Zipernowsky Karoly Altalinos Iskola
KONYVTARA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtar szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

1.1

1.2.

1.3.

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivelddésrol

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol O 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyveérdl

38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a kozoktatasi szakértdi tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiaiszakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremtikodés feltételeirdl

3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Az iskola pedagogiai programja

A konyvtarra vonatkozo6 azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola konyvtara

Székhelye, cime: 1039. Budapest Zipernowsky utca 1-3 Telefon: 06/1 388-65-56 FAX: (1) 2
430-995. E-mail: titkarsag.zipernowskyk@ebtk.hu

Hasznaloi kor: a Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola tanuloi és dolgozoi.

Beiratkozas: a dolgozok, a tanulok csak személyesen iratkozhatnak be, a dolgozok csak személyi
igazolvannyal, a tanulok didkigazolvannyal, vagy annak igazolasaval. Adatokban bekovetkezett
valtozasok bejelentésének modja csak személyesen torténhet, a valtozasok megfeleld
igazolasaval. A bejelentés a dolgoz6 és a tanuld / sziilé személyes felelossége.

A konyvtar hasznalata: dijtalan

A konyvtar jellege: zart konyvtar

Elhelyezés: az iskola elsé emeletén kolcsonzo-teremben miikddik, a konyvtar eldtti folyoson zart
szekrényben a duplum példanyok, tankdnyvek, modszertani anyagok

Személyi feltétel: 1 f6 foallast konyvtaros tanar/ heti 5 oraban, aki fejlesztépedagogusként
dolgozik

Bélyegz6: ovalis alaku, benne a felirat: Zipernowsky Kéroly Altalanos Iskola Konyvtar

A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

A konyvtar Zipernowsky Kéroly Altalanos Iskola Konyvtar szervezetében miikodik.

A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar mitkodését az intézményvezetd ellendrzi €s a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.


mailto:titkarsag.zipernowskyk@ebtk.hu

1.4.  Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani itmutatas stb.)

15. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financiondlis feltételeket az Eszak-
Budapesti Tankeriileti Kdzpont biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai eszkdzokral,
irodaszerekrdl és a szocidlis feltételekrdl.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros
tanar feladata.

Az iskolai kdnyvtar az oktat6-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa.

Elésegiti az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett
célok megvalositasat.

Biztositja az iskola és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat (kdnyv, iddszaki kiadvany, audiovizualis és egyéb informacidhordozo).
Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar pedagogiai tevékenységében.

Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi is informacios igényeit.

1.6. Az iskolai kdnyvtar allomanyanak alakitasa:

- A konyvtar az iskola pedagdgiai programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerébdl
kiindulva folyamatosan, tervszeriien, aranyosan fejleszti allomanyat. Ez adja a konyvtar
alapfunkcidjat. A konyvtaros az allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az iskola vezetdinek,
nevel6testiiletnek és a tanuloknak a gyiijtokori alapelvekkel 6sszhangban allo sziikségleteit,
javaslatait.

Az allomanygyarapitas 6nalld beszerzéssel és ajandékozas utjan torténik a gyljtékori elveknek
megfelelden. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetéje a felelds, lehetéség szerint igénybe véve a kedvezményes vasarlasi
lehetdséget. Az allomany korszer(sitése érdekében alkalmanként tervszeri allomanyapasztasra,
valamint évenként az elveszitett és megrongalddott dokumentumok allomanybdl torténd
kivonasara kertl sor.

1.7. Az iskolai konyvtar gy(ijtokore, gyiijtokori szabalyzata:

- Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott
pedagodgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési
szabalyzat rogziti.

A gylijtokori szabalyzat a vonatkozo rendeleteknek megfeleléen mellékletként kapcsolodik a
miukodési alapdokumentumhoz. A gylijtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany
eszkozil szolgal a pedagogiai program megvalositasahoz.



1.8. Az allomany egységei €s azok raktari rendje

Nem kolcsondzhetd allomany: kézikonyvtar; segédkonyvtar
Kolesondzhetd allomany:
o Szépirodalom betiirendben

- Kotelezd és ajanlott irodalom

- Felnétt szépirodalom, versek

- Ifjusagi szépirodalom

- Mesék

- Gyermekversek

o Ismeretk6z16 irodalom szakrendben
- Ifjiséagi ismeretterjesztd irodalom
- Felnétt ismeretterjesztd irodalom

Korlatozottan kdlcsondzhetd allomany
- Id6szaki kiadvanyok
- Audiovizualis dokumentumok

1.9. Az allomany nyilvantartasa

A dokumentumok allomanyba vétele a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A megorzésre szant dokumentumok 8 napon beliil llomanyba keriilnek.

A tartds hasznalatba keriilé6 dokumentumokrol (kdnyv, audiovizudlis dokumentumok) egyedi
(cimleltar) és dsszesitett allomany-nyilvantartas (csoportos leltar) késziil.

Tankonyvekr6l, tanari segédkonyvekrol, modszertani anyagokrol, gyorsan avuld tartalmu
kiadvanyokrol brosura-nyilvantartas késziil Tk (tankdnyv) ill. Msz. (mddszertani segédanyag
jeloléssel).

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilon gyiijteményt alkotnak. A tankdnyvekbe
a bevételezés évszama keriil beirasra.

1.10. Az allomany feltarasa
Az iskola kdnyvtara nem hasznal integralt konyvtari rendszer programot. A dokumentumok az egyedi
cimleltarkonyvekbe keriilnek felvételre. Tartds tankdnyvek kiilon leltarkonyvben vannak vezetve.

1.11. Az allomany védelme

Az allomanyellendrzés a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumok helyett az olvasé koteles egy kifogastalan példanyt
hozni, vagy a konyvtar altal meghatarozott mas mivel potolni, vagy a jelenlegi értékét
megtériteni.

Az elrongalodott dokumentumokat folyamatosan gyijti a konyvtaros, évenként torli az
allomanybol.

Az elavult és a f016s példanyok allomanyellenérzés alkalmaval keriilnek kivonéasra.

A konyvtarhoz 2 db kulcs tartozik. 1db a kdnyvtarosnal van, 1 db a portan (onnan csak rendkiviili
esetben vihet? el).

Az allomany mego6vasa érdekében a tliz- és balesetvédelmi rendelkezéseket, biztonsagi
eléirasokat érvényesiteni kell.



1.12. A kdnyvtar szolgaltatasai

Kolesonzés

Tajékoztatas

Helyben olvasas

Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartasa
Konyvtarhasznalatra épiilé szakorak elokészitése

1.13. Az iskolai konyvtaros feladata

Szervezi, irdnyitja a konyvtar tevékenységét.

Feladata a konyvtar miikddéséhez  sziikséges
dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi, kdlcsonzi.
Gondoskodik a kdnyvtar miikodését dokumentalo jelentésekrél, adatszolgaltatasrol.
Altalénos és szaktajékoztatast végez.

Konyvtarhasznalati foglalkozasokat vezet, egyeztetve a pedagdgusokkal.
Biztositja konyvtar raktari rendjét.

1.14. A kdnyvtar nyitva tartasi ideje
Az aktualis 6rarend fiiggvényében, heti 5 6raban, és minden sziinetben 14.0-ig.

2. ZARO RENDELKEZESEK

Az SzMSz modositisa csak a nevelStestiilet elfogadasaval, az iskolaszék véleményezésével, a DOK
diakokat érint6 kérdésekben tortént véleménynyilvanitasaval lehetséges. Ez az SZMSz nem tartalmaz
olyan rendelkezéseket, amelyek érvénybeléptetéséhez a fenntartéra, a miikddtetére tobblet

kotelezettség harulna.

3. ZARADEKOK

3.1. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt.
A szabalyzat a visszavonasig érvényes. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak

mellékletei:
1. szam® melléklet: Gylijtokori szabalyzat
2. szamu melléklet: Munkakdri leiras
3. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
5. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Budapest, 2024. szeptember 05.

Botyanszkiné Racz Maria
konyvtaros tanar



3.2. A Zipernowsky Kéroly Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény SzMSz-ét és mellékleteit a
tanulokat érinté kérdésekben megismerte és elfogadasra javasolta.

Budapest, 2024. szeptember 05.

Loér Veronika
a didkdonkormanyzat tanarvezetdje

3.3. A Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola SzZMSz-ét a mellékleteivel egyiitt a neveldtestiilet elfogadta.

Ezen SZMSZ nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek érvénybeléptetéséhez a fenntartora, a
miikddtetdre tobbletkdtelezettség harulna.

Budapest, 2024. szeptember 05.

Herth Mariann  intézményvezet6

ZIPERNOWSKY KAROLY ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA SZMSZ-ENEK MELLEKLETEI

1. AKONYVTARA GYUJTOKORI SZABALYZATA
1..1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozoé tényezék

+ A Zipernowsky Karoly Altalanos Iskola konyvtara az intézményben foly6 oktato-neveld munka
fontos eszkoztara. Dokumentumainak kapcsolodnia kell az iskola valamennyi teriiletéhez.

*  Gyljtékorénél figyelembe kell venni az intézmény ¢€s a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagogiai
programot.

* A konyvtari allomany fejlesztésekor figyelembe kell venni, hogy az iskolaba érkezd tanuldk jo
szocialis hattérrel rendelkeznek.

* A gyljtékor fontos meghatirozd tényezdje az iskola tanulolétszdma, a mindenkori
dokumentumkinalat és az iskola anyagi lehet6ségei.

1.2. Az 4lloméanyalakitas alapelvei
*  Elsdsorban jol hasznalhato kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok kutatomunkajanak
segitéshez.
* Az idegen nyelvek oktatasahoz (angol) igazodnunk kell gyiijteményiinkkel (nyelvkonyvek,
szotarak, hangzo anyagok).



1.3. A konyvtar funkcidrendszere és gyijtokore

Alapfunkci6: az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forrdskdzpontjaként biztositsa
az iskolaban foly6 tanitds, nevelés folyamatdhoz sziikséges, a tanitdsi 6rak megtartdsdhoz
nélkiilozhetetlen informaciokat, informaciohordozokat.

Kiegészitd funkcio: a szabadidd eltdltéséhez, tajékozodashoz sziikséges informaciok biztositasa.
A konyvtar alapfunkcigjabol szarmazo feladatok megvaldosulasat szolgaldé dokumentumok a o
gyljtékorbe, a konyvtar kiegészitd funkcidjahoz kapcsolodd forrasok a mellék gytjtokorbe

tartoznak.

A konyvtarban kap helyet a fejlesztési 6rak koziil egy, igy a konyvtarban keriiltek elhelyezésre a
fejlesztopedagogiahoz sziikséges dokumentumok is.
- A 16 gyiijtékorbe tartoznak:

>

>

>
>

az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak oOsszefoglald segédkonyvei,
kézikdnyvei, segédletei,

a kiilonboz6 tantargyak tanuldoi munkaltatasahoz sziikséges ismeretkozl6 és
szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitisdhoz nélkiilozhetetlen ismeretkdzl6
és szépirodalmi dokumentumok,

a kotelez6 és ajanlott irodalom,

a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, miivei,

a pedagodgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegi munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, nevelés 1élektani és fejlodés 1élektani,
szocioldgiai, jogi forrasok,

tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok,
iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékei,

az iskolaban folyé munkat szabalyzé és tamogatd jogszabalyok, tervezési €s oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

a konyvtari szakirodalom és segédletek.

- A mellék gyiijtokorbe tartoznak:

>

>

a pedagogia hatartudomanyainak 9sszefoglaldé munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhato miivei,

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodd, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, ill.
kiegészitd forrasok,

a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotd6dd ismerethordozok, és
jatékok

a neveld tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfeljesztés stb.), a tanulok
személyiségének sokoldalii fejlédését hatékonyan tdmogatd, értékes szépirodalmi
alkotasok, ismeretk6zlé munkak



1.4. A konyvtar gyiijtékore formai szempontbol:
* Az iskolai konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentumok:
- irasos nyomtatott dokumentumok:

> konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv)
» periodikumok (hetilap, folyoirat) - audiovizudlis ismerethordozok: » képes
dokumentumok

> hangzé dokumentumok

- szamitoégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok -
egyéb dokumentumok:
» kézirat (pedagogiai program, stb.)

*  Aziskolai konyvtar gyiijtokorébdl kizart dokumentumok:
- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld olvasmanyok, - magas szintli
szakirodalom,
- konyvritkasagok, régi konyvek.

1.5. A gytjtés szintje és mélysége:

* A konyvtar valogatva gyijti a dokumentumokat, azaz teljeséggel egyetlen tantargy, szakteriilet
irodalmat sem gyijti. Ugyanakkor az allomanyalakitds soran arra kell torekedniink, hogy
megfeleld  valogatassal lefedjik a  tantervek  altal meghatarozott  tartalmakat.
A gytjtés fobb témakorei, mélysége és javasolt példanyszama:

- Szépirodalom:
» Valogatva gyljti:
o atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara
/ egy példany, o a tananyagban szerepld hazi- és ajanlott olvasmanyok /
kozepes példanyszam 5-7 pld.,
o a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gylijteményes kotetei / egy példany,
o amagyar és kiillfoldi népkdoltészetet reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek
/ egy példany, o tnnepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszeallitasahoz
felhasznalhat6 gylijteményes kotetek / kis példanyszam 2-3 pld., > Erdsen valogatva gyiijti:
o akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei /egy példany,
o regényes életrajzok, torténelmi regények / egy példany,
o gyermek - és ifjusagi regények, mesék, verseskotetek / kis példanyszam.
- Ismeretk6z16 irodalom:
» Teljességre torekvéen gyujti:
o kis-, kozép- és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonokat és altalanos
enciklopédiakat / egy példany,
o az iskolatorténettel, az iskola életével, névadojaval kapcsolatos irodalom / kis
példanyszam.



» Valogatva gyljti:

o atudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet kis-, kozép-
¢és nagyméretli alapszintii elméleti 6sszefoglaloi / egy példany,

o a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutato kis-, k6zép- és nagyméretli szakiranyt szakkonyvek / egy
példany,

o atantargyak alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaldi / egy példany, o idegen
nyelvi szotarak (angol, német, francia): nagyméretli / egy példany, kozépméretii /
nagy példanyszam,

o érvényen 1évé altalanos iskolai tantervek, tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok / kis példanyszam,

o a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon talmutatd tdjékozodast
kielégitd alapszintli ismeretkdz16 irodalom / egy példany,

o a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd
pedagogiai szakirodalom €s hatartudomanyai / egy példany,

o a konyvtaros tdjékoztatd munkajahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek / egy
példany,

o kertiletiinkre, és Budapestrevonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok / egy példany.

- Periodika gyiijtemény:
» pedagogiai szakfolyoiratok

- Nem nyomtatott dokumentumok:
» Er6s valogatassal:
o videokazettak / egy példany,
o megfilmesitett kételezo és ajanlott olvasmanyok / egy példany, o a
tanitast, tanulast segit6 ismeretterjesztd ¢s dokumentumfilmek / egy példany, o
szamitogépes programok / egy példany.

1.6. A gytijtés idohatara:

* A konyvtar az Gjonnan megjelend dokumentumokbol fejleszti allomanyat.

1.7. A gyiijtés nyelvi hatara:

* A konyvtar alapvetden magyar nyelvii dokumentumokat gyiijt, kivéve a nyelvoktatast (angol)
elésegitd idegen nyelvii segédkonyvek, szépirodalmi miivek.

2. A ZIPERNOWSKY KAROLY ALTALANOS ISKOLA KONYVTAROS TANARANAK
MUNKAKORI LEIRASA

Iskolankban minden munkavallalonak, igy a konyvtaros tanarnak is névre szo6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval
igazolja.

A munkakori leiras mintak kiilon dossziéban leflizve az igazgato6i irodaban, SZMSZ mellékletében talalhatok.



3. ZIPERNOWSKY KAROLY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat az iskola kdnyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzatanak része.

I. A hasznalatra jogosultak kore

A ZIPERNOWSKY KAROLY ALTALANOS ISKOLA kényvtira zart konyvtar. A konyvtar
szolgaltatasait csak az iskola tanuloi, dolgozoi vehetik igénybe, akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve
kotelez6 érvénnyel elfogadjak. Ennek értelmében a konyvtar hasznaloi korét a kdvetkezo csoportok alkotjak:

» aziskola rendes és magantanuloi,

» aziskola pedagdgusai (aktiv és nyugdijas),

» aziskola adminisztrativ és technikai dolgozoi,

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a dolgozok, a tanulok csak személyesen iratkozhatnak be. Adatokban bekdvetkezett valtozasok
bejelentésének modja csak személyesen torténhet, a valtozasok megfeleld igazolasaval. A bejelentés a
dolgozo és a tanuld / sziild személyes felelossége.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében hasznalhatja a beiratkozottak személyes adatait.

II. A hasznalat modjai
I1.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell
megteremtenie.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell nyujtania:
* az informacidhordozok kozotti eligazodasban (a konyvtar rovid bemutatasa),
e azinformacidk kezelésében,
* atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* akézikonyvtari allomanyrész,
*  aziskola miikddésére vonatkoz6 dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok, az éppen orat tartd hallgatd egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.



I1. 2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumot kivinni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A tanulok olvasdjegyet kapnak, amelyet minden alkalommal magukkal kell hozniuk, és amelyben
szerepel a kolcsonzés lejarati ideje.

o Az egyidejileg kolcsondzhetd dokumentumok szama tanuldk esetében: 1. osztilyos 1 db, 2.
osztalyos 2 db, 3-8. osztalyos 3 db, melybe nem szamit bele a tankdnyv. A pedagogusok esetében a
kolesondzhetd dokumentumok szamat, tipusat nem korlatozzuk, de a kézikonyveket 6k is csak az
iskola teriiletén beliil hasznalhatjak, a kolcsonzési id6 az 6 esetiikben az egész tanévre kiterjedhet.

o A Kkolesonzési id6 a didkok szamara 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithat6. A hallgaté a
tanitasi idejére kdlcsdonozhet.

o Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumokat koteles az olvasé
(3 héten beliil) egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni
vagy a jelenlegi értékét megtériteni.

II1. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév rendjéhez. A konyvtar nyitvatartasi ideje az ajton
kifiiggesztett aktualis nyitvatartasi rend szerint érvényes. A heti 5 6ran til — minden sziinetben is nyitva all.

IV. Az olvaséktdél megkivant viselkedés

Az olvaso koteles 6vni a konyv épségét, tisztasagat.

o A dokumentumok és a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a kdnyvtarban enni, inni
tilos.

o Telefonalasnak, hangos szoénak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és a
nyugalom segit a j6 kdnyv kivalasztasaban.

A konyvtari rend érdekében kériink mindenkit, hogy a kdnyvek kivalasztasanal hasznalja az érjegyet vagy ha
azt elfelejtette, tegye valamelyik asztalra a kdnyvet, a konyvtaros majd kés6bb a helyére rakja.

4. A ZIPERNOWSKY KAROLY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

4.1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa is.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza: -

- raktari jelzetet,
» abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
* ETO szakjelzeteket,
* targyszavakat.
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4.1.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. a leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
* focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerz6ségi kozlés
» kiadas sorszdma, mindsége
* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
¢ oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
* (sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szdm)
*  megjegyzések
*  Kkotés: ar
* ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

4.1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

4.1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutterszamokkal, az ismeretk6z16 irodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

4.4. A konyvtari allomany nyilvantartasa: konyvtari szakkonyv alapjan

5. A ZIPERNOWSKY KAROLY ALTALANOS ISKOLA TANKONYVTARI
SZABALYZATA

5.1. Tart6s tankonyvek
A tankdnyveket az iskola tankdnyvfeleldse rendeli meg. A kdnyveket megérkezésiik utan a konyvtaros
egy Osszesitett, konyvtari allomanyba veszi, amely tartalmazza a bevételezés évét, a tankdnyv cimét,
kiadojat, arat és a darabszamot. A tanulok szdmara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gytjteményt
alkotnak. A tankonyvtar allomanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tanulok a tanév elején a tankonyvfelelOstol atveszik a tankdnyveket egy atvételi elismervény
alairasaval, év végén a kdnyvtaros visszaveszi ezeket, atvalogatja, €s az elrongalddottakat leselejtezi.
Az elhasznalodas indokoltsaganak és mértékének a megallapitasa a konyvtaros feladata. Minden
tankonyvet vissza kell adni. A tanuldknak tudomasul kell venniiik, hogy sok esetben mar hasznalt
tankonyveket kapnak kézhez. A tartos tankdnyveket a konyvtar 4 évig kolesonodzheti ki a tanuloknak.
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Azok a tanulok, akik elvesztették vagy nem rendeltetésszertien hasznaltak a tankonyveiket, azoknak
meg kell tériteni az elhasznaldodas mértékének megfeleléen.

Az els6 és masodik évfolyam minden tanul6ja téritésmentesen kapja a tankonyveket. (17/2014. 111.12.
EMMI rendelet). Harmadik évfolyamtol nyolcadik évfolyamig a didkok a tarts tankonyveket,
térképeket a konyvtari allomanybdl téritésmentesen hasznaljdk az adott év végéig, mikor is
visszaszedjiik tolikk. A munkafiizetek munkaltato fiizetek, igy az 6 tulajdonuk.

Azok a tankdnyvek, amelyek szaktantermekben vannak elhelyezve, az ott tanito tanar vallal felelgsséget
érte. Ezeket a szakoran, szakkorokon, tanulészoban hasznaljak a tanulok. Azok a tartds tankonyvek,
amelyek nem szaktanteremben vannak, azok a konyvtarban talalhatok, onnan lehet kik6lesdondzni
legfeljebb egy tanévre.

5.2. Egyéb tankonyvek
Az iskola vasarolja, ajandékba kapja (tankonyvkiadok, palyazat része). Tulajdonbélyegzdvel, TK
nyilvantartasi szammal elldtva. A konyvtarban talalhatok, onnan lehet kikolesonozni legfeljebb egy
tanévre.
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