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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér:

20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérodl és
a koznevelési intézmények névhasznélatarol;

163.§ (1), (2)-(6)

165.§ (4)

166. § (1), (2)

167.§ (3), (4), (@)

A Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
tartalmazza:

I. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az iskoldban a nevel6-oktatd6 munka és a tanuldk Onalld ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai kényvtar miiksdik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozadsa, e dokumentumok
helyben hasznélatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.

3. Az iskolai kdnyvtér tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

4. Az iskolai konyvtar vezetje, a kényvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi konyvtarakkal:

e 2 tGbbi altalanos iskola kényvtaraval,
e pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival
e Békés Megyei Konyvtar intézménnyel

5. Az iskolai konyvtar mikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a
konyvtiros tanar a felelés. A konyvtaros tanar feladatait a munkakoéri leirasa
tartalmazza.

6. Az iskolai kényvtar gytijtékori szabalyzata:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gyiijtend6k a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, éltaldnos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:



Gylijtend6k a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkényvek, a
tantargyakhoz meghatérozott hazi és ajanlott olvasméanyok, a tanuléi munkaltatédshoz
hasznalhaté dokumentumok.

¢) Szépirodalom:
Gyljtenddk a tantirgyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelels
kiadvényok, a tantervben meghatérozott antol6giak, hézi és ajanlott olvasmanyok,
életmfivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagdgiai gyiijtemény:
Vilogatva gytjtendok a pedagégiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

* Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgytijtemények, szotarak.

» Pedagégiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

® A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatisi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

* A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.,

* A tantirgyak modszertani segédkényvei, segédletei.

* A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolédé szakirodalom.

o Az iskoldval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.

¢ Oktatasi intézmények t4jékoztatéi.

o Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.

* Az iskola torténetérdl, névad6jardl sz6lé dokumentumok.

€) Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtéri anyag):
Valogatva gylijtenddk a ko vetkezdk:

* Akényvtdri munka médszertani segédletei, Osszefoglalé munkak.

* Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

* Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok,
folyéiratok.

) A kényvtar gytijtéksre dokumentum tipusok szerint:

e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyéiratok,
ko6zlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

7. Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
8. Aziskolai kdnyvtar szolgéltatasai:

tajékoztatds az iskolai kényvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,

tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatdnak biztositasa,

kényvtéri dokumentumok kélcsonzése,

tajékoztatds nytjtasa méas konyvtirak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.



10.

11.

12.

13.

14.

A kényvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején megtdrténik az
elsé osztalyosok és az ujonnan érkezd tanulok esetében egy tanévre szoldan valamint
megtdrténik az osztilyok magasabb évfolyamba léptetése. A beiratkozaskor kozolt
adatokban tortént véltozdsokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomaséra kell hoznia.

Az iskolai kényvtér az ajtajan elhelyezett nyitvatartasi rend szerint tart nyitva, mely a

térvényi eldirasoknak megfeleld.

A nevelSknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtiros tanar kdzremitkodésével

tervezett tandrai é€s tanoran kiviili foglalkozdsok varhaté idépontjat, témdjat, az

igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején tanmenetilkben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a kényvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtir dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanuldk éltal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikdles6ndzni. A kblesénzési id6 1

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:

o kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékli dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskordi tanuldé esetén a tanulé sziildje) a konyvtan

dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a

kikdlesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a karokozast

hasonl6 értékili dokumentum pétlasaval egyenliti ki.

A konyvtaros-tanar munkakori feladata:

e Tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

e Téajékoztatast ad a nevelbtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarél.

e Vezeti a konyvtar {igyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat, a SZIREN integralt kényvtari rendszer
alkalmazasaval.

e Folyamatosan €épiti a konyvtar katalogusait, a feltirast az osztilyozés €s a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelel6en végzi.

e TFolyamatosan kivonja a konyvtar Aallomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

¢ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o FElgkésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.

o Lehetdvé teszi és segiti az dllomény egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi
a kdlesOnzést.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartisokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapoz6 jellegli konyvtarhasznélati drakat



¢ Biztositja a szaktandroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tdjékoztaté apparatusat és szolgaltatésait.

e Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznélati versenyekre.

16. A katalégus szerkesztési szabéalyzata

® Az iskolai kényvtar alloményanak feltdrdsa elektronikus katalogus formajaban
folyamatosan torténik. A konyvtari allomany feltirisa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.

II. Az iskolai konyvtar hasznalata

1. A konyvtarhasznalot segiteni kell a tdjékoztatassal, tandcsadassal az iskolai
munkéhoz kapcsol6dé irodalom felkutatisdban, témafigyelésben.

2. A kényvtérhasznalé részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igeényet konyvkolesdnzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiten.

3. Amennyiben a keresett anyag a kényvtarban nem 4ll rendelkezésre, akkor

konyvtarkozi kolesonzésutjan kell biztositani a beszerzést.

4, A kényvtarhasznalatrol nyilvéntartast kell vezetni.

5. A kikélesonzott dokumentumokrdl- a kiadastél a visszavételig- nyilvéntartast
kell vezetni. A vissza nem hozott kényveket felszélitassal, kell a konyvtar
alloményaba visszajuttatni.

6. Kozremikodik a kényvtar bemutato, kdnyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra
€éplil6 tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elékészitésében és
megtartdsaban.

IIIl. Az iskola kényvtir-pedagégiai programja

A kényvtir-pedagogiai program célja:

* A konyvtar ,forraskzpontként” valé felhasznaldsival meg kell alapoznia az
onmuveléshez sziikséges attitiidoket, képességeket, tanulasi technikakat;

¢ Felkésziteni és ébren tartani az frott beti, a szellemi munka irdnti tisztelet, az elmult
korok értékeinek megbecsiilését;

o Felkésziteni a tanuldkat az 6nallé kdnyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre;

o Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek a
konyvtar mindennapos hasznalataban elengedhetetleniil szitkségesek;

* A tanuld képessé véljon a megszerzett informaciok feldolgozéséra, alkalmazaséra;

* A KkoOnyvtirhasznilat azon Ilehetoségeinck megismertetése, amelyek el6segitik
valamennyi miiveltségi teriilet ismereteinek feltarasat;

¢ A modernkor kévetelményeinek figyelembevételével az 6néallé gondolkodis, a
kreativitas fejlesztése az onmiivelés igényének felkeltése és megszilarditasa;

A konyvtarhasznélati 6rdk megtartasa osztalyonként, évi 1 tanitdsi éraban (magyaréra
keretében) torténik.



Tananyag:
e akonyvtar fogalma, részei, funkcioi, szolgaltatasai,
viselkedés a konyvtarban;
¢ akonyvtar raktari rendje;
e dokumentumtipusok: konyv, idészaki kiadvanyok, sajtétermékek;
e akényv formai és tartalmi elemei, fébb adatai — a bibliografiai leiras;

o segédkonyvek: szotér, lexikon, enciklopédia;

o akonyvtar tereinek és dllomanyrészeinek megkiilonboztetése,

e konyvtari fogalmak;

e konyvek tartalmanak megallapitasa és ismertetése formai €s tartalmi elemeik
felhasznalasaval;

e koényvek keresése kiilonb6z6 tantargyak megadott témaihoz;

e segédkonyvek hasznalata ismeretlen fogalmakhoz, kifejezésekhez, eseményekhez,
személyekhez kapcsolodo adatok keresésehez;

a felhasznalt forrdsok azonositdsa a dokumentumok fobb adatainak megnevezésével.
IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az intézmény
fenntart6ja, a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont biztositja.

Konyvtari allomanyalakitas

1. Az allomanygyarapitas forrasai:
a) Beszerzés: a fenntarté altal (Békéscsabai Tankertileti Kozpont) térténd
finanszirozas valamint palyazati forrasokbol valé allomanygyarapitas;
b) Ajandék: az iskolai konyvtar mas kényvtaraktol, intézményektdl, jogi és
nem jogi személyektol téritésmentesen kap a gyiijtokorébe tartozd
dokumentumokat.

2. Az dllomanyba vétel munkafolyamata

A kényvtarba érkezd dokumentumokat dlloményba kell venni a SZIREN integralt
konyvtari rendszerbe, a leltarkényvet szakszeriien és naprakészen kell vezetni.
A munkafolyamat a kévetkezd:

o A szamla ( kisér6jegyzék) és a szallitmany 6sszehasonlitasa: a szamlat és a
csomagot tételesen egyeztetni kell, ha barmiféle eltérés tapasztalhaté a kettd
kozott, a problémat a szallitonak azonnal jelezni kell.

e Elbrendezés: a beérkezett dokumentumokat — a leltarba vétel konnyitése
érdekében — tipusuk szerint rendezni kell.

e Bélyegzés: a konyvtar dllomanyéba keriild minden dokumentumot az alabbi
tulajdonbélyegzdvel kell ellatni.



A dokumentumokat az alabbi helyeken kell lebélyegezni:
o konyveknél, kiadvanyoknél a cimlap verzéjén, a 17. oldalon, a kényv utolsé
szovegoldalan, valamint minden kiilénall6 (kiemelheté) melléklet, tabla, térkép

hatoldalan
o audiovizudlis és szdmitastechnikai dokumentumok esetén a dokumentumokhoz
szorosan kapcsol6dé cimkén vagy maés feliileten

A végleges megbrzésre szant konyvtéri dokumentumok egyedi nyilvéntartasba vétele: a
cimleltarkényv

Cimleltarkényvi nyilvantartas:

Konyvek, tankdnyvek, brosurdk, CD-k, videofilmek, multimédiis oktatéanyagok
esetében cimleltirk6nyvet kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a kovetkezd
adatokat:

e leltari szam

e leltarozas ddtuma

e cim, szerz0, kiadds datuma

e megjelenés helye, kiad6 neve, kiadas éve

e darabszam

e raktari jelzet

e beszerzés modja

o értek

e megjegyzés torlés rovata

Tankonyvek, tartos tankényvek esetében:
e leltari szdm
e leltarozas ddtuma
e cim
o kiadd(szikség esetén)
e beszerzés modja
e ¢rték

3. A kataloguskészités és szerkesztés altaldnos szabalyai

Ahhoz, hogy a kényvtari dllomany a konyvtarhasznalok szémara hozzaférhetd legyen,
nyilvantartést, katalégust kell kialakitani, melynek segitségével az olvasok
eligazodhatnak a kényvtarban 1évé dokumentumok kézott. A katalogus készitése a
konyvtarostanar feladata.

A raktari katalogust a hagyoményos médon mér nem kell épiteni, helyét folyamatosan
felvéltja a SZIREN Integralt Koényvtari Rendszer katalégusa, amelynek megalkotasa, a
meglévé dokumentumok adatainak rogzitése még hosszu évek feladata lesz.



4. Alloményapasztis
4.1 Az allomany térlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomanyapasztasénak, torlésének szempontjait a 3/1975.(VIIL.17)
KM.PM egyiittes rendelet hatarozza meg.
Alloményapasztés,-torlés akkor torténhet, ha:
¢ adokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult;
e adokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasé igényhidny miatt vagy
nem tartozik a kényvtar gyiijtékorébe);
e adokumentum a hasznélat k6zben elrongalédott;
¢ adokumentum elveszett, megsemmisiilt;
e leltar soran hidnyként jelentkezett;
Helyismereti dokumentumok elavulas cimen nem térolhetok.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értékli dokumentumokat.
Az allomanybo6l kivont példanyokat fel lehet ajanlani:
- més konyvtaraknak (csereként, kdnyvtari dron vagy ajandékként)
- antikvariumoknak (megvételre)
- az iskola dolgozdinak, tanuléinak (jelképes téritési dij ellenében)
4.2 Az allomany torlésének idébeli hatalya
Az dllomény torlése

. rendszeres jelleggel folyamatosan
. elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése idépontjaban torténik
. tartos tankonyveket az elhasznalodas, elavulés fliggvényében évente

4.3 Az allomany torlésének dokumentalasa
e A 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek
(Miiv.K.1978.9sz.) elbirasai szerint kell eljarni:
A selejtezend6 vagy egyéb okbol torlendd dokumentumokrol, tipusonként jegyzéket
kell késziteni, amelyen fel kell sorolni a kévetkezdket:
- leltéri szam
- ami cime, szerzdje
- a dokumentum nyilvantartasi értéke
- atorlés indokoltsaga
Barmely dokumentum esetében a torlésre vonatkozdan a kényvtarostanar tesz
javaslatot, amelyet az igazgaté hagy jéva. Ezutdn az egyedileg nyilvantartott
dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkényvbél.

5. Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés

5.1 A konyvtari allomany elhelyezése
Az attekinthet6ség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari
allomany megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket
kell biztositani:
e A konyvtari allomany kélesonozhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni;
e A kényvtari dokumentumok nem kolcsondzhet6 allomanyat az olvaséteremben
szintén szabadpolcon kell elhelyezni;



1.2

1.3

1.4

¢ Kiilon polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumoknak egy-egy példényat,
melyek kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetok;

* A hasonl6 témakérli dokumentumok elhelyezését a rendszé bettirendjében kell
biztositani;

* Az elrendezést eligazité tabldkkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel
attekinthet6vé kell tenni;

5.2 A konyvtari allomany védelme
A konyvtari dllomény fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarél. A konyvek,
dokumentumok, ismeretkoz16 eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
kdnyvtarhasznélo kételessége. A kdnyvek, dokumentumok, ismeretkdz16 eszkozok
karbantartasarol, javittatdsarol gondoskodni kell, mely a kényvtaros egyik munkakéri
kotelessége.
5.3 A konyvtiri allomdny ellendrzése

¢ az illomany mennyisége fliggvényében;

o soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okb6l karosodés éri.

A konyvtarhasznalat rendje

Jogok és kotelességek

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozéi hasznalhatjak (a szolgaltatasok hasznaléinak korét az intézmény
vezetdje bévitheti, sziikitheti).
Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi
alapszolgaltatasok:

e kolcsonzés, konyvtarlatogatés

e konyvtari gylijtemény helyben haszn4lata

e internethaszndlat

e informaci6 a konyvtar szolgaltatasairo!
Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgéltatasok igénybevevSinek
adatait regisztralni.
A 2. pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatisok csak a konyvtarba
valo beiratkozds utan vehetSk igénybe. A beiratkozas ingyenes.
A beiratkozéaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalétél:

e név, osztaly
A kOnyvtaros a beiratkozo adatait nyilvantartasaba veszi.

A konyvtar szolgailtatasai:
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatisokon kiviil az aldbbi szolgéltatasok vehet6k
igénybe:

1.6

A konyvtar dlloméanyénak (alabbi felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és
csoportos helyben haszndlata:
. Olvasétermi, kézikonyvtari kényvek



A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi éran
kik6lesdndzhetik.

1.7 A konyvtarban tanérak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasa.

1.8 A kényvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhaszndlatot segitd rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa.

1.9 Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés.

2. A kolesonzés szabalyai

2.1 Minden beiratkozott olvasé jogosult a kélcsonzésre.

2.2 A dokumentumokat kolcs6n6zni csak a kdlecsOnzési nyilvantartasban ( Szirén
szamitogépes koélesonzd program) valo rogzitéssel szabad.

23 A kolcsonézheto allomany egy része a konyvtarban talalhato szabadpolcokrol
is kivélaszthato.

24 A kolesondzhet6ség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a
dokumentumok:

o kolcsénbzhetdk
e részlegesen kolcsondzhetok
e csak helyben hasznalhatok

2.5 Egy olvasé egyidejlileg maximum 2 kétetet kolcsonozhet.

2.6 A kolesondzhet6 kategoridji dokumentumok kolesonzesi idtartama 28 nap.
Hosszabbitas kérhet6.

2.7 Nem kolcsondzheték az olvaséteremben taldlhaté dokumentumok
(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.).

2.8 Az iskola kényvtarosa szilkség esetén un. letéti llomanyt helyez el az oktato-

nevel6 munka segitése érdekében az alabbi helyeken:
o szaktantermekben
e igazgatdi irodaban
e Az ideiglenesen kikolcsonozott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszi
at, s a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatdk, tanitok, akik anyagi
felel6sséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

3. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
3.1 Tanéven beliil: Az iskolai kényvtar miik6dése szorosan igazodik a tanév tanitasi
napjaihoz, az iskolai sziinidében zarva tart.



A konyvtaros munkakori leirasa
A kinyvtir vezetésével, ligyvitelével dsszefiiggé feladatok

Az igazgatdvel és a nevel6testiilettel kdzdsen elkésziti a kényvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Tajékoztatast ad a nevelbtestilletnek a tanulok konyvtarhasznélatardl.

Jelentéseket készit a konyvtar fejlédésében bekévetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Alloményelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetés és az olvasoszolgalat témakorében.

Végzi a kdnyvtdri iratok kezelését, ennek rendjét a mitkodési szabalyzatban rogziti.
Nevelotestiileti €s munkakozdsségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés
utjan is fejleszti.

Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Veégzi a dokumentumok 4lloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartést.

Az iskola oktatési-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
érkezésénél és kivilasztasanal.

Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja a kiilsnbdzé
informaciéhordozék megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidés
tevékenységekhez.

Biztositja az dllomény bibliografiai adatainak hozzaférhetségét.

A kényvtar katalégusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarist az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan vonja ki az alloménybél az elhasznalédott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az dllomény védelmérdl, a raktdri rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirdsok betartasat barki akadilyozza.
Részt vesz a konyvtdr atadasaban, atvételében. El6késziti és lebonyolitja az idészakos
vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teendéit.

Olvasdészolgilat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdvé teszi az allomény egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi ill.
megszervezi a kdlcsonzést.

Segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
chhez sziikséges ismeretek elsajatitdsaban.

Tajekoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol. Bibliografiai és ténybeli
adatszolgdltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.



e Ajanld bibliografidkat készit a miveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi
versenyek, linnepélyek megtartasahoz.

e Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

o Kozvetitd szerepet véllal a kényvtari rendszer altal nyujtott €s az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgéltatasok felhasznaldsaban.

Konyvtarpedagdégiai tevékenység

® A nevelétestiilette] k6z6sen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

e Felelos a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jelleglh konyvtarhasznalati 6rékat.

o Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében. modositasaban.

e Biztositja a szaktanaroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilsnbdzo szolgaltatasait.

e A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitidsdn tul feladata még a
konyvtarhasznélatra épiilé szakorak, foglalkozasok, szakkorok ilitemezése,
elokészitése.

VII. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

Az iskolai tankdnyvellatds jogszabalyi hattere:

* A 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti kéznevelésrol

» A 20/2012. EMMI rendelet

* Az 501/2013.(X11.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarél szold
2013. évi CCXXXII. térveény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl

* Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatirozat az ingyenes tankényvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos helyi feladatok iitemezése
A tankonyvrendeléssel megbizott tankdnyvfelel6s feladatai:

e Tankdnyvigények tantargyankénti egyeztetése, Osszesitése

e Tankdnyvrendelési feliilet megnyitasa

e Tanul6i adatok aktualizélasa a KELLO rendszerében

e Tank6nyvrendelés

e Tankonyvrendelés modositasa,

e 1j beiratkozok felvezetése a KELLO rendszerbe, rendelésének leadésa

o Tankonyvek atvétele

e Tankonyvek kiosztasa (elsé tanitasi nap)

e Potrendelés

o Poétrendelés kiszallitasa, atvétele tankonyvfelelds

e Igény esetén iskolai évkdzi tankonyvrendelés
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Az iskolai tankényvellatisban résztvevék feladatai

Igazgaté

* Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése.

* Az iskolai tankonyvellatds helyi rendjének kialakitasa.

* A tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok felmérése.

* A tankdnyvfelel6s6k megbizasa, munkéjuk feliigyelete.

* A fenntartéval, a neveldtestiilettel, a sziiléi szervezettel és a didkonkormanyzattal vald
kapcsolattartas.

Tankényvfelelos
® Az iskolai tankoényvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel val6
kapcsolattartas.

® Kapcsolattartas a fenntartéval, adminisztraciés feliiletének kezelése.

® A munkakdzosségek éltal leadott tankényvigények sszesitése.

¢ A tankényvrendelés, potrendelés lebonyolitésa.

o A tankdnyvek atvétele, kiosztasa.

* A tartés tankdnyvek kikolesonzésérél és begytijtésérsl vald gondoskodas.
® A tankOnyvrendelés szakmai iranyitésa a munkak6zdsségeken beliil.

Osztalyfonokok
* Tankdnyvek kiosztasdban és 6sszegytijtésében torténd részvétel.

Szaktanarok
* A munkakozGsséggel egyeztetve, a megrendelni kivant tankonyvek kivalasztasa az altaluk
tanitott osztalyok szdmara, el6térbe helyezve a folyamatosségot, azonos tankoényvesaladot.

Kdnyvtaros
* A tartés kényvek kényvtari dllomanyba vétele, kiosztasa.

A tankényvvalasztas szempontjai

* A helyi tantervhez valé illeszkedés, az abban foglalt kovetelmények teljesitésének
‘megvaldsithatosaga.

* Lehetdség szerint tantargyanként és évfolyamonként egységes tankonyvcesalddok hasznalata.

A tankdnyvek kolcsénzésének rendje

Az 1-8. évfolyam minden tanuldja téritésmentesen kapja a tankOnyveket.

Ez azt jelenti, hogy részben 1ij, részben hasznalt tankényvekhez a didkok konyvtari
kolesdnzés utjan jutnak, melyeket vissza kell szolgaltatniuk. Ez alol kivételt képeznek az 1-2.
cvfolyam tankOnyvei és valamennyi évfolyamon a munkafiizetek, valamint a
munkatankényvek. A tanuld, illetve kiskorti tanul6 sziildje kételes a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasdbol szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni.
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A sziilok/didkok szamara tovabbra is rendelkezésre allnak a KELLO Aaltal biztositott
tank6nyvvasarlasi lehetdségek. A KELLO honlapjan elérheté a publikus webshop, melyet
egyéni megrendeléssel tudnak igénybe venni. (http://webshop.kello.hu )

A Kkartérités rendje

A tanuld kdételes a kolesénzott tankonyveket megorizni és rendeltetésszerlien haszndlni. A
tanuld sziiloje, gondviseldje koteles a kolesonzoétt tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart megtériteni.

Zaradék:

A Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola Konyvtira mikodési szabélyzatanak
tartalmat az iskola nevelétestiilete a 2025. év 01. h6 27. napjan tartott {ilésén megismerte,
véleményezte, majd az intézmény igazgatdja jovahagyta.

Kelt: Békéscsaba, 2025. januar 27.

bh ---;"X/ .‘/ (7 R
BUIDOSO EVA . 3
igazgatd | oh
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A BEKESCSABAI KAZINCZY FERENC ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola Konyvtarinak Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatit az intézmény igazgatéjanak eldterjesztése utan a nevelétestiilet 2025,
janudr 27-én tartott iilésén elfogadta, az intézmény igazgatéja jovahagyta.

F Ssz.: Név: Aldiras:
1. Bagoné Harascsak IIdiké ----la?._.-m;l‘m:; {Céuc; /wi:"f_QL i {d’; 1\9{
2. Baldzs Laszl6 Gyula = € A~
3. Batke Laszl6 - ~5C o (o N 4 N
4. Dr. Becseiné Mazin Andrea S .Lbkkh‘\)! Kot KA%QN
5. Benké Gyongyi zm G g
6. Bodnar Istvan
7. Boros Ildiké Iy i A / /,-’,J: A
i 8. Bujdos6 Eva G .J_‘\OLOQ_,& " A
9. Buzassy Emilia 2 M (&, Eorc Ay,
10. Dr. Dombiné Oszi Krisztina Zg@ S e, .
11. Dr. Endrészné Monori Gyéngyi A @cuML X tf[ o, ; (3:_"__._{-.};
12. Erdés Péter 2K ? =1
’; 13. Felfoldi Zita rj,—Q {”‘?\J (Joh \7\; ba
14. Fiileki Zsuzsa '1 = —
15. Hegediis-Kévigé Csilla Wb ez (o 7
16. Horcsak-Szabé Kitti 'f'ﬂo ——y s At
17. Ivanics-Nagy Edit
18. Galambos Hajnalka C‘fb %
19. Jeneiné Borzan Kva X
20. Jepure Norbertné f} '2,_{% & Aoes (/; > (./
21. Kamaras Anna Edina .f éL{_‘:) Lo ' Q_)?\b\Q
22. Kéra Péter Imre ;/05"“ LA /D,/ -
23. Kendra Fanni il Y -
24, Kényané Nyiregyhazi Palma Tz ol Lot o Feon
25. Kovics Eva b N
26. Kovics Laszlé k‘ N LK, 3 U& \
27. Kdévesiné Sandor Marianna Kttri . Sof ot  Mowonu o
28. Kraszké Marianna ‘

-

—
v






[ 29, Krattinger Edit Tldiké ol Qv ]
30. Krett Attila Mo plle
31 Krizsin Edina Pedone O —e
32. Lenhardt Erika T s o S Lo _
33. Lovas Tama4s VZ’ m
34. Malik Klira il 4
3s. Molnar Erika (\J{M v & bias
36. Moar Idiké Ml 42 Fe b
37. Muresdn Péter ; JZU\,%Q%&, W —
38. Nagy Ildiké W/

i 39. Néma Szabolcs Péter {U Aw Lz,?—ff({/_
40. Olshné Haller Erzsébet ’ wl' H e Eoveu! bt
41. Pappné Fekete Zita fvﬁ N % L =kl
42. Dr. Pappné Piti Ilona /) ﬂ‘{ [
43. Petronya Ilona Katalin // T on Plow fr 4O
44, Récz Mariann /D_ At /1/ AL b‘r&"‘f Ml
45. Sri Jozsef Gy ﬂ
46. Seres Janos ( L5 Q\-,
47. Szab6 Eva A4y '
48. Szeverényiné Sebék Judit o o L kil F
49. Sztankovits Tamas § oty (;ﬂﬁ, e
50. Téth Ibolya T helye
51. Té6thné Nyerges Eva (‘fOL\ U k&v/‘ B ]
52. Valachné Novak Judit Vl idCaM MUQ ( }HL{A
53. Vasasné Kiss Ildiké Dozen, ! k}m Voo
54. Vassné Radovics Ildiké K\ _—
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Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola
5600 Békéscsaba, Iranyi u. 14.
OM:028254
™ 66/325-022

e-mail: kazinczy.bes@egmail.com

Félévi értekezlet
2025. januar 27. hétf614.00
Jegyzékinyv

Helye: A Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola (5600 Békéscsaba, Iranyi 1. 14.)
ebédléje
Jelen vannak: az iskola nevelétestiilete, vezetdi, a mellékelt jelenléti v szerint
Jegyzékonyvvezets: Foldesi Anikéd Hajnalka
Hitelesitok: Dr. Becsiné Mazén Andrea
Erd6s Péter
L
Készontés, napirendi pontok ismertetése — Bujdosé Eva igazgaté

I1.
Igazgatéi beszamolo, értékelés a 2024/2025-5s tanév elsé félévének eseményei, eredményei
és a munkakiozésségek beszamoléi alapjan

Munkakézosségek:
® osztalyfénski
® als6s magyar
® alsés matematika
¢ felsés magyar, torténelem, kényvtar
e fels6s matematika
e idegen nyelv
® természettudoméanyi
¢ miivészeti
¢ testnevelés

III. Az intézményi szabalyzatok feliilvizsgglata, aktualizéldsa, a jogszabélyi rendelkezések
figyelembevételével megtortént (Nkt. 69§(1) d. pontja : Paétv. 75§ (1) d. pontja).
Intézményiink belsé/helyi szabdlyzatai:

® Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat

® Pedagogiai Program

e Hazirend

* Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

* Adatkezelési és adatvédelmi szabdlyzat

* Konyvtari Szervezeti és Miikédési Szabélyzat / Tankonyvtéri Szabalyzat

* Helyi Minésitési Szabélyzat

* A pedagogus teljesitményértékelési rendszer (TER) intézményi szabalyzata

¢ Didkdnkorményzat Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata

* Sziil6i Szervezet Miikddési Szabdlyzata



¢ Intézményi Tanacs ligyrendje
A Pedagégus Tovabbképzési Program a jogszabélyi véltozasoknak megfeleléen
felillvizsgalat és tervezés alatt van.

A Békéscsabai Kazinczy Ferenc Altaldnos Iskola bels szabdlyzatainak
modositasait/kiegészitéseit az iskola neveltestiilete elfogadta, igazgatéja jovahagyta,
figyelembevéve az Iskola Diikénkormdnyzatinak, Intézményi Tandcsanak, Sziildi
Szervezetének egyetértését.

Iv.

Pappné Fekete Zita igazgatéhelyettes ismerteti a 2024/2025. tanév I. félévének statisztikai
adatait.

V.

Racz Mariann gyégypedagégus elfadssa a z SN I-s, BTMN-s tanuldk ellatasarél

VL.
Programjaink, események:
e sziil6i értekezletek
¢ szabadsigolasi terv ismertetése
e tanulményi versenyek
* nyilt tanitsi napok leend elsd évfolyamos gyerekek sziilei részére (2025.02.05.)
* 0v0 nénik latogatasa az elsd évfolyamon (2025.02.20)
e farsang -(2025.02.14)
e nyilt nap leendé elséséknek -2025.03.20. /sport, néptanc, jatszéhaz
e tavaszi sziinet -2025.04.17-04.25
o beiratkozés az elsd évfolyamra 2025.04.10-11,
e majalis- 2025.05.17. szombat
e palyazatok
e sulitjsag
e kirandulasok szervezése
e karbantartdsi munkak
o telefonszekrények kiosztdsanak megszervezése

VII. Az értekezlet zarisa

Békéscsaba, 2025. januar 27.

hitelesité



