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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Fenntartis, iranyitas, elhelyezés
Az alapitas ideje:1991. november 4. Jogel&die: nincs
Fenntartéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Miikodtetdje: u.a.
A konyvtér tipusa: iskolai
Epiileten beliili elhelyezés: Konyvtarterem
A tulajdonbélyegzo leirasa: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
Intézményen beliil a konyvtar miikodestét a f & igazgatd iranyita és ellendrzi a
nevelStestiilet, a szillSi és a didlkkozosség javaslatinak meghallgatasaval.
A miikédéshez szilkséges anyagi feltételeket az intézmény elSre tervezetten biztositja.
A kényvtaros hozzdjarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

A koényvtar hasznaloéinak kore
A kényvtar hasznaléi az intézmény tanuloi és dolgozoi.
A beiratkozas modja

A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az
adatokban bekévetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasé koteles
a kényvtiros tandrt tajékoztatni. Az olvasdk adatainak kezelésére a mindenkori

adatvédelmi szabalyok érvényesek
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A beiratkozott olvasék a konyvtir minden dokumentumat és szolgaltatasat
haszndlhatjal, illetve a késobb szabilyozott médon  azokrdl masolatot
készit(tet)hetnek. Kolesonozni - a kézilkonyvtari alloméany kivételével - minden
dokumentumot lehet. A kényvtarbél csak a konyvtaros tanar tudtaval vihetd el

barmilyen dolkumentum.
A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokdsos maédon torténik.

A konyvtar alapfeladatai:

| Az allomény fejlesztésével, gondozaséval kapcsolatos feladatok:

= 2 hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gylijtdkorbe illé dokumentumol

beszerzése

 a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% -
70%)

» 2 dokumentumok épségének megovasa

n g kdlesdnzési fegyelem megtartatdsa
»  ennek érdekében az intézménybél tdvozd olvasokat az iskolatitlkar felszolitja
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esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
" alkartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

" az elavult dokumentumol¢ torlése.

2. Az allomany Srzésével kapcsolatos feladatok:

" araktiri rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas allkalmaval)

" aletétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése

" a konyvtdr kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, takarito,
masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utin adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alébbi allomanyrészekben térténik:
m  kézikonyvtir — szakrendben
" szakirodalom — szakrendben
= szépirodalom — rendszo szerint betiirendben
" folydiratok — cimek sorrendjében
® tankonyvek — tantdrgyak szerint
" segédkonyvek— tantargyak szerint

A kényvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a  tlzvédelmi
utasitisokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelels takaritasarél,

hdémérsékletérdl és paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvintartisaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Az dllomany nyilvéntartasa, leltirozasa és az allomanybdl valo kivonds a vonatkozd
rendeleteknek megfelelSen torténik, ezért csak a helyi sajatossigokat ismertetjiik:
" atulajdonbélyegzé elhelyezése:
" aleltari szam feltiintetése:
= konyvelken
= folydiratokon
" elektronikus dokumentumolkon:
" beszerzett dokumentumokrél egyedi leltéri nyilvantartds készitése a leltarkonyy
segitségével
" a tartds megbrzésre szint dokumentumokrdl: lkonyvel (betljel nélkiili leltari
szamak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban
" anem tartds megdrzésre szant dokumentumokrol tankonyvek (T betljel(i leltari
szamuak), segédkonyvek (S betdijel(i leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél
tovabb nem maradnak hasznalatban
" aselejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatdsa és torlése a nyilvantartasbol
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n  a leltirozis elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott idékozonkent.

Az egyedi leltirkonyv mellett az 4llomany aranyainal tiikroztetése érdekéeben

csoportos leltarkonyvet is vezetiink.

4. Az allomany feltirasaval kapcsolatos feladatok:

n Latalogus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas
w3 felhasznaldk fellészitése a keresSk hasznalatira kényvtarhasznalati 6ra leretében.

Az illoményra épiil8 szolgaltatdsok

Az dllomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és
kizardlag a konyvtari személyzet jelenlétében  torténik. Az allomany csoportos
hasznédlatat elére be kell jelenteni. A konyvtar pedagogiai programban szerepld orak
megtartasaért a lkdnyvtiros tanar felel, azok eéves beosztasat az éves munkaterv
tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pedagogiai programban szereplo
konyvtari szakorak idépontjat az érdekelt szaktanar elére egyezteti a konyvtaros

tanarral.
Gylijt6kori szabalyzat

A gylijtékori szabalyzat kialakitdsat befolyasold tényezok:

|. Az intézmény szerkezete és profilja; A képzés tipusa: kozépiskola

2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkeészitsiik tanuldinkat a sikeres érettségi
vizsgara, kialakitsuk benniik azokat a képességeket, készségeket, amelyekre alapozva

sikeresen tovibbtanulnak, vagy elhelyezkednek a munkaerdpiacon.

Elérni kivant értékek:
Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy megdrizzik és tanuléink felé is kozvetitstk

a keresztyén szemlélet( értékrendet, ugyanakkor a tarsadalmi kérnyezet egyilc fontos
elvarasa, hogy olyan modern iskolat épitsiink, amely megfelel a mai igényeknek, azaz
kreativ, innovativ, a vilagra nyitott, egyéni teljesitményre €és csoportmunkara egyarant
képes, lorszerii tudassal rendelkezé, a munkaerdpiacon talpon maradni képes

embereket képezziink.
A tehetséggondozasi formai és tertletei az intézményben:

= A tanitisi oran differencidlt feladatok biztositisa. Csoportbontasndl fontos 2

viszonylagos homogenitas, hogy a tehetséges gyermekek a veliik versenylépes
3
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Tankényvtari szabalyzat
A tanulé jogai és kotelességei:

A tanuld a timogatésként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A
tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni, tivozasakor a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbél fakaddan elvarhatéd tole, hogy az dltala hasznélt
tankonyv tanulmdnyai végéig haszndlhaté allapotban legyen. Az elhasznalddis
mértéke ennek megfeleléen:

° azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

e a masodik év végére, amelyben tényleges hasznilat tortént, legfeljebb 50 %-

(o}
® a harmadik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, legfeljebb 75 %-

os
© a negyedik év vegére, amelyben tényleges hasznilat tortént, 100 %-os

lehet.
Az elhasznilédas mértékénel és indokoltsagdnak megallapitisa a kényvtéros

feladata. Vitas esetben a fdigazgats szava dénts.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételirdnak megfelel&
hanyadat kell kifizetnie:

® azelsd év végén a tankonyy aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankdnyv drdnak 50 %-4t

° a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-it.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatirozott avulds
figyelembevételével megvasarolhatja.

A haszndlatra kapott tankonyveket a tantargy tanulisanak végeztével vagy a
tantargybol letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tart6s hasznalatba adott tankonyvelkkel

kapcsolatban:

A tanulék szimdra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongy(ijteményt alkotnalk. Ez
a tartds tankonyvek gylijteménye (tankonyvtar). Nyilvantartasuk egyedi. A
tankonyvtar llomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni

kell.

A tankonyvrendelés elSkészitése a munkakozosség vezetSk segitségével torténik.
A munkakézosség vezetdk a tankonyvfelelssel egyeztetik és kivalasztjak a
megrendelendd tankonyveket, illetve meghatirozzak, hogy mely tankonyvek
maradnalk tobb tanéven keresztiil hasznalatban egyes osztalyokban.
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A tankonyvtar dllomanyabdl évente selejtezni kell a feleslegessé valt tankonyvelket.
A tankényvrendelés lezardsakor a tankonyvfelels tablazatban listat készit

(osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban). Ez a lista lesz a késdbbi kkdlcsonzés és

leltari nyilvantartas alapja.

A tanulék minden tanév végén visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhato tankonyveket a nyilvantartasbol torolni
kell. A tankdnyvtarban lévé még hasznalhaté tankonyvekrdl minden évben, meg a
tankonyvrendelés lezérasa eldtt lista késziil, amely segitségével a tartos tankonyvek a
kovetkezd évi rendeléskor figyelembe veenddek.

Kelt: 2025. augusztus 29.
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