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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A megfelel$ feltartsaggal biztositjuk a

konyvtari allomany attekinthet&ségét, és segitjitk a kbnyvtarhasznalok eligazodasat.

A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa
a visszakereshet6séget (besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik
dokumentumtipusonként. A lefras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabélyok érvényesek.

- A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetGségét.

- A kilénb6z6 dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betdjellel kell megkilénbéztetni.

- A besorolasi adatok megvalasztisat szabvanyok rogzitik.

Szamitégépes katalogus
Az iskolai kényvtar allomanya szamitégépes feldolgozas utan, online kataldgusban feltarva all az olvasok
rendelkezésére.
A konyvtar a Szikla integralt konyvtari szoftver frissitett valtozatait hasznalja 2010 6ta. Az éves licencet 2010
oOta évente vasaroljuk.
Készit6 neve: Netlib Kft. (Elérhet6ség: 1148 Budapest, Ors vezér tere 1. IV. em. 26. +36 1 422 0480)
E programrendszer segitségével torténik a dokumentumok bevételezése és katalogizalasa.
A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszertsitett cimlefrast alkalmazunk, az alabbi
adatokat tiintetjiik fel:

e cim (egyéb cimadatok),

o szerzl,

e megjelenés helye és ideje, a kiadd neve,

e terjedelem,

e sorozat,

e terjesztési adatok,

e aszakjelzet,

®  targyszo,

e (Cutter-szam,



e aleltari szam,

®  beszerzési id6 és mod,

®  beszerzési ar, becsérték.
A Szikla felhasznaldi kézikonyvében leirtak szerint végezzik a tdbbkétetes dokumentumok és az analitikdk
feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktudlis ajanlasai az iranyadok. A kolesdnzési nyilvantartasi modulban
a beiratkozott olvasék nevét, osztalyat tuntetjiik fel. A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon
jegyzéket alkalmazunk a tartés és az ideiglenes nyilvantartisd dokumentumokra.
A kényvtarban az alabbi katalogusok éptiltek:

e cédulakatalégus (lezarva)

e Szikla integralt konyvtari rendszer (2010. szeptember 1.), az online katalégus, mely a honlapon

keresztul elérhetd.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések
e atankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. torvény
e 2a2011. évi CXC. torvény, a nemzeti kdznevelésrol

e 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet
Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a  Koznevelési Informaciés Iroda (www.kirhu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld
Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.
Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza. Jelen szabalyzat az iskolai

konyvtar tartos tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

A tankonyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kilongyGjteménye,
amelyek Osszesitett, idSleges, kilon a tankonyveket tartalmazé nyilvantartasban kertilnek
feldolgozasra. A tartés tankonyv fogalma kibGvitheté barmely oktatast segit6, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja.

1. A konyvtaros-tanar a tankonyvfelelGssel egytitt el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal
kapcsolatos feladatokat, részt vesz a lebonyolitasaban. A tankonyvtiarban 1évé még
hasznalhaté tankonyveket minden tanév végén és a rendelés el6tt szambavételezi. A
tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket rendszeresen selejtezi.

2. A tankonyvfelel6s a normativ timogatasban részesilé tanuldk listaja alapjan egyeztet a
konyvtaros-tanarral a hasznalt konyvek mennyiségérdl, és a hasznalt dokumentumok
tigyelembevételével késziti el a tankonyvrendelést.

3. Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
(tulajdonjogi bélyegzével ellatott) tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a
tankonyveket a diakok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatiasban részesulé tanulok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra kolesonozhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. A tanév végén



minden koélcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

A tankoényvek atvétele

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartés tankonyvet vagy egyéb oktatasi
segédanyagot) a tanév elsé hetében kapja kézhez. A bejové osztilyok nyelvi csoportjai a
szintfelméré vizsgak miatt késébb juthatnak hozza konyveikhez. Az alaprendelést kévetSen
beiratkozott tanuld, mig rendelése meg nem érkezik, kolesonzéssel juthat hozza a tankényvhoz,
amennyiben az rendelkezésre all.

Az atvétel osztalyonkénti lebontasa és annak pontos idépontja a tankényvfelelés hirdetményeiben
¢és a honlapon olvashato.

A tankonyvek atadasakor a tanuld az egyéni tanuldi tankinyvrendelési-atvételi lista alairasaval nemcsak az
atvételt, hanem a tankonyvek kolesonzését is dokumentalja.

Raszoruld, de —az érvényben 1évé rendelkezések szerint — ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult
tanuldk, valamint mas tanulok a jogosult tanulok igényeinek kielégitése utan a konyvtarban 1évé

példanyok mennyiségének fuggvényében egyénileg kolesondzhetnek tankodnyveket.

Kartérités

A tanul6 a tankonyvet koteles megbrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Tanév végén, tavozaskor,
illetve ha a tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges, a koteteket a konyvtarnak vissza kell
szolgaltatni. Elvarhat6, hogy az altala hasznalt tankényv tanulmanyai végéig megfelel$ allapotban
legyen. Az elhasznalédas mértéke:

- az elsé év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.

A tanuld, illetve a kiskord tanulé szilje koteles a kolesonzott tankonyv  elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni a kérdésessel azonos konyv beszerzésével
vagy anyagi kartéritéssel. A rendeltetésszerti hasznalatbdl szarmazé értékesdkkenést nem kell
megtéritent.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgydjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.



