Konyvtarhasznalati szabalyzat és hazirend

Cim: Ady Endre Gimnazium

1132 Budapest

Roppentyli u. 62.

Nyitva tartds: Heétfo: 7:30-15:00

Kedd: 7:30-15:30
Szerda: 7:30-14:00
Csiitortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:00

1 A konyvtarhasznalat feltételei, felhasznaloi kore

1.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Hasznaloja csak az
iskola tanuldja, pedagégusa és dolgozdja lehet. Az iskolaba vald beiratkozéassal
a tanuld a konyvtarba is beiratkozik. A beiratkozas az e-naploban szerepld
adatok és e-mail cim alapjan torténik.

A bejové osztilyokndl a sziild az elsd sziiléi értekezleten alairja a
konyvtarhasznalati szabalyzat és a hazirend tudomasul vételét.

Az olvasokat az Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasdban, valamint a Szirén
programban tartjuk nyilvan.

A konyvtari konyveket 3 hétre lehet kdlcsondzni.

Egyszerre maximum 6 darab konyvet lehet kikolcsonozni (a téritésmentesen
hasznalt tankonyvcsomag tartalman feliil), egy olvasd egyszerre egy miibol
tobbet nem kolcsonozhet. Kivételes esetben (pl. versenyre felkésziilés)
1gazgatoi engedéllyel és elbiralassal lehetdség van ezen feliil is kdlesondzni.
Az idegen nyelvek szotarai egy napra kolesonozhetdk. Nyelvvizsga esetén a
tanuld hétvégére is kolcsondzhet szotart, amennyiben ezt eldre jelzi. Ez
esetben a kovetkezé tanitdsi napon kell visszahoznia a kolesonzott
dokumentumot.

Az esetleges késedelmekrél a sziild az e-naplon keresztiil felszolitas
formdjaban (L., I1., III. felszolitas) tajékoztatasban részesiil.

Késéssel vagy tartozédssal terhelt kolcsonzdk, mig tartozasukat ki nem

egyenlitik, nem kodlcsonozhetnek.
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9. A konyvtar allomanyaért a hasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak. A
gimnaziumbdl valé eltavozaskor a kolcsonzott dokumentumok leadasa
kotelezd! Az esetleges kart a didkok kotelesek megtériteni.

10. Tanul6i-és munkaviszonyt megsziintetni csak a konyvtari tartozasok rendezése
utan lehet. Ha a tanul6 tanév kozben tavozik, az iskolatitkar feleldssége a

konyvtari tartozas ellendrzése.

2 A konyvtarhasznalat médjai
2.1 Helybenhasznalat
2.1.1 A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
oOréra, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozti idore kikdlesondzhetik.
2.1.2 Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,
- idegen nyelvi szotarak,
- audiovizualis dokumentumok,

- muzealis dokumentumok.

2.2 Csoportos hasznalat

2.2.1 A szakorak, foglalkozasok megtartdsdra a konyvtar nyitva tartdsanak megfeleléen van
lehetdség. Az esetleges konyvtarban tartando foglalkozasokat legalabb egy nappal eldre
jelezni kell!

2.2.2 A konyvtar helyiségei oOrarendszerli tanitas és értekezletek szdmara nem vehetek

igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

2.3 Kolcsonzés és kolcsonzési szabalyzat

1. Konyveket csak az olvasok és kolcsonzések nyilvantartdsanak kitoltése €s alairasa,
valamint a k6lcsonzés Szirén programban torténd rogzitése utan lehet elvinni.

2. Egyszerre maximum 6 darab konyvet lehet kikdlcsonozni (a téritésmentesen hasznalt
tankonyvcsomag tartalman feliil), egy olvasd egyszerre egy mubdl tobbet nem
kolcsondzhet. Kivételes esetben (pl. versenyre felkésziilés) igazgatoi engedéllyel és
elbiralassal lehetdség van ezen feliil is kolcsondzni.

3. Késéssel vagy tartozassal terhelt kolcsonzék, mig tartozdsukat ki nem egyenlitik, nem

kolesondzhetnek.



4. A konyvtarbol az otthon felejtett tankdonyvek nem poétolhatok.

5. A kolcsonzési id6 3 hét, hosszabbitdsra van lehetdség. A konyvek visszahozéasanak
hatarideje érettségizok esetében majus 10-ig, a tobbi tanuldonak junius 5-ig. A hataridot
elmulasztok névsorat €s a naluk levo konyvek listajat az osztalyfonokok megkapjak.

6. A végzés évfolyam adott tanév aprilisatdl csak kordbbi tartozasai rendezése utan
kolesonozhet. Erettségihez sziikséges tankonyv a vizsgak végéig maradhat.

7. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szdmara sziikkséges mas miivel potolni, ennek hianyadban a dokumentum
arat megtériteni.

8. A konyvtarbdl a konyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot nem lehet kivinni.

9. Az audiovizudlis dokumentumok a tanuldk szdmara nem kolcsondzhetdek, csak a helyben
hasznalat lehetséges.

10. A téritésmentesen kapott tankonyvekbe csak ceruzaval lehet beleirni, és év végén ki kell
radirozni. A tankOnyvek rongaldsa és hianya esetén a sziil0 a tankonyv arat megtériti. A
téritésmentes tankonyvekkel kapcsolatban a sziildk bdvebb tdjékoztatist a tanév elején
irasban kapnak.

11. Az idegen nyelvek szotarai egy napra kolcsondzhetok. Nyelvvizsga esetén a tanulod
hétvégére is kolcsondzhet szotart, amennyiben ezt elére jelzi. Ez esetben a kdvetkezo

tanitasi napon kell visszahoznia a kdlcsonzott dokumentumot.

3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
3.1 Informacidszolgaltatas
A konyvtar és mas konyvtarak dokumentumai, valamint internetes adatbazisok alapjan a

tanulasban és tanitasban felmeriild problémak megoldasahoz.

3.2 Masolatszolgaltatas

Az adott targyi feltételeken beliil a konyvtari dokumentumokrdl masolat késziilhet a
megfeleld szerzodi jogi szabalyoknak megfelelden. Az ily modon eldallitott dokumentumokat
kolcsondzni nem lehet, kizardlag oktatasi segédletként hasznalhatoak.

Konyvtarban csak konyvtari dokumentumot lehet fénymaésolni.

3.3 Letétek telepitése
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben és a tanari

szertarakban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a megbizott



neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséget vallalnak. A letéti allomany

semmilyen esetben sem kdlcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

3.5 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
- kolesonzési nyilvantartas (tanuldi és dolgozoi),
- kdnyvtarban megtartott foglalkozasok,
- letéti nyilvantartas (letétek esetén),

- statisztikai naplo.

4 Konyvtari hazirend

1. A taskdkat és kabatokat a konyvtar eldterében vagy a tanuldi szekrényekben kell
elhelyezni. (A konyvtarban elhelyezett tdskakért, ruhadarabokért, valamint elhagyott
targyakért a konyvtaros nem vallal feleldsséget.)

2. A konyvtarban csak halkan lehet beszé€lni.

3. A konyvtarban enni €s inni tilos.

4. A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket barki hasznalhatja, elére bejelentkezni nem kell.
Szamitogépes jatékokat a kdnyvtarban nem lehet jatszani.

5. A konyvtaroson €és a konyvtarat takaritdé személyen kiviil a konyvtarban a kdnyvtaros
jelenléte nélkiil senki nem tartézkodhat.

6. A kolcsonzési szabalyzatot minden konyvtarhasznalo koteles betartani.

7. A konyvtarban csak a nyitvatartasi idoben lehet kdlcsonozni és tartdzkodni.

8. A konyvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni és elfogadni.



