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A Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

Az iskolai kdnyvtari szervezeti és miikodési szabédlyzata
a 20/2012. EMMI rendelet alapjan




1. Az iskolai konyvtar fenntartisa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai kényvtar miikodését meghatarozd jogszabélyok:

1.1 az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az iskola szervezeti és miikodési szabalyza-
tanak.

1.2 az iskolai kényvtar miikodését meghatirozo jogszabalyok pontos felsorolasa:

- 2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166.
§, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012, évi CLIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrél szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. térvény A munka tdrvénykonyvérol

- 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél sz616 2001.évi XXX VIIL. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati fenntar-
tash intézmények allami fenntartasba vételérdl

- a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tank6nyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- a tankodnyvpiac rendjérd! sz616 2001. évi XXXVIL. térvény

- 51/2012.(X11.21.) EMMI rend. (kerettantervek)

-17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdogus-kézikényvve nyilvanitas, a tan-
kényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

-2011.évi CXC.tv. (nyitvatartas, konyvtarostanari munkaidd, végzettség)
-326/2013.(VIIL.30.) Korm.rend. (kdnyvtaros / konyvtarostanar 1étszam)

- 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rend. (allomany nyilvantartas, leltarozas és torlés)

1.3 A kinyvtar neve, cime és telefonsziama:

Moéricz Zsigmond Altalédnos Iskola Konyvtara
2400 Dunaujvaros, Kodaly Zoltan u. 7.

OM azonosité: 030031

Telefon: 25/413-124

e-mail cim: dmoriczos@gmail.com

Honlap: www.moriczos.hu



14 Fenntarté: Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont

Miikédteté: Dunaijviros Megyei Joga Viros Onkormanyzata

Az iskola igazgatdja biztositja a szakmai miikodését; iranyitja, szervezi, ellenérzi.
1.5. Szakmai feliigyelet, szakmai kapcsolatok:
- Kényvtaros Tanarok Egyesiilete (tagsag)
- Magyar Kényvtarosok Egyesiilete (tagsdg)
- Az iskolai kdnyvtar a szakmai miikodését (konyvtari jogszabalyokrdl tijékoztatas, tovabb-
képzés, médszertani Utmutatas, szaktanicsadas) segiti, a HUNNIAREG Pedagégiai Intézet
Budai Médszertani Kézpont szaktandcsad6 foglalkoztatisaval.
- Folyamatos kapcsolattartas a megyei, vrosi kdnyvtaros-tanarok munkak6zdsségével.
1.6. Az iskolai konyvtar alapitasa
Az iskola alapitasatél kezdve (1951) miikodik az iskoléban iskolai kényvtar.

1.7. Az iskolai konyvtar bélyegzéje.
Az iskolai kényvtarnak van bélyegzdje. A tankonyvek leltarba vételekor az iskola és a konyv-
tar pecsétjét hasznaljuk.

1.8. Kdltségvetésen kiviili egyéb forraslehetdségek:
- a Muzsikal6 Fiatalok alapitvany taneszkoz palyazata,

- sziil6i felajanlasok.

1.9. A konyvtar az iskola szervezetének keretében milkddik, helyileg az emeleti részben.
Akadalymentesitése nem megoldott.

Elhelyezés: 20 m? alapteriiletii, szabadpolcos helyiség, - letéti allomanyok a tantermekben.
1.10. A konyvtar miikodését konyvtarostanar latja el (tanarképzé + konyvtar szak) heti 18

oraban.

2. Az iskolai konyvtarunk mikédésének és igénybevételének szabalyai

2.1. A kélcsonzés rendje:

A konyvtar dlloméanyat az iskola dolgoz6i és tanuloi ingyen vehetik igénybe.

Egy-egy alkalommal maximum 2 kdnyv kolesondzhets, maximum 4 hétre, de legkésébb tan-
év vegeig vissza kell hozni a kikdlcsonzott konyveket.

A kézikonyv kotetei csak egy-egy tanitasi 6rara vihetdk el a tanar nevére.

A konyvtar hasznal6i kotelesek az allomanyt megévni.

A kolcsonzés a GEORGE integralt konyvtari rendszer kdlcsdnzési modulja alapjan torténik.

A részletes szabalyozast a Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. melléklet) tartalmazza.



2.2. A nevelé-oktaté tevékenység segitése tanitasi idében és tanitasi idén kiviil:

Az iskola kényvtira az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitshoz, tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megdrzését végzi. Biztositja a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyv-
tarhasznalati ismeretek oktatisat. A kényvtar az intézmény kényvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabilyozza a kényvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar allomanyéaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozéd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilén gyiijtemény nyilvantartisanak és
hasznalatinak sajatos szabalyait a Tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza. (5. melléklet)

2.3. A kinyvtar berendezése, eszkozparkja:

35 m2-es, egy légterti konyvtarhelyiség megkozelitése nem, de a belsd tere akadalymentes. A
helyiség mérete miatt tanorai foglalkozason, kényv- és kényvtarhasznalati érdkon legfoljebb

fél tanuldcsoport vehet részt. Kozépen a tanuléi asztalok mellett 12 szék fér el.

23.1.
Eszkoz ellatottsag:
1 db tanari szdmitogép. A gép internet hozzaféréssel is rendelkezik. Ezen kiviil egy nyomtaté

talalhaté még a konyvtarban.

Az iskolai kényvtar gyljteményét az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden alakitja.

Szolgaltatasait, miikddési rendjét az intézmény igényeihez igazitja. Nyitvatartasa alatt lehetd-
vé teszi mind a pedagégusoknak, mind a tanuloknak az allomény teljes kor(i hasznélatat hely-
ben vagy kolcsonzéssel. Eligazitast ad a hasznalathoz szilkséges ismeretekrol. Segit a neve-
16knek és a tanuldknak az iskolai munkéhoz kapcsolddé informaciok kutatisdban. Tanitja,

neveli a tanulokat az 6nalld ismeretszerzés képességére, konyv- és konyvtarhasznalatra.

2.4. A kinyvtarhasznalok kore:

Az iskola pedagdgusai, tanuldi, egyéb dolgozoi.
Tanuldi 1étszam: 394

Dolgoz6i létszam: 44



3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

3.1. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetke-
z6k:

- gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa,
- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagogiai programja és kényvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalko-
zasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tankényvek, szakkonyvek, szépirodalmi miivek és segédkonyvek kolcsonzése tanuldink és
pedagdgusaink szamara

- a konyvtari allomany folyamatos fejlesztése a tanulok és a pedagogusok igényeinek figye-

lembevételével és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint.

3.2. Kiegészito feladatai tovabba:

- a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok beszerzése, példanybovitése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- t4j€koztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak valamint a nyilvanos kényvtarak dokumentu-
mair6l, szolgaltatasairdl,

- més konyvtarak éltal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositésa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

Az intézmény szadmadra vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartisba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

3.3. Az allomany alakitasa, fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa, védelme:

A konyvtar az 1. sz. mellékletben meghatarozott gyiijtokori szabalyzat szerint, a tantervi ko-
vetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan gyarapitja allomanyat.
3.3.1. A gylijtemény részei dokumentumtipusok szerint:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartods tankonyv

b) Audiovizualis ismerethordozok



¢ képes dokumentumok (DVD)

¢ hangz6 dokumentumok (CD)
¢) Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:

e az iskola dokumentumai

e interaktiv oktatbcsomagok

3.3.2. A konyvtar vasarlas és ajandékozas tjan gyarapodik.

3.3.2.1. A vétel legfontosabb forrasai:

- kiad6i katalogusok,

- kereskedoi katalogusok
A kényvtar gylijtokorébe nem tartozé kiadvany ajandékként sem kertithet dlloméanyba.
A konyvtar 4lloményabol folyamatosan, de legalabb leltarozasok alkalméval ki kell vonni a
tartalmi szempontbdl elavult, vagy a természetes elhasznalodas miatt alkalmatlanna valt do-
kumentumokat. Gondoskodni kell a torlés engedélyezésérdl és az allomany nyilvantartasbol

val6 kivezetésrol.

3.3.2.2. Az allomanyba vétel

A konyvek allomanyba vételére és védelmére, az dllomanybol torténd kivondsra, az dllomany
ellendrzésére a 3/1975/VIIL 1. iranyelvek érvényesek. A konyvek alloméanyba vétele folyama-
tosan torténik, minden kotetbe tulajdonbélyegzd, cimleltar szerinti sorszam keriil, valamint a
konyvtaros ellatja a konyvet raktari jelzettel.

A szdmlan igazolja a bevételezést.

A tankdnyveket TK jelzéssel kiilon gylijteményként kell kezelni, a nyilvantartas és hasznalat
szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az allomény nyilvéantartsa, feltarasa, katalogizalasa a GEORGE integralt konyvtar rendszer-

rel torténik.

3.3.2.3. Az dlloméany védelme

Az allomany megédvasa érdekében gondoskodni kell:
- a tlizvédelmi elbirasok betartasarol,

- aj0 szell6ztethet6ségrol,

- a konyvtarhelyiség zarhatosagarol,

- megrongaldodott, de még javithat6 konyvek helyrehozatalarol.



A konyvtar hasznaloi kételesek az allomanyt megdvni. A megrongalodott, elveszett doku-

mentumokeért anyagi felel6sséggel tartoznak.

3.4. Az illomany feltarasa, a katalégusszerkesztés szabalyzata

A dokumentumok feltarasa a GEORGE integralt rendszerben torténik, amelyet a Katalogus-
szerkesztési szabalyzat részletez.

A konyvtér tartés dllomanyba vett dokumentumairél formai és tartalmi leirds késziil, amit a
raktéri jelzet egészit ki. A konyvek bibliografiai leirasa tartalmazza az ir6, cim, kiad6, kiadasi
év adatelemeket. A konyvtari allomany feltarasa dokumentumtipusok szerint torténik.

A konyvek raktari rendjének alapja a ,,Konyvtari raktarozasi tablazatok™” cimi kiadvany.

A dokumentumok formai és tartalmi feltardsa a GEORGE integralt rendszerben torténik.

A konyvtar hasznaloinak lehetGséget kell biztositani az integralt rendszerben torténd keresés-
re. (4. melléklet)

Az 4llomany elhelyezése:

F6 allomanvyrészek:

- szépirodalom,
- szakirodalom,
- kézikonyvek.

A kézikonyvtarbol tartéosan nem kolcsondzheték konyvek. Tartos letétek a tantermekben ta-
lalhatok, amelyekrol lel6hely nyilvantartas késziil, amelyekért az atvevd pedagogus a felelos.
Koényvtarunk kézremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
(5. melléklet)

- elokészit6 felmérést végez az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokhoz
- el6késziti és lebonyolitja a tankdnyvrendelést

- folyamatosan figyelemmel kdveti a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos térvényi valtozasokat,
- figyelemmel koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkez6, tankonyv
elhasznalddésbdl, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hidny potlasara,

- az iskolai kdnyvtar dllomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket (1-8. évfolyam), azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdél-

csOnzi a tanuldknak.

4. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar szolgaltatasai:



- szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és sztarak kolcsonzése (az utob-
biak korlatozott szamban),

- tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb$z6, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsdnzese,

- lexikonok és kiilénb6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasz-
nalatanak biztositasa,

- tajékoztatas a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- kényvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok beszerzése, példanybdvitése,

- thjékoztatas az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben miik6dd kényvtarak valamint a nyilvanos kényvtarak dokumentumairol, szol-

galtatasairdl.

A konyv- és konyvtarhasznalati 6rakat csoportbontasban, a tanitokkal és a szakos kollégakkal
egyeztetve lehet megvaldsitani.

A konyvtarhasznalat tanitisa soran a konyvtaros megismerteti a tanulokat az 6nallé ismeret-
szerzés lehetdségeivel. A tanuld tapasztalatot szerez arrdl, hogy a tanulasnak, dnmiivelésnek
egyéb lehetdségei is vannak, Megismerteti az anyaggyiijtés és elrendezés alapvet6 szabalyai-
val, a tanulast segito technikakkal.

A kényvtar biztositja a tanulményi versenyekhez, tanulési id6n kiviil szervezett iskolai prog-

ramokhoz sziikséges szakirodalmat.

5. A konyvtir munkarendje:

A kényvtaros feladatait a Munkakori leiras (3. melléklet) tartalmazza, a hasznalat feltételeit a
Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. melléklet) rogziti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi hasz-

nalata téritésmentes.

6. A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi id8ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A ny4ri sziinid6re térténd kodlcsénzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. A tankényvek arra az id6tartamra kolcsondzhetok
ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idGtarta-

ma a mindenkori lehet6ségek fiiggvényében valtozik.



6.1. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve az iskola hirdet6tab-
lajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozod-
hatnak.

6.2. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikOnyvtar” is, az ezzel kapcsolatos kolcsonzési
P s

és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el. (2. melléklet)

Mellékletek:

1. Gyiijtékori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. Munkakéri leiras

4. Feltarasi szabalyzat

5. Tankonyvtari szabalyzat

Az SZMSZ 1 példanyat a konyvtarban ki kell fiiggeszteni!

Dunatjvaros, 2024. oktober 01.

(,1,, . b Ji |
kKonyvtaros U igazgato




MELLEKLETEK

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtékori szabdlyzat



1. Az iskolai konvyviar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gyiljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az infor-
maciokat és informéaciéhordozdkat, melyekre az oktato-nevel$ tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informaciohordozok hasznalatdhoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

.» Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gylijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapve-
tébb sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdeké-
ben az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, meg6rzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.” (Az iskolai kdnyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna)

A gylijtemény tehat az iskolai oktatd, neveldmunka informacios bazisa.

2. Az iskolai kényvtar ey{ijitdkore. az dllomanvbdvités f6 szempontjai:

2.1. Gylijtékoér: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A szisz-
tematikus, tervszeri és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gyiijt6kori sza-
balyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabaly-
zatban leirt f6- és mellék gyijtokor hatarozza meg.

2.2. Alapelvek: A konyvtar gyiijtokorét az iskola altal megfogalmazott pedagogiai program

hatarozza meg, amely oktatasi elveiben, céljaiban nagy sulyt fektet a tanulok informécios ké-
pességeinek fejlesztésére: informacidk szerzése és felhasznalasa modja, kézikonyvek, szota-
rak, lexikonok hasznalata. Onall6 ismeretszerzés képességének fejlesztése az informaciohor-
dozok segitségével.

Az iskola szakmai profilja szilkségessé teszi az ének-zenei targyli llomany kiemelt gy(ijtését
és kezelését. Ez adja a konyvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl adodo feladatok megvaldsitasat se-
git6 dokumentumok tartoznak az alloméany {6 gytijtékorébe.

2.3. frasos. nyomtatott dokumentumtipusok:

2.3.1. Konyvek:

- kézi- illetve segédkonyvek,

- atantervi torzsanyagba tartozo hézi olvasmanyok,

- ajanlott olvasmanyok,

- az Oravezetés keretében munkaltatéeszkdzként hasznalatos miivek,

- atananyagot kiegészité ismeretterjeszté- és szépirodalom,

- apedagdgusok On-és tovabbképzését szolgalod pedagogiai és tarstudomanyi irodalom,

2.3.4. Nem nyomtatott dokumentumtipusok:



Audiovizualis dokumentumok (hangzé dokumentumok, szamitdgéppel olvashaté ismerethor-
doz6k)
2.3.5. Egyéb dokumentumok:

- helytorténeti gyiijtemény

- iskolai dokumentumok

- iskolatorténeti dokumentumok
Az iskola névaddjara, térténetére vonatkozé dokumentumok, oktatécsomagok.
A konyvtar masodlagos funkci6jabdl adodé sziikségletek kielégitéséhez a mellék gytijtékdrbe
sorolt dokumentumok tartoznak, amelyek beszerzését csak részlegesen vallalhatja az iskola.

2.4. A gviijtés szintje és mélysége

Az oktatasban felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése az elsddle-
ges. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kélték véalogatott mivei, to-
vabb4 lirai- dramai- és prozai antologiak, szoveggylijtemények, iinnepélyekhez, miisorok os--
sze4llitisahoz felhasznélhaté gyiijteményes kitetek beszerzése élvez elsdbbséget. Alapszinten
az ismeretek minden agara kiterjed.

2.5. A gyiijtékorbol kizart dokumentumok:

- Az irodalom- esztétikai értéket nem képviseld, szoérakoztatd olvasmanyok, felnétteknek
sz016 irodalom.

- A ttlzottan részletkérdésekben foglalkozo miivek, egyetemi, f6iskolai jegyzetek, tan-
konyvek, kivéve, ha kézikonyvként jol hasznalhatok.

- A felséoktatassal foglalkoz6 miivek, egyetemi, fdiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve
ha kézikonyvként jol hasznalhatok.

2.6. Az allomanyegységek kiilonbozé teriileteinek gyiijtési szintje és mélysége

SZEPIRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
. atfogd proézai, lirai és dramai antologidk a magyar a teljesség igényével
" és a vilagirodalombél 5-10 példany

o kiemelten, a teljesség
a tananyagnak megfelel6 hazi és ajanlott olvasma- )
2. igényével 10-15 pél-
nyok
dany



a tananyag altal meghatarozott klasszikus s kortars )
) a teljesség igényével
3. szerzok valogatott miivei, valogatott
5-10 példany

kotetei
4 a magyar és kiilfoldi népkdltészet és meseirodalom teljességre torekedve
. antologiai, gylijteményes kotetek 5-10 példany
5 a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplo kor- erds valogatassal
" tars magyar és kiilfoldi alkotok miivei 2-3 példany

_ _ eros valogatassal
6. regényes életrajzok, torténelmi regények
5-10 példany

s o erds valogatassal
7.  ifjisagi regények

4-5 példany
g az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz, a nyelv- erds valogatassal
" tudés szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom 4-5 példany
ISMERETTERJESZTO IRODALOM
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége

kis-, kozép- és nagyméretii alap- és kdzépszintlt
1. valogatva
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mitvel6déstorténet:
2. - kis-, kozép- és nagyméretii alap- valogatva
szintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, és a tudo-
manyok egészEt vagy
3. azok részteriileteit bemutato: valogatva
- kis-, kozép- és nagyméretii alap-
szintl szakirdnya segédkonyvek



10.

1.

12.

- kis, kozép- és nagyméretli kdzépszintli szakira-

nya segédkényvek

a tantargyak (szaktudomanyok) - alapszinti elmé-

leti és torténeti dsszefoglaldi- kozépszintl elmélets

és torténeti 6sszefoglaloi

munkaltat6 eszkdzként hasznal-
hat6é miivek:
- alapszint(i ismeretkz16 irodalom

- ko6zépszintii ismeretkozl6 irodalom

a tananyagot kiegészit0 vagy

ahhoz kézvetve kapcsolodo:

- alapszintii ismeretk6z16 irodalom

- kozépszintil ismeretkoz16 irodalom

a tanult targyakon valo elmélyiilést

és a tananyagon tilmutaté tajékozodast kielégitd

alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje

érvényben 1évé altalanos iskolai tantervek, tan-

konyvek, munkafiizetek, feladatlapok

palyavalasztasi itmutatok, felvételi kovetelménye-

ket tartalmaz6 kiadvanyok

az iskolaban oktatott nyelvek tanitdséhoz felhasz-
nalhat6 idegen nyelvii segédletek

helytorténeti kiadvanyok

az iskolatdrténettel, az iskola életével kapesolatos

nyomtatott dokumentumok

Pedagdgiai gviijtemény

valogatva

kiemelten teljességgel

valogatva

b6 valogatéssal

er6s valogatassal

erds valogatassal

A gyiijtés mélysége
bemutatd példanyok
(1-1)

teljességre torekedve

valogatva

valogatva

teljességgel

A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segitdé pedagogiai szak-

irodalom és hatdrtudomanyai:



pedagogiai lexikonok
neveléstérténeti munkak,
a nevelés és oktatas elméletével foglalkozoé munkak,

tanari kézikonyvek, tantargyak, szakkorok modszertani segédkonyvei.

Hatértudomanyok koziil elsGsorban a pszichologiai irodalom:

a pszicholdgia alapfogalmat targyal6 enciklopédiak, szakszotarak,

az altalanos 1élektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor 1élektana, szoci-
alpszichologiai személyiséglélektan legalapvetébb miivei,

anevelés és az olvasas 1€élektani kérdéseivel foglalkozo legfontosabb munkak,

kutatasi, vizsgalati modszereket targyald modszertani kézikonyvek.

A konyvtaros segédkonyviara

a tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek,

bibliografiak,

kdnyvtarn, konyvkereskedoi, kiadoi katalogus,

a feldolgozo munka segédletei

konyvtarakat érintd, jogszabalyok, iranyelvek

az olvasés technikajaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
az alkotmanyra vonatkozé alapjegyzékek, tantargyi biografiak,

az iskolai konyvtarakrol sz6l6 médszertani kiadvéanyok,

konyvtarpedagogiai kiadvanyok

Kottagylijtemény

Az iskolai specialis képzésnek megfelelden a kiilonbozé zenei miifajok énekes és hangszeres

miiveinek kottdi. (Nem a konyvtar teriiletén Orizziik oket.)

Kéziratok

Az iskola torténetével foglalkoz6 dokumentum gytjtése.

Audiovizualis dokumentumok

A tananyaghoz kapcsolodd CD-k gyiijtése, kiemelten és teljességgel az ének-zenéhez. Az

6nall6 internetezést, Snmiivelddést segité multimédidas CD-ROM-ok. Interaktiv oktatdcsoma-

gok.



A gytijtokori szabalyzat alapjan torténd tervszert, folyamatos és aranyos allomanyalakitas az

intézményvezetd, a konyvtaros és a nevelGtestiilet egylittmiikodését feltételezi.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanulokon keresztill a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara el6-
adast, foglalkozast tart kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartisahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezd adatokat kéri:

e név

e osztaly (tanulod esetén)

e sziiletési hely és id6

e alland6 lakhely

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuldknak az iskolabdl torténé eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd tajékoztatja
a konyvtarostanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

A koényvtaros az olvasd személyes adatait csak az olvasdval valé kapcsolattartashoz, a konyv-
tan nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az ada-

tok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utin torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznailat médjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
¢ a killéngyiijtemények: elektronikus dokumentumok, muzealis dokumentumok, hely-
torténeti dokumentumok



A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikélcsonozhetik.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

¢ atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2 Kolcsénzés
» A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel sza-
bad.

o A kolcsonzés nyilvantartisa a GEORGE integralt konyvtari rendszer kélcsénzési modulja
alapjan torténik.

A kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb 2 dokumentum kolcsénozhetS 4 hét idotartamra. A
kolcsdnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb négy
hétre. A t5bb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatérideje és hosszab-
bitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a koényvtar. A konyvtérral szemben
fennallé tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas esetén a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg a végzds tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumo-
kat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SzZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastd] konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamaéra sziikséges mas miivel po-
tolni.

A kényvtar kolesonzési idejérdl a bejarati ajton, illetve az iskolai hirdet6 tdblan tajékozodhat-

nak a konyvtar hasznaloi.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostanar konyvtarhasznalatra

épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.



A szakoréak, foglalkozdsok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfelel-
tetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egy€b szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés

o tandri kézikonyvek kdlcsénzése
e irodalomkutatas

e ajanio bibliografidk készitése
Dunatjvaros, 2024. oktéber 01.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat



1. A konyvtari allomany feltirasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari llomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet.
A konyvtari dllomany feltarasa dokumentumtipusok szerint torténik.
A dokumentumok formai és tartalmi feltarasa a GEORGE integralt konyvtari rendszerben
torténik.

A cédulakatalégus demo jelleggel, oktatdsi, bemutaté célokat szolgal. A konyvtar hasznél6i-
nak lehetdséget kell biztositani az integralt rendszerben torténd keresésre.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
riisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyan-

azok a szabalyok érvényesek.

A kénvvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fBcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzségi kozlés

e kiadas éorszéma, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e targyszavak

e kotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.



Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel (a mii cime, tObbkotetes dokumentum esetén a kozds cim és a
megkiilonboztet6 kotetcim, a sorozat cime)
e kOzremiik6doi melléktétel

targyi melléktétel (személyek, intézmények, foldrajzi nevek)

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-

szam.

1.3 Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
Az egységes osztalyozas érdekében a konyvtara Konyvtarellato, ill. a Magyar Orszagos Koz-

ponti Katalogus jelzeteit, targyszavait hasznalja.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtdri szabdlyzat



L. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellitas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL torvény
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél 94.§
16/2013. (1I1.28.) EMMI rendelet a tank6nyvvé nyilvanits, a tankonyvtamogatas, va-

lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél.

A KELLO Nonprofit Kft.-vel kétott szerz6dés alapjan, a tankonyvek hivatalos jegyzékébol, a

www.tankonyvrendeles.kello.hu felilleten rendelheti meg a tankényveket.

II. Az intézmény a kivetkezd médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

1.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartiséba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozd szabélyok alapjan
hasznaljik. Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiilé didkok altal atvett tankony-
vek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos tankdnyv vasar-
lasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az isko-

lai konyvtar allomanyéba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, szotar)
szeptemberben a kényvtarbdl kélesonzik. Nyilvantartasuk az egyéb konyvtari doku-
mentumokéval megegyezéen, a GEORGE integralt konyvtari rendszer kdlcsonzési
moduljaban torténik.

A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésdbb janius 15-ig kotelesek a tanév elején, il-
letve tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanulé sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendelte-

tésszeril hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartisa



Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankényv” elnevezéssel, TK jelzéssel kezeli az in-
gyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolesonzésekrdl (folyamatos)

¢ anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

s Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankényvekrol (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrl (junius 15-ig)

o listit készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktéber-november)

4. Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankoényv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznélhaté al-
lapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennck megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanu-
16, illetve a kiskorl tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarma-

z6 kart az iskolanak megtériteni.

Ennek modja: ugyanolyan kényv beszerzése.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Munkakéri leirds az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato




Kinevezése: munkaszerzédése szerint. A konyvtaros feladatkdrét az intézmény vezet6jének

irdnyitasaval végzi.

Az iskolai kényvtiros fobb tevékenységeinek dsszefoglalisa

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munka-
hoz sziikséges technikai eszkdzdk, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetés-
szeri hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,

tanév elején havi bontasi munkatervet készit,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban elvégzi a leltarozast,
folyamatosan hasznalja az integralt konyvtari rendszert, végzi a gyiijtemény feltarasat,
a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 hataroz meg
szamara az alabbi elvek szerint:

azonnal jelzi a gazdasigvezetbnek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hi-
nyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkdzok allapotanak megBrzéséért, a sziikséges ja-
vitasok irénti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzo-
ket (szamitogép, nyomtatd)

munkakapcsolatot tart a munkakézdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet €s
irodalmat tanit6 tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzenddé kony-
vekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi idé szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz€é a beszerzett fontosabb
j konyvekrél, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel$ allapotarol, az eszkozok oktatasra alkal-
mas éllapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait félévkor €s a tanév
végén beszamoloban Osszegzi,

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyfijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

elektronikus forméaban kézzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,



* lebonyolitja a konyvtar szamaéra vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az elszamo-
last,

¢ Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlesdonzést,

o felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért, kivéve a Hittan 6rak és iskolai céla
mas hasznalat esetén,

o figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat,

® megszervezi és megtartja a konyvtari 6rakat.

Dunanjvaros, 2024. oktober 01.
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