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1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitisa, miikodtetése

Az iskolai konyvtar mitkodését meghatarozo jogszabalyok:

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

1.2 az iskolai kényvtar miikodését meghatirozé jogszabalyok pontos felsorolasa:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mellék-
let, 3. melléklet)

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

- 2012. évi L t6érvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A kéznevelési feladatot ellaté egyes énkormanyzati fenntar-
tast intézmények allami fenntartasba vételérol

-2011.évi CXC.tv. (nyitvatartas, konyvtarostanari munkaidd, végzettség)

- 3/1975.(VIIL17.) KM-PM egyiittes rend. (Allomany nyilvéntartas, leltarozas és torlés)

1.3 A konyvtar neve, cime és telefonsziama:

Dunadjvéarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunatjvaros, Kodaly Zoltan u. 7.

OM azonositd: 030031

Telefon: 25/413-124

e-mail cim: dunaujvaros.mzs( dutk.hu; dmoriczos( gmail.com

Honlap: www.moriczos.hu

1.4 Fenntarté: Dunajvarosi Tankeriileti Kozpont

Az iskola igazgatdja biztositja a szakmai miikodését; iranyitja, szervezi, ellendrzi.

1.5. Szakmai feliigyelet, szakmai kapcsolatok:

- Konyvtaros Tanarok Egyesiilete (tagsag)

- Magyar Konyvtarosok Egyesiilete (tagsag)

- Az iskolai konyvtar a szakmai miikddését (konyvtari jogszabalyokrdl tajékoztatas, tovabb-
képzés, médszertani Gitmutatas, szaktanacsadas) segiti, a HUNNIAREG Pedagogiai Intézet

Budai Mddszertani Kozpont szaktanicsadé foglalkoztatasaval.



- Folyamatos kapcsolattartas a megyei, varosi kdnyvtaros-tanarok munkakozosségével.

1.6. Az iskolai konyvtar alapitisa

Az iskola alapitasatol kezdve (1951.) mikddik az iskolaban iskolai konyvtar.

1.7. Az iskolai kényvtar bélyegzdje.

Az iskolai kéilyvtémak van bélyegzdje. A tankonyvek leltdrba vételekor az iskola és a konyv-
tar pecsétjét hasznaljuk.

1.8. Koltségvetésen kiviili egyéb forraslehetiségek:

- a Muzsikal6 Fiatalok alapitvany taneszkoz palyazata,

- sziildi felajanlasok.

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

Elhelyezés: 20 m* alapteriilet(i, szabadpolcos helyiség, - letéti allomanyok a tantermekben.
1.10. A konyvtar miikddését konyvtarostanar latja el (tandrképzé + konyvtar szak) heti 18

oraban.

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1. A kélcsonzés rendje:

A konyvtar dllomanyat az iskola dolgozoi és tanuldi ingyen vehetik igénybe.

Egy-egy alkalommal maximum 2 kdnyv kdlesénozhetd, maximum 4 hétre, de legkésdbb tan-
év végéig vissza kell hozni a kikélesonzott konyveket.

A kézikdnyv kotetei csak egy-egy tanitasi 6rara vihet6k el a tanar nevére.

A konyvtar hasznaloi kotelesek az allomanyt megdvni.

A kolesonzés a GEORGE integralt kényvtari rendszer kélesonzési modulja alapjan torténik.

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

2.2. A neveld-oktato tevékenység segitése tanitasi idében és tanitasi idén kiviil:

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyfijtését, feltarasat,
megOrzését végzi. Biztositja a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyv-
tarhasznalati ismeretek oktatasat. A konyvtar az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinalé szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-¢ szabalyozza a kényvtar miikddésénck és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza. (5. melléklet)



2.3. A konyvtar berendezése, eszkozparkja:

20 m2-es, egy légterti konyvtarhelyiség megkozelitése nem, de a belsé tere akadalymentes. A
helyiség mérete miatt tanérai foglalkozason, kényv- és kényvtarhasznalati ordkon legfoljebb

fél tanuldcsoport vehet részt. Kozépen a tanulodi asztalok mellett 12 szék fer el.

231
Eszkoz ellatottsag:
1 db tanari szamitogép. A gép internet hozzaféréssel is rendelkezik. Ezen kivill egy nyomtatd

talalhaté még a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar gylijteményét az iskola pedagodgiai programjanak megfelelden alakitja.

Szolgaltatasait, miikddési rendjét az intézmény igényeihez igazitja. Nyitvatartdsa alatt lehet6-
vé teszi mind a pedagdgusoknak, mind a tanuloknak az allomany teljes korii hasznalatat hely-
ben vagy kolcsonzéssel. Eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismerctekrdl. Segit a neve-
16knek és a tanuloknak az iskolai munkéahoz kapesolodd informaciok kutatasaban. Tanitja,

neveli a tanulokat az 6nallé ismeretszerzés képességére, konyv- ¢és koényvtarhasznalatra.

2.4. A konyvtarhasznalok kore:

Az iskola pedagdgusai, tanuloi, egyéb dolgozoi

3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

3.1. Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetke-
z6k:

- gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
- tajékoztatas nynjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglalko-
z4asok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- kényvtari dokumentumok koélcsonzése,

- tankonyvek, szakkényvek, szépirodalmi miivek és segédkdnyvek kolesonzése tanuldink ¢s

pedagogusaink szamara

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

lembevételével és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.



3.2. Kiegészit6 feladatai tovabba:

- a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok beszerzése, példanybdévitése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositéasa,

- tajékoztatds nyhjtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatéso-
kat ellaté intézményekben miik6dd koényvtarak, valamint a nyilvanos kényvtarak dokumen-
tumairdl, szolgaltatasairdl,

- mas kdnyvtéarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az mtézmény szémara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartiasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.

3.3. Az dllomany alakitasa, fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme:

A konyvtar az 1. sz. mellékletben meghatarozott gy(ijtdkori szabalyzat szerint, a tantervi ké-

vetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan gyarapitja allomanyat.

3.3.1. A gylijtemény részei dokumentumtipusok szerint:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
b) Audiovizualis ismerethordozok
¢ képes dokumentumok (DVD)
¢ hangzé dokumentumok (CD)
¢) Szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
¢ aziskola dokumentumai

¢ interaktiv oktatocsomagok

3.3.2. A konyvtar vasarlas és ajandékozas Gtjan gyarapodik.

3.3.2.1. A vétel lecfontosabb forrasai:

- kiadoi kataldgusok,
- kereskeddi katalogusok
A kényvtar gylijtékorébe nem tartozé kiadvany ajandékként sem keriilhet alloméanyba.
A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb leltarozasok alkalmaval ki kell vonni a

tartalmi szempontbdl elavult, vagy a természetes elhasznaldédas miatt alkalmatlanna valt do-



kumentumokat. Gondoskodni kell a torlés engedélyezésérdl és az allomany nyilvantartisbol

valo kivezetésrol.

3.3.2.2. Az dlloménvba vétel

A kényvek dllomanyba vételére és védelmére, az allomanybol torténd kivonasra, az allomany
ellendrzésére a 3/1975/VIIL1. iranyelvek érvényesek. A konyvek allomanyba vétele folyama-
tosan torténik, minden kotetbe tulajdonbélyegzd, cimleltdr szerinti sorszam keriil, valamint a
konyvtaros ellatja a konyvet raktari jelzettel.

A szamlan igazolja a bevételezést.

A tankonyveket TK jelzéssel kiilon gylijleményként kell kezelni. a nyilvantartas és hasznalat
szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az allomény nyilvantartasa, feltarasa, katalogizalasa a GEORGE integralt kényvtari rendszer-

rel torténik.

3.3.2.3. Az allomany védelme

Az 4llomany megovasa érdekében gondoskodni kell:

- a thzvédelmi eldirasok betartasarol,

- a )0 szelloztethetdségrol,

- a konyvtarhelyiség zarhatosagarol,

- megrongalodott, de még javithato konyvek helyrehozatalarol.

A konyvtar hasznaléi kételesek az dllomanyt megdvni. A megrongalodott, elveszett doku-

mentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

3.4. Az allomany feltarasa, a katalogusszerkesztés szabalyzata

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

A kényvtar tartés allomanyba vett dokumentumaird! formai és tartalmi leirds késziil, amit a
raktéri jelzet egészit ki. A konyvek bibliografiai leirasa tartalmazza az ir6, cim, kiadé, kiadasi
év adatelemeket. A konyvtari allomany feltarasa dokumentumtipusok szerint torténik.

A konyvek raktéari rendjének alapja a ,,Konyvtari raktarozasi tdblazatok” cimii kiadvany.

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

A kényvtar hasznaloinak lehetdséget kell biztositani az integralt rendszerben torténd keresés-

re. (4. melléklet)



Az allomany elhelyezése:

Fo allomanvrészek:
- szépirodalom,
- szakirodalom,

- kézikonyvek.

A keézikonyvtarbdl tartdsan nem kolesonozhetdk konyvek. Tartos letétek a tantermekben ta-
lalhatok, amelyekrdl lel6hely nyilvantartas késziil, amelyekért az atvevd pedagdgus a felelds.
Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
(5. melléklet)

- cl8készitd felmérést végez az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos iskolai feladatokhoz
- elokésziti és lebonyolitja a tankényvrendelést

- folyamatosan figyelemmel kdveti a tankonyvrendeléssel kapcsolatos térvényi valtozasokat,
- figyelemmel koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany pdtlasara,

- az iskolai konyvtar alloméanyba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket (1-8. évfolyam), azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikol-

csOnzi a tanuloknak.

4. A kotelezé iskolai konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar szolgéltatasai:

- szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az utdb-
biak korlatozott szamban),

- tankdnyvek, tartés tankényvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat el8segité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi hasz-
nalatanak biztositasa,

- tajékoztatas a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

- a nevelo-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok beszerzése, példanybovitése,

- tajékoztatds az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
mtézményekben mitkodd konyvtarak, valamint a nyilvanos kényvtarak dokumentumairél, szol-

galtatdsairdl.



A kényv- és konyvtarhasznalati 6rdkat csoportbontasban, a tanitdkkal és a szakos kollegakkal
egyeztetve lehet megvaldsitani.

A konyvtarhasznalat tanitasa soran a kényvtaros megismerteti a tanulokat az 6nallo ismeret-
szerzés lehetdségeivel. A tanuld tapasztalatot szerez arrdl, hogy a tanuldsnak, dnmiivelésnek
eayéb lehetdségei is vannak. Megismerteti az anyaggylijtés és elrendezés alapvetd szabalyai-
val, a tanulast segit6 technikakkal.

A konyvtar biztositja a tanulméanyi versenyekhez, tanuldsi idén kiviil szervezett iskolai prog-

ramokhoz sziikséges szakirodalmat.

5. A konyvtar munkarendje:

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételer:

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismerethordozok kélesdnzése és olvasétermi hasz-

nalata téritésmentes.

6. A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinid8re torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. A tankdnyvek arra az id6tartamra kdlesonozhet6k
ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kélcsonzésének iddtarta-

ma a mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

6.1. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kdlcsonzési 1d6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve az iskola hirdetdtab-
lajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapesolatos informaciokbol téjékozod-

hatnak.

6.2. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, az ezzel kapcsolatos kolcsonzési

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



Melléekletek:

1. Gy(jtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. Munkakori leiras

4. Feltarasi szabalyzat

5. Tankdnyvtari szabalyzat

Az SZMSZ 1 példanyat a konyvtarban ki kell figgesztent!

Dunatijvéros, 2024. oktober O1.
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai kényv tar feladata.

Az iskolai konyvtar gyijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az infor-
maciokat €s informacidhordozdokat, melyekre az oktatdo-nevelé tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiillonb6zé informacidhordozdk hasznalatdhoz, a

konyvtarhasznalat nyilvéntartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolal konyvtar olyan dltalanos gyljtékort szakkdnyvtar, amelynek legalapve-
tobb sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdeké-
ben az iskolai konyvtar szisztematikusan gy{jti, feltarja, megorzi és

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

A gylijtemény tehat az iskolai oktatd, neveldmunka informaciés bazisa,

2. Az iskolai kénvvtar eviijtékore. az allomanvbévités 6 szempontiai:

2.1. Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiillonboz6 szempontbol meghatarozott kore. A szisz-
tematikus, tervszerii és folyamatos gytijtdmunka alapja, az iskolai kdnyvtar gyiijtékori sza-
balyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékori szabaly-
zatban leirt f6- és mellék gyijtékor hatarozza meg.

2.2. Alapelvek: A konyvtar gytijtokorét az iskola altal megfogalmazott pedagogiai program
hatarozza meg, amely oktatasi elveiben, céljaiban nagy sulyt fektet a tanulok informacios ké-
pességeinek fejlesztésére: informaciok szerzése és felhasznalasa modja, kézikényvek, szota-
rak, lexikonok hasznélata. Onallé ismeretszerzés képességének fejlesztése az informaciohor-
dozdk scgitségével.

Az iskola szakmai profilja sziikségessé teszi az ének-zenei targya allomany kiemelt gytjtését
¢s kezelését. Ez adja a konyvtar alapfunkciojat. Az ebb6l adddé feladatok megvalositasat se-
gité dokumentumok tartoznak az allomany fo gyGjtékorébe.

2.3. frasos. nvomtatott dokumentumtipusok:

2.3.1. Konyvek:

- kézi- illetve segédkdnyvek,

- atantervi torzsanyagba tartozo hazi olvasmanyok,

- ajanlott olvasmanyok,

- az Oravezetés keretében munkaltatéeszkzként hasznalatos miivek,

- atananyagot kiegészité ismeretterjeszto- és szépirodalom,



- apedagdgusok 6n-és tovabbképzését szolgdld pedagogiai és tarstudoményi irodalom,
2.3.4. Nem nyomtatott dokumentumtipusok:
Audiovizualis dokumentumok (hangzé dokumentumok, szamitégéppel olvashatd ismerethor-
dozdk)
2.3.5. Egyéb dokumentumok:
- helytorténeti gytijtemény
- iskolai dokumentumok
- iskolatorténeti dokumentumok
Az iskola névaddjara, torténetére vonatkozo dokumentumok, oktatdcsomagok.
A kényvtar masodlagos funkciojabol adddé sziikségletek kielégitéséhez a mellék gylijtékorbe
sorolt dokumentumok tartoznak, amelyek beszerzését csak részlegesen vallalhatja az iskola.
2.4. A oviijtés szintje és mélvséoe
Az oktatasban felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytjtése az elsddle-
ges. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kolték vélogatott miivei, to-
vabba lirai- dramai- és prozai antologiak, szdveggylijtemények, iinnepélyekhez, miisorok 6s--
szeallitasdhoz felhasznalhatd gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget. Alapszinten
az ismeretek minden agdra kiterjed.
2.5. A aviijt6korb6l kizart dokumentumok:
- Az irodalom- esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztato olvasmanyok, felndtteknek
$z0]0 irodalom.
- A thlzottan részletkérdésekben foglalkozé miivek, egyetemi, féiskolai jegyzetek, tan-
konyvek, kivéve, ha kézikonyvkent jol hasznalhatok.
- A felséoktatassal foglalkozd miivek, egyetemi, féiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kiveve

ha kézikonyvként jol hasznalhatok.

2.6. Az allomanyegységek kiilonbozé teriileteinek gyiijtési szintje és mélysége

SZEPIRODALOM
A gyfijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
atfogd prozai, lirai és dramai antologiak a magyar a teljesség igényevel

és a vilagirodalombol 5-10 példany



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

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars )
a teljesség igényével
3. szerzOk vélogatott miivei, valogatott
5-10 példany

kotetei
A a magyar ¢s kilfoldi népkoltészet és meseirodalom teljességre torekedve
. antoldgiai, gylijtemeényes kotetek 5-10 példany
a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kor- cros valogatassal
5.
tars magyar és kiilfoldi alkotok miivei 2-3 példany

] ] erds valogatassal
6. regényes életrajzok, torténelmi regények
5-10 példany

. . erbs valogatassal
7. ifjusagi regények
4-5 példany

5 az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz, a nyelv- erés valogatassal
" tudés szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom 4-5 példany

ISMERETTERJESZTO IRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintje A gviijtés mélysége

kis-, k6zép- és nagyméretil alap- és kdzépszintil

L. . i , vélogatva
altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak
a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes
miuvelédéstorténet:

2. - kis~, kdzép- és nagyméreti alap- valogatva
szintl elméleti és torténeti

Osszefoglaldi



a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, és a tudo-
manyok egészét vagy
azok részteriileteit bemutato:
3. - kis-, kdzép- és nagyméretli alap- valogatva
szintl szakiranyl segédkonyvek
- kis, kozép- és nagyméretii kozépszintli szakira-

nyu segédkonyvek

a tantargyak (szaktudomaényok) - alapszintii elmé-
4. leti és torténeti 6sszefoglaldi- kozépszintli elméleti valogatva

és torténeti 0sszefoglalo

munkaltatd eszkozként hasznal-

haté miivek: . .
kiemelten teljességgel

5. - alapszintii ismeretkoz16 irodalom
o ' vélogatva
- kozépszintli ismeretkdzld irodalom
a tananyagot kiegeszitd vagy
ahhoz kdzvetve kapcsolodo:
6.
- alapszint{i ismeretk$zI6 irodalom bé valogatassal
- kozépszintli ismeretkzl6 irodalom erés valogatassal
a tanult targyakon valo elmélyiilést
7.  és atananyagon talmutaté tajékozodast kielégitd erés valogatassal
alap- és kozépszintli ismeretkoz16 irodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége
q érvényben 1év§ altalanos iskolai tantervek, tan- bemutato példanyok
' konyvek, munkafiizetek, feladatlapok (1-1)

palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi kdvetelménye- )
9. _ teljességre torekedve
ket tartalmazo kiadvanyok

az iskoldban oktatott nyelvek tanitasdhoz felhasz-
10. ) vélogatva
nalhat6 idegen nyelvil segédletek

11. helytorténeti kiadvanyok valogatva

az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos )
12. teljességgel
nyomtatott dokumentumok

Pedagdgial gvujtemény




A pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segitd pedagdgiai szak-
irodalom ¢és hatartudomanyai:

— pedagogiai lexikonok

- neveléstorténeti munkak,

— ancvelés ¢s oktatas elméletével foglalkozd munkak,

— tandari kézikdnyvek, tantargyak, szakkorok modszertani segédkonyvei.

Hatartudomanyok koziil elsésorban a pszicholdgiai irodalom:
a pszicholdgia alapfogalmat targyald enciklopédidk, szakszotarak,
az altalanos I¢lektan, a fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor 1élektana, szoci-
alpszichologiai személyiséglélektan legalapvetébb mived,
— anevelés és az olvasas lélektani kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak.
— Kkutatasi, vizsgalati modszereket targyald modszertani kézikonyvek.

A kdnyvtaros segédkonyvtara

- atajékoztatdo munkihoz a kézi- és segédkdnyvek,

- bibliografiak,

- kényvtari, kényvkeresked6i, kiadéi katalogus,

- afeldolgozd munka segédletei

- konyvtarakat érintd, jogszabalyok, iranyelvek

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

- az iskolai kényvtarakrol sz616 modszertani kiadvanyok,

- konyvtarpedagdgiai kiadvanyok

Kottagviijtemény

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

miveinek kottai. (Nem a konyvtar teriiletén 6rizziik 6ket.)

Kéziratok

Az iskola torténetevel foglalkozé dokumentum gytijtése.

Audiovizualis dokumentumok



A tananyaghoz kapcsoladé CD-k gy{ijtése, kiemelten és teljességgel az ének-zenchez. Az
6n4lld internetezést, nmilvelddést segitdé multimédias CD-ROM-ok. Interaktiv oktatécsoma-

gok.

A gyiijtékori szabélyzat alapjan torténd tervszerii, folyamatos és aranyos allomanyalakitas az

intézményvezeld. a kdnyvtaros és a neveldtestiilet egyiittmiikddését feltételezi.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Kéonyvtarhaszndlati és szolgaltatdsi szabdlyzat

1. A kinyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmdra elo-
adast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges
kényvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtar tagsag 1s megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

¢ név

e osztaly (tanulo esetén)

o sziiletési hely és id6

e 4llandd lakhely

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskolabdl térténd eltavozasi szandékarol az intézményvezeto tajékoztatja
a kényvtarostanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégak az
altaluk kdlesdnzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozésuk el6tt leadjak.

A konyvtaros az olvaso személyes adatait csak az olvasdval vald kapcesolattartashoz, a konyv-
tari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az ada-

tok a konyvtari tagsag megszintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben haszndlat,
o kolcstnzés,
s csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikdényvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: elektronikus dokumentumok, muzealis dokumentumok, hely-

torténeti dokumentumok



A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.
A konyvtarostandr szakmai segitséget ad:

e az informéacidk kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
s A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

¢ Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitessel sza-
bad.

e A kolesénzés nyilvantartasa a GEORGE integralt konyvtari rendszer kélesonzési modulja
alapjéan torténik.

A kényvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 2 dokumentum kolcsonozhetd 4 hét idétartamra. A
kolcsdnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ijabb négy
hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kélcsonzési hatarideje és hosszab-
bitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1¢vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a kényvtar. A kdnyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas esetén a kolesdnzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumo-
kat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségli dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat az SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel po-
tolni.

A konyvtar kolesonzési idejérol a bejarati ajton, illetve az iskolai hirdet6 tablan téjékozodhat-

nak a kényvtar hasznaloi.

2.3 Csoportos hasznalat

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

épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.



A szakorék. foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a kényvtari nyitvatartasnak megfelel-
tetett {itemterv szerint kertil sor.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdcioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyclés

e tanari kézikonyvek kélcsonzése
¢ irodalomkutatas

¢ ajanlo bibliografiak készitése
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolaj konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltdrva 4]l az olvasok rendelkezésére. A
kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktar jelzet.
A koényvtari dllomany feltarasa dokumentumtipusok szerint toriénik.
A dokumentumok formai és tartalmi feltardsa a GEORGE integralt kdnyvtari rendszerben
torténik.

A cédulakatalégus demo jelleggel, oktatdsi, bemutatd célokat szolgal. A kdnyviar hasznaloi-
nak lehetdséget kell biztositani az integralt rendszerben torténd keresésre.
Az adatokat rogzitd kataléguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

s ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rdgzitse a konyvtari dllomany 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 kényvtar az egysze-
risitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyan-

azok a szabalyok érvényesek.

A konvvtarban alkalmazott ecvszeriisitett bibliosrafiai leiras adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

¢ megjclenési hely: kiadd neve, megjelencs éve
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e targyszavak

e kotés: ar



¢ [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:
e 2 fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel (a mi cime, tébbkdtetes dokumentum esetén a kdzos cim és a
megkiilonbdztetd kbteteim, a sorozat cime)
e kozremiikddor melléktétel

targyl melléktétel (személyek, intézmények, f6ldrajzi nevek)

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet&ségét rakiéri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rdve-

zetjik a dokumentumra. A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-

SZAam.

1.3 Osztalyozas
A koényvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze 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

Tankényvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérdl:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 94.§

A KELLO Nonprofit Kft.-vel kotdtt szerz8dés alapjan, a tankényvek hivatalos jegyzékébdl, a

www.tankon' vrendeles.kello.hu feliileten rendelheti meg a tankdnyveket.

11. Az intézmény a kivetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

b

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvintartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozoé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtdmogatasban részesilé diakok dltal atvett tankony-
vek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlesonzésben 1évé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamo-
gatds céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos tankonyv vasar-
lasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az isko-

lai koényvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, szotar)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Nyilvantartasuk az egyéb koényvtari doku-
mentumokéval megegyezéen, a GEORGE integralt konyvtari rendszer kolcsonzési
moduljaban torténik.

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésébb janius 15-ig kotelesek a tanév elején, il-
letve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesziésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendelte-

tésszerii hasznalatabol szarmazé értékcesdkkenést.



5. A tankonyvek nyilvintartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban, ,,Tankényv” elnevezéssel, TK jelzéssel kezeli az in-

gyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kolesdnzésekrdl (folyamatos)

a napkdziben ¢és a tanuloszoban letét 1étrchozasa (szeptember)

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktdber)
osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanya-

got stb., tovabbiakban tankényv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbd]

fakadoan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato al-

lapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év vegere 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlesoéndz, a tanu-

16, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébodl, 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 leiras az iskolai kényvtdaros szamdra

Kozvetlen jelettese: az iguzgato

Kinevezése: munkaszerzédése szerint. A kényvtaros feladatkorét az intézmény vezet8jének

iranyitasaval végzi.

Az iskolai kényvtaros f6bb tevékenységeinek osszefoglalisa

felelésséggel tartozik az iskolai kionyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munka-
hoz szilkséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetés-
szer(i hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséert,

tanév clején havi bontast munkatervet készit,

kezeli a szakleltart. az igazgato altal eléirt idészakban elvégzi a leltarozast,
folyamatosan hasznalja az integralt kdnyvtari rendszert, végzi a gylijtemény feltarasat,
a digitalizdlassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara
az alabbi elvek szerint:

azonnal jelzi az igazgatonak a kdztes iddszakban a szaklcltarban keletkezett hidnyt,
felelds a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megérzéséért, a sziikséges ja-
vitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszk6z6-
ket (szamitogép, nyomtatd)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetéivel, valamint a magyar nyelvet és
irodalmat tanité tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kony-
vekrol, tartos tankényvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzesekrdl,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb
11j konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifuggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkézok oktatasra alkal-
mas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjeérdl,

a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait félévkor €s a tanév
végén beszamoldban Osszegzi,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,



e clvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyljti a kolcsdnzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

e clektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjet,

¢ lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamo-
last,

o Diztositja az igényldk szamara a konyvtarkdzi kélesonzést,

e feclelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért, kivéve a Hittan orak és iskolai célu
mas hasznalat esetén,

o figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

e megszervezi ¢s megtartja a konyvtari orakat.
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