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Preambulum

Az iskolai konyvtar az iskola mitkddéséhez, pedagogiai program megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és
mindezek hasznalatat, tovabba konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

(20/2012. EMMI rend. 163.§(1) )!

Az TFLA ¢és az UNESCO 2000-ben megfogalmazott kézos iskolai kdnyvtéri
nyilatkozata értelmében "Az iskolai kényvtar a feladatok sikeres ellatisahoz,
napjaink informdciora és tudasra alapozott tarsadalmaban valo eligazoddshoz
sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai
konyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti

képzelderejiiket, lehetove téve azt, hogy felelos allampolgarokként éljenek.”

Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora és
tudasra alapozott tarsadalmaban valo eligazodashoz sziikséges alapveto

informaciot és elképzeléseket, gondolatokat biztosit.

Az iskolai kényvtar a tanulokat permanens tanulasi készségekkel fegyverzi fel és

fejleszti képzelo erejiiket, lehetove téve azt, hogy felelds allampolgarokként éljenek.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatdsait az iskolai kozosség minden tagja szamdara
egyforman biztositani kell, fiiggetleniil koruktol, fajuktol, nemiiktél, vallasuktol,

nemzetiségiiktol, nyelviiktol, szakmai vagy tarsadalmi statusuktol.

Specialis szolgaltatasokat és dokumentumokat kell biztositani mindazok szamara is,
akik valamilyen fogyatékossaguk miatt nem tudjak felhaszndlni az altalanos

konyvtari szolgaltatasokat és anyagokat.

A szolgaltatasokhoz és a gytijteményekhez valo hozzaférés az Egyesiilt Nemzetek az
Emberi Jogokrol és Szabadsagrol szolo nemzetkézi dekrétuman alapszik, és
semmiféle ideologiai, politikai vagy vallasi cenzura, vagy kereskedelmi nyomas nem

hathat e jogra.””

120/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § (1) bekezdés
2 Az IFLA — UNESCO kézos iskolai konyvtéri nyilatkozata, 2000.
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Az iskolai konyvtar feladatai

* Szakszerlien gytijtott, elhelyezett ¢és feltart alloméanyaval és a konyvtari
halozaton elérhetd forrasokra tamaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai
munkdjanak szinten tartasat és fejlesztését.

* Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi €s a neveldtestiilettel egylittmikodve valositja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitését.

» Széleskorii lehetdséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni

tanulés technikdjanak, modszereinek elsajatitasara

Szolgaltatasaival hozzajarul
* amagyar ¢és egyetemes kultura kincseinek megismeréséhez
* a folyamatos onmiiveléshez
* atudomanyos kutatdbmunka elémozditasahoz
» aziskola pedagogiai programjanak minél teljesebb megvaldsitasahoz
* megfeleld tanulasi kdrnyezet biztositdsdhoz
* az olvasasi kultlra fejlesztéséhez

* ¢s aszinvonalas szorakozashoz, kikapcsolddashoz.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata az (1) koznevelési torvénynek, a konyvtari
jogszabalyoknak és tmutatoknak tovabba a Nyiregyhdzi Arany Janos Gimnézium,
Altaldnos Iskola és Kollégium Zelk Zoltan Angol és Magyar Kéttannyelvii

Tagintézmény pedagogiai programjanak megfeleltetett, jovahagyott dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
» feladatat és gylijtOkorét,
* kezelésének és miikddésének rendjét,

* fenntartasdnak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak modjat, [1 ¢és

hasznalatanak rendjét.



Az intézményi konyvtar miikodésének alapdokumentumai

(folyamatosan frissitendd!)

Az intézményi konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérol

« 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

» 3/1975. KM-PM szamt egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasrol) és az alloméanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

* Nemzeti Alaptanterv

 Nyiregyhdzi Arany Janos Gimnazium, Altalinos Iskola és Kollégium

Pedagogiai Programja

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata intézményiink Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatanak részét képezi. (20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4.
§ (2)/ g alapjan)

Az intézményi konyvtarra vonatkozo adatok
Neve: Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Zelk Zoltan Angol és
Német Kéttannyelvii Tagintézmény Konyvtar

Honlap: www.zelkiskola.hu

Tel: 06-42/512-826/
A konyvtar létesitésének idépontja: az intézmény alapitdsanak évében

A konyvtar bélyegzdje: A konyvtar nagy tulajdonbélyegzdje ovalis alakt, az aldbbi
szoveget tartalmazza: Nyiregyhazi Arany Janos Gimnéazium, Altalanos Iskola és

Kollégium Zelk Zoltan Angol és Német Kéttannyelvii Tagintézmény Konyvtar.
Jellege: zart (az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)
Hasznalata: ingyenes

Fenntarto: Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont


http://www.zelkiskola.hu/
http://www.nyharany.hu/

A konyvtar fenntartéjanak cime: 4400 Nyiregyhéza Sostéi u. 31/B

Feliigyeleti szerv ~ Nyiregyhazi Tankertileti Kézpont

A konyvtar elhelyezése, fenntartasa, szakmai iranyitasa

Fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd, miikodtetésérol és ellendrzésérol a tagintézmény
igazgatoja gondoskodik a nevelGtestiilet, a sziil6i kozosség és a didkonkormanyzat
javaslatainak meghallgatasaval.

A fenntarto éves koltségvetésben tervezi a konyvtari allomany fejlesztésének Osszegét. A
célszerli felhasznalasért a konyvtar vezetdje felel. A beszerzési és fejlesztési javaslatait a
tagintézmény vezetése elé terjeszti €s tdmogatd dontés esetén lebonyolitja a beszerzést a
tagintézmény gazdasagi munkatarsaval.

Az intézményi konyvtdr szakmai munkdjat az Oktataskutato és Fejlesztd Intézet —
Pedagogiai Konyvtar és Muzeum (OFI-PKM), a Kdnyvtarostanarok Egyesiilete (KTE)
segiti. A konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat nyujto intézmények konyvtaraival, egyéb nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézményi konyvtar az iskola épiiletében, a torvényi eldirdsoknak megfelelden
helyezkedik el.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartdsira a konyvtar elhelyezését
szolgalo helyiség szolgal. Az itt elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitis-tanulas és a
kutatomunka eszkozigényét.

Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezkedése alkalmazkodik a hasznéloi igényekhez.
Valamennyi konyvtari dokumentum szabadpolcon kertilt elhelyezésre.

A segédkonyvtar dokumentumai segitik az iskola oktato-neveld munkéjat.

A dokumentumok belsejében a tulajdon jelzésére, valamint a leltari szam rogzitésére a ovalis
alakll bélyegz6t hasznaljuk, illetve a szirén integralt konyvtari rendszerben feldolgozott
konyvekbe elhelyezett vonalkdd alatt feltiintetésre keriilt a konyvtar megnevezése.

A konyvtar mikodésének ¢€s igénybevételének szabdlyait — az 6nalld mellékletként

megtalalhaté — konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza részletesen.

A konyvtar alapfeladatai

Az allomany fejlesztésével, sondozasaval kapcsolatos feladatok:

* FElbsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatdban és pedagogiai

programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat.



Az

Gyljteményének  folyamatos  fejlesztése a  gyljtékori  szabalyzat
figyelembevételével.

Az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
Konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra épiild szakorak tartasa a konyvtarban.
Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is.

A fenntarto6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

Az

a raktari rend megévasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)

letéti jelleggel a tantermekre, tanarokhoz kikdlcsonzott, konyvtari
dokumentumok iddszakos ellendrzése

a konyvtarba valé - nyitvatartasi idon kiviili - bejutas csak rendkiviili esetben

lehetséges

allomany nyilvantartasaval és ellenOrzésével kapcsolatos feladatok:

Az

A dokumentumot azonositd, intézmény nevét tartalmazo vonalkoddal ellatott
etikett elhelyezése a dokumentum kotéstabla utani elsd lapjan

a leltari szam feltlintetése az egyedi nyilvantartasti dokumentumokon a kotéstabla
utéani elsé lapon, a verzon és az utolsé nyomtatott oldalon

az iskolai tulajdont jelzd specidlis bélyegzd hasznalata a tanulok részére tartos
hasznalatba adott tankdnyvekbe

a raktari- (Cutter-) és az ETO-szam feltiintetése a kotéstabla belsején, illetve a
gerincen (vagy ha itt nem lehetséges, a kotéstabla kiils6 oldalan)

a selejtezett dokumentumok listdzdsa és torlése a nyilvantartasbol a sziikséges
leltarozas elvégzése (vo. 3/1957. KM-PM sz. egyiittes rendelet) Leltari

nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges, formai szempont szerint: egyedi

allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyljtas



a felhasznalok felkészitése a gépi keresok hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra

keretében

Az allomanyra épuld szolgaltatasok

egyéni ¢€s csoportos hasznalat altaldban nyitvatartasi idOben, kizardlag a

tanito/tanar vagy a konyvtaros jelenlétében

konyvtari dokumentumok kolcsonzése a Szirén integralt konyvtari rendszer
hasznalataval

tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és az igénybe vehetd szolgaltatasokrol
a konyvtarpedagdgiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtaros felel
(éves munkaterv alapjan, pedagogusokkal egyeztetve), a helyi pedagogiai
programban szerepld konyvtari szakordk idOpontjat a pedagdgusoknak kell eldre

jeleznie

A konyvtar kiegészito feladatai
A konyvtar lehetdvé teszi, hogy az iskoldban miikddd, tanordn kiviili
foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok €s a pedagogusok
igénybe vegyek.
A felhasznalok szamara két olvasdi szamitogép all rendelkezésre.

Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében, az
adatbazisok hasznalatdban segitséget nyujtunk.

Igény szerint tinnepekhez, évfordulokhoz, tananyaghoz irodalom gytijtés, ajanlo
bibliografia készitése.

A tartés haszndlatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol
kolcsondzheté dokumentumok nyilvdnossagra hozatalaval (elektronikus

kataldégus) kozremiikddiink az iskolai tankonyvellatasban.



Gylijteményszervezés, allomanyalakitas

Gyarapitas

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani dlloméanyat. A gyarapitas magaban foglalja

a gylijtokornek megfelelé dokumentumok kivalasztasat, beszerzését €s allomanyba

vételét.
Vétel
* jegyzéken, interneten torténd megrendeléssel, elofizetéssel,
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
(konyvesboltoktol, maganszemélyektdl stb.)
Ajandék

Az iskolai konyvtar intézményektdl és maganszemélyektol téritésmentesen kaphat
dokumentumokat. Csak a gylijtékornek megfeleltetett egységeket szabad alloméanyba
venni, a gyljteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra vagy egyéb célokra

felhasznalhatok.

Szerzeményezés

A dokumentumokhoz megrendeléssel, eléfizetéssel vagy készpénzes vasarlassal juthat a
konyvtar. Amennyiben a szdmla és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a
dokumentumokat leltarba kell venni. Az iskolai konyvtar allomédnyaba keriild minden
dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell ellatni. A dokumentumokat az alabbi helyeken kell
lebélyegezni:

= konyvekben a cimlap verzdjan (hatoldalan), a konyv utolséd

szovegoldalan, valamint minden kiilonallé melléklet hatoldalan
= iddszaki kiadvanyoknal a boritdélapon vagy az elsé szévegoldalon
= CD-lemez, hang- és videokazetta, CD-ROM és DVD esetén a

dokumentumhoz szorosan kapcsolodo cimkén vagy mas feliileten

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat rogziteni kell a kdnyvtar nyilvantartisaiba, ezzel egy idoben el kell
latni a konyvtar ovalis alaku tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel. Az
alloményba vétel szamla alapjan torténik, ajandékozas vagy csere esetében jegyzéket kell
késziteni.

10



A konyvtar nyilvantartasai:

= Veégleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar tartdos megorzésre szan (harom évet
meghaladé id6tartam), 6 napon beliil egyedi nyilvantartasba kell venni. Ennek formaja a
szamitogépes nyilvantartas. A kiilonboz6 tipusu dokumentumokat a leltarkdnyvben ¢és a

szamitogépen betiijelzettel kiilonboztetjiilk meg egymastol.

= Jdoleges nyilvantartads
Iddleges (brostra) nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be (gyorsan avulo, sériilékeny

boritasu, fiizet formatumu, gyakori haszndlatban 1év6 anyagok, segédletek, tankdnyvek).

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti idotartamra (legfeljebb harom év) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formai:
+ Kkardex,
* Osszesitett.

Kardex: az idészaki kiadvanyok minden szamat beirjuk érkezéskor, fliggetleniil attol, hogy

kés3bb kéttetjiik-e vagy sem.

Osszesitett: igynevezett brosura nyilvantartasba a tobb példanyban érkezett azonos
kiadvanyokat egy leltari szadm ald irjuk. Ezek lehetnek: brosurdk, tankonyvek,
munkafiizetek, mddszertani segédanyagok, potlapok, tervezési és oktatasi segédletek,

tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok stb.

A folyoiratok érkeztetése és nyilvantartasa fiizetes formaban torténik. A fontos, értékallo
periodikumok Osszegylijtott szamai flizés dossziéban vagy bekottetve keriilnek tovabbi
megorzésre.

Az egyedi nyilvantartds pénziigyi okmany, mindenben meg kell felelnie az erre
vonatkoz6 szabéalyoknak. A szamlak kiegyenlitése és meglrzése az iskola gazdasagi
szakemberének feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét

a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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Alloméanyapasztais

Az iskolai konyvtar allomanyabodl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetok:

» tervszerl allomédnyapasztés: tartalmi elavulas vagy foloslegessé valas miatt
(folospéldanyok )
* természetes elhaszndlodas (fizikai megrongalddas)
* hidny (elharithatatlan esemény, vagy a kolcsonzés soran elveszett, vagy
ellendrzéskor nem talalhato)
A torlésre vonatkozé engedélyt a tagintézmény igazgatdja adja meg a konyvtarostanar
javaslatai alapjan. A jegyzokonyvnek a kivezetés okat is tartalmaznia kell. A torolt
dokumentumokat a konyvtar folajdnlhatja mas konyvtaraknak, antikvariumoknak vagy
az iskola dolgozodinak, tanuldinak. A sériilt, hidnyos példanyok ipari felhasznaldsra
kertilnek. Jovahagyas utan a dokumentumokat ki kell vezetni mind az egyedi, mind a
szamitdgépes nyilvantartasbol.
Az iskolai konyvtar allomanyat a 3/1975. ( VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan

3 évente kell ellendrizni (leltar).

A konyvtari allomany védelme és ellendrzése
Az iskolai konyvtar dllomanya a konyvtar helyiségében, szabadpolcon talalhato. Az
intézmény 4altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil az allomany

megorzéseéert és szakszerili kezeléséért a konyvtaros felel.

A konyvtari alloméany ellendrzése soran a gyiijtemény dokumentumait tételesen
Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Id6szaki ellendrzést 3 évenként

kell tartani, soron kiviilit valamilyen kar esetén kell elrendelni.

Az ellendrzés mértéke lehet teljes korii (az dllomany egésze) ill. részleges.

Az allomanvyellenOrzés menete:

* az ellendrzés eldkészitése: iitemtervet kell késziteni a lebonyolitdshoz, ezt

a tagintézmény igazgatoja jovahagyja

* az ellen6rzés lebonyolitdsa: az 4allomany dokumentumaiban lévo

vonalkodok gépi olvasasa, majd 0sszevetése a szirén adataival.
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» azellendrzés lezéarasa: zaro jegyzOkonyv készitése (mellékletei: a leltarozas
kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, a hidnyzo, illetve
tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke)

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybol,
ha a tagintézmény igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az
engedélyezés utan torténik a hianyként jelentkezd dokumentumok kivezetése a

nyilvantartdsokbol és a szamitdogép adataibol.
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Gyitijtokori szabalyzat
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Katalégusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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Az intézményi konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokor kialakitasat befolyasolo téenyezok
Az iskolai konyvtar bemutatasa, allomanyelemzés, konyvtari kérnyezet

Konyvtarral az alapitas ota rendelkezik az iskola, csak az elhelyezése valtozott az idk soran.

Jelenlegi helyszine megfelel a torvényi eldirasoknak.

Az allomany a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével keriilt feldolgozasra. A
szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok, az iskola online katalégusa 24 draban elérhetd.

A konyvtari allomanyegységek aranya megfeleld. A szépirodalom kortars anyaga
folyamatosan frissitendd. A kotelezd olvasmanyok potlasa kiemelt feladat.

A tankonyvek novekvo mennyisége tarolasi és adminisztracios tobbletfeladatot jelent minden

tanévben.

A kézikonyvtar torzsanyagat a régebben kiadott lexikonok, enciklopédidk jelentik, ezért
legfrissebb megjelenésii, atfogd ismereteket tartalmazd kotetek beszerzése kiemelt

fontossagu lenne.

A kozvetlen konyvtari kornyezetet a kdzeli megyei konyvtar jelent.

2. Altalénos alapelvek

* elsbédleges cél a pedagdgiai programban €s a helyi tantervben megfogalmazottak
megvaldsulasat segitd alapdokumentumok beszerzése

* azéletkori sajatossagok figyelembe vétele

* agyljtés érték-orientalt (torekvés a mindségre)

* az allomany folyamatos alakitasaval (gyarapitds, apasztas) és helyes aranyainak
megorzésével a gylijtemény hasznalhatdsadganak, informacids értékének biztositasa

* a tanitas-tanulds segitése mellett a tanulok altalanos miiveltségképének javitasa, az
olvasova nevelésének feladata

* a hagyomanyos papir alapi dokumentumok mellett a tantargyi tartalmakhoz

kapcsolddo korszerii informaciohordozok gyljtése

3. A gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik. A gytijtott dokumentumok formai

szempontbol lehetnek:

e konyv (pl. brosura, tankdnyv, segédkonyv)
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e periodikum - hanganyag

e audiovizualis

e csak szamitogéppel hasznalhaté (elektronikus) dokumentum -
oktatocsomag

o kézirat

e iskolatorténeti vonatkozasu dokumentum (pl. kép, Gjsagcikk)

A konyvtar gytjtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Elsédleges feladata,
hogy forraskozpontként az iskolai oktatdé-nevelé munkahoz sziikséges, nélkiilozhetetlen
informacidhordozdkat biztositsa és vegye figyelembe a képzés prioritasait, kiemelt
tertileteit. E funkciobol szarmazd feladatok megvaldsuldsat szolgaldé dokumentumok
tartoznak a konyvtar fégytijtokorébe. Az ezen talmutato, de az iskolai tevékenységhez (pl.
tan6ran kiviili foglalkozdsokhoz) hozzatartozé ismerethordozok (kiegészitd forrasok,
szabadidés olvasmanyok, hatartudomanyokhoz kapcsolédd anyagok) a konyvtar

mellékgyitijtokorét alkotjak.

A gytijtés terjedelme, szintjei és mélysége

Az iskolai konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomdny irodalmat sem tudja
gyljteni, csak megfeleld valogatassal. A kiemelt képzési teriiletek ismeretanyagat
teljességre torekvoen — anyagi lehetdségeinek figyelembevételével — probalja meg gytijteni.
A dokumentumok javasolt példanyszama csupan 1 vagy kis példanyszam (2-3 példany). Ez
alol csak a munkaltatd anyagok, a kotelezd- és ajanlott olvasmanyok, valamint az idegen
nyelvi szotarak, a helyesirasi szabalyzatok jelentenek, amelyeket a csoportlétszamnak

megfelel6 mennyiségben kivanatos beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatdsa (a nagyobb allomanyegységek bontasaban)

Szépirodalom

Tartalom Pld.sz. Mélység

kotelezé és ajanlott olvasmanyok 5-10 a teljesség igényével
atfogo irodalmi antologiak 1-3 véalogatva

kortars irodalom értékes, kiemelked6 miivei 1-3 erds valogatassal

a tananyagban szerepl6 szerzok miivei 1-3 véalogatva

a tananyagban nem szerepld szerzok miivei 1 véalogatva

tematikus irodalmi antologiak 1 valogatva

regényes életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
gyermek- és ifjiisagi irodalom 1-3 valogatva
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Kézikonyvek

Tartalom Pld.sz. Mélység
a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaldi,|l teljességre torekedve
altalanos lexikonok, enciklopédidk
a tantargyakhoz kapcsolodo tartalmazd 0sszefoglald jellegi muvek,|1 valogatva
lexikonok, enciklopédiak
egynyelvil és tobbnyelvi szotarak 1-3 valogatva
életrajzi lexikon, ki kicsoda 1 valogatva
irasbeli érettségi vizsgahoz sziikséges helyesirasi szotarak, |[15-20 igény szerint, teljességgel
szoveggyljtemények, atlaszok, fiiggvénytablazatok (érettségizok
szama)
Szakirodalom
Tartalom Pld.sz. Mélység
a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddé szakkonyvek 1-3 tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek 1 valogatva
a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok 1 valogatva
helytorténeti vonatkozasti miivek 1 valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek 1 teljességre torekedve
Kéziratok
Tartalom Pld.sz. Mélység
az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az iskolai élettel | 1 teljességre torekedve
kapcsolatos dokumentumai, évkonyvek
Pedagdgiai gylijtemény
Tartalom Pld.sz. Mélység
koznevelésii alapdokumentumok 1 teljességre torekedve
pedagogiai és nevelési kézikonyyvek, szakkonyvek 1 valogatva

A gyuijtokorbdl kizart dokumentumok

* egy-egy tantargy vagy szakteriilet intézményiinkben nem oktatott részét érintd

szakirodalmi miivek, tankdnyvek, nyelvkonyvek

* kizarolag szorakoztatd célu zenei alkotasok, filmek, értéktelen irodalom

* tartalmilag elavult dokumentumok

*  muzealis értékii dokumentumot a konyvtar nem vasarol

A gylijtékorbe nem tartozé mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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Az iskolai konyvtar hazirendje

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Neve: Arany Janos Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium Zelk Zoltan Angol és

Német Kéttannyelvii Tagintézmény Konyvtar

Honlap: www.zelkiskola.hu

Tel: 06-42/512-826/

A Kkonyvtar nyitvatartasi ideje: A konyvtar nyitva tartisa Mindig az adott tanévre

vonatkozodan a tanérak rendjével 6sszhangban keriil megallapitasra.

Az IFLA és az UNESCO koz0s nyilatkozata szerint az iskolai konyvtar misszioja a kovetkezo:
»Az iskolai konyvtar a tanuldst segité szolgaltatasokat, kényveket és egyeb forrasokat biztositja,
amelyek az iskolai kozosség minden tagja szamara lehetove teszik, hogy kritikus gondolkodova,
valamint minden tipusu és formaju informdciohordozo hatékony alkalmazojava valjon, akinek

hozzdférése van a szélesebb konyvtdri és informdcios halézathoz. ™

Az ezredfordulo iskolai konyvtara tehat hagyomanyos passziv gylijté- és tarold helybdl aktiv
informacioés kozpontta kivan valni, azaz olvasoi, tanuldi szamara minél szélesebb kora informaciot

minél valtozatosabb formaban kivan szolgaltatni.

- A konyvtar is igyekszik ezen kihivasoknak megfelelni.

- A Kkonyvtar szolgaltatasait a vonatkozd jogszabalyokban, valamint az ezen

miikddési rendben meghatarozott médon minden érdeklddo igénybe veheti.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai
programnak, a konyvtarhaszndlati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari
rendszer altal nyujtott lehetdségek €és a helyi adottsdgok figyelembevételével

szervezi meg.

3 Az IFLA — UNESCO kézos iskolai konyvtari nyilatkozata, 2000.
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e A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése
érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet

nyilvanossagra kell hozni.

e Az iskolai konyvtar feladata, hogy minden tanitdsi napon biztositsa hasznaloi
(tanulok, pedagogusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segité dolgozok,
adminisztrativ alkalmazottak) szamdara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld

iddpontban a nyitva tartast.

e a konyvtar gytjteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeinek egyéni és

csoportos helyben hasznélatat.

e a helyi pedagbgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,

kozremitkddés a konyvtarra épiild szakorak elékészitésében és megtartasaban.

e olvasoszolgalat, tdjékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtirhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,

kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.)

kényvtari dokumentumok kélcsonzése

e atanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd, napkozis
foglalkozas stb.) szervezésében, megtartdsaban vald részvétel

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e a szamitogépeket tanulasi, informacidszerzési céllal hasznalhatjdk a tanulok, masok
zavardsa nélkiil és a netikett betartasa mellett.

e atartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése

e Honlap: www.zelkiskola.hu kdnyvtari informacidinak frissitése

A beiratkozas az olvasd kérésére torténik. A beiratkozaskor a sziil6 a tanul6 helyett/nevében vallalja a

konyvtarhasznalati szabalyok betartasaért a felelosséget.

A konyvtarbol kivihetd dokumentumok kolcsonzési id6tartama: 2 hét A kolesonzési ido,

amennyiben a szoban forgd dokumentumra nincs elGjegyzés, egy alkalommal
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meghosszabbithatd. A dokumentumok ismételt kdlcsonzésére csak a visszavétel utan van mod.
A dokumentumok hosszabbitdsa 6nalldan is elvégezhetd az interneten keresztiil a Szirén Integralt

Konyvtari Rendszerbe tortént bejelentkezést kdvetden.

Az egy alkalommal kdlcsondzhetd dokumentumok szdma:

tanulok esetében: 2

nagykoru olvasok esetében: 8

Amennyiben az olvasé az 4ltala kdlesonzott dokumentumokat a kdlesdnzési hataridd lejartaig
nem szolgaltatta vissza, és a kdlcsonzési hatarid6 hosszabbitasat sem kérte, a konyvtar felszolito
levelet kiild az olvasonak vagy képviseldjének. Ha a dokumentum ezt kovetden sem keriil vissza

az allomanyba, a kdnyvtar azt elveszettnek tekinti.

A kolcsOnzés soran elveszett vagy megrongalodott dokumentumok értékét az olvasdé minden esetben
koteles megtériteni. Az adott értéket a régebbi kdnyveknél a mai beszerzési ar alapjan kell figyelembe
venni. Lehet0ség van azonos tartalmu, érték{i miivel potolni az elveszett dokumentumot.

Az allando hasznalat céljait szolgald kézikonyveket, a lexikonokat, albumokat, folyodiratokat,
térképeket, valamint az elektronikus hang és képhordozokat ( cd, videokazetta, CD-ROM stb.)
tanulmanyozni, hasznalni csakis és kizardlag a konyvtarban szabad. Ettél eltérni csak a

konyvtaros €s a tagintézmény vezetdjének egyiittes engedélyével lehet.

A konyvtar technikai eszkozeit (tv, szamitogep stb.) az olvasok csak a kdnyvtaros feliigyelete mellett
hasznalhatjak.
A ruhdkban, taskakban elhelyezett értékekért, pénzért sem a konyvtar, sem az iskola nem vallal

felelosséget.

A konyvtar ideiglenes jelleggel megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa all

fenn a konyvtarral szemben, vagy aki a kdnyvtar haszndlatira vonatkozé szabalyokat megsérti.

Az olvasok adatair6l vezetett, nyilvantartasok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtaros felel.

A konyvtar a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyokat, beiratkozas soran megismerteti az

olvasoval.
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Munkakori leiras

Targy: Munkakori leiras

A Kozoktatasrdl szoldo LXXXIX. Sz. torvény 54. § (1) bekezdésében biztositott jogomnal

fogva munkaidejét és munkajat az alabbiakban szabalyozom: Kényvtaros

Munkaideje: heti 40 6ra
(2 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 62.§ (5), (6), (12) szabalyozza)

Az iskolai konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatd — neveld munkéjat a gytijt6kori szabalyzatban
meghatarozott informaciéhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.
Az iskolai konyvtaros munkajat az igazgatd iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval

végzi. Fokozottan iigyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara.

1. Szakmai feladatai:

Allomanygondozas, allomanygyarapitas

B A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
B Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
B A beszerzéseknél konzultal a munkakdzosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe

veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel

B A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

B A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

B Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.

B A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eléirasoknak

megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyvédelem

B A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.
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B Allomanyellen6rzési rendeleti eldiras szerint, az Igazgatd utasitasara elokésziti a
leltdrozast, (raktdri rend, raktdri katalogus ellendrzése, leltarozasi iitemterv

elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

B Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

B A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelosséggel is tartozik.

Szolgaltatasok

B Kolcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

B Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdé ordkat
vezet, elOkésziti a konyvtari szakordkat.

B Rendszeresen tajékoztatast ad a kdnyvtar 01j szerzeményeir6l. (pl. falitjsag). | Az
iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulds
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. — ajanldjegyzék Osszeallitdsaval

segiti.

2. Egyéb feladatok:
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakozosség vezetokkel, a

szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyei (kozmiivel6dési) konyvtarral.

A konyvtaros heti munkaideje: 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol 62.§

(%), (6), (12)

A fentieken kiviil minden olyan feladat elvégzése, amivel a tagintézmény igazgatdja, vagy

igazgatd-helyettese megbizzak.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozast on-line katalogussal feltarva all az
olvasdk rendelkezésére.

Az iskolai konyvtar altal hasznalt program elnevezése: SZIREN INTEGRALT KONYVTARI
RENDSZER

Elérhetoség: 1095 Budapest, Gabona u. 3. telefon: 06-1-219-56-56 sziren9@t-online.hu

A program hasznalatat segité kiadvany: Mohai Lajos: Szirén Integralt Konyvtari

Rendszer felhasznaléi kézikonyv

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszeriisitett cimleirast tartalmazunk, azaz
feltiintetjiik a leltari szdmot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési
helyet, kiadot, évet, lel6helyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési idot és mddot,
arat, targyszot, Cutter-szamot. Lehetdség szerint a Szirén adatbazisbol atemeljiik a szabvanyos

leirast.

A felhasznaloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok és az
analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikdnyv aktualis ajanlasai az iranyadok.

A kolcsonzési nyilvantartasban a kdnyvtarba beiratkozott olvasok nevét, osztalyat tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasu dokumentumokra.

A programrendszer segitségével a dokumentumok keresése és kigyiijtése tetszéleges szempontok
szerint torténhet. Minden keresés eredményébdl kiillonbozo listak készithetéek. Iskolank

mikddteti honlapjan a WEB-OPAC-ot, amely segitségével interneten is elérhetové valt

adatbazisunk.
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Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSz szabalyozza. Jelen szabalyzo az iskolai

konyvtar tartos tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt
| a tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

[12011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

11 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyito rendszere
A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolakhoz torténd eljuttatdsanak

megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak iskolaktol valé beszedése allami kdzérdeki
feladat, amelyet az dllam a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii

Tarsasagon keresztiil lat el.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere
Az iskolan beliili tankdnyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata és feleldssége.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgaté altal megbizott tankdnyvfelelds latja el.
A visszaforgathatd tankonyvek listdjanak Osszeallitdsa a konyvtaros feladata. A listdn szerepld
tankonyvek darabszamait a tankonyvfelelésnek figyelembe kell vennie az éves

tankonyvrendelésnél.

Tankonyvtar
Az iskola a tankonyvtari allomanyt kiilon gytijteményként kezeli.(163. § (5) )

A jogosulti korbe tartozé tanulok, illetéleg sziileik donthetnek ugy, hogy nem kérik a tankdnyvek
iskolai példanyait, hanem sajat er6b6l megvasaroljak a tankonyveket.
A tankényvtar az iskolai konyvtar kiegészitd részlegeként miikddik. A tankonyvek

tankonyvraktarban, jol elkiilonitetten tantargyankénti csoportositasban keriilnek elhelyezésre.

A nyilvantartas médjai
A konyvtar az érvényben lévd konyvtari rendelet iddleges beszerzésre szant dokumentumaira

(brosura) vonatkoz6 eldirasai szerint tartja nyilvan a tankonyvtarba tartozé tankonyveket.
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Az alloméanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvek selejtezése
e A tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros rendszeresen

selejtezi.

o A selejtezett tankdnyveket atadjuk papirgylijtésre az iskolai diakonkormanyzatnak.

A tankonyvek kolcsonzése, a tanuldk jogai és kotelezettségei
A tankonyvfelelOs listat készit (osztaly, név, tankdnyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol,

hogy a tdmogatott tanulok milyen tankonyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késdbbi kolcsonzés
alapja.

A tanul6 a haszndlatra kapott tankonyveket a tanév elején kapja kézhez. Az atvétel osztalyonkénti
lebontasa és annak pontos idopontja hirdetményben olvashato.

A konyvtaros tanulonként a gépi kolcsonzési rendtdl eltérden papir alapu névre sz616 nyilvantartast
vezet, igy is meghatarozhatd, hogy az iskola mely tanul6janal, milyen tankonyvek, milyen
kolesonzési idore vannak. Az atvételt a tanuloknak vagy a sziiloknek alairasukkal kell igazolniuk.
A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is rogzitjiik, igy egyedileg
kdlcsondzhetdek.

A kolcsonzés rendje:

1. csoport: maximum 4 évre lehet kikdlcsondzni, ill., akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor
a tanuloi jogviszony megsziinik.

2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankdnyv szol) lehet kikdlesondzni, ill. szaktanari javaslat
alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatas az adott tankonyvbdl folyik.

3. csoport: Hasznalat utan a tankényvek, munkafiizetek leselejtezésre keriilnek. Leselejtezés utan a
tanulok tulajdonaba keriilhet.

A tanuld a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tavozasakor a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. Elvarhato, hogy az éltala hasznalt tankdnyv tanulmanyai végéig
megfeleld allapotban legyen. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha a tankdnyv elvész, vagy az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanul6t a tankonyv visszaadasakor kartéritési felelosség
terheli. Elvarhatd, hogy az &ltala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig megfeleld allapotban
legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban az
esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a
tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e azelso év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
Elsddlegesen az elveszett konyvet azonos példannyal kell pétolni. Amennyiben ennek nem tesz
eleget, a kovetkezo tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenes tankonyvet.
A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.
A tankonyvtari allomanyba tartozé tankonyvek visszaszedése
A szaktanarokkal egyeztetett, a konyvtdrostandr altal megadott idOpontban hozzdk vissza a
tankonyveket azok a tanulok, akik az adott tanévben befejezték az adott tantargy tanulasat, és nem

tesznek érettségi vizsgat az adott targybol.

e V¢égzos tanulok a tanév végén
e A tankoOnyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket a konyvtaros rendszeresen

selejtezi.

e A tankdnyvek Osszegylijtését az elére megallapitott ilitemterv szerint az osztalyfonok
megszervezi. Az osztaly egyszerre, legkésdbb az utolsod tanitdsi napot egy héttel megeldzve

az ingyenesen kapott konyvekkel tiszta allapotban tételesen leszamol.

e A tankonyvtarban 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl minden tanév végén lista késziil,
amelyet at kell adni a tankonyvfelelosnek. Ezeket a tételeket az iskola

tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

A konyvtaros kotelezettségei
Nem kotelezd konyvtari feladat a tdmogatott tankonyvre jogosult tanuldk teljes korl

tankonyvellatasa, ennek munkalataiban csak kozremiikddést ir el a torvény, igy a konyvtarostanar

nem kotelezhetd erre a munkavégzésre, amennyiben vallalja a feladatot, kiilon dijazas illeti meg.
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A tamogatott tankonyvek csoportjai az altalanos iskolaban:

2013-t61 az osztalyok minden tanuldja felmend rendszerben ingyenesen kapja a tankonyveket.
1. csoport: Maximum 4 évig hasznalt tankonyvek, atlaszok.

2. csoport: Meghatarozott tanévre szol6 tankonyvek 1, 2 évig hasznalatos tankonyvek:

3. csoport: Munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben kit6ltendo irasbeli feladatok vannak.

Zaro rendelkezések

A tagintézményi konyvtari miikodési szabalyzat — kotelezd mellékleteivel egyiitt - az
intézményi SzMSz részét képezi. A szabalyzatot feliil kell vizsgdlni, ha jogalldsdban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozdsok kovetkeznek be. Jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzatdban

foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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