PANNON GIMNAZIUM ES
ALTALANOS ISKOLA

Az iskolai konyvtar szervezeti és miukodési szabalyzata és
mellékletei



Jelen szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok, alapdokumentumok figyelembevétele
alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol /163.-167.§/

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérol és alkalmazasardl szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet mddositasarol.
In: Magyar Ko6z16ny, 2020. 17. sz., 290-446. p.,

e 51/2012.(XIL.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rend;jérdl

e A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozok. Bp., Oktatasi Hivatal

e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 1997. évi CXL. térvény. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvadnos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol.

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet. a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol.

e A Pannon Gimnazium és Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, helyi
pedagogiai programja €s hazirendje.

Az intézmény a Talentum Via Oktatasi és Szolgaltatd Nonprofit Kft, mint fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar miitkodtetéséhez
szlikséges személyi €s targyi feltételeket. A szakszerli konyvtari szolgéltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat miikodtetd iskola igazgatoja és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget. A konyvtar
miikddését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.



I. A konyvtar meghatarozasa, a konyvtarhasznalok kore, beiratkozas médja és a konyvtar
gazdalkodasa

A Pannon Gimnézium és Altalanos Iskola konyvtara, a tanitas, tanulds dokumentumtara,
oktatdsi helyszine ¢s kommunikdciés centruma. Irdnyitdsi, pedagdgiai és financidlis
szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat
pedagodgiai programja megvalositasaban, masrészt: mint a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor
érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gyljteménye tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informécidkat, amelyet az iskola
nevel6-oktatd tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a kiillonboz6 rogzitési,
tarolasi, atviteli és keresé technikakat. Tankonyvtara a rendeletekben meghatarozott modon
gyljti, kezeli és szolgaltatja a tankonyveket.

Az iskolai konyvtdr komplex egység, amely a tanitdshoz, tanuldshoz nélkiilézhetetlen
ismerethordozok, a haszndlatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges eszk6zok, és szolgaltatdsok
rendszerét alkotja, és amely a pedagdgiai folyamattal szemben tamasztott fejlodo
kovetelményeknek  megfelelden rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgaltatdsait. A konyvtar az intézmény konyvtar-pedagédgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat csak az iskola tanuloi, pedagdgusai és technikai dolgozo6i hasznalhatjak,
korlatozottan nyilvanos konyvtar. Konyvtarkozi kdlcsonzéssel, amennyiben lehetdsége van az
iskolanak, szivesen segiti a keriileti, tankeriileti oktatasi intézmények konyvtarainak munkajat.
(P1.: Masolatok, folos példanyok biztositasa, a mindenkori torvényi hattér betartasaval.)

A szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas modja

A tanulok az iskoldba torténd beiratkozassal automatikusan konyvtari tagokka valnak. Ezt
tudatositja.

Pedagdgusok és technikai dolgozok is alkalmazasukba allasukkal egyiitt vallnak konyvtari
tagokka.

A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartdja a
koltségvetésben biztositja, amihez eldzetesen kikéri az iskola igazgatdjanak, és konyvtarosanak
véleményét. A mikodtetd gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrol,

irodaszerekrol, technikai feltételekrol.



A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszertl és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A miikddéshez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A koltségvetés célszerti felhaszndlasaért a
konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretbdl

dokumentumot vasarolni.

Il. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar a neveld-oktaté munka eszkoztara, szellemi bazisa, az iskola szerves része.
Gyljtokorével, egész allomanyaval, miikodésével igazodik az alaptanterv és a kerettantervek
altal meghatarozott miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola egész
tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészitd feladatok elvégzésével szolgalja, alakitja az

iskolaban foly6 munkat.

Alapfeladatok

e Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa.

o T3jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol.

o Aziskolahelyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa.

e Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.

e Fejleszti a tanulok informacidszerzo, informaciokezeld, kommunikacios képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

o Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

Kiegészitd feladatok

e A tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalma foglalkozas, amely a
tanulok fejlodését szolgalja.

¢ A neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

o Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodod konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairo6l,
szolgaltatasairdl.

e Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa.



Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Lehetdséget nytjt a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésében, a diakok
ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.

EsélyegyenlOséget biztosit a szocialisan hatranyos helyzetli tanuloknak.

I11. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait és hasznalati rendjét /2. sz. melléklet / a helyi pedagdgiai

programnak ¢és tantervnek megfelelden, ill. a kdnyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek, és a

helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg:

A konyvtar gylijteményének, tdjékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni €és csoportos
helyben hasznélata.

A konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, kozremiikodés a konyvtarra épiild szakoérak
elokészitésében és megtartdsaban.

Olvasoészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.).

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Felkérés esetén, a tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésében, megtartasdban valo
részvétel.

Koényvtari dokumentumok masolasa, kozremiikodés 0j ismerethordozok eldéllitasaban.
Szamitogép hasznalat, ill. szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
Tajékoztatas €s részvétel az ODR szolgaltatdsaiban.

A tartés tankonyvek nyilvantartdsa és kolcsonzése; kozremiikdodés az iskolai

tankonyvellatds megszervezésében és lebonyolitasaban.

IV. Allomanyfejlesztés és gyiijteményszervezés

Alapelvek

A konyvtar a gyilijtokori szabalyzata szerint fejleszti dllomanyat, az iskola pedagogiai

programjaban megfogalmazott feladatoknak és sziikségleteknek megfeleléen. A gylijtokori

szabalyzat a 1. sz. mellékletben talalhato.

Az allomanynak korszerli miiveltséget, esztétikai értéket kell kdzvetitenie, biztositania kell a

vilagnézeti, vallasi és egyéb ismertek targyilagos és tobboldali megkozelitését. Tartalmi,



stilaris és pedagogiai szempontbol meg kell felelnie a tanulok érdeklddésének, életkori
sajatossagainak. Rendelkezésre kell bocsatania a pedagdgiai tevékenységhez sziikséges
dokumentumokat.

Elsésorban a tanulashoz, tanitashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket, kézikonyveket, a
szaktargyi és mindennapi tdjékozodas forrasait, a tanitasi 6ran munkaeszkozként hasznalt, a
tananyag elmélyitésére, tobboldalu megkozelitésére alkalmas miiveket, folyoiratokat és egyéb
ismerethordozokat kell beszerezni, valamint a pedagdégusok munkdajdhoz segédeszkoziil
szolgalé dokumentumokat kell biztositani. Gytijtési kitelezettsége kiterjed a tartds tankdnyvek,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok korére is.

A nyomtatott dokumentumok mellett gytijti, nyilvantartja és szolgéltatja az audiovizualis és
szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is.

Az allomany nagysagat ¢és gyarapitdsi litemét az iskoldban oktatott targyakhoz kapcsolodo
konyvek, folyoiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi és mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a neveld-oktaté munkaban betoltdtt szerepe, a tanulok, és a neveldk
létszama hatarozza meg.

A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét,

hasznalhatosagat.

Gyarapitas

A tervszerli és folyamatos gyarapitds érdekében a felhaszndlhato 6sszeg nagysagarol legkésébb
az iskolai koltségvetés elfogadasatol szamitott 15 napon beliill tajékoztatni kell a konyvtar
vezetdjét.

A gyarapitasra fordithatd Osszeg felhasznaldsaért a konyvtaros a felelds, éppen ezért,
hozzajaruldsa nélkiil a konyvtar szamara konyvet vagy mdas dokumentumot senki sem
vasarolhat, nem ajandékozhat.

Gyarapitas formai: vétel, ajandékozas, csere.

Szamlanyilvantartas: A dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola fenntartdjanak és/vagy mikodtetdjének a feladata. A

konyvtaros tanar feladata a konyvtari keret felhaszndlasardl nyilvantartas vezetése.

A dokumentumok allomanyba vétele

A tartds megdrzésre beszerzett dokumentumokat szamlaellendrzés utan hat napon beliil leltarba
kell venni. (3/1975. VI. 17. KM PM egyiittes rendelete és a hozza kiadott iranyelvek
Miivelddési Kozlony 1978/9.sz.)



A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet, illetve elektronikus forméban tartja nyilvan allomanyat;
a kiilonb6z6 tipusu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell konyvtari nyilvantartast vezetni. A
végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Brosurakrdl kiilon nyilvantartds késziil, ezek a kiadvanyok nem keriilnek a leltairkdnyvbe,
fogyoanyagként kezeljiik Oket, értékhatar korlatozas nélkiil, harom évig kell Orizni. Itt kell
nyilvan tartani a tandri segédleteket, tanari kézikonyveket, tartalmilag gyorsan avuld és a
mindennapi hasznalatt6l rongal6dé kiadvanyokat.

A kurrens periodikumrél, amennyiben lehetdsége van az intézménynek ezek beszerzésére is,
excel tablazatot, nyilvantartast kell vezetni €s a kiadvanyt az iskola pecsétjével el kell latni. A
folyoiratokat, harom évig kell 6rizni.

A kiilon gylijtemények allomanyba vételének jelzetelése:

Brosurak: bélyegzd + leltari szam (T illetve Br jelzés)

CD lemezek (DVD, CD-ROM-ok): bélyegz6 + leltari szam (C jelzés)

Tartostankonyvek:  bélyegzd + leltari szam (Ttk jelzés)

Allomanyapasztas, selejtezés
Ez a feladat egyenértékii a gyarapitassal, amely fligg:

1. a gyarapitas mindségétdl, az iskola pedagdgiai programjatdl, a tantervi

modositasoktdl (tervszerii apasztas),

2. adokumentumok taroldsatol, fizikai védelmétdl (természetes elhasznalddas),

3. kolcsonzési fegyelemtdl (hiany).
Brosurakat, a konyvtaros sajat hataskorén beliil selejtezi, jegyzéket készit rola, majd a
leltarkdnyvben jelzi a selejtezés tényét.
A tartos tankonyvek esetében a négy év lejarta utan, illetve a hivatalos tankonyvlistdn mar nem
szerepld dokumentumok esetében selejtezhet a konyvtaros, engedélyezteti az iskola
igazgatdjaval, és az elkészitett jegyzék alapjan a tankonyvek nyilvantartasaban jelzi annak
tényet.
A tobbi dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd engedélyével, jegyzOkonyv
alapjan torténik. Az allomanybol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal - ki kell vonni
az elavult, megrongalodott, hasznalhatatlannd valt dokumentumokat. Kiilonosen fontos ezt

megtenni az éves haszndlatra kdlcsonzott tankonyvek esetében (erds rongalodas, elavulés). A



tankonyveket februar-marciusban kell megrendelni, selejtezni csak tanév végén lehet. A

tankonyvi allomannyal valé gazdalkodas fokozott odafigyelést igényel.

Az allomany jogi védelme, ellendrzése
Az iskola dolgozoi, tanuldi tdvozasuk esetén kotelesek konyvtari addssagukat rendezni. Az
olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi mdédon lehet potolni:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével

e a dokumentumok ujabb kiaddsanak beszerzésével

e akdnyvtar gylijtékorébe tartozo hasonld téméju dokumentum beszerzésével
A tankonyvek esetében a természetes elhasznalodéas nem potlaskoteles.
Az elvesztett konyvekrdl jegyzokonyvet kell irni.
Az allomany ellendrzése mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyijtemény
dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot legalabb
két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az intézményvezet6 koteles
egy alland6é munkatérsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A letéti allomanyt névre szoloan kell dtadni, melyért az 4tvevd anyagilag felelds.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal, a titkarsagon és a portan talalhatok. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatok ki maésnak. Amennyiben a konyvtarat alkalmanként vagy
rendszeresen a konyvtaros-tanar jelenléte nélkiil szakorak illetve egyéb szakmai rendezvények

helyszinéiil hasznaljak, az anyagi feleldsség megoszlik a konyvtarat hasznalok kozott.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, felszerelései, technikai eszkozei
A konyvtar az iskola II. emeletén, a természettudomanyos melletti helyiségben miitkodik. Ebben

az egy helyiségben szabadpolcon talalhat6 az egész konyvtari allomany.

V. A konyvtar hazirendje

Az iskola konyvtarat a nyitva tartds ideje alatt minden tanuld és az iskola valamennyi dolgozdja
dijmentesen latogathatja.

A konyvkdlcsonzés feltétele a beiratkozas az intézménybe illetve az ott torténd alkalmazas. A
konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar szabadpolcos rendszerli, a kdnyvek mindenki szamara hozzaférhetk, onalldan

levehetok.



Csak azt a konyvet lehet kivinni a konyvtarbol, melynek a szamét a kdlcsonzési modulban, a
szamitogépen rogzitettiik.

A konyvek kolcsonzési ideje 3 hét, de a kiolvasott konyveket mar masnap is ki lehet cserélni.
A kotelezd olvasmanyokat hosszabb iddre is ki lehet kdlesondzni, de a hosszabbitas igényét
legkésobb a 3 hét kolecsonzési 1d0 letelte utan jelezni kell.

A kikolesonzott tankonyveket legkésdbb a tanitasi év utolsd napjaig vissza kell szolgaltatni.
Egyszerre 3 konyv kikolcsonzése lehetséges, csak indokolt esetben lehet tobb (pl.:
kutatomunka, kisel6adasra valod felkésziilés...).

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt konyvet lehetdség szerint a kikdlesonzott példannyal
megegyez0 példannyal kell potolni, vagy egy masik kiadéssal, de ez esetben 1 leltari szamon
kell szerepeltetni a dokumentumot.

A konyvtari kdnyvek és a berendezés épségére, valamint a konyvtar rendjére €s tisztasagara

mindenkinek vigyaznia kell.

Z.aro rendelkezések

A konyvtar miikodési szabélyzata az iskolai SZMSZ része. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésében az iskolai SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni. A konyvtari
szervezeti és miikodési szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha jogallasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be. Az iskolai konyvtar miikodési

szabalyzata a jovahagyas utan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar gyijtokore formai oldalrol

frasos nyomtatott dokumentumok:

= konyv
= periodika
= brosura

Audiovizudlis ismerethordozok:
* hangz6 dokumentumok
= hangos-képes dokumentumok

Egyéb informécidohordozok

A beszerzés forrasai

Az allomany vétel, csere, ajandék, palydzat formajaban gyarapodik. Valogatdssal éliink a
konyvkiadok, ligynokok altal kinalt lehetdséggel. Ajandék Utjan is csak az allomanyba ill6
konyvek keriilhetnek a konyvtarba.



Szépirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje

A gyltijtés mélysége

reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag és a Valogatassal
magyar irodalom bemutatasara

Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi és Kiemelten
ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szereplé szerzok valogatott miivei, Kiemelten
gyljteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat Valogatassal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
alkotok miivei

Er6s valogatassal

Tematikus antologidk (linnepélyekre, rendezvényekre)

Er6s valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Erds valogatassal

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélések és verses
kotetek

Valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasméanyos irodalma

Er6s valogatassal

Az iskolai német oktatdshoz a nyelv olvasmanyos
irodalma

Kiemelten

Ismeretkozl6 irodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje

A gylijtés mélysége

Alap- és kozépszinti  altalanos  lexikonok és Valogatassal
enciklopédiak
A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet: Vélogatassal
* Alapszintli elméleti ¢és torténeti Er6s valogatassal
Osszefoglaloi
» Ko6zépszintii elméleti ¢és torténeti
Osszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok

o Kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

egészét, vagy azok részteriileteit bemutato: Kiemelten

* Alapszintii szakiranyu segédkdnyvek Vilogatassal

=  Kozépszintii szakiranyu

segédkonyvek

A tantargyak (szaktudomanyok)
o Alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi Valogatassal
o Kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi Vélogatassal
Munkaltato eszkdzként hasznalhaté miivek Kiemelten
e Alapszintli ismeretk6zl6 irodalom Vialogatassal

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon
tulmutatd tajékozodast segitd alap- és kozépszintli
ismeretk6z16 irodalom

Erds valogatassal




Az iskolank német nyelvoktato  programjahoz Kiemelten
felhasznalhatd szakirodalom és segédlet

Informatikaval, szamitastechnikaval kapcsolatos Erds valogatassal
szakkonyvek, tankdnyvek, segédletek

Kézi és segédkonyvtar

Az allomany fejlesztése a rendelkezésre allo anyagi eréforrasoktol fiigg. A gyakran keresett
konyveket, valamint a lexikonokat, enciklopédidkat és némely szotarakat, kiemeltik az
allomanybdl (kézikdnyvek), és a helyben olvasasok szamara biztositjuk. Az olyan t4jékoztatast
segité segédkonyveket, mint példaul a lexikonok, enciklopédidk, szotarak, bibliografidk,

cimtarak, adattarak, anyagi lehetdségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

Pedagdgiai gyiijtemény

A konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo felkésziilést segitd
szakirodalmat:

e Pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédidk, alapmiivek
e Neveléstorténeti munkak

e Nevelés és oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek

e Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek

e (Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkoz6 konyvek

e Tanari kézikonyvek, modszertani segédletek

o Gyermek- és ifjukor Iélektanaval foglakozo irodalom

e Olvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

e Tanitasi idon kiviili foglakozéasok (gyermekvédelem, napkdzi) irodalma

A konyvtaros segédkonyvtara
A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gytijtenddk:
o Elséfoku altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, tantargyi bibliografiak
e Konyvtari katalogusok
e Feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok, segédletek
A konyvtari munka médszertani segédletei napjainkban leginkabb online formaban érhetdk el,
mint példaul:

o Konyvtariiggyel kapcsolatos 0sszefoglalok, irdnyelvek, jogszabalyok.



e A konyvtar pedagogiai felhasznalasdval kapcsolatos ¢€és a konyvtarhasznalatra
neveléssel foglakozo segédeszkdzok, modszertani kiadvanyok.

e Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok.

Periodika-gyiijtemény

e A tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok

e Pedagogiai hetilapok, folydiratok

e Tantargyak modszertani folydiratai

e Konyvtari szakmai folyoiratok

e Tananyaghoz kapcsolddé tudomanyos €s miivészeti folyoiratok
e Anyanyelvi miivelddést elosegitd lapok

e Gyermek ¢és ifjusagi folyoiratok

Audiovizualis gyiijtemény
Kiilonboz6 tantargyak oktatdsdhoz felhasznalhatd audiovizualis dokumentumok gytijtése, erés

valogatassal. (CD, CD-ROM, DVD)

Tartos tankonyv

Az iskola donti el az érvényben 1évo torvényeknek, rendeleteknek megteleléen, hogy mit
nyilvanit tartos tankonyvnek.

A tankonyveket a tanulok év elején egész tanévre kikolesondzhetik. Ev végén az utolso tanitasi
héten a kikdlcsonzott tankonyveket vissza kell szolgaltatni az iskolai konyvtarnak. A tankonyv
elvesztése, megrongalddasa esetén, amennyiben a tankonyv a kereskedelembdl beszerezhetd, a
sziilo (gondviseld) koteles azt beszerezni. Olyan konyvek, amelyek mar a forgalombol nem
beszerezhetdk, masolt kotott példannyal vagy térités ellenében mas kiadvannyal pdtolhatok. A
kolcsonzés feltételeirdl a sziilé a tankdnyvben taldlhatd bélyegzd szdvegébdl a tankdnyv
atvételekor értesiil. A tartds tankonyvek kolcsonzési feltételeirdl részletesen a tankonyvtari
szabalyzat ad felvilagositast.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez. A konyvtar legfobb feladata, hogy tanulési id6 alatt

¢s a tanitasi oran kiviil lehetvé tegye a gylijtemény hasznalatat.



A Kkonyvtar hasznaléinak kore és a beiratkozas modjai (,,Konyvtar meghatarozasa”
fejezetben is olvashato)

Korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozéi, ill. a sziilék hasznalhatjadk. Tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas megsziintetése utan toérténhet.

A konyvtar az intézmény Osszes tanuloja szamara hasznéalhatd. Azon didkok akik az iskola
balassagyarmati, illetve ferencvarosi tagintézményébe jarnak és az ottani iskolai konyvtar nem
biztositja szamukra a megfelelé olvasmanyokat, dijmentesen az iskola nevel6-oktatast segitd
munkatérsain keresztiil hozzajuthatnak hétfon vagy szerdan az eldre leegyeztetett modon sajat
telephelyiikon az oktatasi anyagokhoz.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai:
e Helyben-hasznalat
o Kolcsonzés

e (Csoportos hasznalat

Helyben-hasznalat

Feltételeit az iskola és a konyvtaros egyiitt biztositja.
Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:
e olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
o folydiratok
e audiovizudlis és egyéb nem nyomtatott informécidhordozok
Az utolso pontban emlitett dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi orara a konyvtaros

engedélyével kikdlcsondzhetik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
e Az éllomény egyéni és csoportos hasznalata
e Konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok
e Konyvtarhasznalati 0rak megtartasa
o Tajékoztatas, irodalomjegyzek 6sszeallitasa, témafigyelés
o Kolcsonzés, eldjegyzés

e Szamitdgép hasznalata és Internet-hozzaférés



o Letétek telepitése

e Konyvtarkozi kolesonzeés

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar kedden és cstitortokon 9:30-t61-18:00 tart nyitva, alkalmazkodik a tanulok

elfoglaltsagaihoz. A konyvtar az orakozi sziinetekben is latogathato. Nyitva tartdsi idében

lehetdség van az allomény egyéni és csoportos hasznalatara, és a konyvtari 6rak megtartasara.

Kihelyezett letétek kezelése

A letétben szerepld dokumentumok a kolcsonzési modulban, a letétet igényld pedagdgus

nevénél keriilnek rogzitésre, aki ezzel anyagi feleldsséget vallal a letétbe adott allomanyért.

Egvéb rendelkezések

A konyvtarban étkezni tilos.
Taskat, kabatot nem lehet a konyvtarba behozni.
Foglalkozasok utan a termet tisztan kell hagyni.
Feliigyelet nélkiil tanuld nem tartézkodhat a konyvtarban.
A konyvtari helység kulcsai:

o 1 db a konyvtaros sajat hasznalatara,

o 1 db aportan, mely csak irasbeli kérésre adhato ki,

o 1db atitkarsagon, mely az igazgatd engedélyével adhato ki.

Tanuléra vonatkozo jogok és kotelezettségek

e A tanuld a tartdostankonyveket a konyvtarostanartol, vagy elézetes irasban foglal
egyeztetés utan a tankonyvfeleldstol, az osztalyfonoktdl veheti at.

e Az atvételt osztalyonként készitett, névsor mellett feltiintetett tartostankonyv szam, és
alairas igazolja.

e A tankonyvet év végén, legkésdbb az utolso tanitasi napon vissza kell szolgéltatni vagy
a konyvtarosnak, vagy az osztalyfénoknek.

e Visszavételkor a fent emlitett listan kihtizassal/kipipalassal jelezziik a visszavétel tényét

és az atvevo tandr szignozza.



e Mint az intézmény minden tulajdondra, a tankonyvre is kiterjed a tanuld kartéritési
feleléssége! Ha abbol indulunk ki, hogy a tartés tankdnyvnek négy évig varhatéoan
hasznalhato allapotban kell lennie, akkor rendeltetésszerti hasznalat esetén bekovetkezo

avulassal szamolhatunk, amely:

az elsd év végere, legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére, legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végeére, legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére, 100 %-0s lehet.

e Azelhasznalodas mértékének megallapitasa a konyvtarostanar feladat. Indokoltsaganak
megallapitasa vitds helyzetben az intézményvezetdjé.

e Természetesen abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételar megfeleld

hanyadat kell kifizetnie kartéritésként, tehat:
az elsé év végeén a tankonyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.

1. sz. melléklet: A konyvtarostanar, konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros, tandr, az iskola nevelOtestiiletének tagja, munkdja pedagogiai
tevékenység, ezért allandd munkakapcsolatban all a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfénokokkel.

Konyvtar-pedagogiaval kapcsolatos feladatok

A konyvtarostanar a neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Ennek elkészitése, aktualizaldsa munkakori kotelességének része.

Munkaidejét a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény (végzettség,
besorolas, munkaidd) és a 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (konyvtaros létszdm, munkakor) jogszabalyok

szabalyozzak.



A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket, szakszertien elrendezi a konyvtar
allomanyat.
Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését:

o Eves munkatervet, tanév végi beszamolét készit, tajékoztatja a

neveldtestiiletet a tanulok konyvtari hasznalatarol

o Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését, és elemzi azokat

o Napi statisztika vezetése

o Szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése

o Periodika nyilvantartasa

o Olvasok kolcsonzésének vezetése
Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait
Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos, vagy soros leltdrozasban
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés ttjan is gyarapitja

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol

Az é4llomany folyamatos, tervszeril, aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol
¢s a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkdnyv naprakész
vezetésérol

Feldolgozza a dokumentumokat: formai ¢és tartalmi feltards (cutter szam, raktari
jelzet, bélyegzés, targyszavazas, stb...)

Naprakészen tartja a konyvtar kataldgusait

Az 4llomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek nyilvantartasat, rendszeresen ellendrzi

Végzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat



Allomanyellendrzést tart a konyvtar alloméanyanak nagysagatol fiiggden. A leltart a
mindenkori érvényes kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem

végezheti egyediil a konyvtaros.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Biztositja az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat

Segiti az olvasokat a konyvtar haszndlatdban, t4jékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek
felhasznélasdban

Figyeli a palyazati lehetdséget, palyazatokat készit

Megtartja a konyvtari orakat. Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakorakhoz
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat

VetélkedOket, versenyeket allit dssze.

Egyéb feladatok

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Szakmai képzés, tovabbképzés
e Munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel

e Tovabbképzések latogatasa

A kolcsonzési 1d6 az iskola érarendjéhez igazodik.
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