1. sz. melléklet

ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



A veszprémi Cholnoky Jend Altalanos Iskola (8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21. )
konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozédssal 0sszhangban a kovetkezOk
szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata intézménylink Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Aziskolai kdnyvtarra vonatkozo azonositéo adatok
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A konyvtar neve: Cholnoky Jené Altalanos Iskola konyvtara

A konyvtar cime: 8200 Veszprém, Cholnoky Jend u. 21.

Elérhetdsége:Telefon: 88-560-080, Fax: 88-560-081, E-mail: cholnoky@gmail.com
A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

A konyvtar fenntartdjanak cime: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

A konyvtar bélyegzdje:

PH

A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1982. Jogelddje: 11. Fitiiskola, II. Iskola

A konyvtar jellege: zart (az intézmény pedagdgusai, alkalmazottai, tanuloi szamara
szolgaltat)

A konyvtar elhelyezése az iskola épililetében: az intézmény foépiiletének masodik

emeletén

A konyvtar targyi €s személyi feltételei:

A kényvtar 110 m® alapteriiletii. Két 55 m’ nagysagn helyiségbdl all, melyet

harmonika fal vélaszt el. Kizardlag konyvtarként miikodik. Kellemes kdrnyezetben,

10 db olvasé asztal, 60 db sz€k nagylétszaml osztaly elhelyezésére és

foglalkoztatasara, rendezvények, versenyek megtartdsara alkalmas.

A konyvtar szabadpolcos rendszerti. A gylijtemény 35 %-at taroljuk itt. A

gyljtemény 10.000 kotetes.

Technikai felszereltség: TV, video, irasvetitd, magno, telefon, nyomtato,

szamitogépek internethasznalattal, DC és DVD lejatszo.

A konyvtari munkdkat 1 f6foglalkozasu kdnyvtaros végzi.

1.9. A konyvtar hasznédlata ingyenes, melyet az iskola pedagdgusai, alkalmazottai és

diakjai vesznek igénybe.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskola neveld-oktatdo tevékenységének taneszkoze, tanitisi, tanulasi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikacids centruma.

A folyamatosan ¢és szakszerilien gyarapitott €s elhelyezett, és feltart allomanyaval, és
kiilonb6zd forrasokra tamaszkodva segiti a pedagdgusok szakmai munkéjanak szinten
tartasat €s fejlesztését.

Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében szervezi és a nevelOtestiilettel
egylttmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

Sz¢leskorti lehetdséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas
technik4janak, modszereinek elsajatitasara.



3.

S.

Az iskolai konyvtar feladata
3.1. Alapfeladatai:
- elosegiti az iskola szervezeti €s milkdodési szabdlyzatidban ¢és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat
- gyljteményének  folyamatos  fejlesztése a  gylijtokort  szabalyzat
figyelembevételével
- az édllomany feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre bocsatasa
- t4jékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol
- konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra €piild szakordk tartasa a konyvtarban
- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa
- a konyvtari dokumentumok kd&lcsonzése, beleértve a tartds tankdonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is
- a fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa
3.2. Kiegészito feladatok:
- tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok
- dokumentumok masolasa
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében folyamatosan biztositja. Az iskola gazdasdgi dolgozdja
gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrdl. A
konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvdnyok beszerzése a
konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar része a konyvtari keretbdl dokumentumokat
vasarolni.

Az allomany gondozasa

5.1. A gyarapitas
A konyvtar allomanyba vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

5.1.1. Vetel
- jegyzéken megrendelve és atutaldssal, eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol,
folyoirat-terjesztoktdl, Internet stb.)
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltokbdl,
iizletekbdl, antikvariumokbdl, maganszemélyektdl)

5.1.2. Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetestol.
Kiadok 0j dokumentumaibol mintapéldanyokat kapunk (Nemzeti Tankonyvkiado,
Apaczai Kiado stb.), maganszemélyekt6l (sziilo, tanar, didk) ¢és egyéb
kozmiivelddési intézményektdl csak a gylijtokorbe tartozo konyveket fogadunk el.

5.1.3. Allomdnyba vétel
Iskolank 2007. augusztus 1-jétdl jogutddja a volt Nagy Léaszlo Altalanos Iskolanak.
Az 6 konyvtari allomanyuk teljes egészében iskolank allomanyaba keriil at.



6. Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.
Célszeri a beérkezett dokumentumokat eldszor konyvtari nyilvantartasba venni, a
szamléra rairni a leltari szamot és egy példanymasolatot a konyvtarban 6rizni.

7. A dokumentumok a nyilvantartasba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtéar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, €s raktari jelzettel.
A leltari szamot a szamlan is fel kell tiintetni dokumentumonként.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges és végleges, formdja szerint, egyedi
vagy Osszesitett.

7.1. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi
nyilvantartasba vétele is egyben.
Formai: - leltarkonyvek

- szamitogépes nyilvantartas

Dokumentum tipusonként kiilon-kiilon kell leltarkdnyvet vezetni.
Célszerti, ha a leltari szambol kidertil milyen dokumentumrél van szé. Pl. V123 =
vide6, CDR1 = CDROM stb.
A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
Torlés csak a selejtezési szabdlyoknak megfelelden fenntartd jovahagyasaval
torténhet.

7.2. ldoleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idGtartamra szerez be.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumok a kovetkezok:

- brosurak, alkalmi misorfiizetek,

- tankdnyvek, munkafiizetek, iskolai atlaszok, bioldgiai albumok

- koteéstdl fliggden hazi olvasmanyok

- egyéb dokumentumok, mddszertani segédanyagok, jegyzetek, pétlapok, oktatasi
segédletek

- tartalom alapjan gyorsan avul6d kiadvanyok

7.3. Leltarkonyv
A nyilvantartasnak ez a modja lehetdséget ad az allomany egészének darabban és
értékben torténd megallapitasara. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a
statisztikai kimutatas eszkoze.

8. Allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része annak kivonasa, torlése.

8.1. Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, célszerii figyelembe
venni a szaktanarok véleményét.



8.2. A folosleges dokumentumok kivonasa
Fo6l6s példany keletkezik, ha:
= megvaltozik a tanterv
= valtozik az ajanlott €s hazi olvasmanyok jegyzéke
= megvaltozik a tanitott idegen nyelv
=  modosul vagy megvaltozik az iskola profilja
= akorabbi szerzeményezes nem kovette a gylijtokori elveket
= csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

8.3. Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatéak azok a dokumentumok, melyek szétestek, haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni
kell, mi az olcsébb megoldas, 1j példany beszerzése vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értekli dokumentumokat, és amelyeket megdrzésre
szantunk.

8.4. Hiany miatti selejtezés
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
= clhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, stb.)
= olvasonal maradt (behajthatatlan)
= allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az alloméany nyilvantartasban még szerepelnek, de ténylegesen
hidnyoznak.

8.5. A torlés folyamata
Barmely okbol kertil sor az alloméany apasztasara, a konyvtaros csak javaslatot tehet a
torlésre. Kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivondsa.
A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
A kivont f016s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként, vagy
konyvtari aron, antikvariumoknak megvételre, vagy az iskola dolgozoinak
téritésmentesen. A befolyt pénzdsszegeket a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell
forditani.
A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.

8.5.1. A kivonas nyilvantartasai
JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindig az igazgatd alairdsaval
ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzdkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonds okat: rongalt, elavult, f6los
példany, megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés, allomanyellendrzési hiany,
elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezdk:
= torlési jegyz€k (nyilvantartasi szdm, db, szerzd, cim, ar)
= gyarapodasi jegyzek (a potolt dokumentumok ill. alloményellendrzési tobblet

esetén)



9.

A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszert
mitkddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
— anyagilag ¢€s erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell.

9.1. Az dallomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.
Ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.
A Dbeérkezett tartdos meglrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni.
A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtaros tandr felelosségre vonhat6 a keletkezett hianyért, ha:
= bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi kezelési hasznalati
¢és milkddési szabalyait
= kotelességszegést kovetett el
= a leltarozéaskor mutatkoz6 hidny tullépte a megengedett mértéket.
Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személy/ek/
is bemehetnek a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzd anyagilag felel a dokumentumok
allapotaért és elvesztéséért. Tanulok esetében a sziild felelds, célszerli nyilatkozatot
alairatni beiratkozaskor.
= A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.
= Az iskolaban Iétesitett szaktanari €s egyéb letéti allomanyt névre szdldan kell
atadni, ezutan az atvevo felel a dokumentumokért.
A konyvtar kulcsai a konyvtarosndl és a gondnoki iroddban helyezenddk el. A
kulcsok csak indokolt esetben adhatdak ki az iskola igazgatojanak vagy megbizott
személyeknek (takaritas, tliz, viz stb. esetekben).

9.2. Az dallomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgdldo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti
eloirasokat. A konyvtarbol vald tavozas eldtt be kell zarni a nyilaszarokat, és
aramtalanitani kell.

Szigortian tiigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen
takaritani kell.

A dokumentumokat a lehetdségekhez képest védeni kell a fizikai artalmaktol
(fény, por, sz€lsdséges hOmeérseklet stb.) A nem hagyomanyos dokumentumok
megfeleld elhelyezését biztositani kell.

A megrongalodott (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell
vonni az allomanybol.

10. Az allomany ellenérzése (leltarozas)

A leltarozas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti a leltarozast. A leltarozas
végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositadsaért a gazdasagi vezetd — mint az



iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds. A konyvtaros csak kdozremiikdo lehet a
leltdrozasban.

10.1. Az allomanyellenorzés tipusai.
= Jellege szerint lehet id8szaki vagy soron kiviili.
= Maoddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi.
= Meérteke szerint: teljes korli vagy részleges

10.2. A leltarozas folyamata:
Elokészitése:
Az ellendrzés lebonyolitdsahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Tovabbi feladatok: raktari rend megteremtése
= Nyilvantartasok feliilvizsgalata
= A revizids segédeszkozok elokészitése
= Pénziigyi dokumentumok lezarasa
Az dallomanyellendrzés lebonyolitdasa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a
gazdasagi vezetd — mint a leltdrozasi bizottsdg elndke — koteles egy allando
munkatarsrol gondoskodni a leltar végéig.
Az ellendrzés modszerei:
* a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
= szamitogépes ellendrzés

10.3. Az ellendrzés lezarasa

A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
iskola igazgatdjanak.
A jegyzokonyv mellekletei:

= A leltarozas kezdeményezése

= A jovahagyott leltdrozasi litemterv

= A hidnyz¢ ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atvevd és atado irja
ala.
A leltarozéskor felvett jegyzokdnyvben szerepld hiany ill. tobblet okait a konyvtaros
tanar koteles megindokolni.
A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az adlloméany nyilvantartasokbdl, ha
azt a jegyzOkonyv alapjan az iskola igazgatoja engedélyezi.

11. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Helyiségek szama: két (mobil vélaszfallal szétnyithaté 55 m”* nagysagu termek)
Allomény nagysaga: 10.000 db
A konyvtari dokumentumok 35 %-a szabadpolcon van elhelyezve.
A helyben olvasasra, konyvtari foglalkozdsok megtartasaira 60 {0 férdhellyel
rendelkeziink.
A gylijtemény az alabbi allomanyegységekre tagolodik:
a, konyvallomany
1. szépirodalom
2. ismeretk6zI6 irodalom szabad polcokon
3. kézikonyvtar



4. pedagdgiai gylijtemény

5. kiemelt allomanyrészek: egy ¢€s kétnyelvli szoétarak (szabad polcokon),
kézikonyvtari szépirodalom: antologidk, verseskotetek, kotelezd olvasmanyok és
azok elemzése (szabad polcokon)

6. tankonyvek ¢és neveldi modszertani kiadvanyok (tarolasuk folyosdi zart
szekrényekben)

7. tartos tankonyvek (tarolasuk folyosoi zart szekrényekben)

b. folydiratok: Kozlonyok az igazgatoi irodaban, a szakmai és mddszertani folyoiratok a
munkak6zosség-vezetoknél, ismeretterjesztd folydiratok a konyvtarban taldlhatok.

c. nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — vided, CD, CDROM (az iskola
stadidjaban, az informatika teremben és a munkakdzdsség-vezetoknél taldlhatok)

Koényvtaron kiviil elhelyezett letétek esetében lelohelyet, darabszamot, felelés személy
nevét célszerl feltiintetni.

12. A konyvtari allomany feltarasa
12.1. Raktari jelzetek
A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden kell tagolni és a
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.
A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetdségét a polcokon a raktari
jelzetek rendszere biztositja.

1. szépirodalom: ir6 neve szerintt ABC

2. ismeretk6zIl6 irodalom: ETO jelzet + ir6 neve szerinti ABC

3. kézikonyvek: ETO jelzet szerint

4. kézikonyvtari szépirodalom: ir6 neve szerintt ABC

5. kézikonyvtari szotarak: ETO jelzet szerint

6. pedagogiai irodalom: ETO jelzet szerint

7. tankonyvek és neveldi modszertani kiadvanyok: tantdrgyak szerint + cim szerinti
ABC

8. tartds tankonyvek: tantargyak szerint + cim szerinti ABC

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva bocsatottuk a hasznalok
rendelkezésére. A hagyomanyos cédula-katalogus épitését (betlirendes, raktari, targyszo €s
szakkatalogus) 2004-ben befejeztiik. Ezeket tovabbra az iskolai oktatasban hasznaljuk.

13. A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

Szamitogépes nyilvantartast hasznalunk. A SZIREN integralt konyvtari feldolgozé program
segitségével torténik a dokumentumok allomanyba vétele, tartalmi feltarasa, a kolcsonzés, az
allomany apasztéasa €s az allomanystatisztika.

A cédulakatalogusok tovabbi épitése felesleges.

Fontos szempont az Osszhang mas konyvtar programjaival, valamint a visszamendleges
allomany-feldolgozas egyszerisitett modja adatbazis segitségével.

A program elnevezése, valtozatanak szdma: Szirén v.9. Integralt konyvtari rendszer+Szirén
adatbazis

Készitok neve, elérhetdsége: Mohai Lajos, 1065 Budapest, Rozsa u. 95.

Uzembe helyezés datuma: 2004. januar



A program a konyvtar K/1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat Csaba Szilvia végzi.

A feldolgozas Mohai Lajos: Szirén integralt konyvtari rendszer felhasznaloi kézikonyv ver.9.
(Bp. 2004. p. 7-10.) alapjan torténik.

Minden allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentést alkalmazunk.

ZARORENDELKEZES

A nevelési-oktatasi intézménynek kell meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét.
Az Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.

Veszprém, 2013. marcius 27.

dr. Gérné Fazekas Agnes
igazgato
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1. Az

1. szamu melléklet

Gyujtokori szabalyzat

iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A gylijtokort az iskola Pedagdgiai Programja és helyi tanterve hatdrozza meg.

az iskola alaptevékenysége: alapmiiveltséget add alapfokt nevelés-oktatas

az iskola képzési irdnyai, specialitdsai: -

szakkorok

nyelvoktatas: 2. évfolyamtdl (angol/német) bontott csoportban

3. osztalytol szdmitastechnika tanitasa folyik

kiemelt teriiletek: mozgasmiivészet, roplabda, kosarlabda, kornyezetvédelmi nevelési
program

Pedagodgiai célok:

Tartalmas és mély muiveltség formalasa, nyugodt, tolerans, empatikus, kélcsonds
tiszteleten alapul6 1€gkorben.

Az igényesség €s kovetelés elvének figyelembevétele.

Hangstlyos fejlesztd tevékenység, egyéni sajatossagok figyelembe vétele.
Demokratikus elveken alapuld tanuléd-sziild-pedagogus kapcsolatok.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagogiai programjaban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitdsaban valo kdzremiikodés. Gytijtokorét e
célok figyelembevételével alakitjuk.

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

2. Az

kornyezo6 iskolak konyvtarai

a varos kozmiivelddési konyvtarai
onkormanyzat

konyvkiadok

allomanyalakitas alapelvei

Els6sorban j6l hasznalhatd kézikonyvtari allomédnyra van sziikség, a tanulok
kutatomunkajanak segitéséhez.

Az informatika tantargy szakirodalmat, valamint a kdrnyezetvédelmi nevelés
programjahoz sziikséges konyveket fokozottan gyarapitjuk.

Az idegen nyelvek oktatasahoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel.

Egyes tanulok szociokulturalis hatterébdl eredden sziikség van a tankonyvek
segédletek egész tanévi kdlcsonzésére.

3. A 16 gyiijtokor és a mellék gytijtokor meghatarozasa

3.1.

F6 gylijtékorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodé feladatok
megvalositasdhoz szilikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,
miivelddését segitd kiadvanyok. A pedagdgusok szakmai munkajat onképzését
segitd dokumentumok
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A f6 gyiijtokorbe tartozo dokumentumok:

= iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

= iskolai iinnepélyek megrendezés€hez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

=  helytorténeti kiadvanyok

= aziskola névadojaval (Cholnoky Jend é€s testvérei) kapcsolatos kiadvanyok

=  munkaeszkdzként felhaszndlhato ismeretk6zlé irodalom

= feladatgyiijtemények

= szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények

= koOnyvtari t4j€koztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
szotarak, atlaszok

3.2. Mellék gytijtdkorbe a tanulok tanulmanyait, 6nképzését, szoérakozasat segitd

dokumentumok

A mellék gyiijtokorbe tartozo dokumentumok:

3.2.1. Kételezd és ajanlott olvasmanyok

3.2.2. IsmeretkozI6 irodalom, kdzépszintii, a tanult targyakban vald elmélytilést,
tajékozodast segitd irodalom

3.2.3. Tanitési 6rakhoz felhasznalhaté informacidéhordozok

32.4. Feladatgylijtemények, példatarak, tesztek

3.2.5. Egyéni miivelddést szolgalod igényes szépirodalom

3.2.6. Pedagogiai modszertani szakirodalom

4. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientéaltan, folyamatosan, tervszertien, aranyosan és valogatva gytjti
a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.

Tartalmilag lefedi a tantervekben meghatéarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem
torekedhet teljességre.

Kézikonyvtari allomany
- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk (elsdsorban kiemelten) 1 példany
- egy nyelvi szotarak, fogalomgytjtemények (elsdsorban kiemelten) 1 példany

- kétnyelvii szotérak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten) 1 példany
- adattarak, atlaszok (valogatva) 1 példany
- kézi és segédkonyvek (valogatva) tobb példany
- oktatasi segédletek (valogatva) tobb példany
- helytorténeti kiadvanyok (valogatva) 1 példany

- az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (elsdsorban kiemelten) 1 példany

Ismeretk6z16 irodalom

- tananyaghoz kapcsolodo kozeépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatva) tobb
példany

- informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten) tobb példany

- kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva)

- atanult nyelvek segédletei (valogatva) tobb példany
- kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva) 1 példany
- egeészségnevelés irodalma (valogatva) 1 példany

Iskolai tankonyvek, tanari seeédkonyvek
els6sorban kiemelten
- Magyar nyelv és irodalom
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Matematika
Ember ¢és tarsadalom
Téarsadalmi ismeretek, gazdasagi ismeretek, emberismeret
Angol, német
Ember és természetismeret
Természetismeret, fizika, kémia, biologia €s egészségtan
Foldiink és kornyezetiink
Mivészetek
Enek-zene, milvészettorténet
Informatika
Szamitastechnika, konyvtarhasznalat
Eletvitel, gyakorlati ismeretek
Testnevelés ¢és sport

Szépirodalom
Figyelemmel kell lenni a belépd, elsd osztalyos olvasokra, az olvasdva nevelés

fontossagara, ezért e teriiletet fokozottan fejleszteni kell.

mesek, verseskotetek (elsdsorban, kiemelten) tobb példany

antologiak (valogatva) esetenként tobb példany
nemzetkozi antologiak (valogatva) 1 példany

népkoltészeti irodalmak (erésen valogatva) 1 példany

kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar ¢€s kiilfoldi szerz6k miivei
(erésen valogatva) 1 példany

ifjasagi regények, elbeszélés, verseskotetek (erdsen valogatva)
regényes ¢letrajzok, torténelmi regények (valogatva)

Pedagodgiai irodalom (er6sen valogatva)

A pedagogiai szakirodalmat erésen valogatva gyljtjiik az iskola neveldi és gyakorlos
hallgator szamdra. Szamitunk az EKMK konyvtaranak allomanyara, mint
nélkiilozhetetlen szakirodalom bézisra. Mindemellett gytlijteniink kell a pedagogiai
szakirodalom ¢és hatartudomanyaink dokumentumait:

pedagogiai lexikonokat,

pedagogiai, pszicholdgiai ¢€s  szociologiai  Osszefoglalokat, pedagodgiai
programunkban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsahoz sziikséges
szakirodalmat,

a tehetséggondozas ¢€s a felzarkoztatas modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagogia, Iélektan ¢és szocioldgia teriileteihez kapcsolddo
muveket,

a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskolaval kapcsolatos jogi gylijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatoit,

altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratokat,

az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl sz616 dokumentumokat

= Konyvtari szakirodalom

a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdhoz modszertan (kiemelten) 1 példany
tajékoztato munkahoz sziikséges kézi és segédkonyvek (kiemelten) 1 példany
iskolai konyvtar modszertani irodalom (kiemelten) 1 példany
altalanos és tantargyi bibliografidk (er6sen valogatva) 1 példany
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= Hivatali segédkonyvtar
- az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és
helyi tantervének
- az iskola iranyitdsahoz, gazdalkodasdhoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket. (valogatva)
Ezen dokumentumokat az iskola vezetése hasznalja elsOsorban, igy részben az
igazgatol irodaba keriiltek elhelyezésre. Szabalyzatok, programok, tantervek 1-1
példanya a konyvtarban is hozzaférhet6 az érdekloddknek.
= TankOnyvtar
- az intézményben érvényben 1évo tankdnyvek, munkafilizetek feladatlapok gyljtése
(kiemelten) Tarolasuk zart szekrényekben a konyvtarhelyiség eldtti folyoson.

5. A gyiijtokorbe tartozé dokumentumtipusok:

frasos dokumentumtipusok:

= Konyv

= Tankonyv, tartds tankonyv, segédlet

= Periodika: elsésorban modszertani folydiratok
= Kisnyomtatvany, brosura

= Kéziratok (pl. palyazatok)

Nem nyomtatott dokumentumok:

= CD
= CD-ROM
= DVD

Vélogatva gyljtjiik. Els6sorban az iskola informatikusai, az iskola vezetése,
munkakdzosség-vezetdk, konyvtaros véleménye alapjan.

Hasznalo1 kor: neveldtestiilet tagjai.

Tarolasuk: stadid, informatikai termek
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloi az intézmény pedagogusai, alkalmazottai,
tanuloi.

1. Alapszolgaltatasok:
1.1. Helybenhasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételei az iskolaban biztositottak.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informacidohordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,

- atechnikai eszk6zok hasznalatidban

A helyben hasznalt dokumentumok szdmat és gyakorisagat célszerii rogziteni a
statisztika szdmara.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdak: a kézikonyvtari
rész, folyoiratok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kik6lcsondzhetik.

1.2. Kolcsonzes

A konyvtarb6l dokumentumot csak a koOnyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat koélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Koényvtarunkban a szdmitogépes kdlcsonzési modszert hasznaljuk.

Tanaraink és alkalmazottaink szdmara a dokumentumok kolcsonzése az egész tanévre
sz0l. Tanari kézikonyvek, modszertani kiadvanyok hasznélata tobb évre szol.
Didkjaink szdmara egyidejiileg 3 db dokumentum kdlcsondzhetd 1 honap idétartamra.
Hosszabbithato: egyszer. Indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzés utjan elégithetd ki
a kérés. Koltségeit az igénylé konyvtarhasznalo viseli.

TankOnyvkolesonzés: a raszoruld tanuldk tartdés €s ingyenes tankonyveiket egész
tanévre kolcsonozhetik a konyvtarbol.

1.3.Csoportos hasznalat

= a helyi pedagodgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati ordk tartdsa
(kdnyvtaros tartja)

= a helyi pedagogiai programban megtervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar
tartja, konyvtaros kdozremiikodik)

= tanoran kiviili konyvtarhasznalati 6rak, napkozis foglalkozasok (szakkor, klub, stb.)

A konyvtar helyiségei oOrarendszer(i tanitds szdmdara nem vehetd igénybe, mert

akadalyozzak a konyvtar miikodését!

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtar az alabbi szolgaltatasokat biztositja:

Letétek:
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- Az als6 tagozatos €s napkozis neveldk minden tanév elején letéti allomanyt
kolesonoznek ki, amit a tanév végén visszaadnak.

- Az intézmény vezetdi informatika, a magyar nyelv €s irodalom és egyes felsd
tagozatos tandrok letéti anyaggal rendelkeznek. Ezekért anyagi feleldsséggel
tartoznak.

= Ajanl6 bibliografia késziil esetenként nevelési értekezletekhez.

3. Tartos tankonyvek és tankonyvkolcsonzés
A tartés tankOnyvekre szant pénzbdl nem csak tankonyveket de mads tipust
dokumentumokat is lehet vasarolni (CD, hangkazetta, kotelezd olvasmanyok, .....)
Tartds tankonyvnek mindsithetd dokumentumok a tobb tanévben keresztiil hasznalhato
tankonyvek elsésorban segédletek: kézikonyvek, szotarak, kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények, feladatgylijtemények stb. — CD-n is). Ezeket
a dokumentumokat iskolank beszerzi, allomanyba veszi. Az egyedi nyilvantartdsba vétel
utan a tanulok szamara a konyvtaros kiadja.
Az iskola konyvtarosa a kovetkezd tartds tankonyveket tanév végén a didkoktol begytijti és
a kovetkez6 tanévben az 5-8. évfolyamok tanul6i részére kiadja.

4. évfolyam: elsé atlasz
5. évfolyam: torténelem atlasz, ének, Barangolas a miivészettorténetben 5. évf.
6. évfolyam: ének, Barangolds a miivészettorténetben 6. évf.
7. évfolyam: ének, etika, fizika, kémia, foldrajz atlasz, torténelem atlasz, Barangolas
a mivészettorténetben 7. évf.
8. ¢évfolyam: ének, fizika, kémia, Barangolas a miivészettorténetben 8. évf.
torténelem atlasz, foldrajz atlasz
Az egy tanévre sz0lo tankonyvek, munkatankdnyvek feladatlapok nem iddleges
nyilvantartasba keriilnek, ezek leselejtezhetOk. Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa
Osszesitett €s a jellege idOleges.

4. Jogok és kotelezettségek
4.1. az iskolai konyvtéarat az iskola neveldi, tanuldi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
4.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
= kolcsonzeés
= kOnyvtari gylijtemény helyben hasznalata
= 3llomanyfeltard eszk6zok hasznélatai
= informdci6 a konyvtar €s mas konyvtarak szolgaltatasairdl
4.3. Egyéb szolgaltatasok
= masolatszolgéltatas (ingyenes)
= Internethaszndlat (ingyenes)
4.4. Beiratkozas
Koélcsondzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
4.5. Kblcsonzés szabalyai
= Az iskolai kdnyvtarnak lehetové kell tennie, hogy szolgaltatasait a tanulok €s a
pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje egybe esik a kdlcsonzési idovel.
Ko6lcsonzési id6: minden tanitasi napon: H-CS: 10-15 6ra kozott
P: 10-12 o6ra kozott
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= Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kolcsondzni! A kivitt
dokumentumokért anyagilag felelds.

= A kolcsonozhetd 4llomany szabadpolcon taldlhatdo, a dokumentum
kivalaszthato. Csak helyben hasznalhatdak: a kézikonyvek és a folyodiratok.

= Részlegesen (csak tanodrara) kdlesonozhetdek: kézikdonyvek

= Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 db dokumentumot kélesondzhet.

= A dokumentumok kolcsonzési idétartama két hét. Hosszabbitas lehetséges.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros-tanar altal

megjelolt idépontig.

A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kdlcsonzé anyagilag felelds. Elvesztés

vagy elhasznalodas esetén koteles megtériteni az arat, vagy azonos €rtékli konyvet

hozni.

5. A konyvtari viselkedés szabalyai

A tanuldk fokozottan vigyazzanak a gyljteményre, a konyvtari butorzatra, technikai
eszkozokre.
A konyvtarba élelmet, italt, taskat bevinni tilos. Rendbonté olvas6 a konyvtdrban nem
tartozkodhat.

6. A konyvtari szamitégépek hasznalatanak rendje

6.1. A szamitogépek elsdsorban az iskolai feladatok megoldasara hasznalhatok:
=  gyljtdmunka,
kiseldadasra valo felkésziilés
beadand6 feladat megoldésa,
= oktatoprogram hasznalata,
= ismeretterjesztd CD ROM hasznalata.
6.2. Nyomtatni a konyvtaros engedélyével lehet!
6.3. A szamitogép beallitdsait a konyvtarban nem szabad megvaltoztatni!
6.4. A masok altal elmentett dokumentumokat nem szabad megvaltoztatni, torolni!
6.5. Az esetleges rendellenességeket be kell irni a rendszergazda flizetébe!
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3. sz. melléklet

KONYVTAROSTANAR, KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkdjanak kozvetlen iranyitoja €s ellendre az iskola igazgatoja.
Munkaideje: heti 40 6ra. Hétf6t6] csiitortokig: 7°°-t61 157 -ig,
pénteken: 7°°-15% —ig tart.

2. A rendes munkaiddn beliil az ellatand6 tevékenységek:

= heti 4-5 ora konyvtarhasznalati orat tart, az igényeknek megfeleléen

= ezekre a foglalkozasokra felkésziil, anyagot gyiijt, azokat elére elkésziti, tehat a
foglalkozasok megtartasahoz kotddo tevékenységeket ellatja

= heti 22 oOraban konyvtari nyitvatartast biztosit a tanulok és a pedagdgusok
sziikségleteinek megfeleloen

= kiils6 kapcsolatok kialakitasara, fenntartasara illetve a konyvtari allomany
gyarapitasara beszerzést folytat heti 5 dradban

= folyamatosan végzi az allomany nyilvantartasaval, selejtezésével kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységet

3. Felelds a konyvtar rendjéért, szakszerli hasznalatdért, a nyugodt, csendes
munkakoriilmények €s 1égkor kialakitasaért és folyamatos biztositasaért.

4. Biztositja a tartds tankonyveket az arra jogosult tanuloknak a konyvtari allomanybdl.

5. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

6. Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol.

7. Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a kdltségvetés
¢s az olvasdszolgdlat témakorében. Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.
Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

8. Figyeli a palyazati lehetdségeket, ¢s ha modja van ra, palyéazati Giton boviti a konyvtar
allomanyat, eszkOztarat, butorzatat, konyvtarpedagogiai lehetdségeit.
Végzi a  dokumentumok  allomanyba  vételét, naprakészen  vezeti az
allomanynyilvantartast. Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell
alkalmaznia a forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.
Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a kiilonb6z6
forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatashoz €s a szabadidds tevékenységekhez,
amennyire a biztositott anyagi lehetdségek lehetové teszik.

9. Biztositja az 4alloméany bibliografiai adatainak hozzaférhet0ségét (szamitogeépes
szolgaltatassal: Szirén program alkalmazésaval).
A konyvtar allomanyéanak szamitogépes feltarasat folyamatosan végzi.
Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

10. Minden egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.
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4. sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A cédulakatalogusok épitését 2004 januarjaban, a Szirén v.9. integralt konyvtari
rendszer+Szirén adatbazis hasznalatba vétele miatt lezartuk.

Szirén v.9. integralt konyvtari rendszer+Szirén adatbazis adatai:

Készitdk neve, elérhetdsége: Mohai Lajos, 1065 Budapest, Rozsa u. 95.

Uzembe helyezés datuma: 2004. januar

A program a konyvtar K/1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat Csaba Szilvia végzi.

A feldolgozas Mohai Lajos: Szirén integralt konyvtari rendszer felhasznaloi kézikdnyv ver.9.
(Bp. 2004. p. 7-10.) alapjan torténik.
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5.sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Gyarapitas: (a tartds €s ingyenes tankonyvek kivalasztasa):

Az iskola igazgatoja minden év januar 10-ig felméri, hany tanul6 kapja a konyveket az iskola
konyvtarabol, majd januar 25-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét. A
tankonyvrendelést ugy kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja szdmara biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankOnyvrendelés hatarideje iskoldnkban marcius utols6 munkanapja. Modositasra janius
15-ig van lehetdség. Amennyiben potrendelésre van sziikség, annak hatarideje szeptember 5.
Az iskola a tankonyvrendelés soran azon tanulok nevét is feltiinteti, akik szamara nem rendel
konyvet az okok megjelolésével. A végleges tankonyvrendelés elott az iskola lehetdveé teszi,
hogy a sziilok megismerjék, mely konyvek keriilnek megrendelésre. Ezen konyvek az iskolai
konyvtar nyilvantartasaba keriilnek. A tankonyvrendelést az iskolaban foglalkoztatott
tankonyvfelelds végzi.

I1. Feldolgozas:

A tartos tankonyvek nyilvantartasba vétele:

A tartds tankonyv az a tankOnyv, amely kivitele és tartalmi mindsége szerint alkalmas arra,
hogy t6bb tanulo, tobb tanéven keresztiil hasznalja.

A nagyobb példanyszamban beszerzett tartos tankonyveket a tartds leltarkonyvbe vezetjiik be.
Ezt a nyilvantartasi format a tartoés tankonyvek rongéalodasa, elhasznalédasa (mivel tobb didk
hasznalja tobb tanév soran) €s a par év mulva bekovetkezo tartalmi ,,elavulds” indokolja.
Jelolése : T/ leltari szam

Az iskoldban hasznalt tankonyvekbdl igyekszik a konyvtar egyet allanddan az iskolai
konyvtarban tartani, hogy mas szakos tanarok, mas tankonyvbdl tanitok és a
konyvtarpedagdgus is utdna tudjon nézni, hogy a tanulok mit és mibdl tanulnak. A
lehetdségekhez mérten az iskoldban nem hasznalt tankonyvekbdl is igyeksziink beszerezni
néhdnyat a munkakodzosségek részére.

Ingyenes tankonyvek nyilvantartasba vétele:

Iskolank nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyveket, tanév végén visszaszedi a
gyerekektdl. Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa dsszesitett €s jellege id6leges.

Ev elején megkapjak a tanuldk, melyeket év végén a tanitas utolsd hetében szolgaltatnak
vissza.

II1. Kolcsonzés:

A tankdnyvek kolcsonzési rendje megegyezik a tobbi konyvtari dokumentuméval. A konyvtar
allomanyaba keriilt tankdnyvek csak az dllomadnyba vétel €s bélyegzés utan adhatok ki.

A tankonyvek a tanév elsd heteiben keriilnek tanulonként kiosztasra. A tanuld kotelessége a
dokumentum épségének, tisztasagdnak megdrzése. A tartos €s ingyenes tankonyveket a tanév
utols6 hetében kell visszaszolgaltatni. A tankonyvek kolcsonzését osztalyok szerint is
visszakereshetd moddon vezetjiik, igy az osztalyfonok is segitséget tud nyujtani a
visszavételben. A maradék ki nem kolcsonzott tartds tankonyvet igyekszik a konyvtar kiilon
tarolni.

A didk altal elveszitett, megrongaldédott dokumentumokat konyvtarbol kdlesonzott
tankonyveket az alabbi médokon kell potolni:

- A dokumentum azonos kiad4sanak beszerzésével

- A dokumentum pillanatnyi, forgalmi értékének megtéritésével
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Az osztalyfonok vagy a szaktanar nevére kikdlesonzott tanuldi tankonyvekért az osztalyfdnok
illetve a szaktanar a felelds.

IV. Az allomany ellendrzése, tarolasa:
A tankonyvi dllomany védelme, tarolasa megegyezik a tobbi konyvtari dokumentuméval.

V. Az allomany feltarasa, ellendrzése és apasztasa:
Az Aalloméany feltardsa, ellen6rzése ¢és apasztisa megegyezik a tobbi konyvtari
dokumentuméval
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