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Az iskolai konyvtar szervezeti és
miuikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

M owbdhe

3/1975. (VI1I1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézményének miikodésérdl
163.§ (1), (2)-(6)

165.§ (4)

166. § (1), (2)

167.§ (3), (4), (2) ’
17/2014. (111 12.) EMMI rendelet a TANKONYVVE,

PEDAGOGUSKEZIKONYVVE NYILVANITAS, A TANKONYVTAMOGATAS,
VALAMINT AZ

ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJEROL
Nemzeti alaptanterv
Az iskola Pedagdgiai Programja, Helyi tanterve



1. Aziskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

A konyvtar neve: Nyiregyhazi Moéra Ferenc Altaldnos Iskola Konyvtéara
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
Telefon: 42/512-831

A konyvtar pecsétje: 52x20 mm téglalap alaku, kdzépen a kovetkezd felirattal:

NYIREGYHAZI MORA FERENC
ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

NYIREGYHAZA

A konyvtar létesitésének iddpontja:

1984-t61 1992-ig kettds funkcioji konyvtarként miikodott: iskolai és kozmiivelddési feladatokat
latott el.

1992-t61 iskolai kdnyvtarként miikodik.

2011 szeptemberétdl az iskoldk atszervezésével intézményiink egy tagiskolaval boviilt:
Tagintézményiink: Nyiregyhazi Mora Ferenc Altaldnos Iskola

Pet6fi Sandor Tagintézménye
Tagintézményiink konyvtara:  Nyiregyhazi Mora Ferenc Altaldnos Iskola

Petéfi Sandor Tagintézmény Konyvtara

Székhelye: 4405 Nyiregyhaza, Alma 1t 70.
Létesitésének id6pontja: 1962.

Telefon: 42/512-846

Szakmai feliigyelet: Orszéagos Pedagogiai Konyvtar és Mazeum

A tagintézmény konyvtar pecsétje: 46x17 mm ovalis alaku, a felsd részén a kdvetkezo felirattal:

Nyiregyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola

Pet6fi Sandor Tagintézménye

Konyvtar
4405 Nyiregyhaza, Alma utca 70.



2. Targyi és személyi feltételek
Az iskolai konyvtar alapteriilete 104 m?, két jol elkiilonitett egységbdl all, egyenként 32 — 16

f6 befogadasara alkalmas.

Konyvtari allomanyunk: 24953 kotet, 495 db audiovizualis dokumentum, 92 db elektronikus
dokumentum.

3 db szamitogéppel, internetkapcsolattal allunk a konyvtarhasznalok rendelkezésére.

A kolcsonzési id6 heti 16,5 6ra, melynek beosztasa lehetdvé teszi a délelotti tanitasi 6rakhoz
valo kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtarosi teenddket 1 f6 matematika-konyvtar szakos foallast kdnyvtaros tanar latja el.

A tagintézmény konyvtara az 1. emeleten taldlhato, két elkiilonitett terembdl all, a nagyobb
terem tanteremként is funkcional.

Koényvtari allomanyunk: 16140 kotet, 243 db elektronikus dokumentum, 70 hanganyag, 97
mozgokeép és 76 szamitogépes multimédia anyag.

A kolcsonzési id0 heti 2 ora, melyet 1 f6 magyar nyelv €s irodalom szakos tanar és konyvtaros
lat el.

3. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat
fenntarté Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont (4400 Nyiregyhaza, Sostoi u. 31/b.) gondoskodik.
Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az intézményvezeto latja el a neveldtestiilet és a
didkkozosség véleményeinek, javaslatainak figyelembe vételével.

4. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Nyiregyhazi
Tankeriileti Kozpont biztositja.

A konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelés. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktatd — neveld munka szellemi bazisa, ezért
egeész tevékenységét az iskola feladatkore hatarozza meg. Legfobb feladata, hogy a tanitas ideje
alatt és a tanitdsi oran kiviil is lehetdvé tegye gylijteménye hasznélatat.

Feladata tovabba az 6nallé ismeretszerzés, az allandd dnmiivelés, a miivelddés igényének és
képességének kialakitasa. A tanulonak valjék igényévé tudasdnak rendszeres folyamatos
gyarapitdsa, az olvasas.

Biztositia a NAT miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez sziikséges konyveket,
folyoiratokat és egyéb informacids anyagot.

Ennek értelmében:



5.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozésa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

segitségnyujtas az eligazodasban,

konyvtarismereti 6rak tartasa szinkronban a kerettantervekkel,

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

konyvtari dokumentumok kodlesonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkdnyvek
kolesonzését is, olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerlisitd modszerek.

A tagintézmény konyvtaranak feladatai:

elésegiti az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskolai neveldi és tanuloi részére az oktatashoz ¢€s a tanulashoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat,

gyljteményét lehetoség szerint fejleszti, feltarja, gondozza, megérzi és rendelkezésre
bocsijtja,

rendszeresen, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl,
szolgéaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok ©nalldé konyv- ¢és konyvtarhasznalatdnak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kdzremiikddik az intézmény oktatasi, nevelési €s helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevekénységében,

biztositja a konyvtar allomanyanak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését,

a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatat biztositja,

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat,

konyv- és konyvtarhasznalati ismereteket elsajatitd 6rak megtartasa,

egyéb foglalkozasok tartésa,

allomanyanak gyarapitasat az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
naprakészen vezeti az egyedi, valamint az dsszesitett alllomanynyilvantartast,

a tanari kézipéldanyokrdl, itmutatokrol, gyorsan avul6 iratokrdl (munkatankonyvek,
feladatlapok, munkafiizetek, modszertani segédanyagok stb.) 1Un. brosura-
nyilvantartést vezet,

a tankonyveket kiilon gytijteményként kezeli,

az elavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat
az allomanybol folyamatosan kivonja.



5.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

6. Az

segiti &s gazdagitja a tanoran kiviili tevékenységet konyves kornyezettel,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

iskolatorténeti gylijtemény gondozasa,

dokumentum- és informaciocserében valo részvétel,

részvétel a tankonyvellatas szervezésében,

egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel,

az iskolai konyvtari honlap elkészitése, fejlesztése.

iskolai konyvtaros feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel és
pedagbgiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének
tagja. Munkakori leirdsat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

6.1

6.2

6.3

A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendok

* akonyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése, iranyitasa,

* akonyvtari statisztikdk, éves beszdmolok, munkaterv készitése,

* akonyvtar mikodési dokumentumainak készitése,

» kapcsolatok: az iskolan belil az igazgatéval, a munkakozosségekkel,
szaktanarokkal, didkonkormanyzattal, a tagintézménnyel, az iskolan kiviili
tarsintézményekkel.

A gyiijteményszervezésre vonatkozo eldirdsok:

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok:

Az iskola — szerkezete és profilja, nevelési és oktatasi célja, helyi tanterve, tantargyi
kovetelményrendszere, tehetséggondozasi és felzarkoztatd programja.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

A konyvtari allomdny elhelyezése, tagoldsa, letétek
A konyvtar az iskolai kdozponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A
konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds — tanulas és a
kutatomunka eszkozigényeit. Az allomanyrészek tagolasa, szabadpolcos elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Az éallomany tagolasa 3 6 konyvtari egységekbdl all szabadpolcos elrendezésben.

* Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozasa ETO-szerint.

» Kézikonyvek, raktarozasi rendje ETO-szerint.

» Szépirodalom, Cutter-tablazat alapjan szerzdi betlirendben elhelyezve. Ezen

beliil kiilon elhelyezve mese, vers, regények.



Kiemelések:
* Szétarak,
» Sorozatok,
» tematikus gylijtemények,
* audiovizualis dokumentumok
* tankonyvek

Letétek elhelyezése: szaktantermekben, alsos osztalytermekben, foldrajz szertarakban.

A tagintézmény koOnyvtaraban elhelyezett dokumentumok egy része szabadpolcos
elhelyezésli, mig mas résziik zartpolcos allomany.

6.4 Az dllomany fejlesztése
A gyarapitds ¢és apasztds aranya noveli a gyljtemény informdacios értékét,
hasznalhatosagat.

6.4.1 Gyarapitads

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan gyarapodik. Az
alloméanygyarapitasra fordithat6 dsszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.
A gyarapitast mindig a nevel6testiilettel, a munkakozosség vezetokkel, a szaktanarokkal
kell egyiitt végezni.

A vasarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel,

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal. Az
ajandék, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat  ajandékot  intézményektdl, egyesiiletektdl,  kiadotol €s
maganszemélyektdl. A gylijteménybe nem illd6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak tajékozdodasi segédletei:

» kiadoi katalogusok,

* készlettijékoztatok,

* ajanlo bibliografidk, a munkakozosségek ajanlasai — dezideratum.

A tagintézmény allomanygyarapitas forrasai:
* Dbeszerzés: kiadok altal kiildott ajanlasok utjan, kozvetlen konyvesbolti vasarlas
utjan,
* ajandék: alapitvanyok, kiadok, maganszemélyek 4ltal ajandékozott
dokumentumok.
Csak a gyiijtokorbe tartozo dokumentumokat fogadjuk el.

A megrendelt dokumentumok atvétele utdn felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell
a szallitonak telefonon és irasban.



A Dbeszerzett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, konyvelése a fenntartd
gazdasagi szervezetének a feladata.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével (Nyiregyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola
Konyvtara)/(Nyiregyhazi Mora Ferenc Altalanos Iskola Pet6fi Sandor Tagintézménye),
leltari szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utols6 szamozott oldal) €s raktari jelzettel.

A kiilonb6z6é dokumentumokroél kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

* hangkezettak: K

* videokazettak: V

» zenei CD-k: C

+ CD-ROM:CRDVDD

* Szamitdgépes program: SZ

* interaktiv anyag digitalis tabldhoz: 1

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, forméja szerint egyedi €s

Osszesitett.
Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok jelzései: B (Brosurak)
TK (Tankonyvek)
TT (Tartés tankonyvek)

A végleges nyilvantartas formai:
* leltarkonyv,
* szamitogeépes Millennium 2000 konyvtarnyilvantart6 rendszer.

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény vezetdje az elsd kotéstabla belsd oldaldn és a hatso
kotéstabla belsé oldalan hitelesiti.

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra 6riz meg (brosurak, tankonyvek, periodikumok).

A tagintézményiink konyvtaranak nyilvantartasai:
Egyedi nyilvantartasba vétel:

- cimleltarkonyv,

- csoportosleltarkonyv.
Tartos meg0rzésre szant konyvtari dokumentumok nyilvantartasara szolgal.
Osszesitett nyilvantartasba vétel:
Az Osszesitett nyilvantartas vezetésére folyamatosan szamozott A/4 nagysagu fiizetet
hasznalunk.



Id6leges megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvantartdsara szolgal (tartalom
alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, a pedagdgusok szédmadra biztositott tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, tanari kézikonyvek, utmutatok, kozoktatasi kézikonyvek,
palyavalasztasi utmutatok, az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez
sziikséges kézikonyvek stb.).

A brosura nyilvantarto fiizet a kovetkezd adatokat tartalmazza:
- a nyilvantartasba vétel datuma,

- a szamla sorszama,
- tételszam: egytdl folyamatosan szamozva, ”B” betiijellel kiegészitve,
- a dokumentum cime,
- a dokumentum darabszama,
- értéke.
A brosura nyilvantartasba vett dokumentumokat harom évig 6rizziik meg.

A kolcsonzés nyilvantartasa:

A kolecsonzok ¢€s a kolesonzott konyvek adatait az Olvasok és kolcsonzések
nyilvantartasa c. fiizetben rogziti a konyvtaros, amelyhez a tanuldk osztalynaploban
nyilvantartott adatait hasznalja fel (név, osztaly, lakcim). Ugyanitt kovetheté nyomon
az adatokban bekovetkezett valtozds. Ha a tanuld az iskola elhagyéasara késziil az
osztalyfonokok feladata jelezni a konyvtarosnak, hogy az idében tudja a tanuldval az
esetleges konyvtari tartozasat rendezni.

Iskolai dolgoz6 esetében a kdlcsonzd flizetben a név feltiintetése a gyakorlat.

6.4.2 Az allomanyapasztas

A torléseknél a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM. sz. egyiittes rendelet és a hozzéd kiadott
iranyelvek (Miv.K. 1978.9. sz.) eldirasa szerint kell eljarni. A kivonéasra csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

Az é4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt
képezik a gylijteményszervezés folyamatat.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

* tervszert dllomanyapasztas,
* természetes elhasznalodas,
* hiany.

Tervszerii allomanyapasztas:

Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalma, és foloslegessé valt
dokumentumokat. Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megvaltozik a tanterv, ha
valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke, ha mddosul az iskola profilja,
szerkezete, valtozik az idegen nyelvek oktatdsa, ha csonka tobbkotetes dokumentumok
terhelik az allomanyt.



Természetes elhasznalodas:
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongaldodtak, ezért
kivonasukra esztétikailag is sort kell keriteni.

Hiany:
Az allomanybdl a hianyz6é dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

. elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény),

. kolesonzés kozben elveszett dokumentumok,

. allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

6.5 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan
az intézményvezeto engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tandr hatdskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6északi kiadvanyok kivondsa: hetilapok évente, folyoiratok 5 évente, pedagogiai
szaklapok 10 évente.

A tagintézmény konyvtardban  az egyedi nyilvantartasba vett dokumentumok selejtezése:
A megrongélodott, tartalmilag elavult egyedi leltarba vett dokumentumokrol évente egy-két
alkalommal torlési jegyzék késziil. A torlést a konyvtaros a tagintézmény vezetdjével,
engedélyezteti. A tartalmi, szakmai elavulasrol a konyvtaros a szaktanarok véleményének
kikérésével dont.

A torlési jegyzék adatai: a torlés oka, sorszam, leltari szam, a dokumentum cime, szerzdje,
kiadasi éve, darabszam, érték, szakjelzet.

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetden az egyedi nyilvantartisban 1€vo
dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl, a leltari szam athuzasaval, ill. a torlési
rovatba a torlési jegyz€k sorszamanak feltlintetésével. A csoportos leltarkonyv megfeleld
torlési részébe be kell vezetni tartalom szerinti bontasban.

Brosura selejtezése:

Brosuraként nyilvantartott dokumentumok 3 év hatallyal vesztik el  érvényességiiket. 3 év
utdn automatikusan kikeriilnek az allomanybol. Ezekrél a dokumentumokrol katalogus
cédula, torlési jegyzek nem késziil. A brosura nyilvantarté fiizet ad tdjékoztatast ezekrdl a
dokumentumokrol.

A tartos tankonyvek selejtezése:

A tartés tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas, az
Ujra felhasznalds évében nem tankOnyvvé nyilvanitds, a tankonyv tartalmi atdolgozasa,
illetve a szaktanarok altal kezdeményezett tankdnyvvaltas esetekben lehetséges.

A leselejtezett tartds tankonyvekrol torlési jegyzek késziil.

A torlési jegyz€k adatai: sorszam, cim, évfolyam megjelolése, nyilvantartasba vétel éve, a
tankonyv kiaddi szama, egység ar, darabszam, €rték.

A torlést a tagintézmény vezetdje hagyja jova.



Iddleges nyilvantartasba vett dokumentum selejtezése:
Az idOleges megorzésii dokumentumok nem leltarkotelesek.

Hetilapokat évente, szaktudomanyi folyoiratokat &tévente, pedagdgiai szaklapokat
tizévente selejteziink. Ezekrdl selejtezési jegyzék nem késziil. A megjelenés évétol
szamitott elavulasi id6 lejartakor elszallittatjuk a leselejtezett konyvekkel egyiitt.

6.5.1 A4 kivonas nyilvantartasa

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl torlési
jegyzOkonyv alapjan torténik, melyre a dokumentumok tételes felsorolasa kertil és az
igazgat6 alédirasaval és az iskola bélyegzdjével van hitelesitve.

6.6 Az allomanyvédelem feladatai, modjai

A konyvtar allomanya nagy értéket képvisel, tarsadalmi tulajdon. A konyvtarosnak
kotelessége, az olvasonak pedig érdeke az allomany gondos kezelése. A konyvtaros és az
olvaso is anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtar dokumentumaiért: a konyvtaros az egész
alloményért, az olvaso az altala kikolcsonzott €s a helyben hasznalt dokumentumokért. (Az
olvaso ezt a kotelezettségét a belépési nyilatkozat — kdlcsonz6 tasak — alairasaval ismeri
el.)

A konyvtaros a megrendelt ¢és egyéb Uton (ajandék, csere) érkezett dokumentumokat
lebélyegzi, bevezeti a cimleltarba és a csoportos leltarba. A folyodiratokat nyilvantartasba
veszi. A konyvtaros az allomanyvédelem eszkozeként is gondosan vezeti a kdlcsonzeési
nyilvantartast.

Ha a kdlcsonzési 1d0 lejart, felszolitja a késedelmes olvasokat.

Az elveszett, megrongalt konyv egy masik példanyat kell kérni az olvas6tol. Ha az olvaséd
ezt nem tudja teljesiteni, a konyvtarnak joga van a konyv értékének megtéritését kérni.

6.6.1 Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban a dohanyzas és nyilt 1ang hasznalata tilos. A konyvtarbol valo tavozas
elétt a helyiségeket aramtalanitani kell. Ugyelni kell a konyvtar tisztasagira. A
helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por).

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltés!

6.6.2 Az allomadny vagyonvédelme:

A konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi orak sordn (amennyiben a konyvtaros tanar nincs
jelen) az orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az
allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara. Tanitasi ordk, szakkordk, egyéb
rendezvények miatt a vagyonvédelem nem biztosithatd, igy vagyonilag csak
korlatozottan vallal felel6sséget a konyvtaros.



6.6.3 Az dallomanyvédelem nyilvantartasa:

Az adllomany ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. Az
ellenérzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint haromévente, a konyvtar zarva tartdsa mellett végezziik.

Alloményellendrzési nyilvantartasok
A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell

* az ellendérzés lebonyolitasanak modjat,

* aleltarozas kezdd iddpontjat, tartalmat,

* aleltarozas mértékét,

» az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
» azellendérzésben részt vett személyek nevét.

Leltarozasi jegyzokonyv

A leltarozés befejezéseként el kell késziteni a jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at
kell adni az igazgatonak. A jegyzokonyv melléklete a leltarozasi iitemterv €s a hianyzo
dokumentumok jegyzéke.

Koélcsonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarban a tasakos nyilvantartds hasznalatos. Egyidejiileg négy
dokumentum kolcsondzhetd négy hét idétartamra. A kolcsonzési id6 lejartakor a
konyveket a konyvtarba vissza kell hozni.

A tagintézmény konyvtardban az allomany ellen6rzés modszere: a dokumentum és a
cimleltarkonyv Osszevetésével torténik.

A leltarozasnal a 3/1975. /VIIL17./ KM-PM. sz. egyiittes rendelet (lasd. Miiv.
Ko6z1.1975./17) és a hozza kiadott iranyelvek / Miiv. K.1978. 9. sz./ és az MSZ 3448-78.
szamu szabvany alapjan kell eljarni.

Az allomany ellendrzésének gyakorisaga a dokumentum darabszamatol fiiggden torténik.
Az 4llomény ellendrzéshez a konyvtaros leltdrozasi litemtervet készit, amely tartalmazza
a lebonyolitds moddjat, kezdetének idOpontjat, tartamat, a zard jegyzOkonyv
eldterjesztésének hataridejét, a leltdrozds mértékét, részleges leltarozas esetében a
kivalasztott gylijtemény megnevezését, a munkalatokban résztvevd személyek nevét.

Az allomany ellenérzéshez a tagintézmény vezetdje jelol ki a konyvtaros mellé még
legalabb egy személyt, aki részt vesz az ellendrzésben. A leltar eredményérol
jegyzokonyv késziil, melyhez csatoljuk a hianyként jelentkez6 dokumentumok jegyzékét,
a hiany okanak feltiintetésével. A hianyz6 dokumentumokat akkor lehet kivezetni az
allomanybdl, ha a tagintézmény vezetdje a jegyzOkonyvet alairta.

Az éllomany hianyanak megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM sz. rendelet
szabalyozza.



6.7 Az allomany feldolgozdsa (A katalogusszerkesztési szabalyzat 4. sz. mellékletben)
Az iskolai konyvtar katalogusai:

e raktari,

e betlrendes,

* targyi katalogus ETO szerinti. Formaja szerint: cédula,

szamitogépes feldolgozas folyamatban van.

A tagintézmény konyvtar katalogusai:

» raktari katalogus,

* Dbetlirendes leird katalogus.

7. A konyvtar pedagdgiai tevékenysége:

(A konyvtar pedagogiai programja kiilon dokumentumban.)

1.1 Az olvasas irdnyitdsa
a. az 6nmagat ajanlo konyv: kiemelés, néhany konyv a cimlapjaval néz az olvaso felé.
b. irasos eszk6zok a konyv ajanlasara:
* Uj konyvek tablaja,
» bibliografidk, ajanlo jegyzékek készitése.
C. szobeli tandcsadas:
» konyvajanlas az olvaso kifejezett kérése,
» segitség felajanlasa a konyvkivalasztasban,
» beszélgetés az olvasoval.

7.2 Konyv- és konyvtarhaszndlat az iskoldan beliili lehetdségeinek biztositasa

Konyvtarhasznalati szokéasok kialakitasa:

- kialakitani az olvasokban a konyvtari eszkozokkel vald ©6nalldo ismeretszerzés
gyakorlatat,

- akonyvtar mutassa be 0nmagat: az eligazito feliratokat ugy tervezziik meg, hogy az
1j olvaso akar kérdezés nélkiil is tajékozodni tudjon,

- konyvtarhasznalati ismeretek elmélyitése 1-8. évfolyamon konyvtarismereti orak
tartasaval,

- 0nallo6 tajékozodasi készség fejlesztése, onmiivelési igény kialakitasa.

7.3 A tanulok és pedagogusok tajékoztatasa az uj konyvekrol, audiovizualis
dokumentumokrol

8. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyai

(Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabdlyzata a 2. szamu mellékletben talalhato.)



Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitason kiviil is lehetdvé tegye
a gyljteményének hasznalatat.

A hasznalok jogait, kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a hasznalok
szémara nyilvanossagra kell hozni.

A hasznal6 koteles betartani a szabalyokat, koteles rendezni tartozéasait az iskolaval torténd
jogviszony megsziinése elott.

A konyvtar nyitva tartdsa

Mindig az adott tanévre vonatkozdan ¢€s a helyben haszndlatos modon van a nyitva tartas.

A konyvtar helyiségeinek megfelelden zarhatonak kell lennie, oda csak a kdnyvtaros tudtaval
lehet bemenni.

E feltételek mellett tud a konyvtaros feleldsséget vallalni a konyvtar allomanyaért és
eszkozeiért.

Tanitasi ordk, szakkorok, egyéb rendezvények miatt a vagyonvédelem nem biztosithato, igy
vagyonilag csak korlatozottan vallal feleldsséget a konyvtéros.



9. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabdlyzata az iskola szervezeti és mik6dési szabalyzatanak melléklete, a
benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabélyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgdlni, és 4t kell dolgozni, ha jogéll4sban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozdsok kovetkeznek be. Az iskolai konyvtar
szervezeti €s mlikddési szabélyzata a j6vahagyds napjén Iép életbe.

Nyiregyhdza, 2023. mdjus 15.

Az iskolai kdnyvtari SZMSZ-t j6véhagyom:

gty

Tudomadsul veszem:

konyvtdros tandr



Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

o M L bdpoE

szamu melléklet: Az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata
szamu melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyai
szamu melléklet: A konyvtaros tanar munkakori leirdsa

szamu melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata

szamu melléklet: Tankonyvtari szabélyzat



1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

1. Az allomanyalakitas alapelvei:

* Az iskolai konyvtéros a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomanygyarapitast a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

* Az iskolai konyvtar dlloményaba csak a gyljtokorébe tartoz6 dokumentum
vehet6 fel.

* Ardnyosan gyljti a kiilonbozd tantdrgyak tanuldsdhoz, tanitdsdhoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

* A nyelvi hatarok vonatkozdsdban alapvetden a magyar nyelven megjelent
forrasok jellemzoek. Az idegen nyelvii dokumentumok szerepe foként az idegen
nyelvek oktatdsdban jelentds.

» Aziskolai konyvtar alloméanyanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi
igények javara sem csorbulhat a mindségelviiség.

* A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval €s helyes ardnyainak biztositasaval
érhetd el a gylijtemény kivanatos 0sszetétele.

*  Minezeket kiegészitve a tagintézmény konyvtaraban a NAT ¢€s a helyi tanterv
teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb. Sziikds
anyagi lehet6ségek esetén elsésorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok:

* Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei.

* Aziskola alaptevékenysége, képzési rendje, képzési specialitasok.

* Az iskolai konyvtar szerepe és feladatai az iskola pedagdgiai programjaban és
helyi tantervében megfogalmazott célok megvalositasaban.

* Az iskolan kiviili forrasok szédmbavétele: a telepiilés kozmiivelddési
konyvtarainak  szolgaltatasai, konyvtarkozi kolcsonzés igénybevétele,
szamitogépes halozatra csatlakozas lehetdsége.

A tagintézmény konyvtar az iskolai oktato-nevelé munka szellemi és informacios bazisa, az
iskola forraskdzpontja. Ez a munka kétpdlust. Egyrészrél magédba foglalja a tanuld
ismeretszerzését, masrészrol a pedagodgus pedagdgiai-mddszertani irdnyll neveld, valamint a
tantargyhoz kapcsolodo oktatd tevékenységét. Az iskolai konyvtarnak, médiatarnak vagy
forraskozpontnak 4alloméanyaval és szolgaltatdsaival az oktato-neveldmunka mindkét
résztvevojét segitenie kell. Kozponti szerepet tolt be az iskola az olvasas és konyvtar-
pedagogiai tevékenységében. Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.



Az oktatas alapvetd célkitlizése, hogy a korszerti tudast add kozoktatasi rendszerben biztositsa
a tanuldk szamdara az informéciokhoz vald hozzaférés lehetdségét. A konyvtar lehetdség a
tudasszerzés, a tanulds, az onmiivelés modjainak az elsajatitdsdhoz és a konyvtarban vald
eligazodas feltétele az informaciokban vald eligazodasnak. A konyvtarba egyszerre lehetdvé
kell tenni a hagyomdnyos ¢és a szamitogépes informaciokeresési rendszer megismerését ¢€s
alkalmazasat.

A gyljtés altal érintett szakteriileteken, a szakirodalom szintjének €és a gytlijtés mélyégének
meghatarozasanal, valamennyi dokumentumtipusnal az adott iskola fokozatanak, illetve
tipuséanak (altalanos iskola) megfeleld elsddleges és masodlagos funkcidibol eredd sziikségletek
kielégitését kell figyelembe venni. Figyelembe kell venni az iskola vonzaskorzetében miikodo
kozmiivel6dési konyvtarak szolgaltatasait.

2.1 Az iskola szerkezete, profilja
Az intézmény 1-8. évfolyamon 4-4 osztalyokkal miikodik.
Specialis képzési formai:
* emelt szintli angol nyelvi osztaly
* emelt szintli matematikai-informatikai osztaly

* emelt szintli testnevelési osztaly

A tagintézmény 1-8. évfolyamon 1-1 osztalyokkal miikddik.
Specialis képzési formai:

* emelt 6raszamu angol nyelvi osztaly

* emelt 6raszami matematika-informatika osztaly

2.2 Az iskola pedagogiai programjanak kiemelt teriiletei
* személyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok,
* esélyegyenldség biztositasa, tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd
tevékenységek,
» kornyezeti, egészségnevelési program,
* asajatos nevelési igényll tanulok nevelésének-oktatasanak programja,
» kompetencia-alapt oktatas, feladataink a tanuldi kompetenciak fejlesztéséhez.

3. A fogyiijtokor és mellékgytijtokor

3.1 A fogyiijtokorbe tartoznak:
* az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos
enciklopédiak,
* a kiilonbozd tantargyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges ismeretkozld és
szépirodalmi forrasok,



* a tantervek altal meghatirozott tananyag elsajatitisdhoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok,

* ahazi- és ajanlott irodalom,

* avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzéi muvei,

* apedagdgia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,

* tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartés tankonyvek, moddszertani
segédanyagok, iskolatorténeti dokumentumok, az iskola névaddjaval
kapcsolatos dokumentumok,

» aziskola pedagdgusainak szellemi termékei,

* aziskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

* helytorténeti kiadvanyok,

* kOnyvtari szakirodalom és segédletek.

A tagintézmény konyvtar f6gylijtokor teriiletei:
Konyvek:

» az oktatashoz sziikséges és a konyvtari tajékoztatdé munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudoméanyagak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy és kétnyelvii szotdrak,
atlaszok, torvénytarak, kronologiak, bibliografiak, a konyvtari munka szakmai,
modszertani segédletei,

» iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

* palyavalasztasi Gtmutatok,

* munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom,
* hazi- és ajanlott olvasmanyok,

* szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények,

* iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,

* aziskola torténetével, ¢letével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok

* apedagogusok On- és tovabbképzéséghez sziikséges alapvetd €s a felkésziilést
eldsegitd pedagogiai szakirodalom €s hatartudomanyai.

Periodika:

* pedagdbgiai folydiratok,

* modszertani folyoiratok,

» azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikak,

* atananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok,
 a helyi tantervben javasolt gyermek- ¢és ifjusagi lapok.

Kéziratok:



3.2

helyi tantervek, segédanyagok,

az iskola hivatalos dokumentumai (PED program, Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat,
Hazirend stb.)

Audiovizudlis informaciéhordozok:

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges audiovizualis dokumentumok, beleértve a
szamitoégépes informacidhordozokat is.

A mellékgyiitokorbe tartoznak:
a pedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalé munkai,
a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6do ismerethordozok,
a tananyagon talmutat6 tdjékozodast segitdé dokumentumok,

az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd szép- és szakirodalom.

A tagintézmény konyvtar mellékgylijtokor teriiletei:

4.

az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo6 szakirodalom,

az iskoléskor el6tti képzés problémaival foglalkoz6 miivek,

a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd tajékozodast
segité dokumentumok,

a tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informacidhordozok,
az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd, értékes irodalom.

Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

4.1 Az iskolai konyvtar gyiijteménye formai szempontbol:

- Irasos nyomtatott dokumentumok
Konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv,
tartostankonyv, stb.)
Periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat)
Kisnyomtatvanyok (katalégusok)

- Audiovizualis ismerethordozok
Képes dokumentumok (diafilm)
Hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD-lemez)
Hangos-képes dokumentumok (videofelvétel)

- Szamitégépprogramok (CE-ROM, multimédia CD)

- Egyéb dokumentumok: pedagodgiai program, a Kkonyvtar
igyviteli dokumentumai

4.2 Az iskolai kényvtar gyiijteménye tartami szempontbol:

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gytijtését erds valogatassal végzi.



Fontos, hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom teljes legyen.

Torekszik, hogy megfeleld valogatassal a specialitasok és hagyomanyaibol ad6do tertiletek
dokumentumait.

4.3 Nyelvi elhatarolas

Elsésorban magyar nyelven gyljti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott nyelvek
oktatasahoz felhasznéalhatd segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat
valogatva gylijti az adott idegen nyelven.

4.4 A beszerzendd miivek példanyszamai

Dont6 szempont, hogy a konyvtar f6- vagy mellék gyljtokorébe tartozik-e a mi. Ennek
megfeleléen

a hazi olvasmanyok legalabb 5 tanuloként 1 példanyban,

az ajanlott olvasméanyok 10 tanulonként 1 példanyban,

a szaktanteremben munkaeszkozként hasznalt miivekbol annyi, hogy
tanulocsoportonként legalabb minden 2. tanuléra jusson 1 példany,

a szaktanarok altal kijeldlt és az altaluk az oktaté-neveld munkdban hasznalt
miivekbdl legalabb 3-4 példany,

a mellékgyljtokorbe tartozd és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése
szlikséges.

4.5 Egyes dllomadnyegységek és azok raktdarozdsi rendje

1. Kézikonyvtar

2. Kolcsonzdi allomany

3. Kiilon gylijtemények

* pedagogiai gylijtemény

* konyvtari szakirodalom

* iskolatorténeti gylijtemény

* kornyezetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok
* iddszaki kiadvanyok

* tankOnyvtar

4. A tagintézmény konyvtar gyiijteményjellege
A gyujtokorbe tartozo dokumentum tipusok:

frasos dokumentumtipusok:

konyv

tankonyv, tartds tankdnyv, modszertani segédanyag
periodika: hetilap, folyoirat

kisnyomtatvany, brostra

kotta



e kéziratok
Auditiv dokumentumok:

* cd, hangkazetta
Audiovizualis dokumentumok:

*  videokazetta
« DVD

Egyéb informacidhordozok:
» szoftverek, cd-rom

A gyilijtés szintje és mélysége:

A konyvtarba a dokumentumok gytijtését erés valogatassal végezziik. Fontos, hogy a
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen. Az alapszintii
szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedden gytjtjiik. Kiemelten gytjtjiik a
helyi tantervben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyokat. Szépirodalmi miiveknél a
tananyagban szerepld irok, kolték véalogatott miivei, szoveggyiijtemények gyiijtése kap

elsObbséget.

Nyelvi elhatarolédas:

A konyvtarba elsdsorban magyar nyelven gytjtjiikk a dokumentumokat, de az iskoldban
tanitott nyelv (angol) oktatdsdhoz felhasznalhato segédleteket (szotarak, oktatokonyvek,
nyelvkazetta, cd), a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat gytjtjiikk az adott idegen

nyelven.

5. A gylijtemény szintje és mélysége

A gyiijtés terjedelme A gyiijtés mélysége

5.1 Kézikonyvtari allomdny
O altalanos és szaklexikonok
O altalanos €s szakenciklopédiak
O szotarak és fogalomgytijtemények
O kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek
O adattarak, atlaszok
0 szaktudomanyi folyodiratok

5.2 Ismeretkozld irodalom
O a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd miivek
0 az emelt 6raszamu tantargyakhoz kapcsolodd miivek
0 a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek
O a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvany
0 munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumok
O helytorténeti mivek

teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel
valogatassal

valogatéssal

teljességgel
teljességgel
valogatéssal
teljességgel
teljességgel
valogatassal



O iskolara vonatkozd miuivek

5.3 Szépirodalom
O hazi és ajanlott olvasmanyok
O atfogd irodalmi antologidk
0 a tananyagban szerepld szerzok miivei
0 nemzeti antologiak
O regényes ¢életrajzok, torténelmi regények
O gyermek- ¢s ifjiisagi irodalom
O iskolaban oktatott nyelvek birodalma
O klasszikus és kortars irodalom verseskotetei

5.4 Kiilon gyiijtemények
5.4.1 Pedagogiai gytijtemény
O pedagogiai és pszichologiai lexikonok
O szotarak, enciklopédiak
O osszefoglalok
O pedagogiai szakkonyvek
O tantargyi modszertani segédkonyvek
0 az alkalmazott pedagdgiai, 1élektani miivek
O tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertanat
0 a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

5.4.2 Konyvtari szakirodalom
 iskolai konyvtarra vonatkozo6 szabalyok
* mddszertani kiadvanyok, segédletek
* konyvtar pedagogiai kiadvanyok

5.4.3 Iskolatorténeti gytijtemény
» az iskola miikodéséhez sziikséges dokumentumok
* az iskola névaddjarol szolo6 forrasok
» aziskolarol sz616 média forrdsanyagok
* jogi és modszertani kiadvanyok, segédletek
5.4.4 Kornyezetvédelem
» kornyezetvédelmet segitd informacidhordozok
* modszertani segédanyagok
» folydiratok, audiovizualis dokumentumok

5.4.5 Idébszaki kiadvanyok gytijteménye

* ataniigyigazgatassal kapcsolatos
» Aaltalanos pedagodgiai ¢s modszertani

teljességgel

teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel
valogatassal
valogatassal
valogatassal
valogatassal

teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel
valogatassal
teljességgel
valogatéssal

teljességgel
valogatassal
valogatassal

teljességgel
teljességgel
teljességgel
teljességgel

valogatassal
valogatéssal
valogatéssal

valogatassal
valogatassal



* konyvtarral kapcsolatos szaksajtd valogatassal
» gyermek- és ifjusagi lapok valogatassal

5.4.6 Nem hagyomanyos dokumentumok

* atantervi kovetelményekhez igazodo6 zenei CD-k teljességgel
* kotelezo €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacidit teljességgel
* tantargyaknak megfeleltetett ismerethordozok valogatassal
» ¢értékes szépirodalmi miiveket valogatéssal

5.4.7 Tankonyvtar

» aziskolaban hasznalt tankdnyvek teljességgel
» az iskolaban nem hasznalt tankényvek 1 pld.
» tartos tankonyvek példanyszamai igény szerint

5. Részletes gytijtési szabalyok a tagintézmény konyvtaraban

5.1. Ismeretkozlo irodalom

Teljesség igényével gyljtjiik:

» alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak

* atudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintli
Osszefoglaloi

* atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo alapszintli szakiranyu segédkonyvek

* atantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

 alapszintli ismeretk6z16 irodalom

* az érvényben lévo tantervek tankonyvei, munkafiizetei és feladatlapjai

* a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi Utmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmaz6 kiadvanyok

* aziskola torténetével foglalkozd dokumentumok

Valogatva gytjtjiik:

* atananyaghoz kozvetleniil nem kapcsolodo kozépszintii szakirany segédkonyvek

* kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

» az iskolaban tanitott nyelv oktatasahoz felhasznalhato idegen nyelvii segédletek

Erds valogatassal gytjtjiik:

* a tanult tantdrgyakban vald elmélyiilést szolgald €s a tananyagon tilmutatd alap- és
kozépszintli irodalmat

5.2. Szépirodalom

Teljesség igényével gytijtjiik:

* ahelyi tantervben meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok

* atantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gylijteményes kotetei

* anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasok



Valogatassal gytjtjiik:

* tematikus antologia

+ gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések és verseskotetek

Erds valogatassal gytjtjiik:

* atanitott nyelv oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

* regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

* kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei

5.3. Pedagogiai irodalom

Gytjteni kell:

» alapvetd pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

» pedagbgiai programban meghatdrozott nevelési és oktatdsi célok megvalositasdhoz
szlikséges szakirodalom

* tehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalma

* tanitdsi oran kiviili foglalkozdsok dokumentumai

* oktatasi intézmények tdjékoztatdi, palyavalasztasi utmutatoi

5.4 Konyvtari szakirodalom

Kiemelten gytjtjiik:

* atdjékoztato munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek

* konyvtariigyi jogszabalyok

* konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsdnak modszertani segédletei

Vilogatva gytjtjiik:

+ elséfoku altalanos bibliografiak

* konyvtari feldolgozé munka segédletei

5.5. Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni  kell az iskola irdnyitasdhoz, gazdalkoddsdhoz, {igyviteléhez sziikséges

legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket.

5.6. Kéziratok

Gytjteni kell:

* helyi tantervek, az iskola éves programja

» az iskola hivatalos dokumentumai (PED program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hazirend) konyvtari hozzaféréssel

» iskolai rendezvények forgatokonyvei

5.7. Kottagyiijtemény
Az oktatasban, az énekkari munkéaban felhasznalhat6 vagy linnepekhez kapcsolodo énekes

¢s hangszeres zenemiivek kottait gylijtjiik.

5.8. Audiovizualis gyiijtemény
A helyi tanterv oktatasdhoz szilikséges audiovizudlis dokumentumok, szadmitogépes
informécidhordozok gytijtése a meghatarozo.

6. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Magyar nyelv és irodalom
* altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak
» irodalomtdrténeti 0sszefoglalok



kozmondasok gylijteménye
adattarak

nyelvtani kézikonyvek

szotarak

nyelvtani 0sszefoglalok
nyelvmiuvel6 segédkonyvek
nyelvtani gyakorlokonyvek
kifejezés gylijtemények

nyelvi jatékok

verselemzési gylijtemények

vers, mese és népkoltészeti antologidk
szemelvénygylijtemények

iras, konyv, konyvtartorténet
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
sorozatok

modszertani segédletek
audiovizualis dokumentumok

Idegen nyelv:

szotarak

nyelvkonyvek

tesztek

modszertani segédletek
audiovizualis dokumentumok

Matematika

lexikon, enciklopédia
Osszefoglalok

képlet- és feladatgyiijtemények
gyakorlokonyvek

fejtorok és rejtvények
matematikatorténet

adattarak

modszertani segédletek

Ember és tarsadalom

lexikonok, enciklopédiak
adattarak

kronologidk

atlaszok

modszertani segédletek
fogalomtarak



* monografiak
* ismeretterjesztdé miivek
* audiovizualis dokumentumok

Ember és természet

* lexikonok, enciklopédidk

» Osszefoglalok

 atlaszok

» feladatgytijtemény

» allat, n6vény, asvany stb. hatarozok

» foldrajzi, biologiai albumok

* természettudoményos folyodiratok
 fizikai, kémiai képlet- és feladatgyiijtemény
» fizika és kémia torténete

* modszertani segédletek

* természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
* egészségiigyi konyvek

* audiovizualis dokumentumok

Foldiink és kornyezetiink

* természettudomanyos lexikonok, enciklopédiak
» Osszefoglalok

 atlaszok

+ albumok

» folydiratok

* adattarak

* ¢évkonyvek

* modszertani segédletek

* audiovizualis dokumentumok

Miivészetek

* zenel, film, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
*  mivészettorténeti 6sszefoglalok

* képzOmiivészeti technikdk szakkonyvei
» hangversenykalauzok

* kottas és dalgylijtemények

+ albumok

* olvasogyakorlatok

* moddszertani segédletek

» szakfolyoiratok

+ audiovizualis dokumentumok

Informatika



*  konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok
+ lexikonok

* oktatokonyvek

* jatékprogramok

+ feladatgylijtemények

* gyakorlokdnyvek

» adatbazisok

+ szoftverek

Eletvitel és gyakorlati ismeretek
* technikai lexikonok, szotarak
» Osszefoglalok

* technikatorténet

+ szakkonyvek

* haztartasi mindentudok

» palyavalasztasi utmutatok

* audiovizudlis dokumentumok
* munkavédelmi kiadvanyok

» ismeretk6zl6 sorozatok

* moadszertani segédletek

Testnevelés és sport

» sportlexikon, enciklopédia

* sporttorténeti osszefoglalok

» jatékszabalygylijtemény

* modszertani segédletek

* audiovizualis dokumentumok

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1.1 A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskolai tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A tanul6éi nyilvantartas alapjan minden tanulé beiratkozott olvasdja a
konyvtarnak.



A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarkozi kolesonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

1.2 Beiratkozds

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét
megorizni. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozdsokat az olvasonak a konyvtaros
tanar tudomasara kell hoznia.

1.3 A konyvtarhaszndlat modjai
* helyben hasznalat, kdlcsonzés,
* csoportos hasznalat.

1.3.1 Helyben hasznalat

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:

* az informacidhordozok kozatti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
» technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

* kiilon gytijtemények (folyoiratok, AV anyagok, stb.)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

1.3.2 Kélcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivivni. A
dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tandroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évd kodlcsonzd kartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje, aldiras) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek. A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betlirendben kell elrendezni. A
kolcsonzott dokumentumok visszaszolgéltatdsakor a kolesonzé kartya visszakeriil a
dokumentumba.

A tartos tankonyvek kolcsonzése A/4 fiizetes nyilvantartas alapjan torténik. A tanuldknak
egyszerre 4 db konyv kolcsondzhetd, indokolt esetben tobbet. A kdlcsonzési id6 4 hét. A
kolcsonzés egyszer — tovabbi 4 hétre — meghosszabbithat6.

A tagintézmény konyvtaraban a kolcsonzok €s a kolcsonzott konyvek adatait az Olvasok és
kolcsonzések nyilvantartasa c. flizetben rogziti a konyvtaros.



- A tanulok egyidejiileg két konyvet kolcsondzhetnek, két hét idétartamra, kivéve a tartos
tankonyveket, amelyeket egy tanévre, illetve a tobb tanévre sz616 dokumentumok esetén
(pl. atlasz) a hasznalat utolsé évének végéig. Indokolt esetben egyszeri hosszabbitas
kérheto.

- A tanuld a tanitasi orak sziineteiben csak indokolt esetben (tanorai szemléltetés,
bemutatas c€ljabol) kdlcsondzhet konyvet.

- Az iskola dolgozéi munkajuk ellatasahoz sziikséges szamu dokumentumot
kolcsondzhetnek munkajuk végzéséhez sziikséges ideig.

- Helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktandrok egy-egy tanitasi oOrara
kolesondzhetnek. Az 6ra megtartasa utan, de legkésdbb a napi tanitds befejeztével
visszaadjék a konyvtarba.

- Az elvesztett vagy megrongalt konyvet koteles az olvaséd egy kifogastalan példannyal,
vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel potolni, végso esetben a kdnyvpiaci
értékét az iskola szdmlajara befizetni.

- Nyadri sziinetre konyv nem kolcsonozhetd.

Allomanyvédelmi szempontbél a tanulok és a munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

A pedagogusok dokumentumsziikséglete és kdlesonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

A tartds tankonyvek kolcsonzése egy tanitasi év. A tankonyvkolcsonzés menetét, modjat,
visszaveételét kiilon belsd szabalyzatban fogalmaztuk meg, mely a mellékletben taldlhatd
(Tankonyvtari szabalyzat).

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel potolni, ezeknek hianyaban pedig
kifizetni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
konyvtarkozi kolesonzés Utjan kell beszerezni.

A kélesonzesi idé — Konyvtar nyitva tartdasa
A konyvtar bejaratanal keriil kifliggesztésre, minden tanév elején.

A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

1.3.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros tandr, az osztalyfonokok, a szaktanarok
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi szolgaltatasokat
nyuyjthatja:



* informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

* ajanlo bibliografia készitése,
* letétek telepitése.

A letéti allomany nem kolcsonozhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast vezetiink.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai:
* kolcsonzési nyilvantartas (tasakos),
* letéti nyilvantartas,
» szakorék, foglalkozéasok iitemterve,
* statisztikai naplo,
* dezideratum (kivansaglista)

3. Az iskolai kényvtar hasznalati rendje

* A tanul6csoportok csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak a kdnyvtarban.

* A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS!

* A konyvtar rendjét, tisztasdgat mindenkinek kotelessége megdrizni.

* A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso, jegyzeteld személyek tevékenységiiket
zavartalanul végezhessék.

* A konyvtarba érkezd tanuld a taskajat és kabatjat ne hozza be, tarolasukra nincs elég
hely.

* Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles megtériteni.

* A tanuldi jogviszony és a dolgozé munkaviszony megsziintetése csak a fennallo
konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi orak soran (amennyiben a kdnyvtaros tanar nincs jelen az
ordn) az orat tartd szaktanar is koteles a konyvtarban kialakitott rend megorzésére, az allomany
fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Egyéb rendszabalyok:

Tobb varakozo esetén a szamitogépet max. 15 percig lehet lefoglalni. A fels6 tagozatosok — az
iskolai munkéjukhoz hasznilva a szamitogépeket — mindenkor elsdbbséget élveznek. Az
altalanos iskoldsok szamara tiltott, nem javasolt oldalalak latogatasa, képek nézegetése. Kiilso
audio, illetve CD-ROM-okat tilos a gépen futtatni. Indoklas: virus — invazio elkeriilése. A
felhasznalok vagy a szamitogeépek jelszavainak megszerzésére tett barminemt kisérlet is stilyos
kovetkezményekkel jar. A szabalyok megszegése kitiltast vonhat maga utan.

3.sz. melléklet



A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége: konyvtaros €s ........cooveiiiiiiiinnnn. szakos tanar

MunkaKkore: szakos tanar

konyvtaros tanar

Munkaltato:

Szervezeti egység:

OM azonosito:

Munkavégzés helye:

Heti munkaido: 40 o6ra

Kozvetlen felettese:

Szakmai vezeto:

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakdrre vonatkoz6 legfontosabb hatdlyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény - a kdzalkalmazottak jogallasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet

Munkaltaté alapit6 okirata, Nyiregyhdzi Mora Ferenc Altaldnos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.
A munkaid6 beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodod végrehajtasi és kormanyrendeletek
eldirasai szerint heti munkaideje 40 ora.



* Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia
(értekezlet, rendezvények stb.).

* Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés elott.

* A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon intézményvezetéi engedéllyel
lehetséges.

* A Kozalkalmazotti szabalyzatban, a munkaltatd kollektiv szerzédésében foglaltak alapjan
igénybe vehet juttatdsokat.

» Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni,
a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

* Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, €s leltari felelosséggel elszamolni azokrol.

» Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Tanari munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszer(i

elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas alapjan:

- azintézmény éves munkaterve,
- a munkakozosség és munkacsoport munkaterve,
- a DOK munkaterve.

* A nevel6-oktatd6 munkéaval és a tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.
Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6zok megvalasztasa.

* A tandrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolddd eldkészitd tevékenység elvégzése
(segédanyagok, oravazlatok stb.).

* Tanulok irasbeli munkainak (flizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitdsa, ellendrzése,
értékelése.

* Kapcsolattartdas a sziilokkel (fogadoorak, sziildi értekezletek tartasa,

esetleges csaladlatogatasok).

* Kijeldlés alapjan szakszer(i helyettesitések ellatasa.

* A Pedagogiai programban rogzitett iskoldn kiviili programok, iskolai rendezvények és
tinnepélyek szervezése, illetve azokon vald kotelezd részvétel.

* Az iskola mukodési rendjében eldirt feladatellatdsban vald kozremiikodés (iigyelet,
beiratkozas, nyilt napok stb.).

» Nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

* Tovéabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tanacskozasokon vald részvétel.

* A pedagodgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

» Iskolai bemutatd 6rak tartasa, nyilt napokon val6 kdzremiikodés.

» Szertarban, kdnyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljards segitése, a
leltarozasokban valo részvétel.



A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.
Munkakd6zosségében a rabizott szakmai feladatok ellatésa.

Az intézményvezetd altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel
oktatassal dsszefiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken
az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfeleléen részt venni.

A tandran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondoz6 szakkorok, felzarkoztatd programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
kisérése.

A sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdé tanulok
nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok képesség-kibontakoztato,
integracios felkészitésében vald részvétel az éves IPR munkaterv szerint.

Nevelo- oktaté munkat érinto egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valé feliigyelet.
Taboroztatas tanuloi igény esetén.

Kisérés iskolan kiviili kulturélis, sport és egyéb programokra.

Tanulodbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az IPR egyéni fejlesztési naplo, portfolid naprakész vezetése.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

A tanul6i mulasztas, késés beirasa.

A haladasi naploban az o6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetése (a
tanmenetnek megfelelden), aldirasa.

Az értékeld naplo folyamatos, naprakész vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagodgiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa ¢s javitasa a hazirend eldirdsainak megfelelden.

Felelossége:

Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Felel6ssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tajékoztatést
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszkdzok allagadnak megovasaért.

Felelds a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen ¢és kozvetett partnerekkel vald
egylittmikodésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
Feleléssége, hogy bekapcesolodjon a pedagdgus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintii végrehajtasa.



Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet €s a pedagdégusnak biztositott jogokat, hataskoroket.
Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgaltatod, tdjékoztatd
jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo dolgozoknak
tajékoztatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatdsa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.

Konyvtarosi munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai
A konyvtaros feladata, hogy az iskola neveld-oktatd munkdjat a gylijtékori szabélyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros féfoglalkozast neveld.

Munkajat az [gazgaté irdnyitasaval, ellendrzésével és timogatasaval végzi.

Fokozottan {ligyel a pedagégusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai:

Alloménygondozas
Allomanygyarapitas

felelds az évi koltségvetés tervszerli és folyamatos felhasznalasaért,
a megjelend kiadvanyokrol tjékozodik,
sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez,

a beszerzéseknél konzultadl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanybavétel

a beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi,

a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja,

rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez, a felesleges,
elhasznéalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak
megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyvédelem

a konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért,

az allomanyorzési rendeleti eldirds szerint, az Igazgatd utasitasara
elokésziti a leltarozast (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése,
leltarozasi iitemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltdrozas
lebonyolitasaban,

pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast,

a rabizott konyvtari allomanyért anyagi felel6sséggel tartozik.



Szolgaltatasok

- kolcsonzés: a mikodési szabalyzatban meghatarozott modon,

- konyvtarbemutat6 foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyjto orakat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat,

- rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar j szerzeményeirdl (pl.: faligjsag),

- az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedod, stb. — ajanlojegyzék Osszeallitasaval segiti.

Eqyéb feladatok:

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakdzosség vezetokkel, a
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.
A konyvtar nyitvatartasi rendje: a mindenkori éves munkaterv szerint.
A nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
- kolcsonzés,
- tajékoztatas,
- konyvtari bemutat6 foglalkozasok,
- raktari rendezés ligyviteli teenddit.
A bels6é munkalatok elvégzése soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése),
- katalogusszerkesztés,
- bibliografia készitése,
- 1rodalomkutatas,
- felkésziilés a foglalkozasokra,
- egyéni tovabbképzés.
Kiils6 tevékenységei:
tajékozodas a konyvpiacon,

egyéni beszerzések,

tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

Konyvtari munkan kiviili feladatok:
A konyvtari teend6kon kiviil az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:

- folyamatosan figyeli a megjelend palyazatokat, s azokrdl tajékoztatja kollégait,
- gondoskodik a jutalomkonyvek beszerzésérol.

Titoktartasi nyilatkozat



Alulirott, .................. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kézpont Nyiregyhdzi Tankeriiletével kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomésomra jutott allam- és szolgalati titkot megérzom, a tevékenységem soran eldttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast
nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatirsam, tanitvanyaim vagy
az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Nyiregyhaza,

munkavallalo intézményvezeto

4.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:



» raktari jelzet
* bibliografiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzetet

* targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabadlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakeresés lehetdségét. (besorolasi adatok)

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek alapelve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

* fOcim: parhuzamos cim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
* oldalszam + mellékletek: illusztracio: méret

* (sorozatcim, sorozatszam)

» Kkotés: ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

» a fotétel besorolasi adata (személynév vagy a mii cime)

* kiadas sorszama

* megjelenési hely: kiado neve, megjelenési éve

e sorozatcim

* Kkotés: ar

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumokra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szépirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az
ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:



betiirendes leird katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)

targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

konyv

Formadja szerint:

cédula,

szamitogépes (Millennium 2000 rendszer) A program funkcioi:

konyvek, kazettak, folyoiratok, CD-ROM-ok kolcsonzésének adminisztracidja,

a tobbfunkciés nyilvantartas lehetdséget biztosit a kdlcsonzott dokumentumok
cimének, szerzdjének, témajanak, kiaddjanak, egyéb adatainak kiilon tdblazatban
torténd megjelenitésére,

nyilvantartja a kdlcsonzdket, kdlcsonzési idopontokat, a lejart kolesonzési letéteket,
elkésziti a jelenleg kikdlcsonzott tételek listajat,

elkésziti a felszodlitottak listajat,

teljes listat ad, a leselejtezett tételeket kiilon tarolja, - sokfunkciés  keresés s
kezelés megkonnyitésére,

tobb szempontu statisztikakészités.

A katalogusok folyamatos gondozést igényelnek.

A legfontosabb teendok:

A katalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa.

A cédulamennyiségek novekedésével 1) osztdlapok készitése.

A torolt miivek cédulajanak kiemelése.

Katalogusszerkesztési szabalyzat a tagintézmény konyvtaraban

Az iskola konyvtardban a szépirodalmi miiveket betiirendben (cutterszam szerint), az
ismeretterjesztd munkakat szak-, azon beliil pedig betlirendben helyezziik el. A szakjeleket
a Konyvtari raktarozasi tablazatok c. kiadvany a szakirodalom raktéri szakjelet tartalmazé
részeébdl allapitjuk meg. Konyvtarunkban 3 szdmjegyli jelzeteket haszndlunk kivétel
Magyarorszag torténete, amely 4 szdmjegyli. A Konyvtarellatotol véasarolt konyvek mar
raktari jelzettel ellatva érkeznek.

A raktari jelzetet a kovetkezd helyeken kell feltiintetni:

e adokumentumon,
e akataloguscédulan,



e az egyedi nyilvantartasban (cimleltarkdnyv).
Konyvek esetében a raktari jelzet kotéstabla gerincére kertiil, valamint be kell jegyezni a

verzéra nyomott tulajdoni bélyegzo f6l¢ is. Elektronikus dokumentumoknal a tarold tokon,
illetve a cimkén tiintetjiik fel.

1. Aziskolai konyvtar katalogusai
e Raktari rendszerez6 katalogus
e Betlirendes leird katalogus

2. Megjelenési forma szerint: cédulakatalogus
3. Cédulasziikséglet, cédularendelés

A sziikséges kataloguscédulak szamat a katalogustipusok figyelembe vételével bibliografiai
leiras alapjan kell megéllapitani.

A konyvtarellatétol rendelt dokumentumokhoz a megrendeléssel egy idében a
katalogusokhoz sziikséges kataloguscédulékat is meg kell rendelni. A méshonnan beszerzett
dokumentumokhoz a kdnyvtaros készit kataldguscédulakat.

4. Raktari kataléogus

A raktari lap adatai:

raktari jelzet,

a dokumentum-leiras adatai,
leltari szam,

ar,

a kotés modja.

Minden egyedi nyilvantartasba vett dokumentumrdl raktari nyilvantartast is kell késziteni.
Egy dokumentum egy raktéri jelzetet, ebbdl eredéen egy kataloguscédulat kap. Ha egy
dokumentum tobb példanyban keriil beszerzésre, annyi raktari lap keriil a katalogusba,
ahany példanyban szerepel a mii. A korabban beszerzett miiveknél egy raktari lapon tobb
példany leltari szama is fel van tiintetve.

A raktari lapon piros szinnel jeloljiik - a konyvtar katalogus rendszerében - hova keriilnek
kataloguscédulak.

5. Betiirendes leir6 katalégus
Feladata: azonositas, visszakeresés, tajékoztatas.

Minden mii minden kiadasardl keriil bele cédula. A besorolasi adatot alahuzassal jeldljiik a
cédulan.



A céduldk betlirendbe sorolasat ,, A bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai”
cimi szabvany szerint végezziik.
Az alabbi besorolasi adatok jelolésével épiti az iskolai kdnyvtar a betiirendes katalogusat:

e szerzd szerinti (személynév: két vagy harom szerzd esetében az elsonek feltiintetett
név, vagy ha a miinek nincs egyéni szerzdje, vagy tobb szerzéje van, akkor a mii cime)
e cim szerinti.
Kataloégusunk ,kereszt katalogus” amelyben, k6z0s betlirendben sorakoznak a szerzoi
nevek és a dokumentum cimek.

6. A katalogus gondozasa

Az 10j cédulédk elkészitése, besorolasa.

A t6rolt dokumentumok lapjait a katalogusbdl ki kell emelni.

A tévesen beosztott céduldkat a megfeleld helyre kell sorolni.

El kell késziteni a menetkdzben sziikségesnek mutatkozé utaldkat.

A katalogus szekrényen a fidkokat feliratokkal kell ellatni, feltiintetve, hogy a céduldk a
betlirend melyik részét tartalmazzak.

A kataldgus boviilésével uj osztélapot kell késziteni.

5.5z. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo16
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok oOsszehangolt mukodését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Nyiregyhazi Méra Ferenc Altalanos Iskola és Petdfi Sandor Tagintézmény (OM033425)
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak jogszabalyi alapjai:

- 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Torvény,
- Az Nkt. végrehajtasarol sz6l6 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet,



- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl,

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az NKT végrehajtasarol,

- 134/2016. (V1.10.) Kormanyrendelet a Klebelsberg Kozpontrol,

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi intézmények mikodésérol,
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalataral,

- 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagogus
tovabbképzésérol, szakvizsgajarol,

- 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikkodési rendjérol,

- 501/2013. (XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
sz016 2013. évi torvény egyes rendelkezésének végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl, - 1999. évi XLII. térvény a
nemdohanyzok védelmérol,

- 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- az 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat,

- aNyiregyhazi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

*  2011. évi CXC. torvény 46.§; 63.§
« 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kzzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol kikodlesondzhetnek.

A tartdés hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfeleldse
rendeli meg a szaktanarok igénye szerint és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan.

2. A tartos hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (segédletek) kezelése
2.1 Tartos tankonyv fogalma:

Tartos tankdnyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany (pl.
atlasz, feladatgylijtemény), amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld

feladatokat, nyomdai kivitele az eldirt technologiai feltételeknek megfelel, és legaldbb 4
tanéven keresztiil hasznalhato (17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet).

2.2 A tankényvek tulajdonviszonyai:

O A munkafiizetek, munkatankdnyvek, ellenérzo6 feladatlapok, illetve a 2013/2014. tanévtol
1. évfolyamtol felmend rendszerben minden tanuld tulajdonat képezik, mivel ujra
felhaszndlni nem lehet, ezért konyvtari allomanyba nem keriilnek, a tobbi tankonyv a
konyvtar tulajdonat képezi
(4) A koznevelési torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az allam 4altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari



allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten
kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
héazirendjében meghatarozottak szerint.

2.3 A tanulo jogai és kotelességei

O Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok a tankonyveket a konyvtar kolcsonzési szabalyai
szerint kolcsonzik ki és a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak:
megorzes, rendeltetésszerii hasznalat.

3. A konyvtaros feladata

A tanulok szdmara biztositott tartos tankonyvek

* nyilvantartasba vétele,
* atanulok rendelkezésére bocsatasa,
* ahasznalatot kovetd beszedése,

» indokolt esetben selejtezése.

3.1 A tartos tankonyvek nyilvdantartdsa

A tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik, kiilon gyiijteményként kell kezelni (1. sz. melléklet gyiijtokdri
szabalyzat).

A tartds tankOnyveket a konyvtar bélyegzdjével és az allomanyba vétel évszamaval, folyamatos
sorszamozassal latjuk el.
A tankonyvek nyilvantartasba vételének adatai:

sorszam, név, évfolyam, osztaly, tankonyv cime, leltari szama, érték

A tagintézmény kdnyvtaraban a tartds tankonyveket a konyvtar bélyegzdjével és az allomanyba
vétel évszamaval latjuk el.

A tankOnyvek nyilvantartasba vételének adatai: sorszam, cim, évfolyam megjeldlése, a
tankonyv kiadoi szama, egység ar, darabszam, érték.

A szamitogépes nyilvantartas nyomtatott formajat pénziigyi okmanyként kell kezelni.

3.2 A kélcsonzés rendje

Tartés tankonyveket elsdsorban gyerekek kolcsondzhetnek. Az esetlegesen fennmarado
példanyokbol az iskolankba érkezé tankonyvtamogatasban részesiild tanuld kolcsondzhet,
valamint az évkozben érkezd tanuld, aki megvasarolt tankdnyveit a helyi sajatossdgok miatt
nem tudja hasznalni. Tovabba ezekbdl a példanyokbol biztositjuk a napkdzi €és tanuldszobai
tankonyvigényeket.

2013/2014. tanévtdl az 1. évfolyam tanuldi, majd azt kovetd években felmend rendszerben a
tanulok ingyen kolesonzik az iskola konyvtarabol a tankonyveket.

A kolcsonzés idotartama:

* azegy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetében egy tanév,



* atdbb évfolyamon hasznalt dokumentumok esetén (pl. atlaszok) a hasznalat utolso évének
vége.

A kolcsonzés modja:

Augusztus hoénapban (a tagintézmény konyvtaraban az elsd tanitasi napon) a tanulok megkapjak
a konyvtarbol a sziikséges tankonyveket. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, valamint
a tankonyvek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok betartasat.

A tanév befejezése elott egy héttel a tanulok kotelesek a felvett tankonyveket megfeleld
allapotban a konyvtarban leadni.

A konyvtaros a konyvtari példanyok kiosztasdért és azok idOben torténd Osszegyljtéséért
felelés. A konyvtar allomanyat nem képezd tankonyvek, munkafiizetek, egyéb segédletek
kiosztasa a tankOnyvtdmogatdsban részesiild tanulok szaméra az intézményvezetd Aaltal
megbizott tankonyvfelelds feladata.

Az év kozben az iskolabdl tavozd tanuld tanuldi jogviszonyat csak a konyvtéri tartozdsok
rendezése ellenében lehet megsziintetni.

3.3 Tartos tankonyvek selejtezése

A tartdos tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas
valamint a szaktandrok altal kezdeményezett tankdnyvvaltas esetében lehetséges.

A leselejtezett tartés  tankonyvekrdl —torlési  jegyzék  készil. A torlést az
intézményvezetd/tagintézményvezetdje hagyja jova.

3.4 Kartérités

A tanul6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankonyveket koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban
(szandékos rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas, sth. nélkiil) a tanév végén vissza kell
szolgaltatni. Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznélatra a kolcsonzé
hib4jabol nem alkalmas, vagy a csalad szeretné megtartani, azt az alabbiak szerint teheti:

- potlasa vasarléassal.



4. A pedagoégusok tankonyvellatisa a tagintézmény konyvtaraban

A pedagbgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil  haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tandri
segédkonyveket. A tandrok munkdjahoz sziikséges dokumentumok 6sszesitett nyilvantartasba
keriilnek. Az Osszesitett nyilvantartds vezetésére folyamatosan szdmozott A/4 nagysigi
fiizetet hasznélunk.

Idoleges megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvéantartdsara szolgal.

A brostra nyilvantarto fiizet a kbvetkez6 adatokat tartalmazza:
- a nyilvantartasba vétel ddtuma,

- a szdmla sorszama,

- tételszdm: egytdl folyamatosan szdmozva, “B” betiijellel kiegészitve,

- a dokumentum cime,

- a dokumentum darabszdma,

- értéke.
A brostira nyilvantartdsba vett dokumentumokat hdrom évig érizziik meg. Kiilon selejtezési
Jegyzék nem késziil rdla.
A Kello éltal pedagégusok szdmdra biztositott ingyenes tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat, atlaszokat a rendelési feliiletrdl kinyomtatott ,,Pedagégus példany rendelési
Osszesitd” —n tartjuk nyilvén.
Az iskola bélyegzéjével litjuk el, amibe a nyilvdntartdsba vétel évszamat frjuk be ..../T
jeloléssel.

Nyiregyhédza, 2023. majus 15.

konyvtdros tanar

intézményvezetd






