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ISKOLAI KONYVTAR SZABALYZAT

A Varkerti Altalanos Iskola konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal
0sszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézményiink Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

I. A miikodés alapdokumentumai
= Jogszabalyok

- a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény [tovabbiakban: Nkt.]

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

= Intézményi szabalyzok (HPP, SZMSZ, Hazirend)
II. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:
2.1. A kényvtar neve: A Varkerti Altaldnos Iskola Kényvtéara
2.2. A konyvtar cime, telefonszama: 8100 Véarpalota, Thuri Gyorgy tér 3. 88/582-530
2.3. A konyvtar fenntartojanak neve: Veszprémi Tankeriileti Kozpont

2.4. A konyvtar fenntartojanak cime: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

2.5. A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezettel tart

szakmai kapcsolatot: KRUDY GYULA VAROSI KONYVTAR
2.6. Kozvetlen feliigyelet: A konyvtar szakmai miikodéséért, ellendrzéséért
az igazgato felel
2.7. A konyvtar jellege: zart konyvtar
2.8. A konyvtar elhelyezése: az iskola 1. emeletén, 40 m>
2.9. A konyvtar hasznalata: ingyenes
2.10. Bélyegzo: az iskolai korbélyegzo
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2.11. Létesités idOpontja: 1961.
2.12. Maximalis tanul6létszam: 512 16

ITI. Az iskolai konyvtar miikodésének célja
Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja

- segitse az oktato-neveld munkat

- a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka /oktatd-nevelé munka/ szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse el6 az iskolai kdnyvtarhasznalok altalanos muveltségének kiszélesitését

- az allomany segitségével kdzvetitse az 1j ismereteket

- biztositson tankonyvet a tanuldk részére

- folyamatosan fejlesztett dllomanya segitségével kozvetitse az 01j ismereteket

- segitse a tanuldk értd olvasova nevelését

- helyet biztositson az iskola didkjainak és dolgozdinak a szabadidd hasznos eltdltéséhez

IV. Az iskolai konyvtar feladata
4.1. Az intézmény konyvtaranak alapfeladatai

Az intézmény konyvtardnak — mint a neveld-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — {6
feladatai a kovetkezok:

=  Konyvtari dokumentumok koélcsonzése, tartds tankonyvek kolesonzése.

= FEldsegiti az iskola Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatban és Pedagogiai Programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat.

= Biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges
informacidhordozokat.

= Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot.

»= QGyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja.
Gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl.

= Téjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol.

= Kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitéseben.

= Részt vesz az intézmény - helyi tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében

= Kapcsolatot tart a Varosi Konyvtarral.

= A fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

4.2. Azintézmény konyvtaranak kiegészito feladatai

= Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
= Tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa.
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* Biztositja mas konyvidrak allomanyanak és szolgdltatdsanak hozzéférhet&ségét,
informéacideserék, dokumentumok beszerzése segitségével.

V. Az iskolai konyvtar gazdilkodasa
A konyvtari eszkozok vasarldsa az oktatd-nevelé munkét végzd dolgozdk és a tanuldk
javaslatai, szitkségletei alapjdn térténik.

A konyvtaros felel a gyljtemény tervszerll, folyamatos gyarapitdsaért, igy hozzajarulasa
nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumok nem vasarolhatok.

Zaro rendelkezések

1./ Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.

2./ A konyvtar Mikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

3./ Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyokat
kell érvényre juttatni.

4./ Az iskolai konyvtir Mitkodési Szabalyzatdnak aktualizilasa, karbantartasa,
az iskola intézményvezetdjének és kionyvtarosénak a feladata.

5./ Az iskolai kdnyvtar Miikddési Szabalyzatat mindenki Altal hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni:

- akonyvtarban
- aziskola honlapjdn

Varpalota, 2025. 08.28.

kényvtaros igazgato
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A Konyvtar Szervezeti ¢s Mlikodesi Szabalyzatanak

1. szamu melléklete

1. Altalanos szabalyozék

Az iskolai konyvtarban tervszerli, folyamatos és ardnyos allomanygyarapitas folyik.
Nemcsak a mennyiségi, hanem a korszer(i ismereteket k6z16 mindségi gyarapités a f6 cél. Az
allomanygondozas beszerzést ¢és apasztdst egyarant jelent. Egészséges aranyokra,
hézagmentes gyarapitasra kell torekedni.

Az iskolai komyvtar olyan dltalanos gyiijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktato nevelomunka megalapozasa. E feladat elldtasa érdekében az
iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megorzi, és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.” /Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna/

,, Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium miikodéséehez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyiijtéset, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését és mindezek
haszndlatat, tovabbd a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységeét koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai,
kollégiumi konyvtar miikédtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a
konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtokérébe tartozo
dokumentum veheto fel.



Varkerti Altalanos Iskola

Az iskolai konyvtarban a tankényveket elkiilonitve kell kezelni és gyiijteni, ennek sajatos
rendjét a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.”
(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl)

2. A gyujtokort meghatarozo tényezok
2.1. Intézményiink sajatossagai

A gyermekeket 6 éves kortdl fogadjuk, neveljik és oktatjuk. Lehetdséget nyujtunk a
tankotelezettség teljesitésére a 8. osztalyig.

Els6 osztalytol kezdve bevezettiik a kompetencia alapu oktatdst. Az also tagozaton egész
napos osztalyok is miikddnek minden évfolyamon.

Biztositjuk a magas szinvonall felkészitést a 8. osztaly elvégzése utani tovabbtanuldshoz. A
tanulokat felkészitjiik a tarsadalmi 6nallosagra.

Kiemelten kezeljiik a tanulok egészséges életmodra szoktatasat, a tanulok erkolesi nevelését, a
hagyomdanyapolast, a kornyezeti nevelést, a csaladi életre valo felkészitést, s a mentalhigiénés
nevelést.

Tovabb folytatjuk a tehetséggondozasban, illetve a felzarkdztatasban tobb éve bevalt
nivocsoportos foglalkozasokat magyarbol és matematikabol 5. osztalytol kezdve.

Lehetdség szerint magasabb oOraszdmban, kis csoportban oktatjuk az idegen nyelvet, a
matematikat, a magyart és az informatikat.

Két nyelvbél, németbdl és angolbol valaszthatnak tanuldink.

Palyazatok segitségével infokommunikacids eszkdzellatottsagunk magas szinvonalti. Minden
tantermiinkben lehetdség van interaktiv eszk6z hasznalatra, valamint teljes intézményi szinten
lefedett internet elérhetdséggel rendelkeziink.

Referencia-intézmeényi tevékenység végzésére a személyi €s targyi feltételek biztositottak. A
szolgaltatast igénybevevOk részére megfeleld fogadd helyiséget alakitottunk ki.
Fontossaganak megfelelden kiillondsen gondot forditunk a kornyezeti nevelésre. 2009-ben,
majd 2012-ben is elnyertiik az OKO ISKOLA cimet, 2016-t6l pedig az 6rokds OKO iskola
cimet.

2.2. Konyvtari kornyezet
A konyvtar az iskola 1. emeletén talalhato. Alapteriilete 40 m2. Egy helyiségbdl all.

3. Helyzetkép, a jelenlegi allomany elemzése:

- mind a szépirodalmi, mind a szakirodalmi adllomany elavult, lemaradasunk van a
kotelezd olvasmanyok terén is, elavult és kevés az audiovizualis dokumentumok
kore is

- akézikonyvek szama megfeleld
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- az egyes tantargyak tanitdsat segitd szakkonyvek esetében talstlyban van a
torténelem és az irodalom; a természettudomanyos  szakteriiletek
alulreprezentaltak, kiilondsen a fizika és a kémia

4. Alapelvek

Az iskolai konyvtarban tervszeri, folyamatos és ardnyos allomanygyarapitas folyik.
Nemcsak a mennyiségi, hanem a korszerli ismereteket koz16 mindségi gyarapitas a fo cél. Az
allomanygondozas beszerzést €s apasztast egyarant jelent.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékorti konyvtar, amely megériz és feltar,
szisztematikusan gyUjti a dokumentumokat, megalapozza az oktatd-neveld munkat.

5. A gyujtokori leiras
Gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat {6 gylijtékori és mellék gyljtokori
szempont szerint kell gytjteni.

Fogalmak:
Fo gyiijtokor

A gyljtékér a dokumentumoknak tartalmi, formai, foldrajzi, kronologiai szempontbdl
meghatarozott kategoridinak egylittesét jelenti.

A 16 gylijtékorbe tartoznak azok a megszerzenddé dokumentumok, melyek a konyvtar alapvetd
funkcidjat kielégitik. A 6 gylijtOkorhoz tartozd kategoriak gyljtésében a konyvtar a
teljességre torekszik. Ez a torzsanyag mas széval. Torzsanyagnak mindsiilnek azok a
dokumentumok, melyek megléte az adott konyvtarban feltétlen sziikséges ahhoz, hogy az
intézmény el tudja latni funkciodja szerinti alapfeladatait.

Mellék gyiijtokor

A mellék gytijtokor a f6 gylijtokor hatarteriileteinek informdaciot hivatott biztositani. A mellék
gyljtokorbe tartoz6 anyagokat csak erdsen valogatva szerzi be Az ajanlott irodalom a
torzsanyag kiegészitdje, elmélyiti, illetve kiegésziti a gyiijtokort azokon a teriileteken, melyek
irant nagyobb az olvaso6i igény. Mivel hierarchikus, illetve fontossdgi sorrend is van a
torzsanyag ¢€s az ajanlott irodalom kozott, ezért (foleg) a pénziigyi lehetdségeket szem elott
tartva a torzsanyag ¢élvez prioritast.
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Az iskolai alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvalositasahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény f6 gyijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciohoz kapcsolddod
dokumentumok pedig a mellék gytijtédkdrbe.

A konyvtar 6 gyijtokorébe tartoznak az aldbbi dokumentumok:

kézi-, segédkonyvek

a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok

a tanitdsban munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek

a tananyagot kiegészitd ismeretk6z16 és szépirodalom

a tanitast, tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok (AV dokumentumok)

A mellék gytijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az eldzéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak.

Gyitijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladatival 6sszhangban

a.) kiemelten gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a kévetkezoket:

a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

népkoltészet, meseirodalom, ezek gyiijteményes kotetei

alap- és kozépszintli enciklopédiak, lexikonok, szotarak

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és
kozépszintli elméleti €s torténeti dsszefoglaloi

Teljességgel egyetlen tudomany irodalmat sem gytijtjiik.

b.) valogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve:

életrajzok, torténelmi regények

gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

a tananyaghoz kapcsolodé segédkdnyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
Varpalotara, Veszprém megyére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
folyoiratok, szaklapok

angol és német nyelvii roviditett szépirodalmi miivek

A konyvtar visszamendleg illetve a 15 évnél régebbi dokumentumokat erésen valogatva Oriz.
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Az 4llomany gyarapitasa a pénziigyi- €s targyi, egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik
a kdnyvtaros javaslata alapjan.

A gytijtokor formai szempontbol

a.) konyvek ¢és konyvjellegli kiadvanyok, tankonyvek
b.) folyoiratok (periodikak)

- pedagogiai folyoiratok

- ifjisagi folyoiratok
c.) egyéb dokumentumok

- az iskola életének dokumentumai, kéziratok
d.) audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok

- hangz6 dokumentumok

- szamitastechnikai ismerethordozok

- oktatd programcsomagok

Alloményrészenkénti attekintés

1. Kézikonyvtar
- gyljteni kell az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges

alap- és kozépszintli kézikonyveket 1 példany
- szotarak
- angol, német kétnyelvii atlagos
csoportlétszamnyi
- helyesirasi 10-15 példany

2. Ismeretkozld irodalom
- gytijteni kell a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,
a tudomanyokat bemutatd konyveket, a helyi tantervnek
megfeleld ismeretterjeszté miiveket 1 példany-valogatva

3. Szépirodalom

- a tananyagnak megfeleld antologidkat, hazi olvasméanyokat, szerzoi €letmiiveket, meséket
kiemelten

- a tanulok olvasova nevelését elémozditd irodalmat valogatva
- hazi olvasmanyok 4-5 tanulonként 1 példany

- ajanlott olvasmanyok 10 tanulonként 1 példany

4. Pedagoégiai gyilijtemény
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- gyujteni kell a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd szakirodalmat,
tantargymodszertani segédkonyveket

- Pedagdgiai lexikon 1 példany

- neveléstorténeti dsszefoglalok 1 példany-valogatva
- aneveléssel és személyiségformalassal kapcsolatos miivek 1 példany-valogatva
- tanari kézikonyvek, mddszertani konyvek 1 példany-kiemelten
- szocioldgiai irodalom, személyiség 1¢lektan alapvetd miivei 1 példany-valogatva

- az iskolai ¢lettel Osszefliggo jogi, helyismereti, torténeti forrasok 1 példany-valogatva

5. Konyvtari szakirodalom
- gyljteni kell a konyvtarszakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd
segédleteket, jogszabalyokat, a konyvtarhasznalatra nevelés

modszertani segédleteit 1 példany-kiemelten
6. Periodikumok
- a mindenkori koltségvetéstdl fliggden
- pedagogiai folyoiratok 1 példany-valogatva
- gyermek- és ifjusagi folydiratok 1 példany-valogatva
- tudomanyos — muivészeti f. 1 példany-valogatva

7. Kéziratok
- az iskola miikodéséhez sziikséges dokumentumok 1 példany- teljességgel
- az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok 1 példany- teljességgel

8. Audiovizualis dokumentumok

- tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd filmek 1 példany-valogatva
- szorakoztato filmek, klasszikusok, rajzfilmek 1 példany-valogatva
- klasszikus zenei CD-k 1 példany-valogatva

9. Tankonyvtar
- a tartds tankonyvek gytijteménye
- az intézményben érvényben levd tankonyvek
- egyéb, az iskolafokozatnak megfeleld tankonyvek
- felzark6zashoz, fejlesztéshez sziikséges tankonyvek, taneszk6zok
- tovabbtanulast segitd kiadvanyok

10. Idegen nyelvii konyvek
- az angol és német nyelv oktatasanak segédletei,
foként roviditett szépirodalom 1-5 példany-valogatva
Még ajandékba sem fogadunk el olyan dokumentumot, amely nem tartozik a konyvtar

gyljtékorébe.
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5. Gyljteményszervezés

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 0sszegyiijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskola konyvtar-dlloméanyalakitdsi tevékenysége az allomanygyarapitdsi ¢és apasztasi
tevékenységébdl tevodik dssze. A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany
tiikkrozi az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, modszereit, a tanari és
tanuloi kozosséget. A szerzeményezés €s apasztds helyes ardnya noveli a gyljtemény
informacios értékét, hasznalhatosagat.

A) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasagossdgi szempont alapjan  pénziigyi  keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

1. 1. Az dllomanygyarapitas forrdsai:

a.) vétel:
konyvkereskedésektol, kiadoktol, szdmla alapjan torténik a gyarapitas; torténhet
készpénzes fizetéssel konyvesboltokban

b.) csere:
iskoldk, pedagogiai intézetek, pedagogusképzd intézmények, ¢és mas egyéb
intézmények konyvtaraitol kap az intézmény 1j dokumentumot, elézetes megallapodas
alapjan; fiiggetlen a koltségvetéstol

c.) ajandék:
az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen kap a gyljtOkorébe tartozd6 dokumentumokat; fliggetlen a
koltségvetéstol.

d.) egyéb:
olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibdl, anyagaibol, oktatasi
segédletekbdl stb. tevddnek Gssze
B) Allomanybavétel munkafolyamata
A szamla (szallitolevél) és szallitmany dsszehasonlitdsa
Atvételkor ossze kell hasonlitani a szamla/szallitolevél tartalmat a beérkezett killdeménnyel.
Ha a szallitméany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem

szabad. Amennyiben a szamla/szallitolevél és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés,
akkor a dokumentumot leltarba kell venni.
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A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. Egy példanymasolat a konyvtarban
marad, ennek megdrzése egy naptari év.

Bélyegzés

Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé6 minden dokumentumot az iskolai korbélyegzovel le
kell pecsételni az alabbi modon:

- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat

- 1ddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boritélapot
- audiovizualis dokumentumoknal: a csatolt, rogzitett cimkét

Nyilvantartasba vétel
- A tartés megdrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartasba vessziik.
- A tulajdonbélyegzével és leltari szammal ellatott dokumentumokat a George
szamitégépes nyilvantartasban kell bevezetni. Ez felvilagositdst ad az allomany

egeészének darabszamarol, értékérdl, osszetételérdl és a gylijtemény alakulasarol.

Kiilon egységet képeznek a tankdnyvek és a periodikumok, melyeket kiilon nyilvantartasban
vezetlink.

C) Allomanyapasztas
A dokumentumok torlésének okai
- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult
- adokumentum a hasznélat kdvetkeztében elrongalodott
- adokumentum elveszett, megsemmisiilt
- leltar soran hidnyként jelentkezett

Az dallomany torlésének idobeli hatdlya

- rendszeres jelleggel évente
- elemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése idopontjaban torténik

Az allomany torlésének dokumentaldsa

A selejtezendd vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrol tipusonként €s a torlés okéanak
feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.
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A torlési jegyzékben fel kell sorolni a

- aleltari szamot

- ami cimét, szerzdjét

- a dokumentum nyilvantartasi értékét
- atorlés indokoltsagat

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni, egy-egy példanyat at
kell adni a gazdasagi teriiletnek.

D) Allomianygondozas, -védelem, -ellenérzés
A kényvtari dllomany védelme

A konyvtari allomany fizikai allapotdt védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszerll tarolasarol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkdzok kiméletes hasznédlata minden iskolai
konyvtarhasznald kotelessége.

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat.

Az 4llomény védelme érdekében a konyvtaros tavolléte esetén csak pedagogus veheti igénybe
a konyvtarat.

A tanul6i jogviszony, ill. a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

A konyvtaros felel a rabizott konyvtari dllomanyért — az intézmény altal biztositott személyi
¢s targyi feltételek keretein beliil.

A konyvek, dokumentumok, ismeretkdzld eszkozok karbantartasardl, javittatdsarol
gondoskodni kell.

A konyvtari allomany ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi-, személyi és egyéb ezzel Osszefliggd
feltételeinek Dbiztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges koOnyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros
felel0s.

E kotelességébdl fakaddéan a konyvtarosnak rendszeren ellendrizni kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

A kényvtari allomany ellenorzését a kévetkezoképpen kell végezni:

a) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként
b) soron kiviil kell ellendrizni, ha az 4lloméanyt valamilyen okbdl karosodast éri
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c) allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni, amely tartalmazza:
- alebonyolitds mod;jat
- aleltarozas kezd6 idépontjat, tartamat
- aleltarozas mértékét
- arésztvevl személyek nevét
- zar6 jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét
d) aleltarozast legalabb két személynek kell végezni
e) az allomany ellendrzését az intézményvezetd rendeli el
f) a leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola
intézményvezetdje a felelds
g) az allomanyellendrzést nyilvantartdsok rendezésével valamint az allomanyok
rendezésével eld kell késziteni
h) az alloméany ellendrzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok tételes
Osszehasonlitasaval torténik
i) a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza a leltar jellegét,az
allomény nagysagat, a hidny vagy tobblet mennyiségét

A kényvtari allomany elhelyezése

A konyvtarhelyiségekben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve.
- kézikonyvtar — ETO rend szerint
- k6lcsonodzhetd allomany
- ismeretkozld miivek — ETO és Cutter-szam szerint
- szépirodalom - Cutter-szam szerint
- audiovizuadlis dokumentumok — tantargyak szerint
- tankonyvek — évfolyamok szerint
- periodikumok — folyoirat allvanyon

E) Koélcsonzési nyilvantartas

A konyvtarban szamitogépes nyilvantartas van.
Kolesonzéskor felvessziik a kdlcsonzd adatait:
- pontos neve
- lakcime

6. Fejlesztési javaslatok

A konyvtari butorzat terén van fejlesztenivalonk, a tanuléi asztalok és székek elhasznalodtak
mar. A torvényi eldirds szerint sziikség volna egy televiziora, valamint tanuldi szdmitogépekre
is.

Az éallomanyt tekintve fejleszteni kell az ifjusagi irodalmat valamint a kotelezé és ajanlott
olvasmanyok példanyszamat.
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A Gyijtokori Szabalyzatot feliil kell vizsgalni:

- meghatarozott iddszakonként — 5 évenként
- ha a kdnyvtar szervezetében, struktirajaban jelentds valtozas kovetkezik be
- jogszabalyi valtozas esetén

A Gyiijtokori Szabalyzatot készitette:
Venczel Helga konyvtaros

Jovahagyta:
Puklicsné Nagy Viktoria intézményvezetd

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Konyvtar Szervezeti ¢s Mlikodesi Szabalyzatanak

2. szamu melléklete

1./ Jogok

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ €és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

1.2.  Aziskolai kdonyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- kolcsonzés
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- informaci6 a konyvtar szolgéltatasairol

2./ A konyvtar szolgaltatasai
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Az iskolai kényvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az aldbbi szolgaltatasok vehetok

igenybe:

2.1.

A konyvtar dlloményéanak (alabb felsorolt egyes dokumentumok) egyéni és csoportos
helyben hasznalata:

- olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
- folyoiratok

- értékesebb dokumentumok

- audiovizualis informacidhordozok

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a pedagoégusok egy-egy tanitdsi Orara

kikolcsonozhetik.

2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartisa

2.3. A konyvtarban tartand6 olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

2.4. Kolcsonzés

2.5. A konyvtarban az adott idOpontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utdn azok kdlcsonzése

2.6. Adott szaktantirgyakhoz, illetve témakorokhoz — kapcsolédd — témafigyelés,
irodalomkutatas

3. A kolcsonzés szabalyai

3.1.  Minden beiratkozo6 olvasé jogosult a kdlcsonzésre.

3.2. A beiratkozott olvasdk nyilvantartdsa a konyvtari szamitogépes nyilvantartdsban
torténik.

3.3.  Beiratkozaskor kért adatok: név, lakcim, sziiletés ideje.

3.4. A konyvtarhasznalok az adataikban tortént valtozast kotelesek 5 munkanapon beliil
bejelenteni.

3.5. Egy olvas6d egyidejiileg maximum harom kotetet kolcsondzhet (a pedagdgusok
esetében nincs korlatozas).

3.6. A kolcsonozhetdé kategoriajit dokumentumok kolcsonzési idétartama négy hét.
hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

3.7. Nem kolcsondzhetdk a napilapok, folyodiratok, olvasoteremben talalhato
dokumentumok.

3.8.  Lejart kdlcsonzés esetén a konyvtaros szoban felszolitja a kdlesonzot, ha nem hozza

vissza a kolcsonzé a dokumentumot, az osztalyfonok irasban értesiti a sziiloket.
Amennyiben a kdlcsonzo tanév végéig nem rendezi tartozasat, koteles a dokumentum
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nyilvantartdsi értékét megtériteni vagy egy ugyanolyan dokumentumot beszerezni, s
azt a konyvtarnak atadni.

3.9. A kolcsonzé koteles az altala kolesonzott konyvet a kolesonzéskor atvett allapotban
visszahozni. A dokumentumokba irni, lapot beldle kitépni tilos.

3.10. Az iskolai kdnyvtar un. letéti alloményt helyezhet el az oktato-neveldémunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:
- szaktantermekben
- tandri szobaban

- igazgatdi irodaban

Az ideiglenesen kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév végén adjak
vissza a megbizott tanarok, akik anyagi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

4. Aziskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai
szlinidOben zarva tart.

Nyitva tartasi id6: igazodik a konyvtaros mindenkori 6raszamahoz, figyelembe véve a
tanulok és a dolgozok igényeit. A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

Katalogusszerkesztési Szabalyzat

A Konyvtar Szervezeti ¢s Mlikodesi Szabalyzatanak

3. szamu melléklete

A konyvtari allomany feltarasa

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

A dokumentum leiras szabdlyai:
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve
az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

- megjegyzések

-ar

- ISBN-szam

Szamitogépes nyilvantartds

A konyvtari dllomanyt szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba.

A program neve: George Integralt Konyvtari Programrendszer
Verzidszama: 10.00 Professzional verzid

Szériaszama: 46774645

Készitdje: Cseh Német Gyorgy

A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.
A program a konyvtaros gépén fut, haszndlatara egyediil 6 jogosult.

A tankonyveket valamint a periodikumokat nyomtatott (tanulonként) ill.fiizetes
nyilvantartasban vezetjiik.
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Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A Konyvtar Szervezeti €s Mukodési Szabalyzatanak

4. szamu melléklete

A konyvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban latja el. Munkdjat az intézményvezetd
(vagy kijeldlt helyettese) iranyitasaval és ellendrzése mellett latja el.

Az iskolai tandr konyvtaros felsdfokt tanari végzettséggel €s emelt szintli segédkonyvtaros

képesitéssel rendelkezik.

A konyvtaros feladata
Altalanos feladatok

Ellatja a konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatokat
Tanév végén beszamolot készit

Szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat

Végzi az iskolai kdnyvtar ligyvitelét, statisztikat készit

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel

Részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken

Részt vesz a kdnyvtar idészaki €s soron kiviili leltdrozasaban

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti
miikddtetéséért — amennyiben ehhez a feltételek biztositottak.

Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar dllomanyalakitasat

Segiti az iskola oktatd- neveld munkajat a Gytlijtokori Szabalyzatban meghatarozott
informécidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval

Tervszertien végzi a konyvtari adllomany gyarapitdsat, a beszerzési lehetdségekrol,
kinalatokrol folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel, munkakozdsségével
Téjékozodik a megjelend kiadvanyokrol
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o Allomanyba-vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott
modon a kdnyvtari mitkdési szabéalyoknak megfelelden nyilvantartasba veszi

e A nyilvantartdsokat naprakészen vezeti

e A feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza

» Rendszeresen dllomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumok kérében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast ellatja.

¢ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

» Végzi a letétek megfeleld helyekre torténé kihelyczését, annak nyilvantartisat,
rendszeres gyarapitdsat, cllenérzését

e Végzi a kdlesonzest tevékenységet és annak adminisztraciojat

e Konyvtarbemutaté foglalkozisokat, konyvtarhasznilati ismereteket nyijtd odrdkat
vezel, s elokésziti a konyvtari szakdrakat

o Rendszeres tdjckoztatast ad a kényvidr 1ij szerzeményeirol

e Az iskolai munkatervhen meghatirozott feladatokat (éviordulds események,
tanulmanyi versenyek, vetélkedok), ajanlojegyzék dsszeallitasaval segiti

FEgvéb feladatok
» Kapcsolatot tart az osztalyfontkokkel, munkakdzdsség-vezetdkkel, szaktanirokkal a
pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében
e Rdészt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizlasaban, korszeriisitésében,
jogszabalyi véltozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara

A kényvidros munkaideje
lgazodik a mindenkori egyéb oraszamahoz.

Varpalota, 2025.08.28.

(7 28 Altal t i
LS RN M bd—
Venczel Helga / esné Nagy Viktdria
kdnyvtaros \ 1gazgato
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A Konyvtar Pedagogiai Programja

A Konyvtar Szervezeti- €¢s Mukodési Szabalyzatanak

5. szamu melléklete

Konyvtar Pedagogiai Program két része:

1. nevelési program
2. oktatasi rész, a konyvtar pedagogiai helyi tanterv

A Konyvtar Pedagogiai Program oktatasi része lényegében a konyvtar pedagdgiai helyi
tantervet fedi, amely rogziti a célokat, eszkozoket, a belépd tevékenységformakat, a tandrai
oktatasi tevékenységet, a befogado targyakat, a szaktargyakba valo beépiilést, illetve a tanoran
kiviili tevékenységeket.

Az oktatasi tartalmaknak fokozatosan, spirdlisan, az eldzetes ismeretekre épitve €s a
tantargyak kozt elosztva kell megjelennilik a tantervben és az oktatasi gyakorlatban. A
konyvtarhasznalati orak, ill. a konyvtari szakoérdk kozos jellemzdje, hogy képesség- és
kompetenciafejlesztok, értékkozvetitok, gyakorlatorientaltak, tapasztalat- és élményszerzok.
Ezen 6rak elképzelhetetlenek a hagyomanyos tanitasi keretek kozott, ellenben kivalo terepei a
problémaalapt tanuldsnak, a kooperativ modszerek haszndlatdnak, a differencidlasnak és a
projektpedagogianak.

Az egyén alapvetd érdeke, hogy id6ben hozzajusson a munkajahoz, és élete alakitasdhoz
sziikséges informaciokhoz, képes legyen azokat céljainak megfeleléen feldolgozni és
alkalmazni. Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld informaciodszerzési,
tarolasi, feldolgozasi ¢és 4tadasi technikdkra, valamint megismertetni velik az
informéciokezelés jogi és etikai szabalyait

Legfobb oktatasi céljaink: az informacids problémamegoldésra valo felkészités, a konyv- és
konyvtarhasznalati tudas fejlesztése, a szellemi munka technikdinak fejlesztése és az
¢élethosszig tartd tanuldsra valo felkészités.

Az oktatési, nevelési tartalmak fokozatosan, spiralisan épiilnek be a gyakorlatba, igy masként
kozelitlink céljainkhoz az éltalanos iskola also, ill. felsé tagozataban.

Also tagozatban (1-4. évfolyam) feladatunk az alapismeretek és képességek rogzitése, az

érzelmi kotddések erdsitése; az olvasastanulds, olvasni tudds elmélyitése, illetve
sikerélményeken keresztiil az olvasasi igény megalapozésa, sziikségletek kozé beépitése.
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Ugyancsak kiemelt feladat a konyvekhez valo pozitiv viszony kialakitasa, ezaltal konnyebb a
tanuldshoz val6 hozzaszoktatas is. Itt zajlik az alapfoku konyvtarhaszndlathoz és tanulashoz
sziikséges ismeretek elsajatitasa, ugymint a konyvtar tereinek ismerete, a gyermekeknek
késziilt dokumentumtipusok fajtdinak ismerete, alapvetd azonositd adatok felismerése, a
konyvek hasznalatanak ismerete, stb. Nem utols6 sorban itt ismerhetik és szokhatjak meg a
tanulok, hogy az iskolai konyvtar a szabadidd értelmes eltoltésének lehetdségét nyujtja, azaz
kozosségi térként is funkcional.

A felsé tagozatba (5-8. évfolyam) 1épés sokszor jelent torést, a konyvtar viszont biztos
pontként megmarad a gyerekek életében. Nevelési céljaink csak az életkornak megfeleld
mértékben valtoznak, azaz példaul az olvasaskultura fejlesztése, a pozitiv érzelmi viszonyulas
fenntartasa, a szabadidd hasznos eltoltésének lehetdsége tovabbra is kiemelt feladatunk.

Oktatasi téren mar az Osszetettebb tudas kialakitdsa a cél, példaul a kézikdnyvtar biztos
hasznalata, a katalogus- és adatbdzis hasznalat, a feladatnak megfeleld forrasok kivéalasztasa
¢s hasznalata, azaltal a Iényegkiemelés, a megfeleld feldolgozasi modszer kivalasztasa, a nem
hagyomanyos dokumentumtipusok jellemzdi, haszndlatuk, és igy tovabb. A fentiekbdl mar
kideriilt, hogy az olvaséva nevelés az iskolai konyvtarban végigkiséri az altalanos iskola
nyolc esztendejét.

Végso célunk azonban az, hogy a gyermek 6rommel, belsé igénytdl hajtva olvasson.

Az iskolai konyvtar mindehhez a baratsagos, inspiralo, konstruktiv konyvtari kornyezetet,
valamint a konyvtaros tanar pedagogusi és konyvtarosi felkésziiltségét nyujtja.

Az alapfokui nevelés-oktatds kezdo szakasza
(1-4. évfolyam)

Altalénos fejlesztési kovetelmények

» Az iskolai konyvtir rendszeres ldtogatisdval szerezzen tapasztalatokat a
konyvtarban végezheto tevékenységekrol. Tudja azonositani a konyvtdr tereit és
dallomanyrészeit. Ismerje meg a konyvtar haszndlatianak mddjat és a kényvtarban
valo viselkedés szabdlyait.

=  Ismerje a fobb dokumentumfajtik jellemzoit, és tudjon informdciokat keresni az
életkoranak megfelelo anyagokbol.

= Legyen képes hasznalni az életkoranak megfelelo segédkionyveket.

=  Megadott forrasbol tudjon tényeket, adatokat kiemelni. Legyen képes
gyermekkonyvek és folyoiratok szerkezetében eligazodni, a kivalasztott szovegrészek
tartalmarol beszamolni. Tudja a felhasznalt dokumentum fobb adatait megnevezni.

=  Tapasztalatain keresztiil ismerje fel a konyvtar szerepét a tanuldsban és a
szabadidos tevékenységekben. Ismerje meg a lakohelyi gyermekkonyvtdrat, és
haszndlata sordn tudja alkalmazni az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.
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Befogadd tarey: Magvar nyelv és irodalom

Belépo tevékenységformak

| Tartalom

A tovdabbhaladas feltételei

1. évfolyam
Evi oraszam: 2

e Latogatas az iskolai
konyvtarban
¢ Vialogatas a korosztalynak

e A konyvtar terei,
szolgaltatasai. A
konyvkolcsonzés modja

késziilt konyvekbol e Olvasasi szokasok

e A konyvtarban elvart alakitdsa a konyvtarban

viselkedési szabalyok e Konyvkdlesonzés

tanuldsa e Gyermeklexikonok

e Konyvek jellemz6 részeinek | hasznalata

(pl. tartalomjegyzék)

megfigyelése

2. évfolyam

Evi 6raszam: 4

e Gyermekkonyvek ¢ A konyvtarhasznalat e Felismeri a konyv f6bb
véalogatasa megadott témahoz |szabalyai formai és tartalmi elemeit,

e Eligazodas a konyvekben
tartalomjegyzék alapjan

e T4jékozodas a
gyermeklexikon
betlirendjében

e [smerkedés
gyermeklapokkal

e Konyvek keresése,
tajékozodas a konyvtarban
¢ Népmesegytiijtemények
keresése, valogatasa

¢ Csukas Istvan mesekdnyvei
e [smerkedés
Magyarorszagrol szolo
konyvekkel

e A konyv tartalmi és formai
elemei, fobb adatai

¢ Gyermeklexikon szerkezete,
hasznalata

¢ Gyermeklapok

e [smeretterjesztd miivek a
konyvtarban

¢ Konyvek csoportositasa a
konyvtarban

o Népmesegylijtemények

e [smeretterjesztd €s
szépirodalmi széveg

o Konyvkolcsonzés

meg tudja allapitani szerzdjét
és cimét

¢ Gyermekkonyv témajanak
megallapitasa a cim és az
illusztracidk segitségével

o Segitséggel keresni tud a
gyermeklexikon
betlirendjében

3. évfolyam
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Evi oraszam: 3

e Konyvek keresése a szabad-
polcon szerzo és cim szerint
e Sz¢épirodalmi és ismeret-
terjesztd miivek témajanak
megallapitasa (cim és
tartalomjegyz¢k alapjan) és
csoportositasuk a fobb
allomanyrészek szerint

e T4j¢kozodés a mai magyar
gyermekirodalomban

e Informaciogytijtés

e Informécidhordozok a
konyvtarban

o [fjusagi regények valogatasa

e A konyvtar terei és
allomanyrészei

e A konyvek tartalmi
csoportjai: szépirodalom,
ismeretterjesztd irodalom
e A szotarak szerkezeti
jellemzoi, hasznalata

e Adatok, informacidk
gyljtésének, célszerli
elrendezésének modja

e Meseregény

e Torténelmi
mondagytjtemények

¢ [rodalmi miiveltség
megalapozasa

e Fiilszoveg

e Eligazodas a konyvtar
tereiben és a gyermekkonyvek
kozott

e A konyv témdjanak
megallapitasa a fobb tartalmi
¢s formai elemek segitségével
e Az ismeretterjeszto €s
szépirodalom
megkiilonboztetése

e (Cimszavak keresése a
gyermeklexikon és szotar
betlirendjében

4. évfolyam
Evi oraszam: 3

e Latogatas a lakohelyi
gyermekkonyvtarban.

e Megadott szempontok
alapjan a konyvtar
megfigyelése

¢ Az iskolai és
gyermekkonyvtarrol szerzett
tapasztalatok

e [smeretlen fogalmak, szavak
keresése lexikonban, szotar
betlirendjében

e [smerkedés a kiilonb6z6
informacidhordozokkal.
Adatok, informaciok
gyljtésének, elrendezésének
modjai

e T4j¢kozodas, konyvek
keresése

¢ Rendszerhasznalat

¢ Olvasoterem hasznalata

e Mondagytijtemények
keresése

o A lakohelyi

gyermekkonyvtar (terek,

allomanyrészek,

szolgaltatasok)

o Gyermekek részére késziilt

gyermeklapok, gyermekrovat

e A nem nyomtatott

dokumentumok alaptipusai

e Informacid keresése,
kezelése onalldan

e A konyvtari katalogus a

szamitogépen

e Konyvajanlo

e Konyvek tartalmi és formai
elemeinek (pl.
tartalomjegyzek, fiilszoveg)
felhasznalasa a tartalom
megallapitasdhoz

e Tajekozodas szotarakban,
gyermeklexikonokban,
segitséggel enciklopédiaban
e Gylijtémunka

megadott segédkonyvbol
segitséggel, beszamolo a
megtalélt informéciorol
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Az alapfoku nevelés-oktatds zaro szakasza
5-8. évfolyam

Altalanos fejlesztési kovetelmények

= Jgazodjon el a konyvtir tereiben, dllomdnyrészeiben, tudja igénybe venni
szolgaltatasait. Haszndlja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza
a konyvtarhasznalat szabdlyait és kovesse a konyvtarban valo viselkedés normadit.

* A dokumentumtipusok formai és tartalmi sajdatossdagainak ismeretében legyen képes
ondallo haszndlatukra. Ldssa, hogy a technika fejlodésével az informdciok
Jolyamatosan viltozo ismerethordozokon jelennek meg, és szerezzen tapasztalatokat
ezek hasznalataban.

= Ismerje a kézikonyvtdar szerepét a tajékozodasban. Iskolai feladatai megolddasahoz és
mindennapi tdjékozodasahoz tudja ondlloan kivilasztani és haszndlni a megfelelé
segédkonyveket. Tudjon kiilonbiozo szempontok szerint dokumentumokat keresni a
konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban.

*  Tudjon feladataihoz forrdsokat valasztani, megadott szempontok alapjan beldliik
informdciokat elvégzett munkdjarol beszamolni.
dokumentumokbdl szabalyosan idézni és a forrasokra hivatkozni.

szerezni, ¢€s Tudjon a

» Tapasztalatai alapjan lissa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd
tartalmas eltoltésében betoltott szerepét. Az iskolai  konyvtar rendszeres
igénybevételén tul ismerje meg és haszndlja a lakohelyi kozkonyvtarat is. Szerezzen
tapasztalatokat arrél, hogy az uj technologidkon alapulo informatikai eszkiozok
kibovitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

5. évfolyam

Befogado targy: magyar nyely és irodalom
Evi oraszim: 3

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei

¢ A konyvtar tereinek és e A kOnyvtar raktari rendje e Konyvtari gylijtémunka

allomanyrészeinek
megkiilonboztetése

e Szoveges €s képi
informaciok értelmezése

e Konyvek tartalméanak
megallapitasa és ismertetése
formai ¢és tartalmi elemeik
felhasznalasaval

e Konyvek keresése

¢ Dokumentumtipusok:
konyv, iddszaki kiadvany,
sajtotermek, évkonyv

e Segédkonyvek: szotar,
lexikon, enciklopédia

e Hagyomanyos és digitalis
konyv- és konyvtarhasznalat

kiilonféle tantargyak
megadott témaihoz

e Szotarak, gyermek-
lexikonok hasznalata
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kiilonboz6 tantargyak
megadott témaihoz

e Segédkonyvek hasznalata
ismeretlen fogalmak,
kifejezések, eseményekhez,
személyekhez kapcsolddod
adatok kereséséhez,
nyelvhelyességi
onellendrzéshez

e A felhasznalt forrasok
azonositasa a dokumentumok
fobb adatainak
megnevezésével

6. évfolyam

Befogado targy: Magyar nyely és irodalom

Evi oraszam: 3

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

e Megadott miivek keresése és
tematikus gylijtémunka a
konyvtar szabadpolcos
allomanyaban a feliratok és a
raktari jelzet segitségével

¢ Azonos miivek keresése
kiilonb6z6 ismerethordozokon
o A kataloguscédula
értelmezése. T4jékozodas
dokumentumokrol a szerzo,
cim és egyéb szempontok
szerint

e Raktari rend, raktari jelzet
e Szépirodalom: betlirend

e [smeretk6z10 irodalom:
szakrend

e Katalogus

e Elektronikus konyvtar

e A konyvtarak tipusai,
jellemz6i

e Tudjon eligazodni az
iskolai konyvtar szabadpolcos
allomanyaban

e Legyen képes
megkiilonboztetni a f6bb
dokumentumtipusokat

o Tematikus gyljtémunka
folydiratokbol

o A gylijtott anyag feldolgozasa
(jegyzetkészités, rendszerezés,
vazlatkészités, felhasznalas)

e Nem szoveges informaciok
(képek, abrak jelek) értelmezése

e Nyomtatott dokumentumok
informacioi

- szovegtipusok

- illusztracio

¢ Az adatfeldolgozas alapvetd
ismeretei

e Anyaggylijtés
segédkonyvekbdl,
sajtotermékekbol

o Jegyzet és vazlat készitése
e Vizualis informaciok
szerepének megértése
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7. évfolyam

Befogado targy: Magyar nyely és irodalom

Evi oraszam: 1

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

Kiilonboz0 tipusu konyvtarak
megismerése
konyvtarlatogatassal, ill.
kozvetett forrasokbol

A szovegek sajatossagainak
megfigyelése

Konyvtartipusok: nemzeti
konyvtar, szak-, koz- és
iskolai konyvtar
Hagyoményos ¢és digitalis
szovegek

e Szerezzen tapasztalatokat a
lakéhelyi kozmuivel6dési
konyvtarban

¢ Tudjon kiilonb6z6
forrasokat kezelni, megjeldlni

8. évfolyam

Befogado targy: Magyar nyelv és irodalom

Evi oraszam: 1

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

e Forrasok keresése szaktargyi
feladatokhoz targyi
katalogusok segitségével.

A tematikus keresés
1épéseinek felismerése,
gyakorlasa

e Tudja, hogy a targyszo, ill.
szakjelzet a konyv tartalmat
fejezi ki

e Forréaskeresés tantargyi
vagy kdzhasznl problémak
megoldasahoz a konyvtar
targyi katalogusaiban

e Szdbbeli vagy irasbeli
beszamolod készitése tobbféle
forras felhasznélasaval

e Targyi katalogus
e Forrasjegyzék

e A konyvtar tajékoztato
eszkozeinek hasznalata
(kézikonyvtar, katalogusok)
o Keresés segitséggel a
konyvtar targyi
katalogusaiban

e Témafeldolgozas egy-két
forrassal
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Tankonyvhasznalati szabalyzat

A Konyvtar Szervezeti- €¢s Mukodési Szabalyzatanak

6. szamu melléklete

1. A tankonyv fogalmanak meghatarozasa, tankdnyvek kore, amelyek a konyvtar
allomanyaba keriilnek:

a) Tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényl6 feladatokat, és alkalmas arra,
hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak. (Nkt.)

a) Konyvhoz kapcsolédoé kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgylijtemény,
képletgyiijtemény,tablazatgyiijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany,
lexikon, szotar, audiovizualis dokumentum, tankdnyvvé nyilvanitott digitalis

tananyag, amely sziikséges a kapcsolodo tankonyv ismereteinek elsajatitdsahoz.

b) Kis példanyszamu tankonyv: azoknak a tankonyveknek a kore, melyekbdl nem
tanitunk intézményiinkben, de a pedagdgusok segédeszkdzként hasznaljak.

c) Az iskolaban hasznalt hazi és ajanlott olvasmanyok kore

1. A tankonyvek biztositasanak maddja iskoldnkban:
- kolcsonzéssel €s tulajdonba adassal torténik
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- akolcsonzés torténhet Uj €s hasznalt tankdnyvek formajaban
3. A tankdnyvek nyilvantartasanak modja:

- atankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik

- 1d6leges meglrzési, Osszesitett nyilvantartastt dokumentumok,
a nyilvantartas megdrzése 4 év

- atankdnyv, mint iddleges nyilvantartasu dokumentum, nem leltarkoteles,
nem egyedi nyilvantartast, igy ezekbe a tankonyvekbe nem keriil
azonosito szam, csak az iskola bélyegzdje

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket.

Az allomany feltaréasa:
- Téblazatban, tantargyanként feltiintetve a pontos cimet és a tankdnyv raktari szamat. Ehhez
felhasznaljuk a Konyvtarellatd tankonyvrendelési feliiletét.

-Az 4llomanyrész ellendrzése tanév végén torténik, amikor a tanuldk visszahozzak a
tankonyveket.

-Az dllomanyrész apasztasa: 4 év utan mar nem leltarkoteles.
Egyedi — szamitogépes — nyilvantartasba kertilnek:

- a hazi és ajanlott olvasmanyok

- kdnyvhoz kapcesolodo kiadvanyok

- kis példanyszdmu tankdnyvek

4. A tankonyvek kolcsonzési rendje:
- a tankdnyvek kolcsonzése a Konyvtarellato iskolai oldalardl torténik a tanuloi
ill. dsszesitett tankdnyvlista alapjan.

Osztalyonként késziil egy kozos lista, melyet minden kdnyvtari tankdnyvet kolcsonzé
személy alair. Ennek szovege a kovetkezd: ,, Tudomasul veszem, hogy a kdlcsonzott
tankonyvek az iskola (Tankeriilet) tulajdonat képezik, azokat a tanév végén vagy a
tantargy befejezésekor koteles vagyok visszaadni. A tankonyvek épségére és

tisztasagara vigydznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesztem/megrongalom,
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kartéritési felelosséggel tartozom.”
A kolcsonzés ideje:
- a mindenkori tankonyvosztas idopontjatol tanév végéig (junius 15.) tart
- kivéve:
- a foldrajzi és torténelmi atlaszok esetén 4 tanév
A tankonyvkolcsonzésben részt vesz a konyvtaros és a tankonyvfelelos.
5. A kolcsonzott tankdnyvek kartéritése:
- a tankOnyvek természetes elhasznalddasa évi 25%, tehat 4 év alatt amortizalédnak
- rendeltetésszerli hasznalat mellett nem kell kartéritést fizetni
- ha az elhasznal6das mértéke nagyobb a megengedettnél, azaz a tanulé megrongalta,
Osszefirkalta vagy elveszitette a tankdnyvet, akkor koteles egy azonos tankonyvet
beszerezni a konyvtar szdmara

- négy év utan térités nélkiil megtarthatd a tankonyv

’
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