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1. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

1.1. Az iskolai kinyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtdr mitkodésének célja, a mitkodeés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikddéschez, pedagogiai programjanak megvalositisihoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,

megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismerctek

oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevekenységet koordinalé szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az

iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyviar gydjtokorebe tartoz6 dokumentum veheto fel.

A tankonyveket kilon gylijteményként kezeljik, a killén gytijtemény nyilvantartasanak ¢&s

hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

K ényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkévetelményekkel:

a) legaldbb hdromezer konyvtari dokumentum megléte,

b) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idSpontban a nyitva lartds
biztositasa,

¢) rendelkezik a konyvidr miikodtetéséhez sziikséges nyilvdniartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szitkséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapesolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytttm{ikodik A Hatar Gy6z6
Varosi Konyvtarral.



Konyvtérosunk a neveld-oktatd tevekenységet segité munk4jat az iskola pedago giai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni.

Iskolai konyvtdrunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank kényvtardnak alapfeladatai —a jogszabalyoknak megfeleléen —a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsdtasa,

b) tdjékoztatds nyvjidsa a dokumentumokrél és szolgaltatdsokrol,

¢) konyvidri dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

d) konyvidri dokumentumok kolcsonzése,

e) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanulbink szamara

) a konyvtari dllomdny pedagogiai programnak megfelels, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével [orténd fejlesztése.

Az iskolai kényvtdr kiegészitd feladatai tovdbba:

a) szdmitégépes informatikai szolgaltatasok lehetdség szerinti biztositdsa,

b) tajékoziatds nyvjtdsa  az  iskolai kollégiumi  konyvtdrak, —a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat  elldito intézményekben miikodé komyvidrak, a nyilvdnos  konyvtdrak
dokumentumairél, szolgdltatdsairdl,

c) mdas konyvtdrak dltal nytjrott szolgdltatdsok elérésének biztositasa,

d) részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdciécserében.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk szervezi és lebonyolitja az iskolai tankonyvellatast. Ennek végrehajtasara az iskolai
kényvtiros — részben munkakori feladatként, részben megbizdsos forméban — a kovetkezd
feladatokat latja el:

o clfkésziti az ingyenes tankomyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsdt
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremilkodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk
szamdnak valtozdsdt,
o lkiveti a kiadott konyvek elhaszndléddsanak mértékét,
o az dves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potldsat célzé vagy
djonnan kiadott tankonyveket,
o tanév kozben lehetSséget biztosit a tanuldk szdmdra a tanév kézben jelentkezo,
tankonyv-elhaszndldddsbol, tankonyv elhagydsdbdl keletkezd hidny potldsdra.
Az iskolai konyvtar allomanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvinossdagra kell
hozni az iskola honlapjdn.



Személyi feltételek:

A konyvtar egy fél allasu dolgozoval mitkodik heti 20 ordban. Ugyanez a személy latja el a
tankonyvfeleldsi feladatokat is. Gondozza a kényvtari allomanyt, bevételezi a koényvtarba érkezo
konyveket, végzi a kolesonzési €s nyilvantartasi munkakat, személyre szabott segitséget nyujt a
konyvtarhasznalo didkoknak ¢s tanaroknak.

Technikai feltételek:

A kényvtar 8000 kotete egy 3,7x7 m alapteriiletd helyiségben keriilt elhelyezésre. Kiilon 4x3 m-
es helyiségben a tankonyvtar 3000 tankonyvvel. Ez a terem szolgal konyvtari raktarként is. A
kényvtar olvaséteremmel nem rendelkezik. Az olvasoknak 2 asztal, 2 székkel all rendelkezésére.
Informatikai eszkdzok az olvasok szamara a konyvtarban nem elérhetdek. A koényvtaros
munkéjat egy szamitogép és egy nyomtato, a szakmai munkét a részlegesen mikodd Szirén
Integralt Konyvtari Rendszer segiti.

A konyvtar elhelyezését, a hianyzo technikai eszkozok beszerzését a Koznevelési tdrvény
eszkozkovetelményei szerint /Lasd: A 20/2012.rend. 165.§(1)-(3) és a 2.sz. melléklete (Jegyzek
a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd (minimalis) eszkozeirol és felszerelésérdl) igyeksziink
mielébb megoldani.

Az iskolai kényvtar felszereltsége L.

A torvény altalanosan fogalmaz:

A kéznevelési intézménynek a feladatai ellatasdhoz sziikséges
feltételekkel rendelkeznie kell.

Akkor rendelkezik, a

sziikséges feltételekkel, ha rendelkezik a

- a feladatellatashoz szitkséges helyiségekkel

- ajogszabalyban meghatarozott eszkozokkel,
dokumentumokkal, szabdlyzatokkal és a miikodéshez
sziikséges pénzeszkozokkel

2011.évi CXC.tv 22.§(1)

Az iskolai konyvtar felszereltsége 11.

A 20/2012 rend. 165.8(2) és a 2.sz. melléklete (Jegyzek a nevelési-oktatési

intézmények kotelezd (minimdlis) eszkozeirdl és felszerelésérol)

. A konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonbozo infhordozok hasznélatéhoz, az U
dokumentumok  eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetésehez — sziikséges nyilvéantartasok
vezetéséhez, katalogusépitéshez sziikséges eszkdzdkkel

2 tanuloi asztal, szék — iskolai osztaly foglalkoztatasdhoz sziikséges mennyiség, életkornak
megfelelé méretben

3. egyedi vilagitas — olvasohelyenkent 1
4. kényvtarosi asztal, szék, egyedi vilagitassal
5. szekrény, térold, szabadpole — a kényvtari allomanynak megfelelé mennyiségben

6. létra. telefon, fénymasolo, tv, CD/lemezjatszo,
frasvetit6/projektor



7. szamitogép internet hozzdféréssel, periféridkkal

Az eszkdzoket és felszereléseket az alapitd okiratban
meghatarozottakhoz kell biztositani!

Az iskolai konyvtar elhelyezésének alapkdvetelményet:
1. A hasznalok altal konnyen megkdzelithetd (legalabb) ey helyiség
2. alkalmas legaldbb haromezer dokumentum befogadasara

3. szabadpolcos elhelyezésre

4. legalabb egy osztaly egyidejli foglalkoztatdsara

5. tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban
a nyitva tartas biztositasa

Gazdasdgi feltételek:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntartd az
intézmény koltségvetésében biztositia. A fejlesztésre forditandd 0Osszeg megéllapitéséhoz
szitkséges az iskolai szintll tervezes. A konyvtar fejlesztésére tervezett €ves keretet gy kell a
konyvtarvezetd rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzes biztosithato
legyen.

1.2. A KONYVTAR MUKODESEVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Az intézmény szdmdra vdsdrolt dokumentumok nyilvdntartisa

o az intézmény szdmdra vdsdrolt osszes dokumentumot konyvtdri nyilvantartdasba kell venni
e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosull tanulék szadmdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartdsba kell venni

A konyvtir szolgdltatdsai a kovetkezdk

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az utobbiak
korldatozott szamban),

o tankinyvek, tartds tankonyvek, kilonbozo, a tanulmdnyi munkdt el8segits segédeszkizok (pl.:
1érképek, példatcrak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése,

e informdciogytijiés az internetrdl a konyvidros segitségével,

o Jexikonok és kilonboz6 alacsony példanyszanui konyvek, dokumentumok olvasdtermi
haszndlata,

o tdjékoztaté a didkok szamara a konyvidr haszndlatdrol.

e tdjékoztatds nyijtdsa a nyilvdanos konyvtdrak altal nyljtott szol gdltatdsokrol

A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgéltatdsait az intézmeény valamennyi didkja ¢és munkavéllaloja igénybe
veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A



kényvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait. a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melleklete
tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kolesonzése ¢és konyvtari helyben
haszndlata az iskola tanuloi €s dolgozo6i szamara ingyenes.

A kéonyvtdrhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi iddben 2 hét. Tancv végén a didkoknak minden
kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attdl figgetleniil. hogy azt mikor vitték ki). Az ingyenes
tankdnyvtamogatasban részesiil diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk
ki, ameddig a tanul¢ az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a
mindenkori lehetéségek fliggvényében véltozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kolesonzési 1dérél a tanulok a konyvtar
ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett nyitvatartdsi rendbol, illetve az iskolai koényvtar
miikédésével kapesolatos egyéb informaciokbol tajékozodhatnak.

Nyitva tartas:
H-K-SZ-CS-P 9-13 oraig

1. sz. melléklet az iskolai konyvtiar SzMSz-¢hez
Gyijtokori szabalyzat

A gyomaendroédi Bethlen Gabor Mezdgazdasagi és Elelmiszeripari Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

konyvtaranak gyijtokori szabalyzata

A gylijtékor indoklasa:
Az iskolai konyvtar gytjtokoreit (f6 és mellék gy(ijtékor) az intézmény alapito okiratara
épiilé — a Pedagdgiai Programban megfogalmazott cél- és feladatrendszer, valamint az
intézmény kapesolatrendszerébe tartozo. kapesolodo, kiilso intézmények, szervek
(agrarkamara, kereskedelmi- és iparkamara, gazdakdrok) - tovabbiakban

konyvtarhasznalok - elvarasai hatdrozzak meg.



Ennek alapjan a kovetkez0 szempontok a meghatdrozdk:

A NAT miiveltségi tertileteit lefedd tantargyak irodalmi és munkaéltaté anyagai.

Intézményiink szakképzo iskola, ahol a szakképzés 9-10-11.0sztaly, valamint érettségi utani
formaban t6rténik. Az OKJ-ban meghatérozott harom szakiranyban: agrar, kornyezetvédelmi,

élelmiszerfeldolgozo és falusi vendéglatd szakiranyban.

A fenti meghatarozott szakiranyok kozill az agrar szakirdny tertleten szaktanicsadasi
feladatot is ellatnak az iskola szaktanarai — ez indokolja a szakmai monografidk és agrar

szakirodalom gy(jtéseét.

Tanuléink zémének szociokulturalis helyzetébdl kivetkezben a Pedagogiai Program kiilénds
hangsulyt fektet a nevelés elsddlegességére, a felzarkoztatasra, de a tehetséggondozasra is -

kiilénosen a szakmai versenyekre valo felkészités formajaban.

A tobbeéla intézmény jellege a kollégiummal valo kozos szervezeti egységben 1is
megnyilvanul. Ez indokolja t8bb esetben, hogy a méshol a masodlagos gyujtékorbe kertld

kiadvanyok egy része nalunk a f6 gytjtokorbe kertil.

Az iskoldn kiviili forrdsok:

A varosban — Gyomaendrédon — meég egy kozépiskola és harom altalanos iskola mtkasdik. A
tanuléink kb. egy harmada helybdl, egy harmada a komyezo telepiilésekrdl jar be. A
harmadik harmad kollégista. A bejaré tanulok alkalomszeriien a lakohelylik szerinti
kényvtarakat is hasznathatjak. 2017-ben az iskola szomszédsagaba koltozott a Hatar Gy6zo
Vérosi Kényvtar. Ebbol kovetkezik, hogy a beszerzésben elsésorban a szakmai konyveket
kell preferalnunk. Azonban tanuldink és dolgozoink szamara tovabbra is kénnyebben elérhetd

az iskolai kényvtar, mivel minden tanulo és minden dolgozd eleve koényvtari tag.

A konyvtarkozi kolesonzés lehetdséget sem zérjuk ki. A konyvtarhasznalok egy sziikebb
rétegének lehet rd igénye. Pl a tanulmanyi versenyekre készilo didkok, a szaktanacsadoi
feladatot ellato oktatok és a felséfokt tanulmanyokat folytatd pedagogusok. Elérelathatoan

ennek jelentésége csokken, mivel iskolankban van Internet hozzaférés.

Gyujtokori leiras:



- frasos nyomtatott dokumentumok
Konyv és konyvjellegli kiadvanyok
(segédkonyv, tankdnyv, tartos tankonyv, stb.),
Periodikumok. szakmai folyéiratok,
Kisnyomtatvanyok (roplap, katalogus, miisorflizet, stb.)
- Audiovizualis ismerethordozok:
Képes dokumentumok (fénykéep, reprodukcié, diafilm, diakép),
Hangzé dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD-lemez),
Hanghordozé dokumentumok (hangositott dia, videofelvétel),
- Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashato ismerethordozok (CD-ROM,
multimédia CD),
- Egyéb dokumentumok
Kéziratok (pedagogial program, palyazatok, zardédolgozatok, az iskola tigyviteli
dokumentumai, stb.),

Oktatdcsomagok.

Gyiijtékori alapelveink:
o A fentebb leirt gytijtékort meghatarozok alapjan kell a gyarapito munkat végezni.

o A tantargyi sziikségleten tl a szabadidé hasznos elt6ltésére valé nevelés szellemében csak az
értékes ifjusagi irodalom kivéanatos. Persze ezt sem szabad mereven kezelni. Elvétve egy-egy
divatos miivet is megengedhetének tartunk. Az is kozelebb viheti — elsdsorban a didkokat —

az olvasashoz.

e Az 4llomény apasztisban a tartalmilag elavult dllomanyt ki kell szirni. A fizikailag
clhasznalédott példanyoknél pedig meg kell vizsgalni, hogy melyik a gazdasdgosabb - az Gjra
beszerzés vagy a kottetés. Természetesen amennyiben az tartalmilag nem elavult. Ezekbél

azonban egy-egy példanyt meg kell hagyni.

e Minden olyan kiadvanyt kell gyGjtentink, amelyik a névadonkkal az iskolank, vagy a

testvériskolak életével kapcsolatos. Konyv, folyoirat, plakat, szérolap, foto, festmény, stb.



A mellék gytijtékorbe tartoznak:

- A pedagbgia hatartudomanyainak (szociolégia szociografia, statisztika, jog stb.)
ssszefoglalo munkdi, ¢és a napi iskolai gyakorlathoz valamint a pedagdgusok
tovabbképzéséhez felhasznalhaté mivel,

- A tananyaghoz kozvetve kapcsolddo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, ill.
kiegészitd forrasok,

. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez k6t6d6 ismerethordozok,

Az allom4ny tartalmi bemutatasa

Az ismeretterjeszté és szakirodalom gyiijtékori leirasa ETO szerinti bontdsban

0 Altalanos miivek

A hazai 6s az egyetemes miivelodéstorténet, a kultira, ¢s a ]
tudomanyok kis-, kozép és nagyméretd elméleti és tdrténeti Teljességgel

osszefoglaloi

Alap- és kozépfokt  konyvtartani osszefoglalok, az OPKM Valogatva

kiadvanyai és egyéb pedagogiai, konyvtari modszertani kiadvanyok,

az iskolai konyvtarakkal foglalkozé miivek

Ezak- és tantargyi bibliografidk Vialogatva
A konyvtari feldolgozé munkahoz — gyarapitas, nyilvantartas, Vdalogarva
bibliografiai  leiras,  osztalyozas, katalogusszerkesztés — —

felhasznalhatd szabvanyok, segédletek

F(is—j kozép- és nagyméret dltalanos lexikonok ¢s enciklopédiak Valogatva

1. Filozofia, boleselet

Filozofiai, pszichologiai ¢és etikal kisenciklopédidk, erkolesi Vilogatva

kérdésekkel foglalkozo kézikonyve

A pszicholdgia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat targyalo Valogatva

enciklopédidk, szakszotdrak, a pszicholégia egyes dgaival




e A nyelvi hatasok vonatkozésaban mérvadé, hogy a magyar nyelvi kiadvanyokat gytjyik. Az

idegen nyelvii kiadvanyokbol a nyelvtanitast segité kiadvanyokat (tankonyvek,

kozépszotarak, egy nyelvl szotarak). Kiemelkedéen fontos az idegen nyelvli szakmai

szotarak beszerzése. (Pl. mezdgazdasagi, muszaki, vendéglatassal és idegenforgalommal

kapcsolatos szotarak.)

A fégyiijtékorbe tartoznak:

Az 4ltalanos és a szaktargyak szaktudoményainak osszefoglalo segédkonyver,
kézikonyvei, segédletel,

A tantervek 4ltal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz  nélkiilozhetetlen
ismeretkdz16 és szépirodalmi dokumentumok,

A hazi és ajanlott irodalom,

A vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, mivei,

A pedagobgiai és pszichologiai enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, nevelés lélektani és fejlodés 1élektani,
szocioldgiai, jogi forrasok.

Tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

Tartos konyvek,

Iskolatorténeti  dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak ¢€s
neveldinek szellemi termékei, didkkori palyazatok, dolgozatok egy-egy példanyanak
archivalasa,

Az iskolaban folyé munkat szabalyozd és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

Az iskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

A konyvtari szakirodalom és segédletek.

A neveld tevékenységet (érzelmi, esztétikai neveles. olvasasfejlesztés, stb.), a tanulok
személyiségének sokoldald fejlodését hatékonyan tamogato, értékes szépirodalmi

alkotasok, ismeretkozl6 forrasok.



foglalkozd  kézikonyvek kozil az altalanos-, fejlodés-  és
neveléslélektan, a szocialpszichologia s a csoportlélektan

legalapvetbb miivel

A nevelés &s a tanulas lélektani  kérdéseivel foglalkozd Teljességgel
legalapvetébb mitvek
Kutatasi és vizsgalati modszerek
Valogatva

2 Vallas
Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, a mitologiaval, a Biblidval,

. L. L : Valogatva
a vallassal foglalkoz6 ismeretterjesztd munkak 8
3 Tarsadalomtudomany
A szocioldogia és a szociologiai modszerek kézikonyvei, a Valogatva

kozépiskolai korcsoporttal foglalkozo szociologiai kiadvanyok

A csalddjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi

rendelettarak, csalad-, gyermek-, és ifjusagvédelem, gondozas

Teljességre torekvden

Oktatési jogszabalygylijtemények, —mutvel6désiigyi rendeletek,

iranyelvek

Teljességre torekvéen

A pedagogiai szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, monografiak,

modszertani kiadvanyok)

Teljességre torekvden

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszto munkak

Valogatva

A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrdl sz616 kiadvanyok

Valogatva

L

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia, a geoldgia ¢s a
csillagaszat dsszefoglald kézikonyver, lexikonok, enciklopédiak,

monografiak, kornyezetvédelmi kiadvanyok

A tantervek
kovetelményrendszerének

megfelelden vdlogatva

6 Alkalmazott tudomanyok




Az egészséges életmoddal, a higiénével, a balesetvédelemmel

kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok

Valogatva

Az elektronikaval, elektrotechnikaval, hirkdziéssel €s automatikaval

foglalkozé kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk és monografiak

A tantervek
kovetelményrendszerének

megfelelden valogatva

Alap- és kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglalok Valogatva
Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszto miivek Valogatva
Munkaeszkozként haszndlt, az iskolaban oktatott szakmakhoz Teljességgel
kapcsolodd kozépszintl szakkonyvek, ismeretterjeszté miivek

A szaktandcsadéi munkat segité audiovizualis anyagok Teljességgel

7 Mivészet, szorakozas, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, dsszefoglalo munkak,

monografiak

A tananyag és az altaldnos
mitvelddés kovetelményei

szerint valogatva

Film- és szinhdazmivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

A tananyag és az dltaldnos
mitvelddés kovetelményei

szerint valogatva

Térsasjatékok, sakk, rejtvények Vilogatva
Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, riportkdnyvek, Valogatva
turisztika, természetjaras

8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé vagy részteriiletet bemutatd Teljességgel

szakirdnyu segédkonyvek, elméleti és torténeti osszefoglalok

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek, kozépszotarak

Egy tanulocsoport

létszdmdnak megfeleld

példdanyszamban

A tananyagon tulmutato tajékozodast segitd alap- és kozépszintl

ismeretk$zl6 irodalom

Erdsen valogatva

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitasdhoz felhasznalhato

Erésen vdlogatva




Fdegen nyelvil segédletek, egy nyelvl és nagy szbtarak

9 Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriiletet bemutatd

szakiranyu segédkonyvek, elméleti €s torténeti 6sszefoglalok

Teljességgel

Munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek

Teljességgel, egy
tanulécsoport létszamanak

megfeleld példanyban

A tantargyhoz kapesolodé ismeretkoz16 irodalom

Erdsen valogatva

A régiora és a megyére vonatkozo helyismereti, torténeti

kiadvanyok

Erdsen valogatva

| Iskolatorténettel kapesolatos dokumentumok

Kiemelt figyelemmel,
teljességgel

Az iskolai konyvtdr dllomdnyrészei:

Kézikonyvtar és konyvtari szakirodalom,

Kolesonzési allomany: szépirodalom,

Kolesonzési allomany: ismeretk6z16 irodalom, szakmai munkak,

Pedagdgiai gyljtemény,

Hivatali segédkényvtar, letétben az igazgatasi, gazdasagi részen

Iskolatorténeti gytijtemény.

Nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye (audiovizualis és szdmitogéppel

olvashatd ismerethordozok),
Tankonyvtar,

Egyéb (zenemii-, hangtar, nyelvi gytjtemeny, stb.)

1.  Aziskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat €s
informacichordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai

konyvtarnak rendelkeznie kell
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumo

sziikséges eszkozokkel.

a kiilonbszé  informéciohordozék hasznélatéhoz, az Wjabb
k kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz




Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyGjtokord szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E foladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjt, feltarja, megdrzi ¢s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Aziskolai kényvtar gviijtékore, az allomanybovités £6 szempontjai:

Gytjtékor:
A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbél meghatarozott koére. A szisztematikus,
tervszerti és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtdr gyljtékor szabalyzata. A
gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékori szabélyzatban leirt f6-
és mellék gytytokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités o szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az &llomanybévités fobb iranyai a kovetkezo tényezOk figyelembe vételével hatdrozhatok meg:

e A kényvtar 2016 oktéberében tortént koltézésekor a rendelkezésre allé hely jelentOsen
csokkent. Ezért nagy mennyiség(i — mintegy 3000 dokumentum - kertlt selejtezésre a
selejtezés szabdlyait szem elétt tartva.. Ezek egy része tartalmilag elavult, mas része
rongalt allapotu volt.

A tartalmilag elavult, kiselejtezett irodalom pétlésa uj, korszert kiadvanyokkal a tovabbi
szinvonalas munkahoz elengedhetetlenné valt.

Beszerzendok:

- kotelez6 olvasmanyok

- a tananyaghoz kapcsolodé mas szépirodalmi alkotdsok.

- a tan{tott tantargyakhoz kapcsolodo szakirodalom

- természettudomanyos €s més ismeretkézl6 miivek,

- pedagogiai szakirodalom

o Folyamatosan novekszik a szamitastechnikaval kézépfokon ismerked8k szdmaranya is.
Szamukra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat
elésegité szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez

KONYVTARI HAZIREND

1. Az iskola kényvtaranak hasznaléi lehetnek a Bethlen Gabor Szakképzo Iskola €s
Kollégium tanuloi, tandrai és dolgozoi, valamint barki kiviilallo, aki szakmai ismereteit
ezuton kivanja béviteni.

Beiratkozasi dijat sajat dolgozdinknak és tanuldinknak nem kell fizetni. A kiviilallo
felndtiek a mindenkori minimalbér1%-4t mas intézmények tanuldi pedig a 0,05%-4t
kotelesek befizetni konyvtarhasznalati dijként tanévenként.



A konyvtér beiratkozasnél a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),
ziiletési hely és idd,
anyja neve,
dllandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
OM azonosito

A kényvtari tagsag megsziinik, ha a dolgozd, vagy a tanul6 az intézménytol megvalik, s
kiilsé hasznaloként nem iratkozik be tjra. Konyvtari tartozasit a tavozas elott mindenkinek
rendeznie kell. Ezt a konyvtaros alafrasaval igazolja a tanulok €s a felnbttek szdmara
kiallitott leszamolo lapon.

A kényvtér elvileg szabadpolcos rendszertl, ezért a zart szekrényeket a barmely konyv
kolesonozhetd, kivéve a Kézikonyvidrba tartozo, valamint a ,,Nem koleséndzhets” feliratu
bélyegzdvel ellatott mitveket és egyéb informacios eszkozoket, melyek csak helyben
hasznalhatok. Kiilon kérésre a szaktanarok egy-egy tanordra ezeket is elvihetik.

A konyvtarban talalhato folyoiratok nem kolesonozhetok, a kényvtar nyitvatartasi ideje
alatt helyben olvashaték. Hasznélat utan tegytik Sket vissza a kijelolt helytikre!

A kolesonzési idé kotelezd olvasmanyoknal egy hét, a tobbi miin€l ket heét.

Tanaroknak egyszerre tébb m is kiadhato.

Diakoknak egyszerre harom konyv koleséndzhetd.

A tanarok a munkédjukhoz rendszeresen hasznalt kényveket a tanév végéig kolesdondzhetik.
Kételezé olvasméanyoknal egyszer, a tobbi miinél kétszer lehet hosszabbitani egy-egy
hetet.

Annak az olvasénak, aki még ezek utdn is tartozik, tartozdsa rendezéséig tbb konyv nem
kolcsondzhetd!

Konyvtari kolesonzés csak a tanitasi év végéig, jinius kozepéig lehetséges. Ettol eltérni
csak kivételes esetben lehet. (Pl.: tanarok tovabbképzése)

A kolesonzo személy anyagi feleldsséget vallal a kikolesonzott dokumentumokért.
Amennyiben elveszti azt, abban az esetben:
_ ha beszerezhet, a dokumentumnak ugyanazt a kiaddsat veszi meg
- vagy megfizeti a dokumentum arat, ami azt jelenti: 10 éven beliil beszerzett konyv
esetén a tényleges beszerzési drat, 10 évnél régebbi beszerzes esetén a beszerzési ar
felét - de ha a beszerzési ar kevesebb, mint 1000 Ft, akkor 500 Ft-ot — kételes
befizetni a kdnyvtarnak
- vagy a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 mads, azonos értékd dokumentumot ad cserébe
- hanagyon értékes konyvet veszitett el, akkor annak valamelyik megyei konyvtarbol,

vagy az Orszagos Széchényi Konyvtarbdl beszerzett fénymasolati példanyat koteles
cserébe adni.

Ha a kényv az olvasénal megrongalédik, ugyanezek a szabalyok érvényesek.

6.

A kdnyvtar rendjét érizzitk meg! A polerdl levett konyvet, folydiratot tegyiik a helyére
vissza! A tarsas viselkedés irott és iratlan szabalyai a kényvtarra is érvényesek. Tilos a



konyvtarban enni, hangosan beszélgetni, zenét hallgatni, stb. Tehat tilos minden olyan
tevékenység, amely masok elmélytilt munkdjat zavarhatja.
Ha valaki a kényvtarban ¢hajt dolgozni, kabatjat, taskajat koteles a kijelolt helyre letenni.

A kényvtar tizvédelmi szempontbol a fokozottan veszélyes ,,D” kategoriaba tartozik, ezért
a dohanyzas szigordan tilos!

A konyvtarban talalhaté konyvek és mas dokumentumok az iskola tulajdonat képezik,
ezért megdrzésiik mindnyajunk kotelessége.

Az olvasoterem és a konyvtar a meghatarozott nyitvatartasi idoben all az olvasok
rendelkezésére a bejarati ajton olvashaté rend szerint.

Nyitva tartas:
H-K-SZ-CS-P 9-13 oraig

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.

A konyvtari dlloméany feltérdsa

A kényvtari allomany feltardsat, katalogizalasat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer segiti. A
Szirén rendszerében nem talalhaté konyveket a kényvtdros kézileg viszi be a rendszerbe a kovetkezd
szabalyok szerint:

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:

1.1.

e raktarijelzet

bibliogrdfiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket

o tdrgyszavakat

A dokumentumleiras szabdlyai

A lefras célja, hogy rdgzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
cgyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvitdrban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:
e  f3cim: pdrhuzamos cim: alcim. egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés

e kiadds sorszdma, mindsége



1.3

o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

o oldalszdm+ mellékletek: illusztrdcio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdséget.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a bettrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
o Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjdn)
o targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
o konyv

Formé4ja szerint:
o digitdlis nyilvantartds /Szirén Integralt Konyvtdri Rendszer

Katalogus cédulat a Szirén rendszer bevezetese 6ta nem alkalmazunk, de sziikség esetén
barmikor tudunk nyomtatni.



4, sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-¢hez

Tankonyvtari szabalyzat

A TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér:

o A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torveny

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII torveény

e 16/2013. (I1.28.) EMMI-rendelet a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

o 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-t81 az 1-9. évfolyamon tanuld
diakok, ill. a fels8bb évfolyamokon raszorultsagi alapon azok a tanulok, akiknek sziilei normativ
kedvezmény irdnti igényt nytjtanak be. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolni
sziikséges.

normativ kedvezményre jogosult igazolds

tartosan beteg tanulo emelt csaladi pétlék  igazolasa  vagy
szakorvosi igazolas

sajatos nevelési igényli tanuld szakértdi bizottsag szakvéleménye

harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16 | csaladi potlék igazolasa

tanuld

rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban | a teleptilési onkormanyzat hatarozata

részestilé tanul6d

Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank
¢ tankonyvkolesonzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositdsaval,
e az 4llami normativa felhasznaldsaval biztositja.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hatadridd JSelelds(0k)
a normativ tAmogatési igény beny\jtasa Aktudlis év | osztalyfénskok,
dec. 21. tankonyvfelel6s
felmérés ¢s tajékoztatas Jan. 20. tankonyvfelelds,

foigazgato

tajékoztatas a felmérés eredménycrol Jan.20. féigazgatod




az iskolai tankonyvellatas rendjének meghatarozasa

Jan..25.

foigazgatd

szerzOdéskotés a Kelloval Aktualis év | féigazgatd
marc.
tolyaman

a tankonyvrendelés elkészitése marc. utolsé | tankonyvielelds,

e aszakmai munkakozosségek munkanapja | munkakozosség-

e az SzM, a DOK véleményének beszerzése vezetok,

foigazgatd
(A tankonyvfelelés leadja a KELLO-nak az | Aktualis év tankdnyvfelelos

alaprendelést apr. 1. - apr.
30-ig

a tankdnyvrendelés modositasa m4j. 15-t6l | tankonyvielelos
jun. 30-ig.

a kolcsonzott tankonyvek begytijtése jun. els6 | osztalyfonokok
fele

a kiszallitott tankonyvek atvétele /KELLO szallitds | aug.  1-tdl tankonyvielelos
aug. 25-1g KELLO

Az ingyenes tankényvek bevételezése a konyvtarba | aug. utolsé | koényvtaros
hete

a tankonyvek kiosztasa (sziikséges a befizetést | Tancv tankonyvfelelos,

igazolo csekk bemutatdsa, ingyenesség esetén az | kezdete / | kényvtéros,

érvényes jogosultsag igazoldsa) szept. 1. | osztalyfénokdk
hete

Pétrendelés, KELLO tankonyvfelelds,
altal évente | munkak6zosség-
meghatéro- | vezetok,
zott 1ddben

Pétrendelés kiszallitasa, atvétele, KELLO tankonyvielelds
altal évente | KELLO
meghatéro-
zott 1dében

Evkézi rendelés Aktualis év | tankdnyvfelelds,
szept.  15- | munkakozdsség-
apr. 30-ig vezetok,

Ha a tanuld a hataridd lejarta utan valik jogosulttd a normativ tdmogatdsra, a jogosultsag

bealltakor benyujthatja az igényét.
A tankonyvellatisban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felelds

e atankOnyvellatds megszervezéséert,

e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

e atankényvielelds megbizasaért




o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséert.

A tankonyvfelelos

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevé személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktandrok, sziilok) és a Kelloval,

o dokumentalja és dsszesiti a normativ kedvezményekre vald jogosultsagot.
e lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
e atveszi és kiosztja a tankonyveket.

A konyvtiros

e bevételezi az allam 4ltal ingyenesen biztositott 1. és 2. osztalyos tankdnyveket,

e gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek kikolesonzésérdl
és év végi begyljtéscrol,

e gondoskodik egy-egy sorozat tankoényv kiaddsarél és begylijtésér6l a tanulészobai
csoportok szamara.

A munkakéziésség-vezetdk szakmai szempontbol koordindljak a tankonyvek kivalasztasat:

e elOnyben részesitik a tartos tankonyveket,
e szorgalmazzék egységes tankdnyvesaladok hasznalatat,
e ¢évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokiok

« kiosztjak és begyljtik a normativ kedvezményre vonatkozé nyilatkozatokat,

e kiosztjak és begylijtik a sziil6k rendelési igényét tartalmaz6 nyomtatvanyt,

o részt vesznek a tankdnyvek kiosztdsaban, tanév végén a kolesonzott konyvek
begyljtésében.

A szaktandrok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara
a megrendelni kivant tankonyvet.



7ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iskolai kényvtar az iskola szerves része
A konyvtar szervezetének és milkddésének alapvetd szabalyait jelen szabalyzat

tartalmazza
3. Jelen szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletct

képezi.
4. A konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzatanak mellékletei:
- A konyvtar gytijtékori szabalyzata
- A konyvtar hazirendje
- Katal6gusszerkesztési szabalyzat
- Tankonyvellatasi szabalyzat

A kényvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatat a konyvtdros késziti el €s az igazgato hagyja
jova.

A kényvtar szervezeti és mikodési szabalyzatat mindenki dltal elérhet6 helyre kell elhelyezni
- a kdnyvtarban

- a tanari szobaban

- az iskolatitkarsdgon

Gyomaendrdd, 2017. oktober 3.




