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1)

2)

3)

4)

ISKOLAI KONYVTARI SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

a) A konyvtar neve: Magyar-Angol Tannyelvii Gimnazium és Kollégium Konyvtara

b) A konyvtdar cime, telefonszama: Magyar-Angol Tannyelvii Gimnazium ¢és Kollégium
Konyvtara, 8220 Balatonalmadi, Rakoczi u. 39. Tel: +36 (88) 594 349

C) A kényvtar fenntartojanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

d) A kényvtdar fenntartéjanak cime: 1051 Budapest, Nador utca 32.

e) A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola tanuléi és dolgozdi vehetik igénybe).

f) A konyvtar elhelyezése: az iskola oktatasi szarnyan mikodik. Egy konyvtari térbdl all.
A konyvtarhoz tartozik egy raktar (20. sz. terem).

Q) Az iskolai kényvtar haszndlata: ingyenes (alapszolgaltatasok igénybevételénél).

h) Az iskolai konyvtar dokumentumainak szama: 2011. februar 15-én 34580 konyvtari
egyseég.

Az iskolai konyvtar miitkodésének célja:

a) eldsegiti az oktatdo-nevelé munkat (mint tevékenységet),

b) a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

c) elbsegiti az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

d) a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetiti az 0j, modern
ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak dltalanos feladatai:

a) eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

b) biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek, folydiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.),

c) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza, rendelkezésre

bocsatja,

d) rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl ¢és
szolgaltatasairdl,

e) kozponti szerepet tolt be a tanulok o6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

f) részt vesz, ill. kozremlikodik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységben (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, segitség nyUjtasa, kiilonféle konyvtari dokumentumok,
segédeszk6zok biztositasa, stb.)

g) biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetoségét
(tajekoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

h) a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat,

i) helyet biztosit kiilonb6z6 eléadasok, rendezvények lebonyolitasahoz.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai:

a) Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevelokozosségei és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével.

b) Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.



c) A beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi.

d) Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet.

e) A tanari kézipéldanyokrdl, utmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelmii kéziratokrol
un. brosura-nyilvantartast vezet.

f) Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartést elvégzi.

g) A konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozas Szabalyzatinak megfeleld
idében és modon 5 évente végzi.

h) A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
veégzi:

kézi konyvtar (olvasdtermi konyvtar)

segédkonyvtar, mely tanarok, iskolai dolgozdk részére kikolcsonzott
konyvekbdl all

kolecsondzhetd allomany

1d6szaki kiadvanyok

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok)

a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az n. letétek, melyek az iskola
adott szaktevékenységéhez kapcsolodnak

egy¢eb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

1) A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki ¢és tartja karban.

J) Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.

k) Rendszeres gyakorisaggal (5 évente) ellendrzi az allomanyt.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni, igy, hogy a tervszeri
allomanyfejlesztés megvaldsulhasson.

Az ellatmany az alabbi célokra fordithato:

a tananyagban meghatéarozott kotelezd irodalmi anyag vasarlasa

szakkonyvek vasarlasa

a konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése

nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az ellatmanyndl nagyobb eértéki — konyvtari eszk6zok vasarlasa, csak az
intézmény vezetdjének hozzajarulasaval torténhet.

Melléklet: 4 db



1. sz. melléklet

Gyijtokori szabalyzat

A Magyar-Angol Tannyelvii Gimnazium és Kollégium konyvtari allomanyanak gytijtését,
allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni:
1) Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gytijtési tevékenység

Az oktatdsi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola
pedagbgiai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi
szempontok szerint gytijti allomanyat:

A gytijtés kore:

A konyvtar alloménydba tartozé dokumentumokat fogytiijtokori és mellékgyiijtokori
szempont szerint kell gyijteni. Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi)
megvaldsitasdhoz  kapcsolodd dokumentumok az intézmény foégyilijtékorébe
tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a

mellékgyiijtékorbe.
A konyvtar fogyljtokorébe tartoznak az aldbbi  konyvek, dokumentumok,
kézikonyvek:

e szaklexikonok,

e enciklopédiak,

e szotarak: egynyelvil értelmezd szotarak, szinonima szétarak, kétnyelvii szotarak,

magyar nyelvii értelmez6 szotér, szinonima szotér, helyesirasi szotarak,

fogalomgytijtemények, hatarozok, kézikonyvek, osszefoglalok,

atlaszok,

lirai, prozai, dramai antologiak,

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,

népkoltészet gylijteményes kotetei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modern),

életrajzok, torténelmi regények,

tematikus antologiak,

életrajzok, torténelmi regények,

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és

kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

e a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo —
alap, és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

e az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

az adott kornyezetre (Balatonalmadira, Veszprém megyére) vonatkozo

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelezd’és ,,ajanlott” olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,



b)

e az oktatashoz sziikséges audiovizudlis ismerethordozok,

e allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,

e oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

e csaladjogi, gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteménye,

e taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok
illetve azok gytijteménye.

A mellékgyiijtdkorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

Gyitijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a teljesség igényével gyiijti a

magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

lirai, prézai és dramai antolégiak,

Klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyiijteményes kotetei,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiiver,

népkoltészet gylijteményes kotetei,

alap-, kozép- és fels6szinth altalanos lexikonok, enciklopédiak,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és

madszertani sszefoglaloi,

e a tananyagokhoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,

e szaktantargyakhoz kapcsolodd alap- ¢és kozépszinti elméleti ismeretk6zld

irodalom és torténeti 6sszefoglalok,

az intézményben hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervhez kapcsolodo ,,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek, segédletek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

az intézmény torténetével, ¢letével kapcsolatos anyagok,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai kdnyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalom és

jogszabalyok, illetve azok gylijteménye,

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye,

Valogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi

targyi szempontokat figyelembe véve:

e nemzetek irodalma (klasszikus, €s modern irodalom),

tematikus antologidk,

életrajzok, torténelmi regények,

nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom, regények, versek,

szaktantargyakhoz kapcsolddd felsdszintli elméleti ismeretkdzld irodalom és

torténeti 0sszefoglalok,

tantargyi bibliografiak,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

allomanygyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok,

a specialis nyelvi képzésben — angol — hasznalatos irodalmat.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintl

dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa a pénziigyi és



targyi, egyéb feltételektl fliggéen esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének (vagy gazdasagi vezetdjének) irasbeli jovahagyasa
alapjan, abban az esetben, ha a konyvtaros részére atadott ellatmanyi Osszeget a
beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomdnygyarapitast az adott idészak ellatmanyi Osszege fedezi, a
beszerzésrdl a konyvtaros dont, kikérve a szaktanarok véleményét.
c) Gyijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gylijtokére magéaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz szilikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéciohordozokat:
i) konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
i) folyodirat jellegli kiadvanyok (periodikak)
e napilapok (1 helyi és egy orszagos)
e pedagoégiai folyoiratok, mddszertani
e tanligyigazgatassal kapcsolatos folydiratok
i) egyéb dokumentumok
iskolarol sz616 cikkek gytijtése
iskola és az ifjuisagi szervezetek ¢életének dokumentumai
eldadasok, szaktandcsadok anyagai, 6sszegzései
pedagdgiai elemzések, értékelések, jelentések
nyomtatvanyok, prospektusok, kartografiai segédletek
IV) audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok: filmek (VHS, DVD), fotokopiak, stb.
hangz6 dokumentumok: hanglemezek, kazettak, CD-k, DVD-K, stb.
szamitastechnikai ismerethordozdok: CD-k, DVD-k, szoftverek, stb.
oktatd programcsomagok
Internetrdl letoltott tananyagok
V) tartds tankonyvek
Tart6s tankonyv: A miivelddési miniszter 5/4998. (I11.18.) MKM rendelete alapjan
tartds tankonyv az a tankonyv, amely alkalmas tartalma és kivitele alapjan arra,
hogy t6bb tanulo, tobb tanéven keresztiil hasznalja.
e szOtarak
o térképek
e feladatgylijtemények
d) A4 gyarapitas mértéke:
A fogyljtokorbe tartozd 1) beszerzések példanyszama altalaban egy
példanyszamos. A haziolvasmanyokbol és a munkaltatd eszkozként hasznalatos
dokumentumokbol pedig egy tanuldcsoportnyi.
A mellékgyiijtékorbe tartozo dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapitds idépontjdban hatarozom meg, figyelembe véve a felhasznalok
szamat, a beszerzés indokoltsagat.




2. 5z. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai
konyvtar hasznélata sordn az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

e A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsaddssal az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben,

e A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkélesonzéssel, ill. helyi olvasds biztositdasdval kielégitenti,

e Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kdlesonzés Gtjan azt biztositani,

e A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

o A kikélcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni,

e A tanuldk és a dolgozdk tanulo- €s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a
kiléptetést intézo személyt terheli az anyagi feleldsség.

e A konyvtaros kozremlkodik a komyvtarbemutatd, komyvtarismerteté  és
konyvtarhaszndlatra  épiil6  tanorak  foglalkozasok  eldkészitésében  és
megtartasaban.

1) Jogok és kotelezettségek

a)
b)

d)

az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A szolgéltatasok hasznaldinak korét az igazgatd bdvitheti, sziikitheti
az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
e konyvtari egység kolcsonzése
e informacio a kdnyvtar szolgaltatasairol
az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatdsok igénybevevOinek adatait
regisztralni
beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalorol:
1) azintézmény didkjarol:
e név
e osztaly
e Jakcim, telefonszam
il) az intézmény dolgozojarol:
e név
o foglalkozas
A  konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkoz6 adatait a konyvtari szdmitégépes programmal tartja nyilvan.



2) A Kkonyvtar szolgaltatasai

3)

4)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

Az iskolai konyvtar adllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata. A csak
helyben hasznalhatd6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi Oréra
kikolcsonozhetik.

A konyvtarismereti tanorak megtartasa.

Az olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.
Kolcsonzés.

Szamitdégéphasznalat, Internet.

Adott szaktantargyhoz, illetve témakorh6z kapcsolddo irodalomkutatas.

A kolcsonzés szabalyai

a)
b)
c)

d)

9)

Minden beiratkozott olvas6 jogosult a kolcsonzésre.

A kolcsondzhetd allomany a szabadpolcokrol kivalaszthato.

A kolcsondzhetd allomany a GEORGE adatbazisbol kikereshetd szerzd, cim, vagy
téma szerint.

A kolcsonozhetdség szempontjabdl az alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumen-
tumok:

e kolcsondzhetd

e helyben hasznélhato

Egy olvasd egyidejilleg maximum 24 kotetet kolcsondzhet az egész évben hasznalt
tankonyvekkel egyiitt.

Csak nagyon indokolt esetben kolcsondzhetok a napilapok, folyodiratok, a
kézikonyvtarban taldlhatdé dokumentumok (kézikdnyvek, szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, stb.)

Az iskolai konyvtar Gn. letéti allomanyt helyezhet el az oktaté-nevelé munka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

e szaktantermek

e tandri

e kollégium

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
Az iskolai kdnyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév napjaihoz, az iskolai szlinidében
zarva tart.



3. sz. melléklet

Munkakori leiras

Dolgozo neve:

Perczelné Zallar 11diko

Besorolas:

110

Munkahelye:

Magyar-Angol Tannyelvi Gimnazium ¢s
Kollégium

Munkakorének megnevezése:

kdnyvtaros-tanar

Munkakore kiterjed:

a pedagogiai program szerint

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Ugyeleti szolgilatra valé behivhatoséga: a torvényi eldirasok szerint
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: | igazgato

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja | igazgatd

meg:

Kozvetlen felettese: igazgat6

1. A konyvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban latja el.
Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval és ellendrzése mellett latja el. Az iskolai
konyvtaros-tanar fels6foku iskolai végzettséggel €s szakmai gyakorlattal rendelkezik.

2. A konyvtaros feladatai
2.1. Altalanos feladatok

2.1.1. ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

2.1.2. szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat,

2.1.3. kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

2.1.4. végzi az iskolai kdnyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,

2.1.5. részt vesz a koOnyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon,

tovabbképzéseken, értekezleteken,

2.1.6. figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszeri és

gazdasagos felhasznalasat,

2.1.7. részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozasaban.

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai kdnyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

2.2.1. segiti az

iskola oktato-neveld munkdjat a gyljtokori

szabalyozasban

meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozéasaval,
2.2.2. tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,

2.2.3. beszerzési
vezetoOivel,

lehetdségekrol,

kinalatrol folyamatosan konzultdl az

iskola

2.2.4. a megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol

nyilvantartast vezet,

2.2.5. tajékozddik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén — ellatméanya terhére -

eseti beszerzéseket is végez,




2.2.6. allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat
meghatarozott modon a konyvari miikddési szabalyoknak megfeleléen
nyilvantartasba veszi,

2.2.7. anyilvantartasokat naprakészen vezeti,

2.2.8. afeldolgozast igényld dokumentumokat feldolgozza,

2.2.9. naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar szamitogépes adatbazisat,

2.2.10. rendszeresen, évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott,
tartalmilag elavult dokumentumok koérében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi,
igyviteli feladatokat is ellatja,

2.2.11. gondoskodik az allomany védelmérol, a raktari rend megtartasarol,

2.2.12. végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, annak nyilvantartasat,
rendszeres gyarapitasat, ellendrzését,

2.2.14. kdnyvtarbemutato foglalkozasokat tart,

2.2.15. igény szerint tajékoztatdst végez, irodalomkutatissal, témafigyeléssel is
foglalkozik.

2.3. Egyéb feladatok

2.3.1. Kapcsolatot tart az  osztalyfonokokkel, = munkakozosség-vezetokkel,
szaktanarokkal pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.

2.3.2. Az iskolai konyvtaros eseti beszerzési feladatai elvégzése érdekében
ellatmanyban részesiil. Az ellatmany Osszegét az intézmény vezetdje hatarozza
meg.

2.3.3. Az cllatmany csak az iskolai konyvtari SZMSZ-ben rogzitett célokra
hasznalhato fel.

2.3.4. részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, Korszerisitésében,
jogszabalyi véltozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat mddositasara.

Feladatkorébe tartozik minden olyan — itt fel nem sorolt tevékenység, amellyel felettese
szdban vagy irdsban megbizza.



4. sz. melléklet

Katalogus szerkesztési szabalyzat

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytijtott dokumentumok dsszessége.
Az iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi
tevékenységébol tevodik Ossze:

e allomanygyarapitas forrasai, mértéke

e allomanyba vétel munkafolyamata
kataloguskészités és szerkesztés altalanos szabalyai
alloményapasztas, torlés

alloméanygondozas, -védelem, -ellendrzés

1) Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

2)

A

konyvtar szakmai ¢és gazdasagossdgi szempont alapjan pénziigyi keretek

figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

a)

b)

Az dllomanygyarapitds forrdsai:

1) beszerzés: konyvkereskedésektol, kiadoktol, maganszemélyektdl, szamla, vagy
szerzddés alapjan torténik a gyarapitas,

il) csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagdgusképzé intézmények és mas egyéb
intézmények konyvtaraitél kap az intézmény 10j dokumentumot, eldzetes
megallapodas alapjan,

iii) ajandék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményekt6l jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gytijtékorébe tartoz6 dokumentumokat,

iV) egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsé irataibol, anyagaibol, oktatasi
segédletekbdl stb. tevddnek Ossze.

A gyarapitas mértéke

A fogyljtokorbe tartozd 1) beszerzések lehetd legmagasabb példanyszamat a

felhasznalok szaménak, valamint a beszerzési keret figyelembevételével allapitjuk

meg. A mellékgytijtékorbe tartozé dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapodéas iddpontjaban szabjuk meg, figyelembe véve a felhasznalok
szamat, a beszerzés indokoltsagat.

Allomanybavétel munkafolyamata
A konyvtari dllomanyba vétel menete idobeli sorrendben alabbiak szerint torténik:

a)

b)

A szamla és a szallitmany osszehasonlitdsa:
Atvételkor 6ssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a széllitmany hidnyos, vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni
kell, s bevételezni nem szabad. Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a killdemény
tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumentumot leltarba kell venni.
Bélyegzés:
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozd minden dokumentumot az iskola altal
hasznalt bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:
konyveknél, kiadvanyoknal: a belsé cimlap hatlapjat, valamint a konyv, kiadvany 17.,
és utolso szamozott odalat,



idoszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritolapot,

audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét,
C) Nyilvantartasba vétel

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele

Cimleltarkdnyvi nyilvantartés:

konyvek, kiadvanyok, brosstrak, CD-k, CD-ROM-ok, magneslemezek stb.
esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelezé kitdltendd adatai:
leltari egyedi szam,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiadoja)

darabszam,

raktari jelzet szama,

beszerzés modja, értéke,

megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitélteni).

Kardex nyilvantartas:

A lepecsételt idOszaki sorozatban érkezd kiadvanyokat, folyoiratokat
idolegesen alloméanyba kell vételezni fliggetleniil attdl, hogy azok az adott
idészak végén selejtezésre, vagy bekotésre keriilnek. Evkozben az idéleges
nyilvantartds céljara olyan cédulakatalogust kell alkalmazni, melynek
segitségével ellendrizhetd, hogy a dokumentumsorozat minden tagja a
konyvtarba beérkezett-e.

3) Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai
Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhetdvé valjék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodnak a kdnyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a
katalogusok.
a) Katalogusépités szempontjai
a konyvtarban a ,, GEORGE” integralt szamitogépes programmal katalogizalunk, mely
ellatja a betlirendes-, a szak-, a targyszo-, valamint a raktari katalogus funkcioit.
b) A kataloguskészités altalanos szabadlyai

a katalogus készités az iskolai kdnyvtaros feladata

barmilyen Uton gyarapitott allomanyi konyvekrél, dokumentumokrol,
ismerethordozokrol informacid a szamitdgépes adatbazisban talalhato

a rekordokban az alabbi mezdket kell szerepeltetni:

a mil cime, szerzdje, a kiadas sorszama, a megjelenés helye, ideje, a raktari
jelzet, a leltari szam, targyszavak, ETO, a beszerzés modja €s ideje, a mii ara, a
mi nyelve

C) A katalogusszerkesztés elvei

a dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, mifajok

szerint a szamitdégépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan
osztalyozza.
4) Allomanyapasztis
a) Az allomany térlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar allomany apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha

a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbo6l elavult

a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvaséd igényhidny miatt, vagy
nem tartozik a konyvtar gyiijtokorébe)

a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott

a dokumentum elveszett, megsemmisiilt

a leltar soran hianyként jelentkezett



b) Az allomany torlésének idobeli hatalya

Az éallomany torlése:

e rendszeres jelleggel 6t évente

e clemi kér, vagy lopas esetén a hidny észlelése idopontjaban torténik
Az dallomany torlésének dokumentaldasa
A selejtezendd, vagy egyéb okbol torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés
okénak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban
A torlési jegyzékben fel kell sorolni a

e leltari szamot

e ami cimét, szerzojét

e adokumentum nyilvantartasi értékét

e atorlés indokoltsagat
A torlésre vonatkozd jovahagydst kovetéen az egyedileg nmyilvantartott
dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly médon, hogy at kell hizni a
leltari szdmot, és a megjegyzés rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum
sorszamat, vagy iktatoszamat.
A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve iigyiratot az iskola igazgatdjaval jova kell
hagyatni.

5) Allomanygondozas-, védelem-, ellenérzés

a)

b)

A kényvtari allomany elhelyezése
Az attekinthet6ség és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari
alloméany megfeleld elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket
kell biztositani:
e akonyvtari dllomany kolesondzhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni
e akonyvtari dokumentumok nem kdlcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben
(sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni
e az elrendezést eligazitd tablakkal feliratokkal, magyardzo jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni
e anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni
e a térképeket, zenei anyagokat, audiovizualis dokumentumokat kiilon-kiilon
kell elhelyezni oly modon, hogy hozzaférhetd és attekinthetd legyen
A kényvtari allomany védelme
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell
szakszer(i tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol. A konyvek,
dokumentumok, ismeretkozlo eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalo kotelessége. A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszkozok
karbantartdsarol, javittatasarol gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori
kotelessége.
A konyvtari allomany ellendrzése
Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggd
feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka
szabalyszerliségéért, az allomany megOrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a
konyvtaros a felelés. E kotelességbdl fakadoan a konyvtarosnak rendszeresen
ellendriznie kell az allomany hianytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat. A
konyvtari allomény ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzataban foglaltak alapjan
kell elvégezni.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell végezni:
e az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz dtévente,



soron kiviil kell ellendrizni, ha az dllomanyt valamilyen okbol kdrosodas éri.
allomanyellendrzéshez leltarozasi litemtervet kell késziteni.

a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,

az allomanyellendrzést nyilvantartdsok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével eld kell késziteni.

az allomany ellenérzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik.

az allomanyellendrzés soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell
Osszedllitani.

a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a
leltar jellegét (id6szaki, vagy soron kiviili), szamszer(i adatokat és a hiany
vagy tobblet mennyiségét.



4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Az iskola minden év novemberl5-ig felméri, hany tanuld lesz jogosult a kdvetkezd
tanévben a normativ tamogatasu tankonyvekre.

2. Amennyiben a varhatd tdmogatasok Osszege lehet6vé teszi a jogosult tanuldk a
munkafiizetekhez és  munkatankonyvekhez  téritésmentesen  juthatnak. A
tankOonyvtamogatas modjanak valtozasarol a nevel6testiiletnek december 15-ig
hataroznia kell. A tankonyvjegyzék megjelenése utan a tantestiilet a tankonyvfelelds
vezetésével Osszeallitja az iskola tankonyvjegyzékét.

3. A tankonyvfelelds januar 31-ig felméri, ki melyik tankonyvet szeretné megvasarolni,
majd elkésziti a tankonyvrendelést. A konyvtari példanyszamok megallapitasat a
konyvtaros végzi a konyvtari dlloméany figyelembevételével.

4. A tankdnyvek megvasarlasa a tanév elején torténik. A tdmogatott tankOnyvre
jogosultaknak a jogosultsdgot ekkor is igazolni kell.

5. A kolesondzhetd konyvek a konyvtar B betiijeli brosura nyilvantartasaba, illetve TK
besoroldssal a konyvtari rendszerbe bekeriilnek. A kolcsonzéseket a konyvtari
szamitogépes rendszerben nyilvantartjuk. Kolcsonzési hataridé 1, indokolt esetben
(nyelvkonyv, térkép...) tobb tanév. A hataridd lejarata utan a konyveket vissza kell
hozni. Az elvesztett, vagy rongalt konyvek utan téritést kell fizetni a mindenkori
beszerzési ar alapjan. A tankdnyv azonos kiadasu példanyaval a potlas lehetséges.



