Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



1. Az iskolai konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A konyvtar SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel. A
konyvtar a tankonyveket kiilon gytijteményként kezeli, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak

¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfeleld idopontban a nyitva tartds biztositasa,
d) rendelkezik a kiilonb6zd informéaciohordozok haszndlatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢&s

egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodo I1. Rakoczi Ferenc Megyei Konyvtarral.

Az iskolakonyvtaros neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Aziskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrodl €s szolgéltatasokrol,



c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanulok szdmara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Tankonyvtari szabalyzat

3.1. Bevezetés
Jelen szabdlyzat az iskolai konyvtar ingyenes-tartostankonyv kezelési szabélyzata, amely a
tartds tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.
Jogi szabalyozas:
1) a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. térvény 7.§ 6a. pont, 48.§ 3. és 9. pont, 114.§
(1) bek. ck) pont;
2) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
46.§; 96.§ 3. pont, 147.§ (3) bek. b) pont, 301.§ , 309.§ 10. pont, 342.§ (1) bek. ag) pont;
3) 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.



A tankonyvellatas a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. Gtjan torténik.

3.2. Tankonyvtar fogalma és részei
A tankOnyvtar az iskola tanuldéi szamdéra ingyenesen szolgaltatott tankonyvek olyan
kiilongylijteménye, amely az alabbi részbdl all:

1) A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek

2) A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek

3) A konyvtarban helyi hasznalatra biztositott tankdnyvek

3.3. Az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének intézményi teljesitése

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) kapjdk meg hasznalatra. A konyvek atvételét aldirasukkal igazoljak. A
tankonyvek atvétele szeptember honapban - a potrendelésben, illetve évkozi rendelésben érkezd
konyvek atvétele az érkezés honapjaban - torténik. A tankonyveket a didkok a konyvtari
konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. Az atvett tankonyvek egy tanitdsi évre
kolesondzhetdk, kivéve a tobb éven keresztiilt hasznalt tankonyvek. A tankoényvek leadasa a
tanév utolso hetében torténik. Az allam altal biztositott ingyenes tartds tankonyvek az iskolai
konyvtar atmeneti allomadnyaba keriilnek, azokat a konyvtar a tanuldk részére a tanév

feladataihoz rendelkezésre bocsatja.

3.4. A tankonyvek nyilvantartasa

A tanuldk szamara kiadott ingyenes tankonyvek ideiglenes konyvtari alloméanyba kertilnek.
Ezeket a tankonyveket a tankonyvfelelds L,TARTOS TANKONYV” pecséttel, valamint a
beszerzés datumaval (év, honap) latja el. Nyilvantartasukrol a tankonyvfelelés gondoskodik.
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a tanulok szamara
és az oktatok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyveket és a konyvtarban helyi hasznalatra

biztositott tankonyveket..

3.5. Statisztikai feladatok

A tankOnyvtar dlloméanyara vonatkozo6 adatok az éves statisztikaban feltiintetésre keriilnek.

3.6. Tanulék ellatasa tartés tankonyvvel
A tartds tankdnyv konyvtari kdlesonzés utjan keriil a jogosult tanuldhoz. A tartds tankonyvet

,TARTOS TANKONY V" pecséttel veszi at a tanuld, aki az atvétel tényét alairasaval elismeri.



A tartos tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozo hasznalati szabalyzatot a tanulok
sziileivel sziil6i értekezlet keretében meg kell ismertetni. A tanuld koteles a kdnyvet dvni,
rendeltetésszertien haszndlni. Tollal nem irhat bele, a ceruzas bejegyzéseket a leadas eldtt
kiradirozza. (Mindez a munkafiizetekre ¢és a munkatankonyvekre nem érvényes.) Ha a
természetes kopason tuli elhasznalodasért felelds, akkor koteles a kart megtériteni a tankonyv
potlasaval. Iskolabol torténd tavozas esetén a tanuld koteles leadni az iskola altal szdmara
biztositott tartds tankonyveket. Az iskolaba tanév kdzben érkezd jogosult tanulok szdmara a

tartos tankonyveket az iskola biztositja.

3.7. Oktatok ellatasa tartos tankonyvvel

Az iskola az oktatok rendelkezésére bocsajtja a munkajukhoz sziikséges tankonyveket. A
tankonyvek atvétele elsdsorban augusztus honapban torténik, de a tanitasi év kozben,
valamint valtozasok esetén az ellatas folyamatos (tantargyfelosztas és orarend, személyi

valtozas).

3.8. A tankonyvek orzési - raktarozasi feladatai
A tanuloktol visszavett tankdnyveket az erre a célra kialakitott kulccsal zarhatd helyiségben

Orizzik.

3.9. Selejtezésre és torlésre vonatkozo szabalyok

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato toéle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. A tankonyvek jboli kiadasdhoz az elhasznalodas mértéke (a
konyvtaros megitélése szerint) a kovetkezd lehet:

1) az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

2) a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

3) a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

4) a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

3.10. Kartérités szabalyai
A tanul6 az ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznélni. Ebbdl fakadodan elvarhato tdle,

hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen.



A tanul¢, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
A kartérités modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi Kartérités az igazgatod irasos hatarozatara

A Kkartérités szokasos mértéke:

1) az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-a
2) a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-a
3) a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-a téritendé meg.

A diak (sziild, gondvisel6) a kartéritési dijat koteles legkés6bb targyév augusztus 30-ig

megfizetni.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szulo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni
e az ingyenes tankOnyvellatds biztositdsara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kolcsonzése

(az utobbiak korlatozott szdmban),



e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lesOnzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tdjékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

¢ nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

o tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas mddja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe

vehetik

4.1. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

4.1.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznéalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozds a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtarost.
A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégdk az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

A konyvtartagok adatait a konyvtar a szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az

olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a



végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre

kerilnek.

4.1.2. A konyvtarhasznalat médjai
e  helyben hasznalat,
° kolcs6nzés,
e  konyvtarkdzi kdlesonzés,

e  csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e  akézikdnyvtari allomanyrész,
e audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

o az informacidk kozotti eligazodasban,
) az informaciok kezelésében,

° a technikai eszkozok hasznalataban.

Kolesonzés
e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e  Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo

dokumentumok eldjegyezhetok.



Az iskolabdl tavozod, illetve az érettségizd tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankdnyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségii dokumentumot az

anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

Konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtar a gylijteményébdl hidnyzé miveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatja. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezo
eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot
terheli. Egyéb esetben a kolcsonzési dij megallapitasa a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan
torténik, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, az
oktatok, a szakkdrvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

4.1.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdacidszolgaltatas,

. szakirodalmi témafigyelés,

° irodalomkutatas,



e  2janl6 bibliografiak készitése

o internet-hasznalat

4.1.3.1. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatdsért a mindenkor

érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

4.1.3.2. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba (attdl fliiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzés id6tartama a szilinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozdok kolcsonzésének iddtartama

a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

4.1.3.3. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az iskolakonyvtarostol, illetve az iskolai konyvtar

miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 08:00 — 14:00
kedd 08:00 — 14:00
szerda 08:00 — 14:00
csiitortok 08:00 — 14:00
péntek 08:00 — 14:00

4.1.3.4. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiil a szadmitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, miikdodésképtelen,

hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa



kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazésat

ellendrizziik.

4.2. Gyiijtokori szabalyzat

4.2.1. Aziskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

4.2.2. Aziskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdovités f6 szempontjai:
Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontb6él meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.
Az édllomanybdvités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy az iskola képes legyen akar mar a kzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
e A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozd koéteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasméanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségiit selejteztiink le, ezeket potolni kell.
e Az oktatok gondos valasztasa ellenére is n¢ha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -

elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdciokat tartalmazhatnak,



amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika feladatgylijtemények).

e Az iskoldban az utdbbi években célkitlizéssé valt, hogy minél tobb tanuld tegyen
kozépfoku allami nyelvvizsgat. (A 2011 szeptemberében nyilvanossagra keriilt, 1j
oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsdoktatasi felvételi
alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga.) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanul¢ altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetOk meg. Ezért a kordbbinal még
nagyobb hangsulyt kell fektetni az ¢ felkésziilésiiket segitd konyvtari kinalat bovitésére
(konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

4.2.3. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1. Az iskolai kdnyvtar tipusa: az iskola kozépfok oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
négy, illetve 6t évfolyamos technikumi képzés, valamint érettségit kovetd szakképzés torténik.
Az iskolai konyvtar a Borsod-Abautj-Zemplén Megyei iskolai konyvtar haldzat tagja. (15 000
kotet alatti dokumentummal).

2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a varos kozpontjaban talalhato, a varosi és a megyei
konyvtar kozelében. Az iskolai konyvtar biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

3. Az iskola pedagogiai programja: Az iskolai konyvtar gytijtokore eszkoze a pedagogiai
program megvalositdsanak, a konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program illetve altalanos nevelési célok megvalositasaban. Allomanyaval segiti a didkok és az
oktatok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4.2.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyo oktatd — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, az oktatok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.



1. Tematikus (f6 és mellék) gyljtokor:

Fo gytijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢s kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére €s a varosra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatéassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei



Mellék gytijtokor:
e afd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e  konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e  periodikumok: folyoiratok

o  térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e  képes dokumentumok (DVD)
e  hangzé dokumentumok (CD)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

3. A gylijtemény tartalmi 0sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak

e  klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

e  klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o  koOzép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e  atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢s kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz1d miivek
e  akodzépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e  ahelyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek



a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti  és
helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitaséhoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskolai konyvtar folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az

intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére

rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.



Ha az eseti allomédnygyarapitdst az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

4.3.Katalogus-szerkesztési szabalyzat

4.3.1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e  raktari jelzet

e  bibliografiai és besorolasi adatokat

e  ETO szakjelzeteket

e  targyszavakat

4.3.2. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
e  fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o  szerzdségi kozlés
e  kiadas sorszdma, mindsége
e  megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
° oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret - sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
. megjegyzések

) kotés: ar



° ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

4.3.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat a Cutter-szamon kiviil ETO-szakrendi jelzetekkel is ellatjuk, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4.3.4. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas (kialakitasa folyamatban)

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat Kkérdéseit meghatiarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.



