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A BRODY IMRE GIMNAZIUM KONYVTARANAK MUKODESI
SZABALYZATA

|. BEVEZETES

1.1.A miikodési szabalyzat elkészitésének elozménvei, jogi hattere

A nevelési —oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban kell

meghatarozni az iskolai konyvtar mikodésének és hasznalatanak rendjét. Az iskolai

konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelésisi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak

¢s az adott intézmény pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott

dokumentum.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:

feladatat és gyljtokorét,
kezelésének és miikodésének rendjét,
fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat,

alloméanyvédelmi eljarasait.

Az iskolai konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok, alapdokumentumok:

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rend;jérol

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl €s a

pedagogiai - szakmai szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirdl

1997. évi CXL. torvény (konyvtari térvény)

A Bréody Imre Gimnazium Pedagogiai Programja

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvve

nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §,98. §, 2
melléklet, 3. melléklet)



20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §,
164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012.¢évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001.¢évi XXX VIIL. modositasarol
2012. ¢évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellato egyes

onkorményzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

2013. évi CCXXXII. torvény - Hatalyos Jogszabalyok Gytijteménye
17/2014. (111. 12.) - Hatalyos Jogszabalyok Gytlijteménye - Jogtar
TANKONYVELLATAS RENDIJE A 2015/16-OS TANEVRE ...

16/2013. (I1.28.) EMMI Rendelet a tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl

1.2. A miikodési szabalyzat tartalma

A miikddési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:

alapitasara, jogelddjére,

a konyvtar fenntartdjara, vezetésére és mukodtetésére,
bélyegzdjére, épiileten beliili elhelyezésére,

a konyvtar helyét a szervezetben (irdnyitas, ellendrzés, véleményezés)
a gyljteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat, valamint

az allomany nyilvantartas, feltaras, védelem feladatait, maodjait,
a konyvtari szolgaltatasok és a konyvtarhasznalat szabalyait,

a konyvtarhasznaloi jogosultsagokat,

a katalogus épités szabdlyait,

az olvasoéi nyilvantartasok €s valtozasaik modjat,

a nyitvatartasi idot,

konyvtaros munkakori leirasat, - melléklet,

a tankonyvtari szabalyzatot,

I1. ISKOLA KONYVTARI SZABALYZATA

Az Ujpesti Brédy Imre Gimndzium és Altalanos Iskola (Bp., 1047 Langlet

Valdemar u. 3 -5.) kényvtaranak mikodését az érvényes torvényi szabalyozassal

Osszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom.


http://www.google.hu/url?url=http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi%3Fdocid%3DA1300232.TV&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiAl9OmxavJAhXlp3IKHUV0CqsQFggZMAA&usg=AFQjCNGbqrjDpR98_DVg-H9hZosVbBx4QQ
http://www.google.hu/url?url=http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi%3Fdocid%3DA1400017.EMM&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiAl9OmxavJAhXlp3IKHUV0CqsQFggfMAE&usg=AFQjCNFw006Y1lJuT8c84r176Pvsx9J_tw
http://www.google.hu/url?url=http://www.gyongyosisk.hu/download.php%3Fid%3D5303%26op%3Dopen&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiAl9OmxavJAhXlp3IKHUV0CqsQFggwMAQ&usg=AFQjCNGECcAQjQEDKifbRvA0zaeWBi_YuQ

Az Iskolai Konyvtari Szabdlyzat intézménylink Szervezeti Mukoddési Szabalyzatanak

mellékletét képezi.

2.1.Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

1. A kényvtar neve: UJPESTI BRODY IMRE GIMNAZIUM és ALTALANOS
ISKOLA KONYVTARA

2. A konyvtar cime, telefonszama: 1047 BUDAPEST, Langlet Valdemar u. 3-5.
06-1-3694-917
Fax szam: 06-1-3694-917

(O8]

. A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont

Budapest 7V. KER. Tankeriilete

N

. A konyvtar fenntartéjanak cime: 1042 Budapest, Istvan u. 15.

o

A konyvtar 1étesitésének ideje: 2008. szept. 1. A4 Brody Imre Gimnazium és a Langlet
Valdemadr Altaldnos és Felnbttképzé Iskola osszevondsa folyaman jott 1étre. 2012.
juniusban megsziint az altalanos iskolai tagozat, ismét Brody Imre Gimnéazium lett az
intézmény neve. 2014-ben Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola nevet

vette fel az intézmény.

S

A konyvtar jogelddjei: a Toldi Miklos Utcai Allami Népiskola Kényvtara (1902.), és az
Ujpesti Dolgozok Gimnaziuma Kényvtéara (1946).

~

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tart
szakmai kapcsolatot: KERULETI, ES A SZOMSZEDOS KERULETI SZABO ERVIN
KONYVTAR TAGKONYVTARAI, ORSZAGOS PEDAGOGIAI KONYVTAR ES
MUZEUM, KERULETI ISKOLAI KONYVTARAK, ISKOLAI MUNKAKOZOSSEGEK,
KIADOK, KELLO.

©o

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

9. A konyvtar elhelyezése: a foépiiletben talalhato, az elsé emeleten

10. A konyvtar hasznalata: ingyenes



11. A kényvtar bélyegzéje: Ujpesti Brody Imre Gimnazium és Altalanos Iskola Kényvtara
OM: 034866

2.2. A konvvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Klebelsberg
Oktatasi Hivatal, (Budapest Févaros IV. ker. Tankeriilete) az iskola koltségvetésérdl
gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd
iskola és a fenntartd vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja vagy az altala kijelolt

helyettese ellendrzi €s a nevel6testiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

2.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. A fejlesztésre forditando
Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az iskolai szintii tervezés.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Uigy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a beszerzés tervszerl, folyamatos legyen.

Célszerli az egyéb financialis forrasokat felkutatni, megpalyazni. (Alapitvany, palyazat,
stb.)

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

o szakkonyvek, tartos tankonyvek vasarlasa, szépirodalom,

a konyvtarban sziikséges egyéb informacidhordozok beszerzése,

folyoirat-rendelés,

technikai eszk6zok,
e nyomtatvanyok beszerzése.
Egyéb — az ellatméanynal nagyobb értékii — konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény
vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének hozzajarulasaval torténhet.
Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai

eszk0zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.



A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtaros tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznaldsaért a konyvtaros tanar a felelds. Ezért csak

a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

2.4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja és feladata

e segitse eld az oktatd—neveld munkat (mint tevékenységet),

e a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok és egyéb
dokumentumtipusok segitségével biztositsa a szakmai munka (oktatd-neveld
munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

e segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok)
altalanos miveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszerisitett dokumentumallomany segitségével kdzvetitse az

1j, modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata

Az intézmény konyvtaranak alap feladatai:

elésegiti az iskola Szervezeti és Mikodési szabalyzatdban ¢és Pedagogiai
Programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

megprobalja enyhiteni a raszorul6 tanulok esetleges miivelddési hatranyait,
biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, egyéb dokumentumtipusok),

hozzaférhetdvé teszi a tajékoztatas-tajékozdodas 0y forrasait (szamitdgep),
kolcsonzeést végez, tartos tankonyvek és segédkonyvek kolcsonzese,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

kozponti  szerepet tolt be a tanulok Onalld konyv-, konyvtar- és
informacidhasznéalatra  nevelésében, a  szellemi munka  technikajanak
megtanitasaban, alkalmazasaban,

a Helyi Pedagogiai Program és a Konyvtar Pedagdgiai Program szerint részt vesz,
illetve kozremiikodik az intézmény oktatasi-nevelési, helyi tantervének megfeleld

konyvtari  tevékenységben (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a



konyvtarhasznalatba, miivelddési és egyéb iskolai programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok
hasznalataban, illetve ezek biztositasa, stb.),

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése),

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

dokumentumok masolasa,

szamitogépes, informatikai szolgaltatasok,

tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgaltatasair6l,
részvétel a dokumentum és informacio cserében,

egy¢b foglalkozéasok tartésa,

szakkorok, klubok,

Az intézmény konyvtari allomanyanak szakmai feladatai:

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia;

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti,
korszertisiti allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei és mas iskolai
konyvtarhasznalok igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar alloményanak gyarapitasat (vétel, ajandék, csere, stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

e a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 6 napon belill bevételezi és
leltarba veszi,

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazd konyvet, valamint az
Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

e az 1j, illetve a régi dokumentumokat a SZIREN konyvtari integralt rendszer
segitségével feldolgozza

e a tanari kézipéldanyokrol, Utmutatdékrél, gyorsan avuld, kisebb terjedelmii
kéziratokrol Un. brosura-nyilvantartast vezet,

e az elavult, feleslegess¢ valé vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt

dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket a Selejtezési



Szabalyzat figyelembe vételével évente allomanyabol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
a konyvtardllomany leltdrozasat az intézmény Leltdrozasi Szabalyzatanak
megfeleld idoben €s modon végzi,
a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmdnak, jellegének
figyelembevételével végzi:

~ kézi konyvtar (olvasotermi konyvtar),

~ segédkonyvtar, mely tanarok, iskolai dolgozok részére kikdlesondzhetd

konyvekbdl 4ll,

l

kolcsondzhetd allomany,

l

1d6szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, stb.),

l

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

l

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az n. letétek, melyek az iskola
adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak
szaktantermekben, irodakban, egyéb helyeken,

~ egyéb iradsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, helytorténeti
dokumentumok, stb.),

~ audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

a konyvtari alloményt a katalogusépités szabadlyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,
gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

rendszeres gyakorisadggal ellendrzi az allomanyt.

2.5. Gvujtokori Szabalyzat

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az

informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

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



Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium konyvtari dllomanyanak gyijtését, allomanyalakitasat
az alabbiak szerint kell végezni.
Az iskolai konyvtar gyitijtokore
Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium konyvtari alloméanyanak gyiijtését, allomanyalakitasat
az alabbiak szerint kell végezni.
Az iskolai konyvtar faladataival osszefiiggo gytijtési tevékenység
Az iskola Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatdban, valamint az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint a konyvtar az alabbi szempontok alapjan gytijti
allomanyat:

e gylijtés kore,

o gylijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatérai,

e gyiijtés dokumentumtipusai.

A gyiijtés kore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

Alloményalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar €s a tantestiilet egylittmiikodése alapjan
miikodik.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja a konyvtar
alapfunkciojat.

A konyvtar alloméanyédba tartozd dokumentumokat f6 gyiijtékori és mellék gyiijtokori
szempontok szerint kell gyiijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak megvalositasahoz kapcsolodé dokumentumok az
intézmény f6 gyujtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgyiijté korbe.

A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak:

e apedagbgiai program
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a miveltségi teriiletek tanitdsanak/tanulasanak alapdokumentumai,
az audiovizualis modszertani anyagok
a metodikai segédanyagok

a hasznélatukhoz sziikséges eszkozok.

Az iskolai konyvtar tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak

részlegesen tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

A gyljtékdr meghatarozasanal az iskola pedagodgiai programjat kell figyelembe venni,

illetve a kiils6 forrasok hasznalatanak lehetoségét.

Ezek az alabbiak:

1. a NAT, a KERETTANTERV, érettségi kovetelmények,
2. az OH tajékoztatdja a miiveltségteriiletekhez sziikséges taneszk6zokrol

3. az iskola

- tipusa, szerkezete, szakmai profilja (alapito okirat),
- nevelési és oktatasi céljai,
- helyi tanterve, tantargyi programjai,
- modszertani kultargja,
- konyvtari, informacids sziikségletei,
- az igényelt dokumentumok didaktikai szerepe (munkaltatdo anyagok, hazi és
ajanlott olvasmanyok),
4. az iskola szociokulturalis adottsagai
5. az iskola konyvtari kdrnyezete,
6. az iskola szamitogépes ellatottsaga,

7. az el6z0 pontok alapjan meghatarozott konyvtari alap- és kiegészitd feladatok.

A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz

szlikséges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozdkat:

1. irasos, nyomtatott dokumentumok
- konyv, (segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv),
- periodika,
- brossura,
- kotta,
2. kéziratok,
3. audiovizualis ismerethordozok,

4. szamitogéppel olvashatdé dokumentumok,
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5. egyéb iskolai dokumentumok.
Az iskolai konyvtar konyvtaros tanara
A konyvtarat jelenleg egy f6 egyetemi végzettségii (ELTE TFK konyvtar-magyar szak,
BME Pedagbdgus szakvizsga, vezetOképzd), mesterpedagogus, konyvtaros tanar vezeti,
gondozza. Emellett a kertileti konyvtaros tanarok munkakozosségét fogja Ossze. 2015.
januartol szaktanacsadoi feladatokat is ellat.
A konyvtar allomanya
Az egyedi nyilvantartd konyv és egyéb nyilvantartdsok szerint a konyvtar altal gyiijtott
dokumentumok 6sszmennyisége megkozeliti a 15 ezer kdnyvtari egységet.
A konyvtari alloméany, melynek jelentds része kolcsondzheté a tanulok és az iskolai
dolgozok részére, szabadpolcon van. Letéti dllomany az igazgatdi iroddban, az igazgatod
helyettesi irodaban, a titkarsagon és a stidioban (hang- vided kazetta) talalhato.
A gyarapitasra szant 0sszeg évente valtozo.
(Jelentos Osszeget emészt fel a tankonyvek, tartds tankonyvek, segédkonyvek, tanari
példanyok beszerzése.)
Allomanyunk nagy értékben és mértékben ndvekedett a palyazati és ajandékkonyvek
segitségével. (palyazatok, egyéb forras.)
Sajnos az utobbi években mind a koltségvetési keret, mind az iskolai konyvtarakat érintd
palyéazatok szdma csokkent — ez az allomanygyarapodas mértékét csokkenti.
A Langlet Valdemar Altaldnos és Felnéttképzd Iskola és a Brody Imre Gimnazium
Osszevonasa 2008-ban megtortént. Ekkor a két intézmény konyvtari allomanya is
osszevonasra keriilt. Igy lett megkozelitdleg 14 ezer a konyvtari egységek szama. 2011-es
tanévben megtortént a konyvtar teljes kori leltarozasa.
A 2012-es tanévben megsziint intézményiinkben az altalanos iskolai rész, igy a
gyermekirodalmat atadtuk a keriilletben mikodé Megyeri Uti  Altaldnos Iskola
konyvtaranak. Az atadott konyvekrdl torlési jegyzék késziilt. A leltdrozas és a
gyermekirodalom atadasa utan a konyvtari dllomany mintegy 14 ezer konyvtari egységbdl
all.
A konyvtarba jartak sajtotermékek is. Néhany periodikum koziil, amelyek leginkabb
szaklapok, valogathattak az olvasok, szaktandrok. Ezek a havi és negyedéves lapok a
konyvtarban, illetve a szamitastechnikai teremben, stadioban olvashatok. Sajnos 2012-t61
nem jarnak folydiratok a konyvtarba, de a tanariban és a konyvtarban taldlhato egy

folydirat lista, melyen az Interneten elérhetd folyoiratok és azok cimei vannak feltlintetve.
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A konyvtar allomanyat folyamatosan kell bdviteni, korszertisiteni. Az allomany jelenleg
korszertisitésre szorul. A szakirodalmi allomany ¢€s kézikonyvtar egy része elavult, a
szépirodalmi dllomany egy része elhasznalodott, rongalodott.

Az éallomanyfejlesztés f6 iranyat az elkészitett Helyi Tanterv alapjan az egyes miveltségi
terliletekhez kapcsolodd ismeretterjesztd és szépirodalom, kotelezd olvasmanyok, az
oktatds folyamatat segitd szak- ¢és segédkonyvek, pedagodgiai kézikonyvek, ¢és
hangsulyozottan a drdma- miivészeti-, ¢és a média, valamint a sport oktatas
dokumentumainak gytijtése szabja meg. Figyelembe veendd fontos teriilet a konyvtari
konyvtarhasznalati 6rdk dokumentumigénye Pedagodgiai Programban foglaltak szerint.
Ezzel szorosan Osszefligg a meglévé segédanyagok feliilvizsgdlata és az elavult
dokumentumok apasztasa, melynek f6 szempontja a tartalmi elavulds és az elhasznalodas.
(P1.: tankonyvek).

Az éallomanyfeltaras teriiletén o6 feladat lesz a szamitogépes konyvtari program feltoltése a
teljes dokumentumalloméannyal, illetve a targyszavazas, raktari rend és egyéb
visszakeresési lehetdségek bevitele, a rendszerezési szempontok pontositasa.

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium a tankonyveket a Konyvtarellatotol rendeli meg és

juttatja el a tanulokhoz. Az intézménynek van kiilon tankonyvfeleldse.

A gylijtés szintje, mélysége

A konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed, de ezeket erésen
valogatva gyljti. Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsolddo irodalom megteleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Tekintettel arra, hogy iskolankban drama-, milivészeti- média és sport oktatasa is folyik, a
konyvtar allomanyalakitasaban az ehhez sziikséges szakirodalom beszerzése, gazdagitdsa
kiilonosen indokolttd valt. Nem feledkezve az élsportoldi osztaly €s az esti tagozat
dokumentum igényérdl sem.

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

magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kdvetkezdket:
e lirai, prozai és dramai antologidk
e Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
e kozép- és felsdszintll enciklopédidk,
e a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és

modszertani dsszefoglaloi,
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a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo —
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

a szaktantargyakhoz kapcsolédo alap- ¢és kozépszintii elméleti ismeretkozld
irodalom ¢&s torténeti Osszefoglalok, kiilonds tekintettel a miivészeti képzés
tantargyainak dokumentumai — pl.: média, festészeti, fotds, videos, stb.
szakirodalmat.

az iskolaban hasznalt tankonyvek, szoveggytijtemények,

a helyi tantervhez kapcsolodo ,,kotelezd” €s ajanlott olvasmanyok,

a drama érettségihez sziikséges konyvek,

az €rettségihez sziikséges konyvek,

az Gjonnan belépd etika tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,

segédletek,

az Ujpesti Brody Imre Gimnazium torténetével, életével kapcsolatos anyagok,

az Ujpesti Brody Imre Gimnaziumban szervezett rendezvények dokumentacioja,

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyijteménye,

pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,
audiovizualis ¢és szamitastechnikai dokumentumok koziil a tantdrgyaknak
megfeleltetettek,

a sporttal kapcsolatos dokumentumokat,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok ¢és azok gytlijteménye,

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, ill.

azok gylijteménye

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban VALOGATVA gyiijti a magyar

nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologidk,

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei,
népkoltészet, meseirodalom gytijteményes kotetei,

életrajzok, torténelmi regények,
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alapszinti altalanos lexikonok,

alapszintii enciklopédiak,

szaktargyakhoz kapcsolodd felsészintli elméleti ismeretk6zld irodalom és torténeti
Osszefoglalok,

az iskolaban tanitott nyelvek olvasményos irodalma,

szotarak (szak, egy-, két- és tobbnyelviiek),

Budapestre és Ujpestre vonatkozd helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

tantargyi bibliografiak,

folyoiratok, napilapok, szaklapok,

zenei irodalom, kottak,

allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakataldgusok.

Az iskolai kényvtar VALOGATVA gyiijti az idegen nyelven megjelené kiadvanyok

koziil a kovetkezoket:

az iskoléban tanitott angol, német és orosz nyelv szotarai,
az érettségire felkészitd nyelvi segédanyagok, példatarak, és a nem hagyomanyos
dokumentumok,

angol, német és orosz nyelvii szépirodalmi alkotasok.

Kézikonyvtari allomany

Gytijteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembe

vételével.

Alapvetden sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,

altalanos és szakenciklopédiak,

szotarak, fogalomgytlijtemények,

kézikonyvek, 6sszefoglalok,

adattarak,

atlaszok,

tankonyvek,

tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantargyaknak
megfeleltetettek,

a gyors, napra kész informacioszerzést szolgald internetes adatbazisok leléhelyének

hozzaférhet6vé tétele (pl.: Libinfo)

15



Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel kell gyijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszeréhez megfeleltetett

irodalmat.

Biztositani kell a kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi- és

ajanlott olvasmanyokat, a munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek

kivanatos mértéke legalabb egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a

helyi tantervben meghatarozott:

antologiak,

hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
teljes ¢letmiiveket,
népkoltészeti irodalmat,
nemzeti antoldgiakat,

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Pedagégiai gylijtemény

Gyfjteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

fogalomgytlijteményeket, szotarakat,

pedagogiai, pszichologiai és szociologiai osszefoglalokat,
dokumentumgytijteményeket,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €és oktatasi cél megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatas modszertani irodalmat,

az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miiveket,

a muveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskoléaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatait,

altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratokat,

az iskola torténetérol, az iskola névadojarol szo616 dokumentumokat.
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Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell:

a kurrens ¢és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozo munka szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazé segédleteket,
a konyvtartani osszefoglalokat,

konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,

konyvtar hasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat,

modszertani folyodiratokat,

a témahoz kapcsolddo internetes leldhelyeket.

Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola:

irdnyitasaval,
igazgatasaval
gazdalkodasaval,

tigyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi- ¢és szabalygylijteményeket,

folyoiratokat.

Kéziratok

Ide tartoznak:

az iskola pedagogiai dokumentacioi,
palyazati munkak (tanulo, tanuloi),
iskolai rendezvények forgatokonyvei,
kisérleti dokumentaciok,

iskola jsag €s radié dokumentacioi

2.6. A konvyvtari allomany gvijtokore, elhelyezése, tagolasa, letétek, kulcs

Elhelyezése:

A konyvtar az iskola elsé emeletén, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el.
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A konyvtar Gssz. alapteriilete 82,5m?. EbbSl 66m* a konyvtarszoba, 16,5m* a Kézi
konyvtarszoba.
A konyvtari alloméany 90 %-a szabadpolcon van, konnyen hozzaférhetd.
A Kkonyvtarban az til6helyek szama 18 db a konyvtaros munkahelyével egyiitt. Az Internet-
sarokban 5 db iil6hely talalhat6 az 5 szamitogép eldtt.
Tagolésa:
A konyvtarban a dokumentumok raktari rend szerint a kovetkezd nagyobb
allomanyegységek szerint helyezkednek el:
e konyvallomany:
e kézikdnyvtar,
e ismeretk6zl6 irodalom,
e szépirodalom,
o folyoiratok,
e pedagbgiai gylijtemény
e tankoOnyvek,
e iddleges nyilvantartasu dokumentumok,
e szamitogéppel olvashatdo dokumentumok,

e helyismereti gylijtemény

Letétek:

A konyvtarbol kihelyezett letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld
munkdjat. Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek,
munkaeszkozként hasznalt irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizuadlis és
szamitogéppel olvashaté dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek talalhatok az igazgatéi iroddban, a stididban és a
titkarsagon.

Letéti allomanyként kezelendd a hivatali segédkonyvtar is.

Kules:

A konyvtar allomanyanak meg6rzéséért a konyvtaros tanar felel.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tanarnal, a portan és a titkarsagon
talalhatdo szekrényben helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vismaior,

betegség, bombariadd) adhatok ki az iskola igazgatdjanak.
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I11. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS
Az iskola konyvtari alloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok Osszessége. A
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola pedagdgiai
szellemiségét.
Az iskolai konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és
allomanyapasztasi tevékenységébdl tevodik ossze. Ennek helyes aranya noveli a
gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.
Az allomanyalakitési tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:
e allomanygyarapitas forrasai, mértéke, gyarapitasi- €s szamla-nyilvantartasok,
e alloméanyba vétel munkafolyamata — felhasznalva SZIREN integralt konyvtari
rendszert,
o kataloguskészités és- szerkesztés altalanos szabalyai, nagymértékben a SZIREN
program felhasznalaséaval,
e alloméanyapaszts, torlés a SZIREN segitségével,
e Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

3.1. Az allomanvgyarapitas forrasai, mértéke, gvarapitasi- és szamla nyilvantartasok

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan pénziigyi keretek figyelembe
vételével kbteles gyarapitani dllomanyat.

Az allomanygyarapitas allando tevékenységet jelentd munkafolyamat, amely magéaba
foglalja a gytijtdkornek megfeleld dokumentumok (nyomtatott €s modern ismerethordozo
anyagok) kivalasztasat, beszerzését €s allomanyba vételét.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
gyarapitasi tanacsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, folyodiratok
ismertetései, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografiak, Internet.

Az allomanygyarapitas forrasai:

e beszerzés: konyvkereskedésektdl, konyvtarellatotol, kiadoktol,
maganszemeélyektol, palydzati lehetdségek felhasznaldsaval szdmla vagy
szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas,

e csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagogusképzo intézmények €s mas
egyéb intézmények konyvtaraitdl kaphat az iskola 1j dokumentumot elézetes

megallapodas alapjan,
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e ajandék: az iskola konyvtara mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem
jogi személyektdl téritésmentesen kaphat a gytijtokorébe tartozo
dokumentumokat,

e cgyéb: olyan dokumentumok, amelyek az iskola bels¢ irataibdl, oktatasi

segédletekbdl tevodnek dssze.

Az éallomanygyarapitas mértéke:
A kivalasztott dokumentumoknak pedagdgiai szempontbdl jelentdsnek, értékesnek kell
lenniiik, meg kell felelniiik a tanuldk képességeinek, érdeklddési koriiknek.
A gyarapitési tevékenység mindségét €s mennyiségét befolyasolja a kiadoi valaszték és az
iskola altal meghatarozott konyvtari koltségvetés.
A 16 gyljtokorbe tartozo 0j beszerzések példanyszamat a felhasznalok szamanak, valamint
a beszerzési keret figyelembevételével kell megéllapitani.
A gyarapitas nyilvantartéasai:
Folyamatban: szamitogépes katalogus, cimleltarkonyv, ill. csoportos leltarkonyv.
Szamlanyilvantartas:
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. (A szdmlak

fénymasolt példanyait a kdnyvtari irattdrban is el kell helyezni.)

3.2. Az allomanvba vétel munkafolyamata

A konyvtari allomanyba vétel menete iddbeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
1. A szémla (szallitolevél) és a szallitméany 6sszehasonlitdsa
Atvételkor dssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett
kiildeménnyel. Ha a szallitmany hianyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt
reklamalni kell, s bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla (széllitolevél) és a kiildemeény tartalma kozott nincs eltérés,

akkor a dokumentumot leltarba kell venni.

2. Bélyegzés

Az iskola konyvtaraba tartoz6 minden dokumentumot az iskola konyvtara altal
hasznalt bélyegzdvel kell ellatni az alabbi mdodon:

~ konyvek esetében a cimlap verziojan (hatoldalan), a konyv 17. oldalan, és a
konyv utolso szovegoldalan (eltérd szamozas esetén a konyv férészének utolso

lapjan), valamint minden kiilonallé (kiemelhetd) melléklet, tabla, térkép hatoldalan;
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~ iddszaki kiadvanyoknal a boritélapon vagy az elsé szovegoldalon és az utolso
szovegoldalon;
~ hang- CD lemez, hang- és video kazetta, mikro- és diafilm, CD-ROM, magneses
szalag esetén a dokumentumhoz szorosan kapcsolddo cimkén vagy mas feliileten.
3. Eldrendezés
A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok az egyedi-, a
cardex-, vagy a brosura nyilvantartasba keriilnek.
4. Végleges nyilvantartasba vétel
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megorzésre szant (3 évet
meghalad¢6 iddtartam), hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasaba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai: - cimleltarkonyv

- csoportos leltarkdnyv

- szamitogépes (2004-t6l).
A cimleltarkonyvbe a kételezden kitdltendd adatokat be kell vezetni.
Egy-egy szdmla (széllitolevél) tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az
alloményba vett mivek darabszamat, értékét a csoportos leltarkdnyvben is vezetni
kell.
A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast
vezetni.
A leltarkonyvben a beirds folyamatos, megszakitani sem ellendrzés, sem atadas-
atvétel, sem Osszegzés céljabol nem lehet. Ezeket a tevekenységeket jegyzo-
konyvek rogzitik.
A végleges nyilvantartas barmely formdja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
5. Iddleges nyilvantartasba vétel
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar &tmeneti idOtartamra (legfeljebb 3 évre szerez be), tovabba a végleges
megorzésre szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.
Az id6leges nyilvantartas formai: - kardex

- Osszesitett
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni,
fliggetlentil attol, hogy a késObbiekben végleges megorzésre keriilnek.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulo kiadvanyokrol dsszesitett (brosura)
nyilvantartast vezetiink.

Az idbleges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore:
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e brosurak, alkalmi musorfiizetek,
e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
e tervezési és oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,

rendelet- és utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi

dokumentumok,
e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, aruismertetok, prospektusok.

3.3. Kataldogus szerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjeék,
olyan nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a
konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazité nyilvantartasok,
tajékoztatok a katalogusok.

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok

rendelkezésére bocsatani.

Konyvtarunk allomanyanak feltdrasa 2004-t61 a frissen vasarolt dokumentumok, 2008-t61 a

régi dllomany feldolgozéasa folyamatos, de még nem teljes.

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. Mivel a SZIREN

programra valé attérés folyamatos, a hagyomanyos cédulakataldgusok bemutatd, minta

katalogussa valtak, az llomanyban valo keresés a SZIRENNEL torténik.

A katalogusszerkesztés elvei

~ SZIREN kényvtari program alkalmazasa,

A program lenevezése: SZIREN BIG Konyvtar

Készitok neve: SZIRENLIB Kereskedelmi és Szolgaltato Bt.

Uzembe helyezés datuma: 2004.09.01.

A program a konyvtar gépén fut €s a helyi halozaton beliil is lekérdezhetd.
Jogosultsagok: az adllomany feldolgozésat, a konyvtari adatbézis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden allomanyban tértént valtozatas utan napi mentés alkalmazunk.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
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Az adatokat rogzit6 kataloguscédulanak — késdbb szamitogépes nyilvantartasnak
tartalmaznia kell:

e araktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és a besorolasi adatokat,

e targyszavakat,

e ETO - szakjelzeteket.
A konyvtari allomany visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari
katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitasanak rendjét

(kézikonyvtar, segédkonyvtar, kdlcsondzhetd allomany, stb.).

3.4. Allomanyapasztas, torlés

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az alloméanybdl a dokumentumok az aldbbi okok miatt torolhetdk:
e tervszerl dlloményapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e hiany.
A muzealis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni.

Minden kivonasi feladatot megeléz egy dllomanyelemzési tevékenység.

A tervszerl alloméanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerl, folyamatos dokumentum kivonas.
Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente, elemi kar vagy lopas esetén a hiany
¢észlelése id6pontjaban torténik.
~ Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. A kivonashoz
célszerll a szaktanarok véleményét figyelembe venni.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha :

e abenne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves

informaciokhoz juttatja a tanulokat,
e a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és

szabvanyok mar megvaltoztak,
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e az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,

bévitett kiadasa.

~ A f6losleges dokumentumok kivonasa
Folos példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket,
e az ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori elveknek,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerti hasznalatra

alkalmatlanna valtak.

Hiany
Csokkenhet az adllomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e olvasonal maradt,
e az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol

ténylegesen hidnyoznak.

Elhéarithatatlan esemény
Tliz, beazas vagy biincselekmény esetében eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek,
hasznélhatatlannd valhatnak dokumentumok.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgat6 eldzetes
hozzajarulasaval, a felel0sség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol
Kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

e behajthatatlan kovetelés cimén.
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A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetd eljaras
utan torténhet meg.

A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a

kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros tandr hataskorébe tartozik.

Az éallomanyellenOrzési hiany

Részletesen lasd Az ellenOrzés lezarasa c. résznél!

A torlés folyamata
Bérmely okbdl kertil sor az allomanyapasztasra, a kdnyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
Az allomanyellendrzés évében tigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és
az allomanyellendrzés — ne térténjék azonos idében.
Az alloményapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet
ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),

e antikvariumoknak (megvételre),

e az iskola dolgozodinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).
A tervszerll alloméanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.
A selejtezendd vagy egyéb okbdl térlendd dokumentumokrél jegyzéket kell késziteni.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:

e aleltari szamot,

e ami cimét, szerzojét,

e adokumentum nyilvantartasi értékeét,

e adokumentum raktari jelzetét, (vagy szakjelzetét)

e atorlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kdvetOen az egyedi nyilvantartott dokumentumokat Ki
kell vezetni:
e acimleltarkdnyvbdl oly mddon, hogy at kell hazni a leltari szamot, €s a

megjegyzes rovat torlés rovataba be kell irni a torlés datumat.
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A torlési eljarasrol szo616 jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell hagyatni.

3.5. A kivonas nyilvantartasai

A kivonasra keriil6 dokumentumokrdl a nyilvantartastol fiiggéen torlési jegyzéket kell
késziteni, melynek sorszama folyamatos.
~ JegyzOkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato alairasaval €s az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult f616s példany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kovetelés,
e Allomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili), elhérithatatlan
esemény.
~ Mellékletek
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
o torlési jegyzEk (egyedi nyilvantartastaknal),
e gyarapodasi jegyz¢ek (megtéritett vagy megvett dokumentumok illetve
alloményellendrzési tobblet esetén),
e torlési ligyirat (idéleges nyilvantartdsa dokumentumoknal).
Egyedi nyilvantartasi dokumentumok kivonasa
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat. A jegyz6konyv mellékleteként
szerepld torlési jegyzEék tartalmazza tételesen a dokumentumok azonositasi adatait. A

torlési jegyzek mellett gyarapodasi jegyzéket is kell késziteni bizonyos esetekben (lasd
feljebb!

Az idbleges nyilvantartasu dokumentumok kivonasa

Az idbleges nyilvantartasi dokumentumok kivonésarol torlési tigyiratot kell késziteni,
mely a kivont miivek egylittes értékét és darabszamat rogziti.

Ezeknek a dokumentumoknak a torlése az alloméanybdl a konyvtar vezetdjének

hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérnie a kivezetésre.

Idészaki kiadvanyok kivonasa
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Az iddszaki kiadvanyok esetén a gyorsabb tartalmi és fizikai elhasznalodas miatt
selejtezésiiknél az alabbi szempontokat vessziik figyelembe:

e 1-2 évente a hetilapok,

e 5 ¢évente a szaktudomanyi folyoiratok,

e 10 évente a pedagogiai szaklapok selejtezhetok.
A torlés lebonyolitasanal az iddleges nyilvantartast dokumentumoknal leirtak szerint kell

eljarni.

3.6. Allomanygondozas, -védelem, -ellenérzés

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és
erkolcsileg felelds.

A dokumentumok védelmét és nyilvantartasba vételét a hasznalat, a leltarozas valamint a

nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositani kell.

Az allomény ellendrzése

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszeriségéért, az
allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros tanar a felelds. Ezért
meghatarozott id6kdzonként a konyvtaros tanarnak ellendriznie kell az allomany
hidnytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.

Az é4llomanyellendrzést a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM szadmu egyiittes rendelet és az ezt
kiegészitd egyiittes iranyelv (Miivel6ddési Koz1ony 1978/9. szama) alapjan kell
végrehajtani.

amikor az atvevo konyvtaros tanar is kezdeményezheti az dllomanyellendrzést.

Az allomanyellendrzés végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositasaért a
gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi bizottsdganak vezetdje a felelds.

A leltarozasi eljarast célszerii a tanév befejezéséig lebonyolitani. A zar6 javaslatokat
(JegyzOkonyv és torlési jegyzek) az igazgatonak kell benyujtani. Ennek feleldse a leltari
bizottsag vezetoje.

A soron kiviili allomanyellenérzéskor feltart hidnyt a kivizsgalast illetve a biinvadi eljarast

kovetden harom honapon beliil ki kell vezetni a nyilvantartasbol.
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~ Az é4llomanyellen6rzés tipusai
A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gytijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani a nyilvantartasokkal.
Iskolankban az id6szaki leltarozast (az allomany nagysagatol fliggden) 4 évenként kell
végrehajtani.
A kotelez6 idopontokon kiviil allomanyellenérzés sziikséges, ha:

e az allomanyt valamilyen rendkiviili karosodas éri (tliz, viz, betorés),

e aziskola igazgatdja valamely okbodl (konyvtaros tandr hosszan tart6 betegsége,

hanyag kezelés gyantija meriil fel) elrendeli,

o cgyszemélyes konyvtar esetén személycsere torténik.
A teljes korti allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Az id6szaki leltarozas
koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20 %-ara kell
kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vismaior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloményrészt kell ellendrizni.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi

1d6n kiviil elvégezni.

~ Az é4llomanyellendrzés elokészitése
Az allomanyellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni. Ennek tartalmaznia kell:
e aleltarozas lebonyolitdsanak modjat,
e aleltarozas kezd6 iddpontjat, idétartamat, valamint a zard jegyzOkonyv
el6terjesztésének idépontjat,
o aleltarozas mértékét (teljes korii vagy részleges),
o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott részlegek megnevezését,
tovabba mind a teljes, mind a részleges leltdrozés esetén az egyes részlegek
ellendrzésének idérendjét,

e aleltdroz4s munkalataiban résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
e araktari rend megteremtése,

e anyilvantartas feliilvizsgalata,
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e arevizios segédeszkozok elOkészitése, elkészitése,

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.

~ Az é4llomanyellenérzés lebonyolitasa

A revizi6 sordn a konyvtar egyedi nyilvantartdsu dokumentumainak azonosit6 adatait dssze
kell hasonlitani az alapnyilvantartds adataival, ¢s meg kell allapitani az eltéréseket.

Az ellendrzést mindig a helyben fellelheté dokumentumokkal kell kezdeni, ezt koveti az
olvasoi és a letéti nyilvantartdsban szerepld miivek szambavétele.

A reviziot mindig két személynek kell lebonyolitania. A kdnyvtaros tanar mellé az iskola
gazdasagi vezetdje koteles egy allanddé munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az iddleges nyilvantartas alapjan végzett ellendrzés modja a nyilvantartastol fiigg, a leltari
szam alapjan végzett ellendrzésnek felel meg. A hianyjegyzék elkészitése és a kalo

szadmitasa eltér az egyedi nyilvantartasi dokumentumok adminisztracigjatol.

Az iddszaki kiadvanyok ellendrzése a kardex-nyilvantartas alapjan torténik. A folyodiratokat
egyenként kell egyeztetni a kardex-lapokkal. A hidnyzo6 periodikumokroél kell elkésziteni a
hidanyjegyzéket.

Az ellendrzés modszerei:
e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése,
e adokumentumok és a raktari lapok Gsszevetése,

e szamitogépes ellendrzes.

~ Az 4llomanyellendrzés lezarasa
A leltarozas befejezésével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

e az allomanyellendérzés idopontjat,

e aleltarozas jellegét,

e azeldzo dllomanyellendrzés idépontjat,

e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

o aleltdrozas szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell:
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e aleltarozas kezdeményezését,
e ajovahagyott leltarozasi litemtervet,

e a hianyzd, illetve tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét.

A jegyzokonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atado és az atvevo irja
ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6kdonyvben megallapitott hidny, illetve tobblet okait a
konyvtaros tanar kételes indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha
az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany hidnyanak megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM szamu rendelet
szabalyozza.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése a
nyilvantartasokbol, illetve az allomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok

revizidja.

3.7. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar anyagilag ¢és fegyelmileg is felel a gylijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki sem vasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzek) €s a dokumentumok egyiittes
megléte alapjan torténhet.
A konyvtaros tanar feleldsségre vonhat6é a dokumentum — és/vagy eszk6zok hianyéért, ha:
e Dbizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyitvatartasi, kezelési, hasznalati és
miikddeési szabalyait,
e Kkotelességszegést kovetett el,
e a leltdrozaskor mutatkozo hidny tullépte a megengedett mértéket.
A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval, és/vagy elvesztésével okozott karért.
A tanulok és a dolgozok tanul6d- €s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6

személyt terheli az anyagi feleldsség.
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A szaktanarok és a tanulok részére 1étesitett letéti Allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott
hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentum tarolaséara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal €s az iskola gazdasagi
vezetdjénél helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vismaior, betegség,
bombariad6) adhatok ki az iskola igazgatdjanak.

A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi felelsséggel tartozik. Felel0sségének idejét rovid jegyzokonyvben

rogziteni kell.

3.8. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, s az erre vonatkozd tilalmi tablat el
kell helyezni. A konyvtarbol valé tdvozas eldtt a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi
tlizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢€lsdséges homérséklet, stb.)

A beteg, rovarok altal megtadmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

3.9. Az allomanvvédelem nyilvantartasai

~ Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
A leltarozési iitemtervnek tartalmaznia kell:
e az ellendrzés lebonyolitdsanak maod;at,
e aleltarozas kezdd idopontjat, tartalmat,
e azard jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
e a leltarozas mértékét,
o részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezEeseét,

e azellendrzésben résztvevd személyek nevét.
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A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellendrzés idépontjat,
e aleltarozas jellegét,
e azelozo allomanyellendrzés idépontjat,
e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

e aleltdrozas szdmszerl végeredményét.

~ Ko6lcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarban flizetes nyilvantartast hasznalunk az esti tagozatos tanulok szamara. A
nappali tagozatosok kolcsonzése a SZIREN szamitogépes nyilvantartason torténik.

A nyilvantartdsok a kdlcsonzés tényét rogzitik, a hasznalé aldirasanak jogi jelentdsége
nincs.

A tankdnyvek kolcsonzése kiilon erre a célra készitett lapokon torténik.

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvaso személyiségi jogait

tiszteletben kell tartani.

1V. Konvvtarhasznalati Szabalyzat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskoldban foly6 oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznélata soran (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el
kell juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

e a konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsadassal az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben,

e a konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az ilyen
igényét konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni,

e amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor
torekedni kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kélesonzés, Internetes
keresés, vagy helyben hasznalat (olvasoterem) utjan azt biztositani,

e akonyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

e a kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési kotelezettség

megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyéba visszajuttatni,
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e a koOnyvtaros tandr megtartja a konyvtarbemutato és konyvtarismerteto ordkat,

kozremikodik a  kémyvtarhasznalatra — épiilé  tanorak,  foglalkozasok

elokeszitésében és megtartasaban. (Részletesen a Konyvtdar

Programjaban).

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kiviil

lehetové tegye gylijteménye hasznalatat.

Jogok és kotelességek

A hasznalok jogait és kotelességeit jelen szabalyzat rogziti, melyet nyilvanossagra kell

hozni.
Nevezetesen:
e a hasznalatra jogosultak korét,
e ahasznalat modjait,
e akonyvtar szolgaltatasait,
e akonyvtar rendjét,

e akonyvtari hazirendet.

A konyvtar szolgaltatasai

~ A konyvtar hasznaloi kore

Az iskola konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak.

A konyvtarhasznéalokat megilletik az alabbi szolgaltatasok:
e konyvtarlatogatas,
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
e kOnyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak

biztositasa, (Internet-hozzaférés)

e tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

o tdjékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l,

valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtaros koteles a szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.
A konyvtaros tanar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok

figyelembe vételével koteles gondoskodni.

Pedagogiai
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Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol
eltavozo kollégédk az altaluk kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott
leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: 12 ora (2016/2017 tanév)

hétfo 8:00 — 12:35
kedd 8:00 — 8:45
szerda 10:45 -12.35
cstitortok 8:00- 11:30
ZARVA

A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott olvasok haszndlhatjak. Didkok csak
pedagdgus (konyvtaros) jelenlétében tartozkodhatnak a konyvtarban. A konyvtarban tanitd
pedagdgusok kozos feleldsséget vallalnak az allomanyért A beiratkozasnal az olvasé
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
Az olvasdknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumok potlasa az olvasot (hasznalot) terheli. Pl.: 4 vagy antikvar
példannyal; a pdtolhatatlan miiveket napi forgalmi értékiik alapjan kell tériteni.
A konyvtarhasznalo (kiskora tanul6 esetén a tanul6 sziildje, gyamja) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén illetve, ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
Az olvas¢ az iskolaval val6 tanuldi illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.
~ A konyvtarhasznalat modja

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,
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e csoportos hasznalat.
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositania.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész,

e periodikumok (folyoiratok),

e anem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kolcsonézni,
Kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni (flizetben torténd kolesonzés esetén).
Az iskolai konyvtar konyveibdl egy-egy alkalommal 2, a rendszeresen kdnyvtarba jarok 3
konyvet kdlcsonozhetnek. A kolcsonzési id6 két hét. Hosszabbitani kétszer lehet. Nevelok
esetében ettol el lehet térni. A tanarok tanari kézikdnyveket, napi munkajukhoz sziikséges
szakkonyveket hosszabb idére kdlcsonozhetnek.
A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igények
indokolt esetben kiilsd forrasbol elégithetdk ki.
A nyitvatartasi idot a konyvtar ajtajan és az iskola honlapjan is fel kell tiintetni.
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat, (csoportos haszndlat)
tarthatnak. A szakorék, foglalkozdsok megtartasara az dsszedllitott, a kdnyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.
A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitas €s/vagy értekezletek szdmara nem vehetd
igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

A kOnyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar a személyi és targyi feltételeit figyelembe véve az alabbi egyéb
szolgaltatdsokat nyujtja:

¢ informacidszolgaltatas,

o témafigyelés,

e ajanlo bibliografia készitése,

e masolatszolgaltatas,

o letétek telepitése,
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e Internet-hozzaférés biztositasa és feliigyelete.

~ Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a
tanitas-tanulds folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informécioszolgaltatas alapja:
e a gyljtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,

e mas konyvtarak adatbazisa pl.: Magyar Elektronikus Konyvtar, stb.

~ Témafigyelés

A konyvtaros tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i
palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

~ Irodalomkutatas

A konyvtaros tanar a tantargyi programok elokészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak eldkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

~ Ajanlobibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témékhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak,
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

A forrasanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési
céljainak fiiggvényében torténjék.

~ Maésolatszolgaltatas

Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gyiijteményben megtalalhato
dokumentumokrol — az idevonatkozo jogszabalyok figyelembevételével — masolatot is
készithet a konyvtaros tanar.

Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.
~ Letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az igazgatoéi szobaban, studidban,
szaktermekben stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, a tanév végén adjak at a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.

A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.

~ Internet-hozzaférés biztositasa és feliigyelete
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A konyvtarhoz tartozé Internet-szobaban a kdnyvtaros tanar feliigyel (lehetdségeihez
képest) az Internet kulturalt hasznalatara, az internetezd tanulokra. Internet-hasznalati
flizetet vezet. Az Internet-sarok hazirendjével megismerteti a tanuldkat.

Az Internet-sarokban csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok.

A konyvtari szolgéltatdsok nyilvantartasai

e kolcsonzési nyilvantartas,

e konyvtarkozi kolcsonzési nyilvantartas,
e letéti nyilvantartas,

e szakorak, foglalkozéasok ilitemterve,

o cldjegyzések nyilvantartasa,

e dezideratum,

e statisztikai adatok nyilvan tartasa

4.1 Konyvtari szabalyzat, hazirend diakoknak

Az iskolai konyvtarnak minden tanuld ingyenes tagja.

A konyvtar szolgaltatdsai

A konyvtarhasznéalokat megilletik az alabbi szolgéltatasok:
e konyvtarlatogatas,
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
e konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa, (Internet-hozzaférés)
e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
o tdjékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairdl,

valamint mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének segitése

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon az évente megallapitott rend szerint tart nyitva.
Koélcsonozheto: szépirodalom és a szakkonyvek egy része.

Koélcesonzeési ido: két hét. Hosszabbitani kétszer lehet. Egyszerre 2 konyv kdlcsondzheto.
Rendszeresen konyvtarba jaroknak 3 konyvet is kiadunk. Szaktanari javaslatra tobb

konyvet is kolcsonziink.
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Vigyazz a konyvekre!

A beiratkozéasnal az olvas6 kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

Az olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszett vagy
megrongalt dokumentumok potlasa az olvasot (hasznalét) terheli. Pl.: j vagy antikvar
példannyal; a pétolhatatlan miiveket napi forgalmi értékiik alapjan kell tériteni.

A konyvtarhasznélo (kiskoru tanuld esetén a tanul6 sziildje, gyamja) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén illetve, ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridore nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Az olvaso az iskoldval val6 tanuldi illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eldtt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

A konyvtarbol a kdlesonzo flizetbe valo beiras nélkiil, illetve a szamitdgépes kolesonzési
lapra val6 beiras nélkiil senki sem vihet el konyvet!

Kézikonyveket, 6rakon hasznalatos szakkonyveket, folydiratokat, nem nyomtatott
dokumentumokat nem kolcsonziink, ezeket helyben olvashatjatok.

Orara konyveket a szaktanarok vagy az osztaly konyvtarosok (kényvtari 6sszekotok)
vihetnek el. Visszahozasukért, a darabszamért 6k felelnek.

Bérmilyen feladatod, érdeklddési kordd van, a konyvtarban mindenhez talélsz irodalmat
vagy Utmutatast.

Helyben olvasésra, Internet-hasznalatra, nyomtatasra, fénymasolasra is van lehetéséged.

Az Internet-szoba héazirendje az ottani faliujsagon olvashato.

Munkadhoz segitségért a konyvtaroshoz fordulhatsz.

V. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény

e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.
Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet a
tankonyvfelelds folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet
szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a

Ko6zoktatasi Informacios Iroda (www.Kir.hu)
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TankOnyvek — ingyen tankonyvek:

Az Ujpesti Brody Imre Gimnazium tankonyvfelelése a tankonyveket a Kello-tol rendeli
meg. A gimnazium tankonyv felelose kiildi el a megrendeld jegyzéket a
Konyvtarellatonak, majd a tankdnyvek megérkezése utan atadja azokat a tanuldknak.

Az ingyenes tankonyvek a kovetkezdképpen jutnak el a tanulokhoz.

Az intézmény a kovetkez0 moddon tesz eleget az ingyenes tankOnyvi ellatds
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a tankonyvfelelostdl kapjak meg a
tankonyveket hasznalatra, aki iskolai pecséttel latja el az 0j tankonyveket. A
konyvtaros tanarnal alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket.

o FEzeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtaraba. Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszondt szizalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv

¢és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

Az oktatas soran hasznalt tankonyvek, segédkonyvek:

- 4 évig hasznalt tankdnyvek: atlaszok, fiiggvénytabla, nyelvi tankonyvek és a
kotelezd érettségi tantargyak tankonyvei (magyar, matematika, torténelem, nyelvi

tankonyvek)

- meghatdrozott tanévre sz0l6 tankonyvek (1,2 vagy 3 évig hasznalatos
tankonyvek): pl. etika tankonyv és szoveggylijtemény, foldrajz tankonyvek,

biologia, kémia konyvek, fizika konyvek, mozgdokép és médiaismereti konyv.

A kolcsOnzés rendje:
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A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairadsukkal igazoljak a
konyvek atvételét a kolcsonzd lapokon, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a

nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2016/17.-s tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretb6l beszerzett konyveket, melyet atvettem, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

2017. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett
tartds tankonyveket

A tankonyvek  épségére, tisztasagara  vigyazok.  Amennyiben
megrongaldodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom,

potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Aldiras osztaly

Bp.,2016. 09.01.

A diakok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje kdteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az ingyen tankonyvek nvilvantartdsanak modja
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A nagytomegben, didkok kozott szétosztott tankdnyv nem konyvtari dokumentum, ezért az

alabbi médon kiilonboztetjiik meg a konyvtari dokumentumoktol:

Elhelyezésiik: tankonyvraktarban, mely a konyvtar teriiletén kiviil taldlhato — tantargyak

szerint, évfolyamonként elkiilonitve;

Nyilvantartasuk: iddleges nyilvantartas, tankonyves kolléga fenntartonak megkiildott
nyilvantartasan alapulo, egyedi konyvtari tulajdonbélyegzé nem kertil a tankonyvbe, nincs
azonositd szama, csak az iskola bélyegzdje talalhaté benne, hiszen ezek a tankonyvek az
iskola tulajdonat képezik.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsdgdnak megallapitisa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-at.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatod irasos hatdrozatara

41



Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,

a tanulonak a tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell

kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott

karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével,

kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

illetve elengedésével

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tankOnyvtar alloméanyara vonatkoz6 adatok az éves statisztikaban is szerepelnek.

V1. A konvvtar felszerelési eszkozei:

konyvtar

tanulo asztal, szék legalabb 18 tanul6 szamara
egyedi vilagitas 1

konyvtarosi asztal, szék 2

szekrény a teljes konyvari allomany elhelyezésére

elegendd

folyoirattartd 1

1étra 1

telefon 1

fénymasold 1
szamitogép+nyomtato 1

Nevel6 munkat segito eszkozok:

targyak eszkozok a pedagogiai programban
eldirt tananyag feldolgozasdhoz

a tanul6i létszamnak megfelelden

rendelkezésre all

Televizid 1
Radi6,CD, Kazettds magno 1
DVD 1
VIDEO magnd 1
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A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel
a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért.
A konyvtaros munkaidd beosztasa:
Az 1j szabalyozas szerint a kotott munkaidd (12 6ra)

e heti 10 o6ra nyitva tartas, konyvtari orak tartasa (heti 1 6ra),

e konyvtarszakmai munkakra fordithato a konyvtar zarva tartasa mellett heti 2 ora,

e iskolan kiviili feladatok ellatasara pl. szaktandcsadasra fordithaté heti 8 ora.
A nyitvatartasi 1d6 védelme egyenld a tanora védelmével.
A konyv- és konyvtarhasznalati 6rdkat a konyvtaros tandr tartja. (Lasd részletesen a Konyvtar
Pedagogiai Programjaban, illetve a Tanmenetben!) Munkaidejében heti 1 6rat tud vallalni.

A konyvtar vezetésével, tigyvitelével osszefiiged feladatok

e Az iskola igazgatdjaval és nevelGtestiiletével kozosen el kell késziteni a konyvtar
miikddési feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtar €letében bekovetkezett valtozasokrol, a konyvtari
segédletekrol.

e Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a
koltségvetés és az olvasoszolgalat témakdrében.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését. Ennek szabalyzatat a konyvtar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban rogziteni kell.

e NevelGtestiileti értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz a szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit
Onképzés utjan is gyarapitja.

e Részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasdban, korszertisitésében,
kidolgozéasaban, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat

modositasara.

43



Alloménvalakitas, feltaras, alloményvédelem

Végzi az adllomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési 6sszegek felhaszndlasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és a
brostra allomany nyilvantartast.

Szerzddést kot a Konyvtarellatoval.

Konyvtar gyarapitasi céllal palyazatokon vesz részt.

Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a
forrdsanyagok értékelésénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a
kiilonb6z6 forraseszkdzok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar allomanyat a SZIREN szamitogépes program segitségével
folyamatosan feltarja. Feladatat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, atvételében. El0keésziti €s lebonyolitja az
1d6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.
Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat,

ellenOrzését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatds, kapcsolatok

Lehetdve teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk
kezelésében, ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.
Ajanlo bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint, tanulméanyi

versenyek, iinnepélyek megtartdsahoz.
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Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott €s az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznaldsaban.

A konyvtar gytijteményében nem talalhatd/igényelt dokumentumokat
konyvtarkozi kolesonzés keretében beszerzi, 6sztonzi a kiilsé forrasok
hasznalatat.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és
a kikolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

A szakmai munkakdzosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a — tantargyi

programok alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Konyvtar pedagdeiai tevékenység

A neveldtestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar pedagogiai programjat.
Felel6s a KERETTANTERYV konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének
megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.
Részt vesz a muveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamatiban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és kiillonbozd szolgaltatasait.
A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tul feladata még a

konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozasok, gondos elokészitése.
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VIl. ZARORENDELKEZESEK

e Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

e Az iskolai kdnyvtar Mikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

e A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgéltatasait
igénybe vevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

e A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles:

- ajogszabdalyok valtozasa esetén, tovabba
- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.

e A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyokban el6irtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai konyvtar Miikddési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

e Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette:

Vermesné Horvath Aniko

konyvtaros

Budapest, 2016. augusztus. 30.
Giczy Béla

igazgato
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