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Az iskolai konyvtar miukodésére vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél és annak modositasai

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol és annak
modositasai

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,

a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék
juttatasairol és kedvezmeényeirél

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi
Rendszerrél

1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat A téritésmentes tankényvellatasnak a
koéznevelés nappali rendszer iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira térténé
kiterjesztésérol

Minisztériumi rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikdényvvé
nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérél
14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeltigyeletrol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egytittes rendelet a konyvtari allomany
ellendérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadasarol

Az IFLA - UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

Helyi pedagodgiai program, tanterv — helyi konyvtar-pedagogiai program és
tanterv



AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. A konyvtarra vonatkozo adatok

Név: Jalics Erné Altalanos Iskola és Kollégium Kényvtara

Cime: 7530, Kadarkut, Fé u. 1.

Telefonszam: 82/581-006

E-mail: jalicskonyvtar@gmail.com

A koényvtar fenntartojanak neve: Kaposvari Tankeruleti Kézpont
A koényvtar fenntartéjanak cime: 7400 Kaposvar, Szanto u. S.

A konyvtar statusza alapité okirata szerint: altalanos iskolai, muvészeti,
kozépiskolai, kollégiumi kényvtar

(Ujra) létesitésének éve: 2003

A konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar jellege: zart (csak az iskola dolgozoi és tanul6i hasznalhatjak)
Elhelyezkedése: a tanari szobaval szemben, egy helyiségben az iskola I.
emeletén

Tertlete: 64 m?

Olvasohelyek szama: 8

Konyvtari foglalkozasok helye: konyvtar tertilete és az olvasoterem

Technikai felszereltség: 4 szamitogép, 1 nyomtato

Koényvtaros tanarok szama: 1

Statusza: kényvtarostanar

Allomany nagysaga: 11200
A koényvtar érvényes bélyegzdi: A konyvtar allomanybélyegzével rendelkezik,
téglalap alakban, ovalis lenyomat

Szovege:
Iskolai kényvtar - Kadarkut

Az iskolai konyvtar mikoédését az iskola igazgatoja vagy helyettese ellendrzi és
a nevel6testiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

1.2. A konyvtar funkcioéi:
a. altalanos iskolai,
b. muvészeti iskolai kényvtar (letét)
c. kollégiumi konyvtar (letét)

A kodnyvtar a Kaposvari Szakképzeési Centrum Jalics Erné Szakképz6 Iskola és
Szakiskolajanak koényvtaraként is mukodik.
A konyvtar a kézépfoku képzéshez sziikséges tankényveket nem tarolja.

1.3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium mukédéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz



szikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megérzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egyseég.

Az iskolai kényvtar alapfeladatai

1

gyujteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai
programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok koélcsonzése, beleértve a tartés tankodnyvek,
segédkonyvek kolcsonzését

Szakmai feladatok

egyéni €és csoportos helyben hasznalat biztositasa, kozosségteremtés
egyedi, személyre szabott informacioszolgaltatas

szakmai hitelesség biztositasa

mindségi szolgaltatasok kialakitasa, fenntartasa

élethosszig tarto tanulas, 6nképzés elésegitése

rugalmas szolgaltatasfejlesztés, mindségbiztositas

adatvagyon, szellemi téke felhalmozasa, megérzése

yStudasmegoszto” kultura kialakitasa, tamogatasa

konyvtari dokumentumok kélcsénzése (tartos konyvek, segédkonyvek is)
az iskola tantervének, egyéb pedagogiai dokumentumainak figyelembe
vételével folyamatosan béviti, korszertsiti allomanyat az intézmeény
tanarai, nevel6k6zosségei és tanuloi igények figyelembe vételével
pedagogiai munka segitése, cél a teljes kort szakirodalmi
informaciodellatas

allomanybdvités

az elavult, fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumok toérlési
jegyzékre keruilnek, a torlést az iskola igazgatoja engedélyezi

az allomany feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

raktari rend kialakitasa, fenntartasa

integralt konyvtari rendszer fejlesztése

konyvtarpedagogia (konyvtarhasznalati tanorak és koényvtarra épuld
szakorak tartasa), programok szervezése

statisztikai adatok szolgaltatasa

egyuttmukodés konyvtarakkal, intézményekkel, szakmai szervezetekkel

A Kényuvtar pedagdgiai feladatai a Pedagoégiai programban olvashatok.

Kiegészitd feladatok:

tanoran kivuli egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa
dokumentumok masolasa



» szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

» tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol

= részvétel a konyvtarak koézotti dokumentum és informaciocserében
» muzealis értekl gytjtemény gondozasa

» az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa

» kozremukoddés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban

1.4. Az iskolai konyvtar mukodeési feltételei, gazdalkodasa

1.4.1. Az iskolai konyvtar alapkovetelményei

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkévetelményekkel:

» legalabb egy olyan, a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd helyiség,
amely alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére,
és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara

» koényvtaros tanar (- tanito) alkalmazasa,

» legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

» szabadpolcos allomanyrész biztositasa,

* tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban
a nyitva tartas biztositasa.

Az iskolai kényvtar gytjteményének széleskértien tartalmaznia kell azokat
az informaciokat és informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és
oktato tevékenységéhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie
kell a kulonb6zé informaciohordozok hasznalatahoz, az jabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sztiikséges eszkozokkel.

Az iskolai kényvtar kapcsolatban van a kistérség iskolai kéonyvtaraival, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a
nyilvanos koényvtarakkal és egylttmuikodik az iskola székhelyén muikodé
kozkodnyvtarral.

Az iskolai koényvtar gyGjteményét a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

A koézoktatasi intézmény szamara vasarolt dokumentumokat koényvtari
nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A szervezeti és mukoddési szabalyzatnak a koényvtarhasznalat kérdéseit
meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai kényvtar mukdédtetését konyvtaros tanar végzi. A kényvtaros tanar
feladatait az SZMSZ mellékletében talalhato munkakori leiras tartalmazza. Az
iskolai konyvtaros - tankoényvellatassal megbizott pedagogus
kozremukodésével - tartos tankdényveket és a tanulok altal alkalmazott
segéedkoényveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy
tanévre kolcsénoz.



Az iskolai koényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola
dolgozoi, tanuldk és azok csoportjai.

1.4.2. Gazdalkodas

Az intézmény rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja
a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket. A
fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintu
tervezés. A fenntarté gondoskodik a napi mukoédéshez sziikséges technikai
eszk6z0krol, irodaszerekrél és szocialis feltételekrol.

A  koényvtar mukodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtaros feladata. Tevékenysége soran figyelembe veszi a
nevelGtestiilet, a sztléi munkak6zosség, a diakdnkormanyzat és az iskola
tarsadalmi kérnyezetének javaslatait.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a kényvtaros felelds, ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl
dokumentumot vasarolni.

A konyvtar fejlesztésére palyazati tamogatas igénybe vehetd.

A beszerzésre fordithato 6sszeg az alabbi célokra hasznalhato:
» konyvbeszerzés
» audiovizualis anyagok
» idészaki kiadvanyok
» nyomtatvanyok vasarlasara

Fenntartoi segitséget var a kényvtar az intézménnyel szemben:
* a konyvtari allomany fejlesztésében
= A konyvtar helyiségének, technikai felszereltségének javitasaban
= Kulturalis és kozoktatasi célu palyazatok kiirasaban, tamogatasok
biztositasaban
» Az iskolai konyvtarak térségi egytuttmtkoédésének tamogatasaban

1.4.3 Az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai kényvtar vezetéje kapcsolatban van az alabbi intézményekkel:
» Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar Kaposvar
= A Kaposvari Egyetem, Egyetemi Kényvtar
* Orszagos Dokumentumellatéo Rendszer
* Orszagos Széchényi Kényvtar
* A kadarkuti Kapoly Antal Muvel6dési Haz
= Bokor Jozsef Varosi Kényvtar, Kadarkut
» Orszagos Pedagogiai Kényvtar és Muzeum
» Koényvkiadok
» Civil szervezetek

A neveléknek az iskolai koényvtarban, illetve a koényvtaros tanar
kozremukodésével tervezett tanorai és tanoran kivili foglalkozasok varhato
idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok koérét a tanév elején
tanmenetikben, munkaterviikben kell megterveznitik, majd a koényvtaros
tanarral egyeztetniuk.



Az iskolai kényvtar dokumentumait (alkalmanként maximum 6t; a tartos
tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) harom hét
id6tartamra lehet kikolcsonozni. A koélcsonzési idé két alkalommal két hétre
meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsénézheték:
o keézikonyvek
e szamitogépes szoftverek
e muzealis értéktl dokumentumok

2. Az iskolai konyvtar gyijteménye

Az iskolai konyvtar gylGjteményének gyarapitasa a gydjtékodri szabalyzat
alapjan a nevel6k és a szakmai munkakozdsségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

A konyvtar vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik. A kényvtar allomanyaba
csak a gyUjtékornek megfelel6 dokumentumok kertilhetnek.

A gyarapitas egész évben folyamatosan térténik. Az allomanygyarapitasra
forditando 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eléiranyozni, amelynek egy
részét a Konyvtarellato Kézhasznu Tarsasaggal kotott szerzédés szerint is el
lehet kolteni (folydirat megrendelés, 1j koényvek). A dokumentumok
vasarlasaért a konyvtaros a felelés. Tudtan kivil a kényvtar szamara senki
nem vasarolhat dokumentumot. Az allomanygyarapitas soran a kényvtaros
figyelembe veszi az igazgato, nevelétestiilet és diakképviselet javaslatait és az
iskola kényvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

Az elhasznalodott, elavult dokumentumokat folyamatosan térélni kell az
allomanybol. A torlés az iskola igazgatojanak engedélyével végezhet6 el.

A kolcsdénzés soran megrongalodott vagy vissza nem keriilé dokumentumok
(tartos tankdényv, a konyvtar allomanyanak dokumentumai) a nyilvantartas
alapjan a kolcsonzé tanulé vagy pedagogus a dokumentum értékének
megfelelé pénzosszeg kifizetésére kotelezhetd.

Az ajandékozas fuggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. Az ajandékozoval
tisztazni kell a feltételeket, a gytijtékdérbe nem tartozo kényvek elcserélhetéek,
jutalmazasra felhasznalhatoak, eladhatoak.

A csere, mint allomanygyarapitasi forma fliggetlen a koltségvetéstdl. A {616s
példany vagy az iskola kiadvanya is lehet a csere alapjan az értékegyenldség
megallapitasaval.

Az iskolai kényvtarban a tankoényveket elktilénitve kell kezelni és gyUjteni,
ennek sajatos rendje a tankényvtari szabalyzatban olvashato.



2.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézremtikodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tanar — részben
munkakori feladatként, részben megbizasos formaban - a kovetkezé
feladatokat latja el: el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos
iskolai feladatok végrehajtasat elékészité felmérést végez, €s lebonyolitja azt
kozremukodik a tankényv-rendelés elékészitésében, megbizast kap a
tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamanak valtozasat, Lkoveti az ingyenes tankoényvellatasban
részesulé diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott koényvek elhasznalodasanak meértékét, az éves
tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket, a tanév kézben lehetdéséget biztosit a
tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankényv-elhasznalédasbol,
tankdényv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara. Az iskolai koényvtar
allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikoélcsénzi
a tanuloknak.

3. A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

Integralt konyvtari (vonalkodos) feldolgozoé program segitségével torténik a
dokumentumok allomanyba vétele, tartalmi feltarasa, az allomany apasztasa,
az allomanystatisztika és a kdlcsénzeés.

A program elnevezése, vdltozatanak szama: Szirén 9.11 és folyamatosan
frissitett verzioi

Készité(k) neve, elérhetésége: Mohai Lajos, www.sziren.com; tel.:
0620/5714797

Uzembe helyezés datuma: 2004

A program a kényuvtdaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat csak a kényvtaros végzi, végezheti
A feldolgozas menete: 2006. szeptembertél 2007. augusztusig folyamatos
leltar, allomany feldolgozas tértént

Minden allomanyban tértént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni.

4. Allomanyfejlesztés

A koényvtar allomanyanak fejlesztése csak az intézmény dokumentumainak,
elvarasaink, a hasznaloi igények figyelembe vételével térténhet.

A gyujtést meghatarozo tényezoék:
= Az iskola szerkezete: Az intézmeény képzési formai a kévetkezok: altalanos
muveltséget megalapozo oktatas-nevelés 8 évfolyamon; szakképzés 9-12.
évfolyamon; alapfoki muvészeti oktatas, gyogypedagogiai képzes;;


http://www.sziren.com/

pedagogiai szakmai ellatas; diakotthon; napkézi-otthon, tanuloszoba,
egész napos oktatas

» Az iskola nevelés-oktatasi céljai a Pedagogiai Programban
meghatarozottak szerint.

= A kultara és a muveltség atadasa a torvény altal eldirt Nemzeti
Alaptanterv alapjan valosul meg, a NAT muvel6dési tertleteit épitik
magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi
orakra bontva.

* A tantargyi kovetelményrendszert (az iskola helyi tanterve részletesen
meghatarozza)

» Tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas (részletesen a Pedagogiai
Programban talalhatoak)

* Nyelvoktatas (angol és német nyelv)

» Kiemelt tertletek: pedagodgia, szakképzés, muivészeti oktatas, specialis
igényU tanulok és pedagogusaik dokumentumigénye

» Kollégiumi nevelés — hasznos szabadidé eltéltés

5. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A kozoktatasi torvény alapjan:

sAz iskolaban mukoédé iskolai koényvtarnak lehetévé kell tennie, hogy
szolgaltatasait a tanulok és a pedagogusok minden tanitasi napon igénybe
tudjak venni.”

A nyitvatartasi idét a konyvtar ajtajan fel kell tiintetni, ami a kovetkez6:
Hétf6 9:00-16:45

Kedd- Cstuitortok 9:00 -16:00

Péntek 12:00-16:00

Kolcsonzési id6: hétfé-péntek 12:00 — 16:00

A kényvtar mukodeését szabalyozo dokumentumok mellékletként szerepelnek:
7. Kuldetésnyilatkozat
8. Kényvtari hazirend
9. Gyujtékori szabalyzat
10. Kényvtar-pedagogiai program
11. Tankoényvtari szabalyzat
12. Katalogusszerkesztési szabalyzat



Mellékletek

1. sz. melléklet

KULDETESNYILATKOZAT

1. GyGjteményunknek ki kell egészitenie, és gazdagitania kell a
tankonyveket, taneszkozoket. Biztositjuk a hozzaférést a helyi,
regionalis, az orszagos és a vilagszerte talalhato informacioforrasokhoz
és azokhoz a lehetéségekhez, amelyek gondolatokkal, tapasztalatokkal,
véleményekkel szembesitik éket.

2. Szolgaltatasaink az iskolai k6zdsség minden tagja szamara nyitva all,
fuggetlentil koratol, nemétdl, vallasatol, szakmai vagy tarsadalmi
statuszatol, nemzetiségétél, nyelvetol.

3. Biztositjuk az olvasas lehetéségét!

4. Az iskolai koényvtar a tanulas és a tanitas szintere, feladatunk
biztositani az ehhez sztikséges dokumentumokat, egyéb forrasokat.

S. Az iskolai kényvtar a demokracia alapintézmeénye.

6. A konyvtar egytuttmikodik az iskolavezetéssel, sztilékkel, tanarokkal,
tanulokkal.

7. Segiti és alkalmazza az iskola Pedagogiai Programjat, valamint a Helyi
Tantervet.

8. Fejlesztjuk a gyermekekben az olvasas és a tanulas szokasat, az
élethosszig tarto tanulas kialakulasat

9. Biztositjuk a lehetéséget az informacié létrehozasara és alkalmazasara
a gyermekek tudasanak, értelmi képességeinek, keépzelderejének
fejlesztése és szorakozasuk érdekében.

10.A koényvtar segit a tanulasban, az informaciohasznalat és — értékelés
képességének gyakorlasaban (ide tartozik a koézdésségen beluli

kommunikaciora vonatkozo érzékenység fejlesztése is)

Fejlesztjuk a kulturalis és szocialis tudatossagot és érzékenységet.



2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat — konyvtari hazirend

Kt. 40. § (7) Az iskola és a kollégium hazirendje allapitja meg, hogy a tanuloi
jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani. Az iskola és a kollégium hazirendje allapitja meg tovabba az
iskolai, kollégiumi tanuléi munkarendet, a tandrai és a tanoran kivuali
foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozasok rendjét, ... az iskola és a kollégium
helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz, kollégiumhoz tartozo
tertiletek hasznalatanak rendjét, az iskola, kollégium altal szervezett, a
pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan, kollégiumon kivili
rendezvényeken tiltott tanuloi magatartast...

1. a koényvtarat az iskola tanuléi és dolgozoéi ingyenesen hasznalhatjak.
Allomanyat kételesek megovni.
Ingyenes szolgaltatasok: koényvtarlatogatas, tajékoztatas, helyben
hasznalat, allomanyfeltaro eszk6z6k hasznalata
Egyéb szolgaltatasok:
e masolatszolgaltatas — 10 Ft/ A/4 lap
e nyomtatas — 20 Ft / A/4 lap

2. Beiratkozas:
Ko6lcsonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.
Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a kényvtari integralt
informatikai rendszerbe: olvaso neve, anyja neve, szlletési helye, ideje,
lakcime, osztalya.

A kolcsdnzés szabalyai:

e Minden beiratkozott olvaso jogosult a kényvtarbol kélcséndzni

e A Kkolcsbéndzheté  allomany  szabadpolcon talalhato, a
dokumentumok kivalaszthatoak. Csak helyben hasznalhatoak:
kézikényvek, CS-ROM-ok, folydiratok

e Részlegesen kolcsondzhetéek: atlaszok, feladatgytjtemények,
szotarak, szoveggyUjtemények

e Egy olvaso egyidejuileg 5 db dokumentumot kélcsénézhet 3 hét
idétartamra. A koélcsonzés kétszer hosszabbithato.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a koényvtaros
tanar altal megjel6lt idépontig.

A kolcsonzott dokumentumok allapotaért a kdlcsdénzé anyagilag felel6s.
Elvesztés vagy elhasznalodas, kar esetén koételes megtériteni az arat.

3. A koényvtar csak nyitvatartasi idében hasznalhato.



4. A konyvtarbol kényvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros
tudtaval szabad kivinni.

S. Az elveszett vagy megrongalt konyvek arat az olvaso koételes megfizetni.
6. A konyvtarban nyilt lang hasznalata, dohanyzas, evés, ivas tilos!
7. Az olvaso koteles a kabatjat, taskajat a ruhatarban hagyni.

8. az iskolai koényvtaros koteles a koényvtar hasznaldinak adatait
regisztralni (név, anyja neve, szuletési hely, id6, lakcim)

9. a beiratkozas ingyenes

A kolcsonzés szabalyai

1. minden beiratkozott, az iskola diakja jogosult a konyvtarhasznalatra
2. allomanyrészek:

a. kolcsénozhetd

b. részlegesen kodlcséndzhetd

c. csak helyben hasznalhaté dokumentumok

3. egy olvas6 egyidejuleg S dokumentumot koélcséndzhet, a kolcsénzés
idétartama 21 nap, a hosszabbitas 14 napra kérhetd

4. A részlegesen koélcsondzhetéd dokumentumok 7 napra kélcséndzhetdek,
hosszabbitas nem kérhet6

S. Nem kolcsonozhetéek a napilapok, folyoiratok, kézikonyvek, szotarak,
lexikonok, enciklopédiak

6. az iskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el az alabbi helyeken:

szaktantermekben

tanari szobakban

napkoziben

kollégiumban

oo

7. Az ideiglenesen kolcsonzott dokumentumokat a tanév elején veszik at,
s a tanév végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi
felelésséggel tartoznak a rajuk bizott kdonyvekert.

Nyitvatartasi rend

Tanéven idején:
Hétf6 9:00-16:45
Kedd-csutértok 9:00-16:00
Péntek: 12:00-16:00

Az iskolai sztinidében a kényvtar zarva tart.



Konyvtarhasznalati szabalyzat - hazirend

A szabalyzatot jol lathato helyen ki kell fliggeszteni!

1. A koényvtarat az iskola tanuloi és dolgozoi ingyenesen hasznalhatjak,
allomanyat koételesek megovni.

2. a kényvtar szolgaltatasai csak nyitva tartasi idében vehetdk igénybe

3. A konyvtarbol dokumentumokat csak a koényvtaros tudtaval lehet
kivinni.
4. A megrongalt vagy elveszett dokumentumok arat az olvaso koételes

kifizetni.

S. A konyvtar allomanyanak kovetkezé részei csak helyben hasznalhatoak:
kézikonyvtar, iddészaki kiadvanyok, kéziratok. A folydiratok sziikség
szerint 2 napra koélcséndzhetdek.

6. A letéti allomanyokat a tanév elején vesztik at és a tanév végén adjak
vissza a nevelék, akik ezért anyagi- és erkolcsi felelésséget vallalnak. A
letéti allomany nem koélcsénézhetd.

7. A konyvtarban nyilt lang hasznalata, evés, ivas tilos!

8. A ruhatar hasznalata kotelezd!



3. sz. melléklet: Gyijtokori szabalyzat

3.1. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok

o Az iskola szerkezete: Az intézmény képzési formai a
kovetkezok: altalanos muveltséget megalapozo oktatas-nevelés
8 évfolyamon; szakképzés 9-12. évfolyamon; alapfoku
muvészeti oktatas, gyogypedagogiai képzés; pedagogiai
szakszolgalati ellatas; pedagogiai szakmai ellatas; diakotthon;
napkozi-otthon, tanuloszoba, egész  napos oktatas,
felnéttképzés
o Az iskola nevelés-oktatasi céljai a Pedagogiai Programban
meghatarozottak szerint.
- A kultara és a muveltség atadasa a térvény altal eldirt
Nemzeti Alaptanterv alapjan valosul meg, a NAT muivelédési
tertleteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten
évfolyamokra, témakra, tanitasi orakra bontva.
o A tantargyi kévetelményrendszert (az iskola helyi tanterve
részletesen meghatarozza)
o Tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas (részletesen
a Pedagogiai Programban talalhatoak)
o Képzési iranyok: szakképzeés (9-10. évfolyami képzés majd
pincér, cukrasz, szakacs szakmak)
o Nyelvoktatas (angol és német nyelv)

o Kiemelt tertiletek: szakképzés, muvészeti oktatas, specialis
igényu tanulok és pedagogusaik dokumentumigénye
o  Kollégiumi nevelés — hasznos szabadidé eltoltés

3.2. Pedagogiai célok:

Tartalmas és mély muveltség formalasa, nyugodt, tolerans,
empatikus, kélcsonods tiszteleten alapulo léegkérben.
Az igényesség és kovetelés elvének figyelembevétele.
Hangsulyos fejleszté tevékenység, egyéni sajatossagok
figyelembe vétele.

Demokratikus elveken alapul6é tanulo - pedagéogus
kapcsolatok.

Az iskolai kényvtar szerepe és feladata az iskola pedagodgiai programjaban
€és a helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldositasaban valo
kozremukodés. Gyujtékoret e célok figyelembevételével kell alakitani.



3.3. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:
Koérnyezd iskolak kényvtarai
Helyi k6zmutivel6dési kényvtar
Megyei konyvtar
Orszagos koényvtarak (ODR)
Koényvtari szakmai szervezetek
Onkormanyzat
Koényvkiadok, kényvterjeszték
Civil szervezetek

3.4. Az allomanyalakitas alapelvei
A kutatomunkat segité kézikonyvtari allomany kialakitasa

- A kiemelt 6raszamban tanult targyakhoz kapcsolodoé irodalom
biztositasa

Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, szépirodalom

Az idegen nyelvek oktatasahoz sztikséges irodalom

- Egyes tanulok szociokulturalis hatterébdl ereddéen sziikséges
tankdnyvek, segédletek, az ajanlott irodalom nagyobb
példanyszamban torténé beszerzésére

A muveészeti nevelés céljai

Szakképzéshez szlikséges dokumentumok

Feln6ttképzéshez sztikséges dokumentumok

3.4.1. Az allomanygyarapitas maodja:

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolédé irodalom,
pedagogiai, pszichologiai irodalom, tehetséggondozas
- nyelvi szempont: magyar nyelv dokumentumok és
a tanitashoz kapcsolodo idegen nyelvi ismerethordozok
- formai szempont: kényv, folyoirat, CD lemez,
hangkazetta, video, térkép, kézirat

Beszerzés modjai:

- Uj Kényvek jegyzék alapjan

- Készpénzes vasarlas kényvesboltbol, antikvariumbal
- Internetes rendelés

- Konyvfutar kozvetitésével

- Ajandék

- Folospéldany



3.5. Gytjtokorok

F6 gyujtékor: ide tartoznak az iskola pedagogiai programjabol adodo
feladatok megvalésitasahoz szukséges dokumentumok. A tanulok
tantargyi felkészuilését, mtivel6dését segité kiadvanyok. A pedagogusok
szakmai munkajat, 6nképzését segité dokumentumok.

Iskolai tankoényvek

Iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi

versenyekhez, vetélked6khoz, palyazatokhoz szukséges
dokumentumok
: Helytorténeti kiadvanyok

Az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok

Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretkdzlé irodalom

FeladatgylGjtemények

Szépirodalmi gytjteményes muvek, széveggyljtemények

Koényvtari tajékoztatdo munkat segité altalanos és

szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

1. Foégytijtékor

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

Altalanos muvek: 0 (a tudomany és a kultura
altalanos alapjai, bibliografiak, koényvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok

Filozofia, pszichologia: 1 (pszichologia, logika,
erkolcstan)

Vallas, teologia: 2 (Biblia, mitolégia alapmuvei,
vallasok

Tarsadalomtudomanyok: 3 (néprajz, népmuvelés,
szabadidd)

Természettudomanyok: S (altalanos
természettudomanyi muvek, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, fo6ldtudomanyok, &slénytan, biologia,
noévénytan, allattan

Alkalmazott tudomanyok: 6 (egészséges é€letmod,
higiénia, szakképzés)

Muveészet, szorakozas, sport: 7 (muvészeti stilusok,
épitészet, szobraszat, festészet, zene, szinhazmuvészet,
sport

Nyelv és irodalom: 8 (a nyelv altalanos kérdései,
nyelvek szotarai, irodalomtudomany, irodalomtoérténet,
proza- és dramairodalom, klasszikus irodalom

Régészet, f{oldrajz, életrajz, torténelem:

9 (féldrajztudomany, térténelemtudomany,
orszagok torténete, Magyarorszag torténete

2.  Mellék gytijtékorok altalanossagban



Kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
Ismeretkozl6 irodalom, tanult targyakhoz valo tajékozodashoz

sziikséges irodalom
Tanitasi orakhoz felhasznalhaté informaciéhordozok
Feladatgytjtemények, példatarak
Egyéni muivelédést szolgalo, igényes szépirodalom
Pedagogiai modszertani szakirodalom

Szakkeépzéssel kapcsolatos dokumentumok

3.6. A gyiijtés szintje és mélysége

A gytjtékérbe tartozé dokumentumtipusok

A koényvtar az iskola forraskézpontja. Allomanyanak minden olyan
ismerethordozot tartalmaznia kell, amely a korszeri oktaté-nevelé munkat
segiti, tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoérdket.

I. [rasos dokumentumok: kényvek,
tankdnyvek, periodikak, kottak (muvészeti koényvtarban),
brosurak

I1. Kéziratok: tanmenetek, oravazlatok, tanuloi
dolgozatok

1. Audiovizualis dokumentumok: hangzo

dokumentumok (CD, hangkazetta, videokazetta, DVD,
CD-ROM)
IV. Egyéb informaciohordozok: szamitogépes

programok, oktatocsomagok stb.
Tartalmi szempontbol:

Az iskolai kdonyvtar egyetlen tudomanyag irodalmat sem gyujti teljességgel,
az ismeretek minden agara kiterjed gytjtékore.

- Az oktatasban felhasznalhatéo  altalanos és szakiranyu
keézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak

- A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra valo felkészuilést

elésegitd pedagogiai szakirodalom

- Alapvetd muivek a pedagogia és tarstudomanyai kérébdl (pszichologia,

szociologia)

- Az iskolaban oktatott tantargyaknak megfeleléen tudomanyok legajabb

eredményeit Osszefogd muvek, az oktatasban felhasznalhaté muvek, az

iskolatipusnak megfeleléen figyelembe véve minden tantargy és az oktatott

szakmak, fakultaciok, szakkorok igényeit



- Azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a
tantervi anyag tanitasahoz koézvetlentil kapcsolodnak, és
amelyek a neveld munkaban felhasznalhatok

- A tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, valamit az ajanlott irodalom

a magyar és vilagirodalom klasszikusai

- Tankodnyvek, munkaflizetek, feladatlapok, segédkonyvek

Kényuvtari dllomdnyrészek

1. kézikonyvtar: ktilénb6z6 muiveltségtertiletek alapdokumentumai
- altalanos és szaklexikon, enciklopédia
- szotarak, fogalomgytijtemények
- kézikonyvek
- adattarak
- atlaszok
- tantargyaknak megfeleltetett napilapok, folyoiratok
- nem nyomtatott ismerethordozok (videofilm, hangkazetta, CD Rom)
- oktatasi segédletek, toérvények, rendeletek
- helytorténeti kiadvanyok
- az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok

2. ismeretk6zl6 irodalom
- a helyi tanterv kévetelményrendszerének megfeleltetett irodalom
- tananyaghoz kapcsolodo kézépszintll ismeretterjesztd irodalom
- oktatott szakmak irodalma
- tanitott nyelvek segédletei
- kornyezetvédelmi, - és egészségnevelés irodalma
- a munkaltaté eszkozként hasznos dokumentumok

3. szépirodalom
- helyi tantervben szerepld kotelezé és ajanlott olvasmanyok
- a tananyaghoz kapcsolodé antologiak, verseskotetek
- népkoltészeti irodalmak
- kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé magyar és kulfoldi szerzék
muvei
- ifjasagi regények, elbeszélések, verseskotetek

4. pedagogiai gytijtemény

a helyi tantervekben meghatarozott tankényvek, munkafiizetek,
feladatlapok tanmenetek, modszertani segédletek, feladatgytijtemények,
tesztkotetek
- pedagogiai és pszichologiai lexikonok, 6sszefoglalok, segédkdényvek
- pedagogiai szakkdnyvek
- csaladi életre neveléssel, szilé és iskola kapcsolataval foglalkozo
irodalom, palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumok,
tajékoztatok
- statisztikai, jogi és szabalygyUjtemények
- az iskola torténetérél sz6lo dokumentumok
- szakképzéshez sziikséges kényvek



- képességfejlesztés
- tankoényvtar
- az intézmeény szabalyzatainak aktualis példanyai

S. Iskolai tankdnyvek a tanitott tantargyak alapjan
- magyar nyelv és irodalom
- matematika
- térténelem
- idegen nyelvek (angol, német, orosz)
- természetismeret
- kémia
- fizika
- muvészetek
- informatika
- testnevelés
- féldrajz

0. konyvtari szakirodalom
- koényvtarhasznalati ismeretek tanitasahoz sztikséges modszertani
konyvek, segédletek
- tajékoztatashoz sziikséges kézi,- és segéedkonyvek

- iskolai kényvtar modszertani irodalom

bibliografiak
Példanyszam

Hazi olvasmanyok — tanulocsoportonként
4-5 példany Pedagogiai segédkdnyvek 1
példany

Ajanlott olvasmanyok: 10 tanuléra 1 példany
Aktualis tanév tankdnyvei: tanulélétszamnak
megfeleléen El6z6 tanévek tankoényvei: 5-5
példany

4. Szamlanyilvantartas

A Dbeérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzigyi
szabalyoknak megfelel6 koényvelése az iskola gazdasagi szakemberének
feladata.

A beérkezett dokumentumot elészor konyvtari nyilvantartasba (leltarkényv,
gyarapodasi jegyzék) kell venni, a szamlara ra kell irni a leltari szamot és egy
példanymasolatot a kényvtarban 6rizni.



5. A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a koényvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A leltari szamot a
szamlan is kotelez6 feltintetni.
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges vagy végleges, formaja
szerint egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartas:
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartéos megoérzésre szant,
hat napon belil végleges nyilvantartasba kell venni.
Formai: nyomtatott- leltarkényv
szamitogépes nyilvantartas
Dokumentumtipusonként ktilén-kiilon kell leltarkényvet vezetni.

Idéleges nyilvantartas:
Id6leges nyilvantartasba kertilnek azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Formai: cardex (idészaki kiadvanyok)
Osszesitett (Brosura: a tébb példanyban érkezett azonos kiadvanyokat
egy leltari szam ala irjuk).

Az iddleges nyilvantartasba szant dokumentumok korét az iskola igazgatéjaval
egyeztetve kell megallapitani és a mukodési szabalyzatban régziteni.
Ezek lehetnek:

= brosurak, alkalmi misorflizetek

» tankonyvek, munkaflizetek

= kotéstol fliggetlen hazi olvasmanyok

» egyéb dokumentumok, modszertani segédanyagok, jegyzetek, potlapok,

tervezési és oktatasi segédletek.

Csoportos leltarkdnyv

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol csoportos leltarkdényv vezethetd.
Harom részbdél all: gyarapodasi, torlési és Osszesitd rész egészének a
darabszama és értéke naprakészen megallapithato legyen. Ez a nyilvantartas
nem pénzugyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas nélkulézhetetlen
eszkoze.

6. Karokozas

A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziild) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsénzott
dokumentumot nem hozza vissza az eldirt hataridére, a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.
A kartérités pontos meértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.



7. Az allomany elhelyezése

Helyiségek szama: 1
Allomany nagysaga: 11200 db
A konyvtari dokumentumok 90 %-a szabadpolcon van elhelyezve.
A helyben olvasasra, koényvtari foglalkozasok megtartasara 8 f6 férdhellyel
rendelkezik.
Az alabbi allomanyegységekre tagolodik:
1. kdonyvallomany
= Keézikényvtar
* Ismeretk6zl6 irodalom
= Szépirodalom
= Tankoényvek
= Pedagobgiai gytijtemény
* Kiemelt allomanyrészek: szotarak
=  Kiuldén gytjtemények: muzealis dokumentumok
2. folyoiratok
3. nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok - vide6, CD, CD ROM,
dia, DVD

A konyvtaron kivil elhelyezett letétek:
1. Lel6hely: kollégium
Atvevé: kollégiumi nevel6 (k)
2. leléhely: Mtivészeti Iskola
Atvevé: intézményegység-vezetd
3. leléhely: tantermek
4. leléhely: specialis tagozat: tankényvek
Atvevé: intézményegység-vezetd
S. leléhely: Mikei telephely ; atvevé: pedagogus

A koényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni: papir alapon leltarkényvet és szamitogépes nyilvantartasban (integralt
koényvtari rendszerben) is meg kell adni a dokumentum lel6helyét.

8. A konyvtari allomany feltarasa

A koényvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetéségét a polcokon
raktari jelzetek rendszere biztositja.

Kézikonyvek: tematika szerint

Ismeretk6zl6 irodalom: tematika (ETO) és szerzé szerinti ABC sorrendben
Szépirodalom: ir6 neve szerint ABC

Tankonyvek: tantargyak szerint

A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba
venni, olyan modon, hogy az allomany egészének darabszama és értéke,
valamint az egyes dokumentumok megléte barmikor ellendrizheté és
megallapithato legyen. A konyvtari allomany nyilvantartasaért a kényvtaros
felelds.

Feladatok:



* az Uj, tartos megobrzésbe szant dokumentumokat 6 napon belil
nyilvantartasba kell venni, egyedi leltarkényvbe vezetni és a koényvtar
bélyegzdjével ellatni. Dokumentumtipusonként kilén leltarkényvet kell
vezetni. A leltari szam elé megkulonbozteto jelzések kertilnek: pl. CD-123;
TK-55

» az ideiglenes megérzésre szant dokumentumokat kiilon kell kezelni

*» az iddszaki kiadvanyokat megérkezésiikkor el kell latni a koényvtar
bélyegzéjével, és cardex-lapon jeldlni kell (esetleg mas nyilvantartas is
hasznalhato)

» a konyvtar teljes allomanyardl szamitogépes program segitségével leltar
készul. A program lehet6vé teszi a kdlcsénzést is, minden adminisztracios
feladatot ellat. A kényvtari statisztika is elkészithetd.

= A konyvtar figyelembe veszi a hasznaldi igényeket, ennek megfeleléen
szukséges a pedagogiai szakirodalom mélyebb szintl1 feltarasa (analitikus
feltaras, targyszavazas)

Az allomany 90 %-a szabadpolcon talalhaté. A kézikényvtar és az
audiovizualis dokumentumok el vannak kulénitve, csak a koényvtaros
kezelheti.

Az allomany tagolodasa
» koélcsondzhetd allomany
* nem koélcsénozhetd:
= kézi konyvtar
= folyodiratok
= letéti allomanyok (tantermekben, kollégium)

A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba
venni. Az allomany nyilvantartasaért a koényvtaros a felelés. A tartos
meglrzésbe szant dokumentumokat az egyedi leltarkényvbe kell bevezetni,
tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal ellatva (leltari szam és bélyegzé a
cimoldalon és a 17. oldalon).

Dokumentumtipusonként kulén leltari koényvet kell vezetni, kulon
megktiléonboztetd bettjelet hasznalva.

Ezek a kovetkezdk:
» TK (tankdnyv)
- CD,DVD
= V (videokazetta)
» K (hangkazetta)



4. sz. melléklet: KONYVTAR-PEDAGOGIAI PROGRAM

A koényvtar-pedagogia koézvetlen célja a koényvtari dokumentumok és
szolgaltatasok sokoldalu, gyakorlatias és élményszerli megismertetése.
Hosszu tavu célja a kényvtarak, a kényvtari dokumentumok, szolgaltatasok
és az informalodas sziikségletének felkeltése, és ezaltal a konyvtarhasznalova
nevelés.

A kényvtar-pedagogia metodikai szintjén harom elem alkotja a rendszert:

e a nevelési célrendszer (az adott tarsadalom, mely célok teljesitését
varja el);

e a tananyag (mely nem a kényvtartudomany kivonata, kivalasztasat
gyakorlati szempontok motivaljak: hasznosithatosag, a nevelési és
oktatasi céloknak valo megfelelés)

e a nevelési-oktatasi folyamatok (tanitasi, tanulasi képességfejleszté
modszerek, tanulasi stratégiak, szervezeti formak, taneszk6zok). Ez a
rendszer biztositja az oktatas eredményét: az attitidék kialakulasat az
adott targy felé, és ez a rendszer a képlékeny kapcsolat az elmélet és a
gyakorlat kozott.

A konyvtar-pedagogiai program célja

- A konyvtar forraskézpontként” valo felhasznalasaval meg kell alapozni
az oOnmuveléshez szikséges attitidoket, képességeket, tanulasi
technikakat.

- Tanulasi képességek fejlesztése

- Felkésziteni és ébren tartani az irott bet(1, a szellemi munka iranti
tiszteletet, az elmult korok értékeinek megbecstilését, az dnmuvelés
iranti igényt.

- Felkésziteni a tanulokat az 6nallo konyvtarhasznalatra,
ismeretszerzésre.

- Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket,
amelyek a koényvtar mindennapos hasznalataban elengedhetetlentil
szukségesek.

- A tanuld joga az informaciohoz valo hozzaférés, képes legyen azokat
céljainak megfeleléen feldolgozni és alkalmazni

- Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld
informaciészerzési, tarolasi, feldolgozasi és atadasi technikakra,
valamint megismertetni veliik az informaciokezelés jogi és etikai
szabalyait



- A tanulo képes legyen az informacioszerzésre és annak kritikai
szelekcidjara

- A konyvtarhasznalat azon lehetéségeinek megismertetése, amelyek
elésegitik valamennyi mtiveltségi terlilet ismereteinek feltarasat.

- Megismertetni a tanulokat azon alapvetd informaciohordozok fajtaival,
szerepével és felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi
alkotas létrehozasat.

- Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, koényvtari forrasok, eszkdzok
megismertetésével, valamint a veluk végzett tevékenységek
gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaloi magatartas kialakitasa

- A modern kor kovetelményeinek figyelembevételével az 06nallo
gondolkodas, a kreativitas fejlesztése, az 6nmuivelés igényének felkeltése
és megszilarditasa.

- Tudasmenedzsment kdzponti szemlélet
- Kritikai és problémamegold6 gondolkodas fejlesztése

- Praktikus alkalmazo6i tudas. Logikus gondolkodas fejlesztése

A hagyomanyok és a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszk6zok, forrasok
hordoznak olyan értékeket, melyekre a tarsadalomnak és a modern eszkézoket
hasznaloknak is sztikségik van. Ilyen példaul az érté olvasas, az 6nallo
kritikus gondolkodas, az esélyegyenléség, a kulturalis 6rokség. Hangsulyt kell
fektetni az informaci6 tarsadalmanak értékviszonyaira és az informacioban
rejlé lehetdségek felhasznalasanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanulasi problémahelyzetek elé kell allitani tanuléinkat, melyek
megoldasan keresztil minél tébbféle tartalmu, mufaja és tipusu
informacioéforras felhasznalasat tudjuk kélcsonhatasukban bemutatni. A
problémahelyzetek legtermészetesebb tanulasi tere az iskolai kényvtar.

Szakmodszertan

Cel:

a tantargyak és a szaktudomanyok koézvetitése
- a kutatas és az iskolai valosag kapcsolatanak ismerete, atadasa
- a megszerzett tudas és az élethelyzetek megismertetése,
- atanar és a tanulo ko6zott kapcsolat apolasa, javitasa

- tevékenységek soran informaciok, tények, altalanositasok,
Osszefliggések,  torvényszeruségek, megoldasmodok, igazolhato
feltevések, hipotézisek valamint szemléletmodok atadasa.

- Onallé6 logikai, kritikai, kreativ, problémamegoldé gondolkodas
fejlesztése; tanult ismeretek problémakdézpontu elrendezése



Koényvtar-pedagogiai munkat végez:

csalad

iskolan kivili kényvtarosok

iskolai kényvtarosok, kényvtaros tanarok
pedagogusok

A tantestiilet felelossége

- szaktargyi tanarok feleléssége: kényvismeret €s konyvhasznalat

szakorakon (a konyvtarban ismétlédé feladatok sztikségesek);

konyvtarostanar feleléssége: konyvtari ismeretek és konyvtarhasznalat
tertlete (a konyvtarban osztalyfénoki ora és a gyakorlat érdekében
néhany szakora sziikséges);

a teljes tantesttlet kozos feleléssége: olvasasi igényesség, irasbeliség
szintjének emelése, személyiségfejlesztés, ktilébndsen az osztalyfénoke
(a kéonyvtarostanar feladata a kezdeményezés és a tanarok, tanulok
munkajanak tamogatasa).

Konyvtarostanar felelossége:

A konyvtarostanar a felelés azért, hogy az adott iskola évfolyamai
részére elkészuljon a koényvtari program, az iskola évfolyamainak
megfeleléen 1-4, 5-8. évfolyamaira. A kényvtaros tanar a mindennapi
gyakorlatban az osztalyfénokkel tud elsédlegesen kapcsolatot tartani.

rendszeres tajékoztatasaért, a tanulok tudasanak és igényének
emeléséeért

a tanulocsoportok kéonyvtarhasznalati készségének fejlédéséeért,
a fejlédés-lélektani kérdések figyelemmel kiséréséért.

A koényvtaros koteles a szakmai 6nképzésre, Gj pedagogiai, konyvtari
irodalmak megismerésére és alkalmazasara

Az iskolai konyvtar

Korszerti forraskoézpont (szolgalat helyett szolgaltatas, dokumentum
helyett — mellett ismeretek)

A tanulas-tanitas helyszine (kényvtarhasznalati orak, szakorak
szintere)

Ko6z6sségi tér az iskolaban

Mindenki szamara biztositja, és tartalommal t6lti meg az informaciohoz,
a tanulashoz, muvelédéshez valo jogot, esélyegyenldéséget biztosit

Az iskola legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb,
legegyénreszabottabb tanulasi tere

SA konyvtar legyen informacios bazisa az 6nallé tanuléi munkanak,
szolgaltasson forrasjegyzéket a tanulok szamara a ktilénb6z6 témakoérékhoz.”



SA konyvtarhasznalat tanitasa lényegében arra iranyul, hogy a hasznalo
eljusson a kulénb6ézé dokumentumokban 1évé informaciokhoz, azokat
feldolgozza és segitségiikkel Gj ismeretekhez jusson, 6nallo szellemi terméket
hozzon létre, vagyis megtanuljon tanulni.”

Infrastrukturalis kovetelmények:

fogadoképes iskolai konyvtar
korszert kézikényvtari allomany
meédiatari szamitogépes hattér (internet, adatbazis)

Részletesen:

Az iskolai kdnyvtar teljes eszkodztara, szolgaltatasai.

Koényvtari eligazito és informacios tablak, demonstracios eszk6zok.
Audiovizualis anyag, szamitogépes infrastruktura (adatbazis, internet,
multimédia, interaktiv tananyag).

Nemzeti alaptanterv, kerettantervek, intézményi helyi tanterv

Az elkészitett vagy adaptalt kényvtar-pedagogiai helyi tanterv.

A pedagogusok és a tanulok altal felhasznalt taneszk6zok.

Az iskolai konyvtar pedagogiai céljai:

minden tanuléban alakuljon ki az olvasas, a kényv és a kényvtar iranti
pozitiv attitiid

mindennapi szikségletté valjon az olvasas 6rome

személyiségfejlesztés, személyiségformalas

alapkészségek kialakitasa (6nallo ismeretszerzés, a tanulas készsége)
alapértékek, alapismeretek és 0sszefliggések kozvetitése
teljesitményképes tudas megalapozasa

egész életen at tarto tanulas és az informacios tarsadalom kihivasaira
valo felkészités

a gépek vilagaban egyre fontosabb a személyes kapcsolat

a tanulok itéléképességének fejlesztése

a tanulok életének természetes részévé tenni az informaciés muveltséget
az érzelmi nevelés és a szocialis kompetenciak fejlesztése

az értelmi fejlesztés,- nevelés megvalositasa

érdeklédésbdl fakado aktivitas fenntartasa

intellektualis érzelmek motivalasa

a gyermekek mentalis higiénéjének fejlesztése, a kultarahoz valo
kotédes kialakitasa

az anyanyelvi nevelés segitése és a kommunikacio kulénb6zé
formainak alakitasa

az érzelmi biztonsag megadasanak s az anyanyelvi neveléshez
szukséges eszk6zok biztositasa

a kozosségbe valo beilleszkedés segitése, a viselkedéskultura
kialakitasa

a gyermek érdeklédésére, kivancsisagara alapozott tevékenységek
biztositasa, irodalmi élményekhez valo hozzasegités



e az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem,
képzelet, gondolkodas) és a kreativitas, problémamegoldé képesség
fejlesztése

kritikai gondolkodas fejlesztése

esélyegyenldség biztositasa

tehetséggondozas

digitalis iras-és szovegértés fejlesztése

A konyvtar feladatai:

o esztétikai nevelés fejlesztése — a konyvekkel valo helyes banasmod
ismertetése

e az iskola, 6vodai neveldi és gyermekei részére az oktatashoz,
neveléshez és a tanulashoz sztikséges informaciok, ismerethordozok
biztositasa

o tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol

e az iskola és az 6voda helyi programjanak figyelembevételével
folyamatosan boviti, korszerutsiti allomanyat

e muvelbédési és egyéb programok, vetélkeddk szervezésében valo

részvétel

az iskola és az 6voda munkako6zdsségi munkajanak segitése

integralt,- multikulturalis nevelés segitése

kompetencia alapu nevelés segitése

problémamegoldé képesség fejlesztése

a hagyomanydrz6 6vodai program megvalositasanak segitése

az intézmény és a szulok kozotti kapcsolat kialakitasa, apolasa

tehetséggondozas

A konyvtar szolgaltatasaival az iskolai tevekenység szerves részévé kell valnia,
az elérhet6 informaciok, dokumentumok hasznalataban a pedagogusoknak
kell példat mutatni a diakok felé.

Az 6nallo ismeretszerzés Lképességének fejlesztése és az izlés, olvasoi
igényesség formalasa az egyik legdsszetettebb, legtébb atgondolast igényld
pedagodgiai munka.

Fontosak a tanuloi jelzések, észrevételek.

Ceél:

- a tanulo jol érezze magat a kdérnyezetében (jobban kedvelik a technika
nyujtotta lehetdéségeket; a kényvtarban betartando szabalyok az iskola
szigorat idézi eld)

- érdeklédeésutk alapjan belsé igénnyé valjon az ismeretszerzés

- a diakok jobban megismerjék 6nmagukat, képességeiket
(palyavalasztas)



A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

- felkészités az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara, az
informacibészerzés kib6évild lehetdéségeinek hasznalatara, az informaciok
eléréseére, kritikus szelekcigjara és feldolgozasara

- a konyvtarra alapozott 6nmuvelés képességének kialakitasa, fejlesztése
a konyvtari informaciéos rendszer, a konyvtar ,forraskézpontkeént”
torténd hasznalataval

- a forrasokat komplex és alkotdo modon alkalmazo6 tanulasi technikak és
modszerek kifejlesztése

- az iskola és mas tipusu konyvtarak, koényvtari forrasok, eszkoézok
megismertetésével, valamint a veluk végzett tevékenységek
elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaléi magatartas kialakitasa

- a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegh beépitése a tanulok tantargyi
képzésébe, a mindennapi problémak megoldasahoz szikséges
informaciészerzésbe és feldolgozasba

- a forrashasznalas etikai szabalyainak elsajatittatasa és a normakévetés
kovetelményének elfogadtatasa

- atanul6 ismerje meg €s tartsa be a szamitogépes munka szabalyait

Részletesen:

1. Kényvtarhaszndadlati kompetencidk kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (k6zmuivel6dési,
szak-) koényvtar allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a
meédiatarak, informacios koézpontok gylGjteményében. Gyakorolja a
konyvtari eszkoztarra épitett oOnallo ismeretszerzést, fejlessze
beszédkulturajat, muveltségét, tanulasi-6nmuvelési szokasait,
rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a
tomegmeédiumok adta 6nmuvelési lehetéségeket.

2. Dokumentumismeret,- és haszndlat

Ismerje meg a tanuldo és rendszeresen hasznalja az adott
muveltségteriilet nélktilézhetetlen alapdokumentumait (altalanos és
szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak, dsszefoglalok,
gyUjtemények, gyakorlokényvek) és modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a
konyvtarban talalhaté gyermek- és felnétt lapok, magazinok és
szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja hasznalni a megismert
dokumentumok tajékoztato apparatusat (tartalom, el6szo, mutatok).
Ismerje és hasznalja a koézhasznu informacios eszkozoket és
forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkényvek, névtarak). Figyelje a kulénb6zo
médiakban megjelent konyv-, video-, CD-ujdonsagokat, tajékozodjon
hagyomanyos és modern informacios csatornak ajanlataibol. Az
eszkoéztudas az oOnallo ismeretszerzés és az elsajatitott tudas
alkalmazasat teszi lehetdéve.



3. A kényvtari tajékozodds segédeszkdzeinek ismerete és haszndlata

Ismerje meg €és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gydjté
munkahoz nélkulézhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok,
szotarak, adattarak, forrasgytjtemeények, 6sszefoglalok). Gyakorolja a
lexikonok és kézikényvek hasznalatat olvasas kézben (szocikk, €léfej,
mutatok). Készségszinten tajékozodjon tankdnyvekben,
munkaflizetekben, forras- €s szemelvénygyUjteményekben,
antologiakban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok alapjan.
Gyakorolja a konyvtari eszkoéztarra épitett irodalomkutatast,
anyaggyujtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas),
forraselemzést, oOnallo informacioszerzést. Irodalomkutatashoz,
anyaggyujtéshez bibliografia, tanulmany, kiseléadas 6sszeallitasahoz
hasznalja a konyvtar katalogusait, bibliografiait és szamitogépes
adatbazisat. Legyen képes tobblépcsds referenskérdések megoldasara
a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

4. Onmiwelés, a szellemi munka technikdja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasahoz tudja 6nalléan
kivalasztani és felhasznalni a konyvtar tajékoztatdé segédeszkozeit.
Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern
ismerethordozokbol informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat
megjeldlni. Tudjon tébb forras egytittes felhasznalasaval a konyvtari
eszkoztar igénybevételével (katalogusok, bibliografiak, kézikényvek)
kisel6éadast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat 6sszeallitani.
A megszerzett informacidokat legyen képes elemezni, rendszerezni és
roluk irasban vagy szoban beszamolni. Ismerje a szellemi munka
technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok,
forrasmegjel6lés). Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-6nmuvelési
kultarajat rendszeresen bdvitse iskolan kivili informacioszerzeési
csatornak utjan (konyvtar, médiak, muvelédési, muvészeti,
tudomanyos intézmények). GyUjtse 6ssze kényvtari dokumentumok
felhasznalasaval alkotoi életutak legjellemzébb allomasait. Tudja
hasznalni kulonb6z6 dokumentumok tajékoztaté apparatusait
(mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek)

5. Az eszkdztudas
Az eszkdztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nadllo
ismeretszerzés és az elsajdtitott tuddas alkalmazasat teszi lehetévé.
Az eszkOztudas — tantargyi értelemben — tantargyak kozotti vagy tantargyak
feletti tudas; ilyen a NAT-ban a kényvtarhasznalati ismeretek is, amely 4
témakor kéré csoportosithato:
. altalanos kényvtarhasznalati ismeretek:

. a konyvtar rendje, hasznalata, a kényvtari rendszer;

o dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi és formai
megismerése, az ezzel kapcsolatos technikak elsajatitasa;



a kényvtari tdjékoztatdé eszk6zdk haszndlatanak elsajatitasa a
dokumentumok gyors eléréséhez;

a szellemi munka technikdja: a kulénbodz6 forrasokbol szerzett
informaciok feldolgozasanak, alkalmazasanak muiveletsora.

Az ismeretanyag legfontosabb tertletei:

Az altalanos koényv- és konyvtarhasznalati ismeretek, amelyek segitik a
kulénb6z6 informaciohordozokban, illetve a koényvtarban valo
tajéekozodast, eligazodast. Ezen  ismeretek  megszerzését a
kényvtarostandr segiti.

Az ismeretanyag specialis része az egyes tantargyakhoz,
szakterliletekhez kapcsolodo  ismeretek, szakmai informaciok
megszerzése, melyben a mindenkori szaktandr nyujt segitséget.

A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A koényvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt
preferenciai a kovetkezok:

6nallo ismeretszerzésre, forrasalapu tanulasra nevelés,

valtozatos tevékenységformak  alkalmazasa (tanulasszervezes,
motivalas, jaték),

eszkoztudas, gyakorlati technikak elsajatitasa (kényvtarhasznalat,
szaktargyi ismeretszerzés),

egyénhez igazitott differencialt tanulasszervezés (tanulocsoportok,
haladasi item, tananyag, valtozatos munkaformak),

életkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag,
motivacio, jaték).

A konyvtari ismeret az elsajatitasa soran eszkozzé alakul, lehetévé teszi
barmely tantargy aktiv elsajatitasat, ha az azokat tanito kollégak ismerik,
ezeket a képességeket és alkalmazzak tantargyuk tanitasa soran. Ilyen
értelemben a kényvtarhasznalat tanitasa tantargykoézi feladat is, megvalosul
benne a kommunikacios kultura fejlesztése és a tanulas tanitasa egyarant.

Oraszamok:

mint befogado targyakban
1. az informatikaban (lehetéleg tdmbositett kdonyvtar-hasznalattan
orak keretében), digitalis kultaraban (2020-t06l)
2. a magyar nyelv- és irodalomban
a szaktargyakban alkalmazas szintjén



Konyvtarhasznalat tantervekben, programokban

A kerettanterv alapkoévetelményeit figyelembe véve éplilnek be a koényvtar-
hasznalattani ismeretek és koévetelmények, a konyvtarhasznalatra éptiléd
megoldasok és modszerek a szaktargyakba és az osztalyfénoki orakba.

Az alapozas a kényvtarostanar feladata, az 6nallé informaciészerzés, tanulas
képességének kialakitasa, a kommunikaciés kultara fejlesztése a
nevel6k6zosség, az egész iskola feladata. Az adott tanoérai keretben fel kell
késziteni a tanulokat arra, hogy kéonyvtarhasznalokka valjanak, életmodjukba
természetesen illeszkedjen az 6nallé ismeretszerzeés.

Konyvtari informatika

A konyvtarak informacioforrasaikkal és szolgaltatasaikkal a tanulas, tanitas
meghatarozo tanulasi forraskézpontjait, nyitott muihelyeit jelentik. Ennek
garancigja a tanulok koényvtarhasznalati muveltsége, ide értve a koényvtari
informaciokeresés informatikai lehetéségeinek alkalmazasat is.

KOZMUVELTSEGI TARTALMAK
1-4. évfolyam

o Az iskolai kényvtar tér- és allomanyszerkezete.

o A konyvtarak alapszolgaltatasai, a hasznalat szabalyai.

o A dokumentumfajtak formai, tartalmi jellemz6i, ktilénbségei,
azonositoé adatai.

5-8. évfolyam

o A konyvtartipusok és szolgaltatasaik, szereplik a tanulasban és
a kézhasznu tajékozodasban.

A raktari rend.

Az iskolai kényvtar eszkoztara, kézikdnyvtara, katalogusa.

A forrastipusok kézlésmodja, informacios értéke, hasznalata.

A forraskivalasztas szempontjai.

Forrasfeldolgozas, etikai szabalyok, hivatkozas.

o O O O O

A tananyag szerkezete:

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a
képességfejlesztésre €és a tanulasi, 6nmuvelési kultira megalapozasara teszi a
hangsulyt. A muveltséganyag — jellegéb6l adodoan - elsésorban spiralis,
masodsorban linearis elrendezésu.



Spiralis szerkezetii ismeretek:

Eszkoztudas jellegéb6l adodoan elsésorban ily moédon épitkezik a
konyvtarhasznalati tananyag, s az évek folyaman egyre gazdagabb
tartalommal telitédik.

Linearis szerkezet(1 ismeretek:

Sulyponti ismeretkoérdk évfolyamonkeénti fogalmi kifejtése.
e Viselkedés a konyvtarban. Kényvek csoportositasa tartalom és
funkcio6 szerint
e Konyvtarhasznalati szabalyok. A kényv szerkezete és tartalma
A koényvtari allomany raktari rendje. Betlirend.
Dokumentumtipusok
Konyvtartipusok, lakohelyi gyermekkoényvtar
Raktari rend. Dokumentumtipusok. Segédkényvek.
Kézikonyvtar
Informaciokeresé nyelvek
Katalogus, bibliografia.
Szakmai  tajékozodas  (informacios  kozpont, adatbank,
szakkonyvtar).
e Szamitogéppel elérheté informacios szolgaltatasok, adatbazisok,
elektronikus informaciéhordozo
e internetes keresési stratégiak
o digitalis iras- és szovegeértés

Taneszko6zok:

A toérvény elbirasainak megfelel6 konyvtar: a szakmai koévetelményeknek
megfeleld Osszetétel és feltaras, jol fejlesztett kézikonyvtar), applikacios tablak,
videofelvételek, kazettak, CD-lemezek, tankoényv, feladatgylGjtemény,
munkaflizet, tanari kézikonyv.) Megfelelé példanyszamu, gyermekek részére
készult segédkoényv, folyoirat.

Integralt konyvtari szoftver megfelel6 technikai hattérrel, fénymasolo,
fénymasolopapir, festék, oktato-programok, adatbazisok, Internet kapcsolat
és megfelel6 szamitogépek, interaktiv tananyag

Tevékenységi formak, eljarasok, modszerek:

A konyvtari munkat igénylé tantargyi témak feldolgozasa koézben a diakok
megismerik az adott szaktargy intézményes, dokumentalis forrasait, és
megtanuljak az informaciok OsszegyUjtésének, szelekcigjanak,
rendszerezésének és bemutatasanak technikait és modszereit. Mindebbdl az
kovetkezik, hogy a kényvtar eszkoézi felhasznalasa nemcsak és nem elsésorban
a megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bévitését, hanem a tudashoz vezetd
kreativ, fejleszt6 célu modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat
szolgalja: frontalis (el6adas), csoportmunka, kooperativ csoportmunka.



Tanuloi tevékenységtipusok:

e szaktargyi tematikus gytijjtémunka — egyéni és csoportos

e irodalom-, illetve forrasjegyzék 6sszeallitasa megadott témahoz

e kiselbadas, prezentacio tartasa vagy irasbeli beszamolo készitése egy-
egy komplex, tobb tantargyat érinté problémaraol

e egy-egy neves kutato, iro, muvész életutjanak feldolgozasa koényvtari
dokumentumok segitségével

e sajtofigyelés aktualis tarsadalmi problémakrol, iskolaujsag stb.

Ellendrzés, értékelés, tovabbhaladas feltételei:

= 5-8. évfolyamig gyakorlati feladat megoldasa az orai elmélet alapjan. A
magyar nyelv és irodalom tantargybol kiiléon érdemjeggyel torténik az
értékeles.

Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak

szintér: iskolai konyvtar (ritkdbban szakterem, ha csak bizonyos eszkozoket
hasznalunk)

alkalmazott médszerek:

o tanari magyarazat, frontalis munka

o csoportos munka — csoportfoglalkozas kérdései
o tanuléi kiseléadas, prezentacio

o egyéni munka

tanit: iskolai kényvtaros/kdényvtarostanar
Szakorak

Koényvtarhasznalati ismeretek alkalmazasa a szakoran

szintér: iskolai koényvtar (az iskolai koényvtaros csak a helyszint és az
eszkozoket biztositja)

tanit: a szaktanar, aki megfeleléen felkészuilt a konyvtarhasznalati
ismeretekbdl

alkalmazott moédszerek: az el6bbiek

Az oktatas folyamataban az egyéni €s csoportos munka értékelése fontos!



5.sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

5.1. Jogi szabalyozas

e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

o 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas

e 59 ¢vfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

e 501/2013. (XI. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. eévi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
koézremtikodok kijeldlésérol

e A20/2019.(VIIL.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.oktober 1.napjaval hatalyon
kiviil helyezte a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagdgus-
kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatis, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo jogszabalyt.

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes térvények
modositasarodl és a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo 2013.
évi CCXXXII. térvény hatalyon kivul helyezésérdl
Ez ajogszabaly torolte a Nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 torvényt, mely
szamunkra leginkabb az ingyenesség meghatarozasa miatt volt fontos. Ugyanakkor a
torolt torvényhez kapcsolodd 501/2013. (XI1. 29.) Korm. rendelet tovabbra is hatéalyos.

e az intézményi Szervezési €¢s Mitkddeési Szabalyzata



A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet értelmezé6 rendelkezései
E rendelet alkalmazasaban

a) munkatankoényv: az a tankényv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak
a tankényvben elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthaté és utannyomassal
onalléan eléallithaté feladatlapon kell az eléirt feladatot megoldania,

b., munkaflizet: az a szerzdéi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban
megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankényvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas
arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankényv tananyaganak gyakorlasat,
elsajatitasat, alkalmazasat elésegitse,

c) koényvhoéz kapcsolodo kiadvany: széveggyujtemény,
feladatgytjtemény, képletgylijtemény, tablazatgylGjtemény, képgyujtemény,
atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mu,
szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzéi jogi
védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus
formaban roégzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé
nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkul
a kapcsolodo tankényv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkulozhetetlen valamely muveltségi tertilet, mtveltségi résztertilet, modul,
valamint szakképzési szaktertuilet, szakképzési részszakteruilet, modul
ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

d) hasznalt tankoényv: az iskolai tankényvellatas keretében az adott
iskolaval tanuloi jogviszonyban allo tanulo részére az iskola altala ingyen, vagy
térités ellenében atadott, legalabb harom hoénapon at hasznalt, majd a
tanulotol visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankdényv,
e) tartos tankényv: az a tankényvveé nyilvanitott tankényv, kényvhoz
kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tankényvbe torténdé bejegyzést
igénylé feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben
meghatarozott, a tartos tankdnyvekre eléirt sajatos technologiai feltételeknek,
és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztil hasznaljak.

A tartos tankonyvre vonatkozo technologiai kévetelmények:

* A tankényv lapjainak cérnaflizéses vagy szalfelstitéses kotészeti
eljarassal torténd Osszeillesztése

* Keménytablas vagy flexibilis kotésmod

* B/5-6s vagy A/4-es mérett1 konyvtest

* Idétallo, ugyanakkor kénnyu koétésmod (kénnyitett tablakotés) és
kénnyd beliv papir (volumenizalt, ofszet) hasznalata

*» Keménytabla esetén tablaborito feltiletkezelése (folia, lakk)



5.2. A tanuldi tankdonyvtamogatas és tankonyvellatas helyi rendje

A tankodnyvszabalyozas az iskolai dokumentumok szintjén is megjelenik, a
tankoényvrendelés rendje az iskola SZMSZ-ében, a tankdényvek nyilvantartasa
pedig az iskolai konyvtar SZMSZ-ének egyik mellékleteként.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai koényvtarbol,
koényvtarszobabol torténd tankoényvkoélesénzés utjan.

A tankényvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint a tankényvek vételaranak beszedése
a tankdényvtérvény 4. § (6) bekezdés értelmében allami kézérdekd feladat,
amelyet a Konyvtarellato Kiemelten K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felel6sségti
Tarsasag (a tovabbiakban: Kényvtarellato) lat el.

Konyvtarellato koteles segitséget nyUjtani a nem a koézpont altal fenntartott
iskolaknak és a kézpontnak
a) a hasznalt tankényvek iskolaknak térténé forgalmazasaban,
kolcsonzésében,
b) a sztikséges tankdnyvek, ajanlott és kotelezé irodalom beszerzésében,
c) az e rendelet alapjan meghatarozott kulféldi tankényvek beszerzésében,
d) az iskola altal kifejlesztett kényv tankényvvé nyilvanitasi eljarasanak
lefolytatasaban, a tankényv, konyvhéz kapcsolodé  kiadvany
eléallitasaban.

A szuléket legkésébb majus 31-ig tajékoztatni kell azokrél a tankdnyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékérdl, amelyeket az iskolai konyvtarbol
kikolcs6nozhet.

Tajékoztatas modja: hirdetmény (jol lathato helyre valo kifliggesztés), az iskola
honlapja.

5.3. Tankonyvtamogatas igénylése

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet alapjan (a tankényvvé, pedagogus-
kézikbnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl)

Igénylés a térvényben illetve az adott intézmény altal kiadott mellékletek,
igénylési dokumentumok benyujtasaval lehetséges.

A kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezé okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potléek folyositasarol szolo igazolas,



b) tartosan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb
O0sszegl csaladi potlék
folyositasarol szolo igazolas,

c) a sajatos nevelési igényu tanulo esetén a szakértdéi bizottsag
szakvéleménye,

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél szolo
hatarozat,

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy
utogondozoi ellatasban
részesuld tanulo esetén a szamara gyamhatosagi hatarozat alapjan gondozasi
helyet biztosito intézmény vezetdje altal a 11. melléklet szerint kiallitott
igazolas.

(2) A csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a lakossagi folyoszamla-kivonatot, a postai igazoloszelvényt.

(3) Az iskola - a helyben szokasos moédon - hirdetményben teszi
kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit,
az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

(4) Az iskola nem kérhet igazolast olyan adatokrol, amelyek
tekintetében az Ntt. vagy az Nkt. alapjan adatkezelének mindsul, illetve
amelyeket a szlil6 hozzajarulasaval kezel.

(5) A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés
eredményérol az iskola igazgatdja minden év junius 15-éig tajékoztatja
nevel6testiiletet, az iskolaszéket, a szUléi szervezetet, kozosséget (a
tovabbiakban: sztil6i szervezet), az iskolai diakénkormanyzatot, az iskola
fenntartojat, és kikéri a véleménytiket az iskolai tankényvtamogatas
rendjének meghatarozasahoz.

(6) Az iskola igazgatéja az (5) bekezdésben meghatarozott
vélemeényezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankényvellatas rendjét, és errél a helyben szokasos
modon tajékoztatja a sztil6t vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot, tovabba
a fenntartot.

(7) Az iskola - az (5) bekezdésben meghatarozott ideig -
kezdemeényezheti a tankényvellatas tamogatasanak megallapitasat a
fenntartonal az allami tankényvtamogatasra nem jogosult tanulok részére,
egyidejlileg jelenti a fenntarto részére a 25. § (2) bekezdése szerinti
tamogatasra jogosultak szamat.



A fenti torvény még hatalyos, de a Kormany 1265/2017. (V. 29.)
Korm. hatarozata alapjan intézményiinkben az 1-8. évfolyamos
tanulok szamara az allam biztositja az ingyenes tankonyvellatast,
igy azt nem kell kiilon igényelni.

5.4. A tankonyvek nyilvantartasa

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott
ingyenes tankoényveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgato az iskola
kényvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai kényvtari
allomanyban elkilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

A tanulé6i tankényvtamogatas modjarol a nevel6testiilet dont.

Az iskolanak a koznevelési térvény 23. §-ban meghatarozottak szerint kozzé
kell tennie az iskolai tankényvellatas helyi rendjét.

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabalyozott
— kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A téritésmentes tankoényveket az iskolai koényvtar allomanyaba veszi. A
2013/2014-es tanévtdl az els6 osztalyos tanulok kapjak meg téritésmentesen
a tankonyveket, ezutan felmendé rendszerben, folyamatosan kell biztositani az
ingyenességet.

Az 1-2. évfolyamos tanuloknak nem kell leadniuk tankényveiket.

5.4.1. Tartos tankonyvek nyilvantartasa

A torvény altal eléirtaknak megfelelé tartos tankdnyveket a kényvtarostanar
leltarkonyvben vezeti, egyedi szamozassal latja el.

A tartos tankényvek négy tanév utan, illetve hasznalat soran toérténd
elhasznalodas, tartalmi elavultsag esetén selejtezheték, azonban a gytjtékori
szabalyzatnak megfeleléen minimum 4 példany megtartasa kotelezé.

5.4.2. A nem tartoés, de ingyenesen biztositott tankonyvek nyilvantartasa

A nem tartos, de ingyenesen biztositott tankényveket idéleges nyilvantartasba
kell venni

- minden tankényvet nyilvantartasba kell venni (bélyegz6,
leltari szam)

- a tankodnyvosztas soran a tanulo neve mellé a tankdnyvek
szamai kerulnek, igy pontosan lehet koévetni, kinél melyik
tankényv talalhato



- a tanulo koteles egész évben megovni kényveit, amirdél egy
nyilatkozatot is alair

- a konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra
jogosult tanulé megkaphassa a szamara szuikséges
tankoényveket

- év végén, a tankényvbeszedéskor a tanulé koételes minden
tankényvét a koényvtar szamara visszaadni, ha azonban az
osztalyfénok altal kijelolt konyvek tébb évnyi hasznalatat jelezte
a konyvtaros felée, akkor a tankényvek a tanuloknal
maradhatnak

- az elhasznalodott, lecserélt tankényveket papirként kell
elszallittatni, az ezért kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére
kell forditani

A munkaflizetek nem kertlnek kényvtari nyilvantartasba.

A tankoényveket elktlonitve kell kezelni, gytjteni.

6. A kolcsonzés

A tanulonak alairasaval igazolnia kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve
a kartéritési felel6sség tudomasul vételét:

Minden tanulo koélcsdénzése egy lapon van feltiintetve, a tankényvek pontos
adatainak megadasaval és a kolcsénzé nevével, osztalyaval. Ezen kivil kilon
névsor is vezetheté a tanuldé adataival, illetve a kolcsénzés tényének
rogzitésével.

Az iskolai kényvtarnak egész évben biztositania kell a tankényvellatast,
kolcsdnzés formajaban.

,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankényvkolcsénzéssel oldja
meg, akkor a tankoényvet addig az idépontig kell a tanulo részére biztositani,
ameddig az adott targybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha

az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony

fennallasa alatt.”
(23/2004. (VIII.27) OM rendelet, 5. szamu melléklete)

Az 1-2. évfolyamos tanuloknak nem kell leadniuk tankényveiket.

7. Kartérités iskolai tulajdona tankonyv esetén

7.1. A konyvtari szabalyzat szerint:

A kolcsonzeés ideje:



- tobb évfolyamon kereszttil hasznalt tankényvek esetén
legfeljebb 6 év

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l
junius 15-ig - tankdnyvet csak egész évre kehet kdlcsdénodzni,
kivétel, ha a tanul6 jogviszonya megszinik az intézménnyel

- atanulo koételes az adott tanév julius 1-ig leadni tankényveit,
ez idépont utan irasbeli felszolitas kiildhetd, a tanulo a konyvek
értékének kifizetésére kotelezhetd

A tankdényv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén
anyagi kartéritéssel tartozik a szild. A kartérités modjarol és meértékeérol,
valamint a tankonyvek kartéritésér6l a jogszabaly nem rendelkezik,
iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

- egy év utan 50% vagy elveszett dokumentum poétlasa

- hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum
elhasznalodasaval a rendelet szamit

- a tovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg

A koényvtarhasznalo (kiskoru esetén a szild) a kdonyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikoélcsénzott
dokumentumot nem hozza vissza az eléirt hataridére, a magasabb
jogszabalyokban eléirt modon és meértékben kartérités fizetésére kotelezheto.
A kartérités pontos mértékét a kényvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankényv rendeltetésszerti hasznalatabdl
szarmaz0 értékcsokkenés esetén.

7.2. Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités
rendje:

A tanul6é a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

* Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-o0s
* Masodik tanév végére legfeljebb 50%-os
* A harmadik év végére legfeljebb 75%-os
* A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznalodas meértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtarostanar feladata. Vitas esetben az igazgaté dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, akkor a rongalodas idejére  érvényes
Tankodnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat kell fizetnie:



+ Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-os
* Masodik tanév végére legfeljebb 50%-os
* A harmadik év végére legfeljebb 25%-os

Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetésére
kotelezhetd a (kiskoru esetén) sztilé/tanulo.

Ha a tanuldé a hasznalati id6 letelte utan ezen tankényveket meg kivanja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités
esetén.

Ha a tankdényv ara nem allapithaté meg, a koényvtarostanar becsult arat
alkalmaz. Erre nézve a koényv fénymasolatanak lehetséges koltsége az
iranyado6. A tankonyv aranak megallapitasakor felmerilé vitas kérdésekben
az igazgato dont.

A tankoényvkoélcsdnzés tovabbi szabalyai kiilon szabalyzatban olvashatok.

A gyujteményre a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett hasznalati és koélcsonzési
szabalyok, kartéritési kotelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet szabalyai
vonatkoznak.

7.3. A konyvtarostanar kotelezettségei

Az iskolai kényvtar nem egyenlé a tankonyvtarral. A tankényvtar az ingyenes
tankonyvellatas alapjaul szolgalo és egyre b6éviilé tankényvbazis. Az iskolaban
hasznalatos tankényvekbdl segédletekbdl legalabb 4 példanynak kell lennie a
tankdnyvtarban. Nyilvantartasa és kolcsénzése a koényvtar szakmai
koévetelményeknek megfeleléen torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyujteménynek a gondozasa,
hozzaférhetéve tétele.

Nem alapfeladata azonban a raszorulé tanulok ingyenes tankdnyvekkel valo
teljes koru ellatasa.

Az iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a
tankdnyvtar azonban nem képezi az iskolai kényvtar allomanyanak részét.

Nem kotelezéen eldirt konyvtari feladat a tankdnyvellatas egyéb
munkalataiban valéo kézremukoédeés. Kiegészité feladatként pedig abban az
esetben vallalhato e tevékenyseég:
e ha az 1] szolgaltatashoz rendelkezésre allnak a targyi, szemeélyi
feltételek,
e ha a feladat megtalalhato a kéonyvtarostanar munkakori leirasaban
e ha a feladatra ktilén megbizasi szerz6dés megkotése tortént

A koényvtarostanar munkakoéri leirasaban a munkaidejének megfeleld
pedagogiai és szakmai alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (IV.8.) MKM



rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a Kt. 1. szamu
melléklete, harmadik rész II/9. pontja altal eléirt munkarend szerint. Ha a
konyvtarostanar munkakoére nem tartalmazza a feladatot, nem koételezhetd
erre a munkaveégzésre. Amennyiben vallalja a feladatot, ktilén dijazas illeti.



6.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

6.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes katalogussal 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 megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

6.2. 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 kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A koényvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzéseégi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

20.2.1.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdéségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
A raktari jelzetet a dokumentum gerincén talalhato. A szépirodalmi muvek
raktari jelzete a beturendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat az ETO fécsoportok alapjan ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk
el, mely a tartalmi elktilénitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mtivek a polcokon elrendezésre.

20.2.2. Az iskolai kényvtar katalogusa
Formaja szerint: )
- elektronikus nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével






