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Bevezetés

A Kolcsey Ferenc Reformatus Gyakorld Altalanos Iskola nyolc évfolyamos egyhazi
fenntartasu oktatasi intézmény. Neveld-oktatd munkéjanak célja a korszerii ismeretek
nyujtasa ¢és a reformatus szellemiségli nevelés altal a tanulok mivelt, jellemes emberekké
formalasa.

Az iskola Debrecen kdzpontjaban, a Reformatus Nagytemplom ¢€s a Debreceni Reformatus
Hittudomanyi Egyetem Péterfia utcai épiiletének szomszédsagaban, jol megkdzelithetd helyen
talalhat6. Az Gtszintes épiiletben 1977-ben kezd6dott meg a tanitds. Az 1100 tanuld nevelését
¢s oktatasat 76 fos tantestiilet végzi. 22 alsé €s tagozatos és felsd tagozatos osztaly tanul az
intézményben. A novendékek képességeinek kibontakozasat segiti a 36.000 kotetes konyvtar,
a két szamitdgépterem, a tornacsarnok ¢€s a sportudvar. Audiovizualis eszkdzokben gazdag az
intézmény, folyamatos beruhazéasok segitik a pedagdgiai programban foglaltak teljesitését.
Rendelkeziink iskolaradioval, a tantermekben, a konyvtarban és a tanari szobaban internet
hozzatérési pontokkal.

Konyvtarunk iskolai konyvtar, igy feladata elsésorban az intézményben folyo oktato-neveld
munka segitése, a pedagogusok és a tanulok igényeinek kielégitése. A tandrakkal kapcsolatos
igényeken tul feladat a kiilonb6z6 informaciok adéasa, a szabadid6 hasznos eltoltése.

A gyakorloéiskolai jelleg miatt a hallgatok képzésének gyakorlati szintere is a konyvtar. A
miikodési szabalyzat szerint a gyakorloiskola tanul6i, neveldi és egyéb technikai dolgozoi
korlatozas nélkiil hasznalhatjak, mig a f6iskolai oktatok és hallgatok csak korlatozottan,
legfeljebb helyben hasznélatra latogathatjak a konyvtarat.

A konyvtar alapteriilete: 104 m?



A./ A Kolcsey Ferenc Reformatus Gyakorlé Altalanos Iskola Konyvtaranak
Miikodési Szabalyzata

I. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyozasa az SzZMSz-ben:
hatalyos: 2013. szeptember 1-jét6l

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 4. § (2) Az iskola SZMSZ-e az iskolai konyvtar SZMSZ-ét

tartalmazza.

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza
miikodésének és igénybevételének szabdlyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirasokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba
amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.

(3) A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gyljtokori szabalyzat,

b) a kdnyvtarhasznalati szabalyzat,

¢) a konyvtaros-tanar, konyvtaros munkakori leirasa,

d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

e) a tankOnyvtari szabalyzat,

f) az iskolai kdnyvtar konyvtar-pedagogiai programja.

(5) A tankonyvek nyilvantartisanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari

szabalyzatban kell rogziteni.
(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢ét - elfogadasa elétt - iskolai konyvtar
szakteriileten kdznevelési szakértoi tevékenység folytatdsara jogosult szakértdvel kell

véleményeztetni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi



pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi kdnyvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozds modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének

madjat,

c) a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) a konyvtarhasznalat szabalyait,

e) a nyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartds és a kolcsonzés modjat és

idejét,

f) a tankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) a konyvtaros-tanar, konyvtaros-tanito munkakdri leirasat

1) a kdnyvtar konyvtar-pedagogiai programjat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznéalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni.

Vonatkozoé jogszabalyok:

e 2012. évi CXXV torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol
e 19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet - a kulturdlis szakértoi tevékenység folytatasanak

feltételeirdl
e 1997.¢vi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol (legutdobbi mddositasa a 2012.évi

CLIL. torvény)
e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol €s modositasai
e 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari alloméany ellendrzésérdl

(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
* 16/2013. II. 28. EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

=  Nemzeti alaptanterv. Bp. Miivelddési és Kozoktatasi Minisztérium

= A Kolesey Ferenc Reformatus Gyakorld Altalanos Iskola pedagogiai programja

I1. A konyvtarra vonatkozo adatok



1. Azonosito adatok
Elnevezése:  Kolesey Ferenc Reformatus Gyakorld Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 4026 Debrecen, Hunyadi u. 17..
Tel.: (52) 518- 581 Fax: (52) 518- 567
Létesitésének idopontja: 1977. szeptember 1.

A kényvtar bélyegzoi: 1. tulajdonbélyegz6:  alakja ovalis, felirata: Kolcsey Ferenc

Reformatus Gyakorlo Altalanos Iskola Konyvtara ;
Hasznalata: a konyvtarba barmilyen forrasbol bekeriild dokumentumba ezt pecsételjiik

2. alakja kerek, felirata: Kdlcsey Ferenc Reformatus Gyakorld

Altalanos Iskola Konyvtéra ;
Hasznalata: okmanyok hitelesitésére szolgal

3. alakja szogletes, felirata: Kolcsey Ferenc Reformatus Gyakorlo

Altalanos Iskola Kényvtara 4026 Debrecen, Hunyadi u. 17..
Tel.: (52) 518- 581 Fax: (52) 518- 567
Hasznalata: hivatali levelezéskor cimzésként, illetve a tanul6i olvasdjegy fejléceére kertil

Helyiségei:
- olvasé (olvasoterem ¢és az alsé tagozatosok konyvkivalaszto tere; itt keriil elhelyezésre a

nem kolesondzhetd kézikonyvtari allomany is) (fszt. 25.)

- kivalasztd (felsé tagozatosok és pedagogusok szamdra szépirodalmi és szakirodalmi

konyvek)

- raktar (helye a pince, ahova f6lospéldanyok, allomanyba nem keriil6 dokumentumok, illetve
a selejtezésre varo dokumentumok kapnak helyet) (alagsor 43.)

2. A konyvtar fenntartasa

A fenntarto szerv neve és cime: Tiszantili Reformatus Egyhéazkeriilet

4026 Debrecen Kalvin tér 17.

A gyakorloiskola konyvtara nem 6nallo szervezeti egység. Miikodéshez sziikséges pénziigyi

fedezetet a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet biztositja.



Konyvtarunk a Kolcsey Ferenc Reforméatus Gyakorlo Altalanos Iskola szervezetében
muikddik. Fenntartasardl és miikodtetésérél a gyakorld altalanos iskola koltségvetésében

gondoskodik.

A konyvtar feliigyelete: - dltaldnos feliigyelet: Az iskolai konyvtar miikodését az igazgatod

iranyitja. Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik, fenntartasarol és
fejlesztésérol a fenntartd az iskolai koltségvetésben gondoskodik.

Az iskolai konyvtar felligyeletét és iranyitasat az igazgat6 latja el a nevelOtestiilet
¢s a didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

- szakfeliigyelet: Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai szolgaltatd
tevékenységével a Reformatus Pedagogiai Intézet és a teriiletileg illetékes pedagogiai intézet

(Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakmai Szolgaltato Intézet, Debrecen) segiti.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértoi listan szerepld szakember

veégzi.

ITI. A konyvtar gazdalkodasa

Feladataink ellatasahoz a feltételeket az iskola a koltségvetésében biztositja.

A konyvtaros-tanar feladata az iskola koltségvetésében biztositott Osszegbdl a konyvtar

miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozdok, nyomtatvanyok beszerzése.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros-tanar rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszeri €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtaros-tanar felelds, ezért a vele

valo egyeztetés nélkiil a konyvtar részére dokumentumokat senki nem vésérolhat.

IV. A konyvtar feladatai

El6 kell segiteniink az iskola szervezeti ¢és milkddési szabalyzatdban ¢és pedagogiai
programjaban rogzitett célok megvalositasat. Biztositanunk kell a pedagogusok, a tanuldk és -
a vezetOtanarokon keresztiil - a gyakorl6 tanar- és tanitojeloltek részére az oktatashoz, ill. a

tanulashoz sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak- ¢€s altalanos jellegli konyvek,



folyoiratok, CD-ROM-ok stb.) Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait a miivelddési

¢s kozoktatasi miniszter 16/1998. (IV.8.) MKM rendelete az alabbiakban hatarozza meg.

A tartos tankdnyveket az ingyenességre jogosultak a konyvtarbol kdlesonzik egy tanévre.

1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozéasa és rendelkezésre

bocsatasa,

tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
tanorai foglalkozasok, orak tartasa,

egyéni ¢és csoportos helyben hasznalat biztositdsa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolesonzését.

konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa

2. Iskolai konyvtarunk kiegészito feladatai tobbek kozott:

a gyakorloiskola-jellegbdl addédoan a tanarjeldltek gyakorlati képzéséhez sziikséges

iskolai konyvtari feladatok ellatasa,

a konyvtar szakos hallgatok gyakorlati képzOhelye konyvtarunk, igy a konyvtar-
pedagogiai feladatok ellatasanak, valamint az 6sszefliggd konyvtari gyakorlatoknak is
helyszint biztositunk, illetve gyakorlatvezet6i feladatok ellatdsara is sor keriil

megbizasi szerz0dés alapjan,

kiallitasok rendezése,

iskolatjsag szerkesztése,

tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgéaltatasairol,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

a tanulok felkészitése a konyvtarhasznalati versenyre.



V. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

Az egy osztaly elhelyezésére alkalmas konyvtari olvasodterem az iskola kdzponti helyén, a
foldszinten taldlhatd. Egy raktarhelyiségiink is van. Az allomany elhelyezése, tagoldsa a

kovetkezo:
= kézikonyvtar - az olvasdteremben szabadpolcon, szakrendben,

= pedagdgiai gylijtemény a tanarok, és a tanitdjeldltek részére - a belsd, konyvkivalaszto

térben,

= kolcsondzhetd allomany (szépirodalom és ismeretkdzld irodalom) - a legfrissebb, ill.
az also tagozat szamara sz0l6 dokumentumok az olvasoteremben szabadpolcon betli-

ill. szakrendben, a tobbi a konyvkivalaszto térben,
» iddszaki kiadvanyok - a legfrissebbek az olvaséteremben, a régebbiek a raktarban,
» audiovizualis dokumentumok a belso helyiségben, azaz a konyvkivalaszté térben,

= olvas6i szamitogépek(2) az olvasoteremben, illetve a belsé teremben

»kutatogépek™(2).

VI. A konyvtar gylijtokore

Koényvtarunk gytijtékorét az iskola pedagdgiai programja hatdrozza meg. Figyelembe kell

venniink a kovetkezOket:

» a konyvtarnak is - a sajat terliletén - biztositani kell a informatikus- konyvtaros

szakos hallgatok gyakorldsanak feltételeit,

= kozoktatdsi szerepben alkalmassa kell tenniink a tanulokat a tovabbtanulésra,

gondot kell forditanunk a tehetséggondozasra.

Iskolankban nyolcosztalyos képzés folyik. Angolt, németet vagy olaszt lehet idegen nyelvként

tanulni. Emelt szinti ének, angol és informatika képzés folyik iskolankban.

A konyvtar csak akkor tud megfelelni az iskola funkcidjabol adodo feladatoknak (a 6-14 éves
korosztaly nevelése-oktatdsa, a tanitdjeldltek, informatikus-konyvtarosok gyakoroltatasa), ha
az allomany gyljtemény jellegli, a sziikséges alloméanycsoportokkal rendelkezik, és a

gylijtésnél a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket egyarant figyelembe vessziik.

A gyljtokort meghatarozé kiils6 forrasaink:



* mas konyvtarak igénybevétele,
»  konyvtarkozi kolesonzés,
»  szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

A részletes gylijtokori szabalyzat az 1. szamu mellékletben talalhato._

VII. Gyijteményszervezés

A konyvtarban egy féallasu konyvtaros-tanar dolgozik, aki felelds a kdnyvtar allomanyaért és

rendeltetésszerti mitkddéséért, amig a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A gyljteményszervezést (beszerzés, allomanyba vétel, allomanyapasztas, allomanyelemzés)

az aldbbiakban részletezziik:
A gyarapitas vétel, ajandék és csere Utjan torténik.

A vétel - féleg konyvesbolti, illetve internetes vasarlas utjan torténik. Kiadoktol, pedagogiai
intézetekt6l is vasarolunk tadjékoztatasi segédletek, ajanld bibliografidk stb. alapjan, a

konyvesboltokban pedig személyes valogatassal.
Ajandékként kapott dokumentumot csak akkor leltdrozunk be, ha a gyiijtékorbe tartozik.
A csere lehetdsége konyvtarunkban viszonylag ritka.

Allomanyba vételnél a dokumentumot a tulajdonbélyegzével az allomany nyilvantartasi
szabvany szerint lebélyegezziik, ellatjuk leltari szammal és raktari jelzettel, és bevezetjiik a

kiilonb6z6 nyilvantartasokba.

A konyvtarba keriilt, tartds megOrzésre szant dokumentumokat 6 munkanapon beliil
leltarozzuk be az S-LIB alapu szamitdgépes katalogusba és a csoportos leltarkonyvbe. Ezek a
nyilvantartdsok felvildgositdst adnak az allomany egészének darabszamarol, értékérol,

Osszetételérdl és a gylijtemény alakuldsarol.
Kiilon cimleltarkdnyvbe (brostra leltarba) vezetjiik be

» az atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 évre) beszerzett dokumentumokat,

= atartds tankonyveket.
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Az iddleges megorzésre szant dokumentumok kore a kovetkezo:
= tartds tankonyvek, egyéb tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
= tervezési és oktatasi segédletek,
» rendelet- és utasitdsgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A tartds tankonyvek Osszesitett nyilvantartasba keriilnek. A tankonyvekbe bélyegzo
keriil, ebbe pedig ,,b” betlijelzet és a leltarkonyv szama. Az ingyenes tankonyvre jogosult
tanulok az iskola konyvtarabodl egy tanévre kolcsondzhetik a tartos tankonyveket.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonai, mely dokumentumok a kdnyvtarban iddleges
nyilvantartasba keriilnek a Brostra leltarkonyvben. Ezek a dokumentumok ,,b” jellel vannak
ellatva, az egyedi azonositashoz sziikséges adatok mellézhetdek, az azonos modon, azonos
idében, azonos helyrél beszerzett dokumentumok egyetlen tételként leltdrozhatok. Az
ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltdrkdnyvben nem szerepelnek és
a torvényi eldirasok szerint torolhetdek.

Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba vessziik.

A megrendeld, ajandékozasi és cserejegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat a konyvtar

irattardban Orizziik. Nem selejtezhetok, pénziigyi okméanynak mindsiilnek.

Az élloméany elemzése (az 4allomany, a hasznalok és a forgalmazott dokumentumok

vizsgalata) utan végezziik az allomany apasztasat, ami a gyarapitassal egyenrangu feladat.
A torlés indokai lehetnek:

= tervszerll allomanyapasztds (tartalmilag elavult, f6los, gyljtékorbe nem illd

dokumentumok),
= természetes elhasznalddas (rongalt példanyok),

* hidny (pénzben megtéritett, behajthatatlan kovetelés, elemi csapds miatt

megsemmisiilt, tényleges hidny).
A tartalmi elavulds megallapitasaban a szaktanarok segitenek.

Nem selejtezziik az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat, a jelentés tudomanyos,

torténeti és muvelodési értékkel bir6 muveket.
Az allomany védelme

A konyvtaros-tandr felelds a konyvtar allomanyéért, rendeltetésszeri mitkodtetéséért.
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Az allomany ellendrzése (leltdrozdsa) sordan a gylijtemény dokumentumait tételesen

Osszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal. (Az idéleges megérzésre szant dokumentumok

nem leltarkotelesek.)

crer

konyvtaros kezdeményezi a mindenkor érvényes rendelet szerint.
A leltarozas végrehajtasaért és a targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatoja a felelds.

Az allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki (allomanyunk nagységa szerint 5
évenként) vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint

teljes korli vagy részleges.
A teljes korti dllomanyellendrzés az alloméany egészére kiterjed.

Az iddszaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is lehet, ilyenkor az allomanynak

legalabb 20%-at ellendrizziik.
A revizid lebonyolitasat megeldzi az elokészités.
Ennek Iépései:
= araktari rend megteremtése,
» anyilvantartdsok rendezése,
* apénziigyi dokumentumok lezarasa,
= leltarozasi iitemterv készitése.

A reviziot legaldbb két személynek kell végezni. A dokumentumokat Ossze kell vetni az
egyedi nyilvantartasokkal. Az ellendrzést a szamitogépes kataldgus/cédulakatalogus
segitségével végezziik. Az allomanyellendrzés végén jegyzokonyvet kell késziteni, melyben a
hiany (tobblet) okait indokolni kell. Az iratot a kdnyvtaros-tanar, ill. az dtado és atvevd irja

ala. Az igazgatdi jovahagyas utan lehet a dokumentumokat kivezetni a nyilvantartasokbol.

crer

A megengedetten feliili hianyért a konyvtaros-tanar feleldsségre vonhatd, ha bizonyitottan

nem tartotta be az allomanyvédelmi eldirasokat.

Az 1dOleges meglOrzésre szant dokumentumok allomanybol valo torlése a konyvtar

vezetdjének hataskorébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a kivezetésre.

A tartds tankonyvek kezelése az idélegesen megdrzésre szant dokumentumokéhoz hasonloan

torténik.
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Az idészaki kiadvanyok tartalmi elavulasa, fizikai elhasznalédasa viszonylag gyors. Orzésiik,

ill. torlésiik modjat a gyiijtokori leiras melléklete tartalmazza.

Az dllomény jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért.
Hozzéjarulasa nélkiil a konyvtar szamara senki nem vasarolhat dokumentumokat. Szaktanari
beszerzés esetén csak a szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténik meg az

allomanyba vétel.

A kolcsonzOk anyagilag is felelnek a megrongalt, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy

Uj (hibatlan) példannyal pétoljak, vagy a napi arat kifizetik.

A tanulok €s dolgozok tanulo- €s munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok rendezése utan
lehet megsziintetni. A tanarjeloltek a konyvtar dlloményat nem kolesondzhetik, csak helyben

hasznalhatjdk, illetve a dokumentumokrdl mésolat készitésére van lehetdség.

A konyvtar kulcsai a kdnyvtaros-tanarndl és a portan vannak. Csak indokolt esetben (vis

major, betegség) adhatok ki az iskola igazgatdjanak.

A konyvtaros-tanar hosszantartd tavolléte esetén a helyettesité személy részaranyos anyagi

feleldsséggel tartozik. Ennek idejét jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Az dlloméany fizikai védelme

A konyvtarban a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt ldngot haszndlni tilos. A

konyvtar bejaratanal kézi tlizoltod késziilék és riasztoberendezés talalhato.

A konyvtar tisztasagara fokozottan iligyelni kell. (A kozvetlen napsugarzéstdl sotétitd

fiiggonnyel is védjiik a dokumentumokat.)

Az allomanyvédelem nyilvantartasai
Allomanyellenérzési nyilvantartasok
Leltarozasi iitemterveink tartalmazzak:
= az ellendrzés lebonyolitasdnak modjat,
= aleltarozas kezdd idOpontjat, tartamat,
* azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,
= aleltarozas mértékét,

13



= részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
= azellendrzésben részt vevo személyek nevét.

A zar6 jegyzOkonyvben rogzitjiik:

az 4llomanyellendrzés iddpontjat,

a leltarozas jellegét,

= azelézo ellendrzés id6pontjat,

az allomany nagysagat, értékét,

a leltarozas szdmszerii végeredményét.
Kolcsonzési nyilvantartas

Iskolai konyvtarunkban az S-Lib integralt konyvtari rendszer kolcsonzé moduljaval torténik a
tanulok kolcsonzésének nyilvantartasa, mig a dolgozdk esetén tasakos €s az integralt rendszer

egyiittes haszndlata a jellemzd.
A kényvtarhasznalat szabdlyai
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. (3. sz. melléklet)_

A konyvtaros-tanar munkakdri leirdsat az 7. sz. melléklet tartalmazza.

VIII. A konyvtari allomany feltarasa

A tartdos megdrzésre szant konyvekrdl és a bekotott folyoiratokrol szamitogépes katalogus
van. Az allomany szamitogépre vitelével az olvasok tajékoztatasaban is az S-lib programra
kivanunk tdmaszkodni. A konyvtari allomanyban a dokumentumokat raktari jelzetekkel latjuk
el. Ennek megfelelden (a szépirodalom betiirendben, az ismeretkoz1d irodalom az Egyetemes

Tizedes Osztalyozas szabalyai szerint) talalhatok a polcokon az alloméanyrészek.

A katalogusok szerkesztési szabalyzatat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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IX. A konyvtar szolgaltatasai

Legfobb feladatunk, hogy a tanitasi id6 alatt és a tanitason kiviil lehetévé tegyiik a
gylijtemény hasznalatat. A konyvtarhasznalati szabalyzatot a 3. sz. melléklet, a konyvtaros-

tanar munkakori leirasat az 7. sz. melléklet tartalmazza.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

= tdjékoztatd munkank keretében informacidszolgaltatdst nyljtunk a tanitds — tanulds,

tanitojeldltek gyakoroltatasa folyamataban felmeriilé problémak megoldasahoz,

= esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalunk a péalyamunkdk, nevel6testiileti

értekezletek stb. elokészitéséhez,
= segitséget adunk a szaktanaroknak a konyvtarra épiild szaktargyi orak el6készitésénél,
= sziikség esetén ajanlo bibliografidkat készitiink a konyvtari allomany alapjan,
* nyomtatds, fénymasolas.

A konyvtar-pedagogiai tevékenységet az S.szamu melléklet Konyvtarpedagdgiai program

tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgéltatisai a nyomtatds és fénymadsolds (oldalanként 10 forint)

kivételével ingyenesen vehetdk igénybe.
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X. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtéar az iskola szerves része. Iskolai kdnyvtarunk miikodési rendjét a Kdlcsey
Ferenc Reformatus Gyakorld Altalanos Iskolaja szervezeti és miikodési szabalyzata

tartalmazza, annak mellékletét képezi.

Konyvtarunk miikodési szabalyzatdnak hatalya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar
szolgéltatdsait igénybe vevd pedagdgusokra, az iskoldban gyakorld tanitdjeldltekre, az

informatikus-kdnyvtéar szakos hallgatokra, a tanulokra és az iskola minden dolgozdjara.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa
esetén, ill. az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges moddositasokra javaslatot

tenni.

Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év0 jogszabalyokat kell érvényre

juttatni

Az Kolesey Ferenc Reformatus Gyakorldo Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és

Miikddési Szabélyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:
- a konyvtarban

- a tanari szobaban

- a titkarsagon

- az iskola honlapjan.

Debrecen, 2013. marcius 21.

Ember Sandor Bajiné Takacs Margit

igazgatd konyvtaros-tanar
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B/ MELLEKLETEK

1.sz. melléklet

A Kaolesey Ferenc Reformatus Gyakorl6 Altalinos Iskola Konyvtira Gyiijtokori
Szabalyzata

1. A Kolcsey Ferenc Reforméatus Tanitdképzd Foiskola Gyakorldiskoldjanak rovid bemutatdsa

1.1. Iskolank nyolcosztalyos altalanos iskola, felekezeti iskola és gyakorloiskola egyben.
Ebbdl adddik, hogy nemcsak oktato-neveld munka folyik az intézményben, hanem
gyakorloszintér is. Konyvtarunknak nem feladata a hallgatok szakirodalommal torténd
ellatasa (arra ott a foiskolai konyvtar), de a szakvezetd-tanarok specidlis igényei gyakran
iranyulnak a gyakorlati képzésre.

Vallasi tekintetben elkotelezett intézményként a csaladok igénye szerint gondoskodunk a
hitoktatasrol és a reformatus szellemiség érvényesiilésérél neveld-oktatdé munkénk soran.
Konyvtarunk allomanyanak alakitdsa soran is ezt a célt tartjuk szem elStt. Igy kiemelt
jelentdséggel kezeljiik a vallas féosztalyon beliil a keresztyén irodalom beszerzését.

1.2 Intézményiink 36 osztallyal miikddik. Ebbdl 22 az also, 14 a felsd tagozatos osztalyok
szdma. Minden évfolyamon van zenei tagozat. Idegen nyelvek koziil az angol és a német

nyelvet oktatjuk, de valaszthatdo mésodik idegen nyelvként az olasz is.

2. Az iskolai konyvtar feladatai és céljai

2.1 Az allomany tervszerii, folyamatos gyarapitasa és feltarasa.

2.2 Az iskolai nevel6-oktatd munkat és a tanulast segité olvasdszolgéalati munka végzése:
2.21 a kdlcsonzés és konyvtarkozi kdlcsonzés,

2.22 a helybenolvasés biztositasa,

2.23 a magas szintli tdjékoztatd tevékenység végzése a tanarok és tanulok szamara

2.24 a tanulok konyv- és konyvtarhasznalatra nevelésének segitése,

2.25 a tanulok olvasova nevelése, informacidhasznalatra nevelés.

2.3 Kozmiivelddési konyvtarral egylittmiikodés kialakitasa és fejlesztése.
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3. Az iskolai kényvtar gylijtékore, dllomanyalakitasa:

3.1 Alapelvek

» folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyfejlesztés,

* a gyarapitas €s apasztas helyes ardnyainak biztositasa,

» valogato gylijtés a tartalmi teljesség igényével,

* mindségelviiség a valogatasban,

* nem elsOsorban a valaszték bdvitése, hanem a tanulok munkaltatasdhoz sziikséges

forrasok tobbes példanyainak biztositasa,
» kiils6 forrasok bevonasa az informacios igények kielégitéséhez.

3.2 Az allomany formai szempontu dsszetétele

¢ irasos nyomtatott dokumentumok,
» konyvek (segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv stb.), periodikumok,
« audiovizudlis ismerethordozok .

3.3 A fégyiijtokérbe tartoznak a konyvtar alapfeladataibél addéddan a kovetkezd

dokumentumtipusok:
= akézi-, ill. segédkonyvek,
= a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,
= atanitdsban munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek,
* atananyagot kiegészitd ismeretk6z16 és szépirodalom,
= akiilonbozo periodikumok,
* atanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozok (AV dok-ok, CD-ROM-ok).

3.4 A mellékgyiijtékorbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar kiegészitd
feladataibol (tanoran kiviili foglalkozasok, tdjékoztatds mas konyvtarakrol stb.) adddo

munkak elvégzését segitik.

A tananyagon talmutatd ismeretszerzési, ill. az egyéni miivelddési, szorakozési igények

kielégitéséhez sziikséges dokumentumok csak a mellékgytijtokorbe keriilhetnek.

3.5 A nyelvi/foldrajzi hatdrokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gytjtjiik. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitdsahoz hasznalt

kiadvanyok.

3.6 Az idéhatarokat tekintve legtobbszor a kurrens ismerethordozdkat szerezziik be.
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A beszerzendé miivek példanyszamainak meghatarozasanal fontos, hogy a dokumentum f6-

vagy mellékgylijokorbe vald, ill. az, hogy elkiilonitett allomanyrészbe is tartozik-e.

4. Az iskolai konyvtar tagozddasa

A kézikonyvtarba a pedagdgia és hatirtudoményai, valamint a szaktargyi ismeretagak
alapvetd kézikonyveit gylijti egy-egy példanyban. Ide keriilnek az alapvetd ismeretterjesztd
konyvek, sorozatok egy-egy példanyai is. A kozponti konyvtar kolcsondzhetd
allomanyrészében gylijti az egyes szaktargyak miivelddési anyagdhoz kapcsolodd szak-és
ismeretterjesztd irodalmat, a miivelddési anyagot kiegészitd szépirodalmat, az olvasasi
készséget ¢s olvasoi izlést fejlesztd szépirodalmat.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkdjanak irdnyitdsdhoz az igazgatds, a

gazdalkodas és az tligyvitel korébe tartoz6 konyveket tartalmazza.

5.Nvelvi hatarok

-A konyvtar az egyes allomanyrészeit magyar nyelven gytjti.
-Az idegen nyelvli anyagbol az iskoldban oktatott nyelvkonyveket és segédanyagokat szerzi

be, ideértve a szotarakat is.

6. A gylijtékor a gviijtés szintje és mélysége szerint

6.1 Szakirodalom

0. Altalanos miivek

A gviijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége

-kis- koz€ép- €s nagyméretii alap- és kdzépszintii altalanos
lexikonok ¢€s enciklopédiak teljesség igényével

-altalanos szotarak, Ki kicsoda?-jellegii életrajzi lexikonok teljesség igényével

1. Filozoéfia,Pszichologia

19



-a filozofia korébdl az alaplexikonokat, filozofia torténeti
munkakat

-pszichologiai lexikonokat

-a kisérleti és alkalmazott pszichologiai munkakat, elsdsorban

a fejlodéslélektani, a gyermek- és serdiilokorral foglalkozdokat

2. Vallas

-vallasi lexikonokat, szotarakat

-a Bibliat, Jézus életét bemutatdé munkakat és Bibliamagya-
razatokat, amelyek a gyerekeknek szdlnak

-a kereszténység irodalmabol elsdsorban a reformatus iro-
dalmat, a hittan 6rai segédleteket, a kereszténység torténe-
tét bemutaté munkakat

-a nem keresztény vallasokat bemutat6 6sszehasonlitdé mun-
kakat (ismeretterjesztd jellegiiek)

-a klasszikus mitologiaval foglalkozokat

- areformatus hittan 6rai segédleteket

- a kereszténység torténetét bemutaté munkdkat

3. Térsadalomtudoményok

-a szociologia, a kozgazdasagtan, a demografia, a sta-

tisztika korébol azokat az alapszintli miiveket, amelyek

valogatva

teljesség igényével

valogatva, alapszinten

teljesség igényével

teljesség igényével

valogatva

erdsen valogatva
teljesség igényével
teljességre torekvoen

valogatva

kapcsolatban lehetnek a pedagogiai gyakorlattal valogatva

-az iskola miikddésére vonatkozo igazgatasi, gazdalko-
dasi, munkaiigyi dokumentumokat

-pedagogiai lexikonokat, enciklopédiakat, szakszotarakat,
fogalomgytijteményeket, torténeti gylijteményeket, a csa-

ladi ¢€letre neveléssel, a sziilo és az iskola kapcsolataval

valogatva

foglalkozé miiveket teljesség igényével

-a pedagdgia korébol azokat az alapmiiveket, amelyek

a redlis nevelési szituacioban hasznalhatok, segitséget
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nyljtanak az 6n- és tovabbképzéshez, a pedagdgusok ne-
velési, modszertani kulturdltsdganak fejlesztéséhez, az
orakra valo felkésziiléshez

-a valasztott tantargyi programok tanari kézikonyveit
tantervvel, tanmenettel és egyéb segédletekkel

-az iskolaban foly6 pedagogiai kisérletek dokumentacidja
-a kozépiskolai palyavalasztasi tanacsadokat, itmutatokat,
a felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat

-a néprajzi lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat

-a néprajzi tajegységeket bemutatd ismeretterjesztd mun-
kakat

- az iskoldban miik6do tantargyi programok tankonyvei

- az iskolaban tanitott tantargyak tankonyvei

- altalanos iskolai tankonyvek

5. Természettudomanyok

-az altaldnos alapszintii természettudomanyi lexikonokat,
enciklopédiakat, kézikonyveket

-a matematika, csillagészat, fizika, kémia, boilogia kis-,
kozép-, €s nagyméretii alapszintli szakiranyu segédkony-
veit, alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloit, mun-
kaltato eszkozként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16
irodalmat

- a matematika, csillagészat, fizika, kémia, boildgia tan-
anyagat kiegészitd alap- és kozépszintii ismeretk6z16 iro-
dalmat, valamint a tananyagon tilmutat6 tajékozodast ki-

elégitd ismeretk6z16 irodalmat

6. Alkalmazott tudomanyok

- az orvostudomanyok, technika, mezégazdasag, vegyipar,
konnytiipar alapszintli ismeretkdzl6 irodalmat

- a haztartas, barkacsolas, jatékkészités gyakorlatban is
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teljesség igényével

teljesség igényével

teljesség igényével

teljesség igényével
valogatva
teljességre torekvden

teljességre torekvden

erésen valogatva

teljesség igényével

teljesség igényével

erds valogatassal

erds valogatassal

valogatassal



alkalmazhato irodalmat

7. Mivészet, szorakozas, sport

-a miivészetek, a zene, a jaték, a sport alapszintii lexiko- teljesség igényével
nait, enciklopédidit, kézikonyveit, szotarait

-az épitdmiivészet, a szobraszat, a rajzmiivészet, a festészet, teljesség igényeével
a grafika, a fényképészet, a zene, a jaték, a sport tananyaghoz

kozvetleniil kapcsolodo alapszintli segédkdnyveit, elméleti

és torténeti dsszefoglaloit

-a zenetorténet, zeneelmélet, egyhazi €s vallasi zene, ének, valogatassal
hangszeres zene kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefogla-

16it, kdzépszintli ismeretkoz16 irodalmat ( a zenetagozat miatt)

kottakat nem gytijtiink

8. Nyelv és irodalom

-a nyelvtudomanyi és irodalomtudomanyi alap- és kozép- teljesség igényével
szintli altalanos lexikonokat és enciklopédidkat

-az egynyelvil (magyar) etimologiai szotarakat teljesség igényével
-a német, angol és olasz nyelv tananyagat kiegészitd alap- véalogatassal
szintll ismeretk6zI6 irodalmat

-a magyar irodalom tananyaghoz kapcsolodé alapszintii teljesség igényével
szakiranyu segédkonyveit

-a tananyaghoz kapcsol6dé alapszintii elméleti és torténeti teljesség igényével

Osszefoglaloit, a koltoi , irdi életrajzokat, Ki kicsoda? jellegli

miiveket

-az irodalom tantargyhoz kapcsolodo ismeretkiegészitd iro- valogatassal

dalmat

- az iskolaban oktatott nyelvek preferalt tankonyvcsaladjait teljességre torekvéen
- egy¢éb nyelvkonyveket erés valogatassal

9. Foldrajz, életrajz, torténelem
-foldrajzi, €letrajzi, torténelmi altalanos lexikonok és encik-  teljesség igényével

lopédiak
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-a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo segédkonyveket, az  teljesség igényével
alapszintii elméleti és torténeti dsszefoglalokat

-Magyarorszag foldrajzat és torténelmét bemutato, a tan- valogatassal
anyagot kiegészitd ismeretkozld irodalmat, utikonyveket,

térképeket

6.2 Szépirodalom

-hazi és ajanlott olvasmanyokat kiemelten a teljesség igényével
-a tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szer-

z0k valogatott és gylijteményes miiveit teljesség igényével
-a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet, a meseirodalmat valogatva
reprezentald antologidkat, gylijteményes koteteket

-az atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag és valogatva

a magyar irodalom bemutatasara

- kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars erés valogatassal
magyar ¢és kiilfoldi alkotok miiveit

-a tematikus antoldgiakat, a regényes életrajzokat, valogatva

a torténelmi regényeket €s az ifjisagi regényeket

-az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas erés valogatassal

szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat

6.3. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtendéek a kovetkezok:
* A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
» Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

* Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

6.4 Audiovizualis dokumentumok

Vilogatva gytijtendéek a kovetkezok:
Témai : mese, kotelezo €s ajanlott irodalmi miivek, tantargyakhoz kapcsolddé ismeretterjesztd

filmek, CD-k, kazettak.
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A konyvtar gyljti és feltdrja a kiilonféle hanghordozokat is. Ezek a hagyoményos
bakelitlemezek, CD-lemezek, kazettak, illetve a CD gylijteményt konyvtari letétként kezeli,
melynek helye a tagozatos zeneterem. A konyvtar diafilmeket és videokazettdkat is gyijt,
melyeket kizardlag a pedagdgusok kdlesondzhetnek és hasznalhatnak tandran, illetve tanoran

kiviili tevékenységen.

7. Példanyszamok

7.1 A példanyszdmot a neveldk és a tanulok szama, az elkiilonitett allomanyrészek

/kézikonyvtar, kdlcsondzhetd anyag/ hatarozza meg.

7.2 Altalanosan a pedagogiai és szaktargyi dokumentumokbol két-harom példanyban

beszerzése indokolt.

7.3 A konyvtar az ismeretterjesztd konyvekbdl altalanosan 2-3 példanyt gyiijt, de azokbol,
amelyek a tandrai ismeretszerzés folyamataba beépithetd, egy tanuldi csoport létszamanak
megfeleld példanyszdmban szerzeményez. A kézikonyvtari konyvekbdl a vonatkozo letétek
szdmanak megfeleld példanyt és még egyet a nem kolcsonozhetd alloméanyrészben tart. Az
alsd tagozatos tanulok részére a szépirodalmi forméaban ismeretterjesztési céllal irodott
konyveket, valamint a meséskonyveket szelektdlva 1-1 példanyban gyljti, az olvasasi és

ismeretszerz0 készség kialakitasanak, fejlesztésének eszkozeként.

8. Dokumentumok alloményba vétele

8.1 A konyvtarba érkezett konyveket, dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan lehetdség
szerint azonnal /a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975.
(VIII.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott - szabdlyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl (MK. 1978. 9.)/ a térvény altal hivatalosan megengedhetd formaként végleges
szamitogépes nyilvantartasba kell venni; Az S-LIB kiskonyvtari modul vonalkod alapjan
alkalmas az adott dokumentum /dokumentumtipustol fiiggetleniil/ egyértelmii azonositasara,
ugyanakkor a dokumentumok folyamatos leltari szamot is kapnak A kdnyvtar a vonalkodot a
30001 kodtol inditja. A hagyomanyos leltarkdnyv vezetése helyett (melyet 2004. dec. 31-én
lezartunk) a program lehetdséget ad a cimleltar vezetésére, mely a 33123-as leltari szamtol
indul, és félévente kinyomtatasra és megdrzésre keriil. Ez pénziigyi okméanynak mindsiil,

évenként Osszesitésre keriil. Az Ujonnan rendszerbe keriild példanyokat hetente (de havonta
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mindenképpen) CD-re, illetve anyagi lehetdségtdl fliggden kiilsé winchesterre menti. Az
egyedi nyilvantartast dokumentumokrdl a konyvtar tipus- €s tartalmi bontdsban kimutatast

vezet a hagyomanyos csoportos leltarkdnyvben

8.2 A konyvtarba barmely forrasbol bekeriild dokumentumokat leltari szdmmal kell latni. A
leltari keriild dokumentumok nyilvantartasa iddleges, illetve végleges, forméja szerint egyedi

vagy 0sszesitett.

8.3 Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti idOszakra szerez be, ideértve a tankdnyveket is, amelyek fogydanyagok. Az
allomanyba vétel modja Osszesitett nyilvantartas. Itt az egyedi azonositashoz sziikséges
adatok mellézhetdk, s az azonos moddon, azonos iddben, azonos helyrél beszerzett
dokumentumok egyetlen tételként leltarozhatok. Az iddéleges nyilvantartdsba vett

dokumentumok a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek.

8.4 Azokat a dokumentumokat ,amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szdn, végleges
nyilvantartasba kell venni. Az egyedi nyilvantartds megengedett formai:

-leltarkonyv (jelenleg) és

-szamitogépes nyilvantartas (folyamatban)
Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdl a konyvtar tipus- ¢és tartalmi bontasban

kimutatast vezet, ez a csoportos leltar.

8.5. Apasztas

Az altalanos iskolai konyvtarakban az adllomanykivonast és torlést a 3/1975./(VIIL.17.) KM-
PM szamu egyiittes rendelete 3. fejezete: "Kivezetés /torlés/ az allomany nyilvantartasabol"
szerint végezzik.

A periodikéknak azt a részét, amely az iskolai nevel-oktatd munka szempontjabol értékes,
elsddleges informativ szerepe miatt Orizziik. /A megdrzés jele:1./

Azokat a periodikdkat, amelyek a megorzottekhez képest masodlagos szerepet toltenek be,
kotés nélkiil tékazva harom évig meg kell Orizni. /A meg0rzés jele:11./ A szorakoztato jellegl,
tartalmukndl fogva egy éven belill elavuld lapokat, illetve a napilapokat évenként

selejtezziik. /A megdrzés jele:111./

9. Periodikumok
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Az iskolai konyvtar gylijti a tanuldk ismeretszerzését segité folydiratokat, valamint az
ugyancsak adekvat szintli, de nem kifejezetten tananyaghoz kotddé gyermek- é€s ifjusagi
lapokat. A pedagogusok munkdjat pedagogiai szakfolyoiratokkal, hetilapokkal ¢és
tantargyakhoz kapcsolddd modszertani folyodiratokkal egyardnt megalapozza a konyvtar.
Mivel az iskola a reformatus egyhdz iranyitasa ala tartozik, a konyvtar beszerzi a reformatus
vallasi ¢lettel a felekezet pedagogiai iranyt tevékenységével, ifjusagszervezésével
kapcsolatos, tovabba az ifjusdghoz sz616 hetilapokat, folydiratokat. Az iskolai konyvtar 6rzi
az iskola tanuloi altal szerkesztett iskolajsagot. A konyvtaros-tandr sajat munkajanak
megkoOnnyitésére ¢€s szakteriilete szakirodalménak megismerése érdekében szerzi be a

konyvtari szakfolyodiratokat. Az iskolai kdnyvtarban van a megyei napilap.

Az Idészaki kiadanyok jegyzékét az 1. szamu Fliggelék, a Hdzi és ajanlott olvasmdnyok

jegyzEékét a 2. szamu Fliggelék tartalmazza.
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2. sz. melléklet
Katalogus-szerkesztési Szabalyzat

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: S-LIB integralt konyvtari rendszer

Készitok neve: Stiegelmayer Istvan, Racz Dénes, Vincze Tamas

A program minden, az iskolai konyvtarban héalézatba kotott gépen fut. A halézatot 5 gép
alkotja.

Jogosultsagok: az alloméany feldolgozéasat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori
iskolai konyvtaros, valamint konyvtari szakmai gyakorlatukat teljesitd hallgatok végzik.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Az S-LIB integralt konyvtarkezeld rendszer segitségével szamitdogépre vissziik a tartds
hasznélatra szant konyveket. A katalogusok szerkesztésénél az érvényben 1év0 szabvanyok

szerint jarunk el, gondozasuk folyamatos.

1. A kényvtari allomany feltardsa

A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd szamitogépes kataloguscédula tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* tdrgyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes méasodlagos adatok elhagyésa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

» megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve
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* oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés : ar

* ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
* cim szerinti melléktétel

* kdzremiikodoi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
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3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A konyvtar hasznéléi kore

Iskolai konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjdk. Az iskoldban gyakorld tanar- tanitd- €s
konyvtarosjeldltek csak helyben hasznélatra, illetve dokumentumok maésoldsara vehetik

igénybe.

Az elsés tanulok csak szervezett formaban (pl. foglalkozas) hasznalhatjak
a konyvtarat.
Beiratkozés: csak a kolcsonzéshez sziikséges. Egyéb szolgaltatas
igénybevételéhez, pl. szamitdgép vagy kézikonyvtar hasznalatahoz, folydiratok
olvasasahoz, felkésziiléshez nem kell beiratkozni. Beiratkozaskor a kovetkezo
adatokat kell megadnia az olvasonak:
- tanulok: név osztaly és lakcim, az adatok rogzitése az S-LIB programban torténik, a
tanulok itt kapnak vonalkodot

- pedagdgusok, iskolai dolgozok: név, az adat rogzitése személyi lapon torténik

2. A kdnyvtarhasznalat modjai

* helybenhasznalat/
= kolcsonzés
= csoportos hasznalat

Helvbenhasznalat / tajékoztato munka/

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad
» az informaciok kozotti eligazodasban;

= az informaciok kezelésében;

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban;

a technikai eszk6z6k hasznalataban.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznéalhatok:

= kézikonyvtari alloméanyrész;
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= folyoiratok;
= (CD-ROM-ok, AV-anyagok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok €s a tanarjeloltek egy-egy tanitasi

orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kolcsonzését az S-LIB integralt konyvtari rendszer kdlcsonzési moduljanak

nyilvantartdsaban rogzitjiik.

A tanulok egyidejiileg 3 dokumentumot kolesondzhetnek 3 hét iddtartamra. A kdlcsonzési
hatarid6 ujabb 3 héttel meghosszabbithato. A tanarok sziikség esetén tobb dokumentumot is

kolcsondzhetnek egyszerre.
Tartds tankonyveket, ill. segédkonyveket - sziikség esetén - egy-egy tanévre kolesonziink.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan

példannyal potolni vagy a napi arat kifizetni.

A tanul6-¢és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet. A tanul6 tanuldi jogviszony megsziinése eldtt koteles konyvtari tartozasat rendezni,
kiemelten vonatkozik ez a tartds tankdnyvekre. A tartos tankonyvek kdlcsonzési ideje 1 tanév.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A dokumentumok a tanév utolsé két
hetéig kdlesondzhetok.

A késedelmesen visszahozott konyvek utan hetente 20 Ft késedelmi dij fizetendd.
Pedagogusok szdmara nincs kolcsonzési hataridd és darabszdm meghatdrozva, de az
intézménybdl torténd tdvozas esetén (nyugdij, munkahelyvaltoztatas) tartozasukkal el kell

szamolni.

A konyvtar nyitvatartasi €s kolcsonzési ideje:

Felndtt Gyerek
H. 8.30-11 12.30-15
K. 8.30-11 12.30-15
Sz. 8.30-11 12.30-15
Cs. 8.30-11 12.30-15
P. 8 -10

A nyitvatartasi id6 a torvényi el6irasoknak megfelelden heti 22 ora.
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Csoportos haszndlat

Konyvtarhasznalati orak melyet eldzetes idépont egyeztetés utan a konyvtaros-tandr tart.
A konyvtarhasznalatra épiild szakorak tartdsa a szaktanar feladata.
Osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktanarok, a

konyvtaros-tanar, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad ezekhez a szakorakhoz, foglalkozasokhoz.

A konyvtar helyisége déleldttonként Orarendszerti tanitasra és megbeszélésekre is igénybe

vehetO.

3.A kényvtar egyéb szolgaltatasai

» informdcioszolgaltatds a tanitas - tanulds — tanar- és konyvtarosjeloltek gyakoroltatasa

folyamataban felmeriilé problémak megoldasdhoz; /tdjékoztatd6 munka/

= szakirodalmi témafigyelés pl. a nevelési értekezletek elokészitéséhez;

» irodalomkutatas  (segitségnyujtds  szaktargyi  oOrdk, szakkorok, — versenyek
elokészitésénél);

= konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa;

= Internet-hozzaférés;

» dokumentumok masolasa, szkennelése;

* hordozhaté projektor, laptop, video/DVD lejatszo igénybe vétele 1-1 tanorahoz.

Debrecen, 2013. marcius 21.

Ember Sandor Bajiné Takacs Margit

igazgatd konyvtaros-tanar

4. szamu melléklet
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A KONYVTAR HAZIRENDJE

1. A konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. Az iskoldban gyakorld tanitdjeldltek és informatikus-konyvtaros hallgatok
a gyakorlatvezet6-tanarok iranyitasaval €s feleldsségével vehetik igénybe.

2. A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet. Kiemelten igaz ez a tartds tankonyvekre.

3. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

4. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari
allomanyrész; idoszaki kiadvanyok; CD-ROM-ok, AV-anyagok.

5. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni.

6. A tanulok egyidejlileg harom dokumentumot kdlcsondzhetnek.
= Kolcsonzési id6: 3 hét, amely meghosszabbithato.
= A tartds tankonyvek egy tanévre kolcsondzhetok.

7. Az iskola pedagdgusai tobb dokumentumot is kdlcsondzhetnek egyszerre. Kolcsonzési
hataridd: az adott tanév vége, amely sziikség esetén meghosszabbithatd.

8. A konyvtar berendezésének, allomanyanak megoévasa, a rendre, tisztasdgra torekvés
minden konyvtarhasznalonak kotelessége. Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat,
élelmiszert behozni tilos! A mobiltelefon hasznalatara az iskolai hazirend vonatkozik,
vagyis azt mindenki kikapcsolt dllapotban tarthatja magéanal.

9. A konyvtarban mindenki koteles olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a tobbieket
ne zavarja.

10. A konyvtar heti nyitvatartasi ideje 22 ora. Szolgaltatasait a pedagéogusok minden tanitasi
napon igénybe vehetik, a tanulok péntek kivételével du. 12% és 15% kozott kolesonzési
idében latogathatjak a konyvtarat.

11. Konyv- és konyvtarhasznalati orék, foglalkozasok kdlcsonzési idoben is tarthatok.

12. Az iskolai konyvtar miikodési rendjének kialakitdsdban a didkdnkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol.

13. A konyvtari szamitogépek kizarolag informacidszerzésre vehetdk igénybe.

Debrecen, 2013. marcius. 21. Bajiné Takacs Margit konyvtaros-tanar
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5. szamu melleklet

A Kolcsey Ferenc Reformatus Gyakorlo
Altalanos Iskola
Konyvtara

Konyvtarpedagogiai programja

Készitette: Bajiné Takacs Margit Jovahagyta: Ember Sandor

konyvtaros-tanar 1gazgato

2013.
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 165.§ (4) bekezdése eldirja, hogy a konyvtaros-tanar a

neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

L. Az iskolai konyvtar bemutatasa:

A Kolcsey Ferenc Reforméatus Gyakorlo Altalanos Iskola Konyvtara az iskola
pedagbgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytlijtését, feltarasat,
megbrzését €s hasznalatat, a konyv ¢és konyvtarhasznédlat ismeretek oktatasat biztosito
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar alapszolgéltatdsait (egyéni és csoportos helybenhasznalat;
kolesonzés, tajékoztatd szolgalat, tartds tankonyvek, ill. segédkonyvek gytlijtése; szamitogépes
informatikai szolgaltatdsok) ¢és kiegészitd szolgaltatasait (dokumentumok masolasa;
kiallitasok és egyéb rendezvények szervezése; iskolaujsag ¢€s iskolaradid szerkesztése;),
valamint miikddésének legfontosabb szabalyait jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktato-nevelé munka eszkoztara.

II. A konyvtarhasznalati tantervek kovetelményei:

Az alapfoku nevelés-oktatas kezdo szakasza

(1-4. évfolyam)

Altalanos fejlesztési kovetelmények

» Az iskolai kdnyvtar rendszeres latogatasaval szerezzen tapasztalatokat a konyvtarban
végezhetd tevékenységekrdl. Tudja azonositani a konyvtar tereit és allomanyrészeit.
Ismerje meg a konyvtar haszndlatanak modjdat és a konyvtarban vald viselkedés
szabalyait.

* Ismerje a f6bb dokumentumfajtik jellemzoit, és tudjon informaciokat keresni az
¢letkoranak megfeleld anyagokbol.

* Legyen képes hasznalni az ¢életkoranak megfeleld segédkinyveket.

* Megadott forrasbol tudjon tényeket, adatokat kiemelni. Legyen képes
gyermekkonyvek ¢és -folydiratok szerkezetében eligazodni, a kivalasztott
szovegrészek tartalmarol beszamolni. Tudja a felhasznalt dokumentum fébb adatait
megnevezni.

» Tapasztalatain keresztiil ismerje fel a kényvtar szerepét a tanulasban és a szabadidds
tevékenységekben. Ismerje meg a lakohelyi gyermekkonyvtarat, és hasznalata soran

tudja alkalmazni az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.
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Az alapfoku nevelés-oktatas Zaro szakasza

(5-8. évfolyam)

Altalanos fejlesztési kovetelmények

e Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni
szolgdltatasait. Hasznélja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza
a konyvtarhaszndlat szabdlyait és kovesse a konyvtarban valo viselkedés normadit.

* A dokumentumtipusok formai ¢és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes
0nall6 hasznalatukra. Lassa, hogy a technika fejlédésével az informaciok
Sfolyamatosan viltozo ismerethordozokon jelennek meg, és szerezzen tapasztalatokat
ezek hasznélataban.

» Ismerje a kézikonyvtar szerepét a tajékozodasban. Iskolai feladatai megoldasédhoz és
mindennapi tajékozodasahoz tudja ondlldoan kivalasztani és hasznalni a megfeleld
segédkonyveket. Tudjon kiilonbozd szempontok szerint dokumentumokat keresni a
konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban.

* Tudjon feladataihoz forrdsokat vdlasztani, megadott szempontok alapjan beldliik
informdciokat szerezni, ¢és elvégzett munkdjardl beszdmolni. Tudjon a
dokumentumokbol szabalyosan idézni és a forrasokra hivatkozni.

* Tapasztalatai alapjan ladssa a kémyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd
tartalmas eltdltésében betoltott szerepét. Az iskolai konyvtar rendszeres
igénybevételén tul ismerje meg és hasznalja a lakohelyi kozkonyvtdrat is. Szerezzen
tapasztalatokat arrol, hogy az #j technolégiakon alapulo informatikai eszkiézok

kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

Also tagozatban a kovetkezd tematika szerint szervezziik a konyvtarlatogatasokat elézetes

egyeztetés utan az anyanyelvi 6rak tananyagéba illesztve:
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Olvasaspedagogiai feladatok:

Also tagozat

Befogado targy: Magyar nyelv és irodalom

Belépo tevékenységformak | Tartalom |A tovabbhaladas feltételei

1. évfolyam

Evi 6raszam: 6

* Latogatas az iskolai|* A konyvtar terei,

konyvtarban szolgéaltatasai. A

» Valogatds a Kkorosztalynak | konyvkolcsonzés modja

késziilt konyvekbdl: [ Olvasasi szokasok

leporellok, képeskonyvek, | alakitasa a konyvtarban

mesekonyvek * Gyermeklexikon

* A konyvtarban elvart | hasznalata

viselkedési szabalyok

tanulasa

* Szavak magyarazata

gyermeklexikon hasznalataval

2. évfolyam

Evi 6raszam: 6

* Gyermekkonyvek *A konyvtarhasznalat | » Felismeri a konyv fobb
valogatasa megadott témahoz, | szabalyai formai és tartalmi elemeit,

egyéni érdeklodés szerint.
Kolcsonzés
* Eligazodas a konyvekben
tartalomjegyz¢ék alapjan
* T4j¢kozodas
gyermeklexikon
betiirendjében

e Ismerkedés

* A konyv tartalmi és formai
elemei, f6bb adatai

» Gyermeklexikon szerkezete,
hasznalata

* Gyermeklapok

meg tudja allapitani szerzdjét
¢és cimét

* Gyermekkonyv  témadjanak
megallapitasa a cim és az
illusztraciok segitségével

* Segitséggel keresni tud a

gyermeklexikon

betlirendjében
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gyermeklapokkal

» Gyermekkonyv tartalménak
megallapitisa a kép ¢és a
szoveg egyliittes

értelmezésével

3. évfolyam

Evi 6raszam: 6

» Konyvek keresése a szabad-|* A  konyvtdr terei és|e Eligazodds a  konyvtar
polcon szerzd és cim szerint | allomanyrészei tereiben és a gyermekkdnyvek
e Szépirodalmi és ismeret-|* A konyvek tartalmi | kozott

terjesztd0 mivek témajanak | csoportjai: szépirodalom, [ A konyv témajanak
megallapitasa (cim ¢s | ismeretterjesztd irodalom megallapitasa a fobb tartalmi
tartalomjegyz¢ék alapjan) és|e A  szotarak  szerkezeti|¢és formai elemek segitségével
csoportositisuk ~ a  fObb | jellemzdi, hasznalata » Az ismeretterjesztd  és
allomanyrészek szerint * Adatok, informaciok | szépirodalom

* Ismeretlen szavak | gylijtésének, célszerli | megkiilonboztetése
értelmezése  gyermeklexikon | elrendezésének modja e Cimszavak keresése a
és értelmezd szotar gyermeklexikon és  szotar
segitségével. A magyar betiirendjében

helyesirasi szotar hasznalata

4. évfolyam

Evi 6raszam: 6

* Latogatas a  lakohelyi|s A lakohelyi [» Konyvek tartalmi és formai
gyermekkonyvtarban. gyermekkonyvtar (terek, | elemeinek (pL
Mesegytijtemények, allomanyrészek, tartalomjegyzek, fililszoveg)
gyermekek részére késziilt | szolgaltatasok) felhasznalasa a  tartalom

verseskotetek valogatdsa a

szabadpolcon
* Megadott szempontok
alapjan a konyvtar

megfigyelése, a tapasztalatok

feljegyzése

* Gyermekek részére késziilt
gyermeklapok, gyermekrovat
* Az enciklopédia jellemzdi,
gyermekenciklopédiak

e A

nem nyomtatott

dokumentumok alaptipusai

megallapitasahoz

* Tajékozddas szotarakban ,
gyermeklexikonokban,
segitséggel enciklopédidban

* Gyljtdmunka

megadott segédkonyvbol
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e Az iskolai és|* Szaktargyi feladatok | segitséggel, beszamolo6 a
gyermekkonyvtarrol  szerzett|megolddsa a  megismert | megtalalt informacidrol
tapasztalatok 0sszehason- | dokumentumokkal
litdsa, hasonldsag, kiilonbség
rogzitése irasban rajzban

* [smeretlen fogalmak, szavak

keresése lexikonban, szotar

betlirendjében
* Fogalmak, nevek,
témakorok keresése

enciklopédidban a mutatok és
a tartalomjegyzék alapjan

» Azonos fogalmak keresése
az alapvetd segédkonyv-tipu-
sokban; hasonlosaganak és
kiilonbségének megallapitasa
* Tények és adatok gytijtése
segédkonyvekbdl  tantargyi
témahoz. A szerzett

ismeretekrdl jegyzet, vazlat

segitségével beszamold

Fels6é tagozatban a tantervnek megfeleléen a magyar nyelv és irodalom, valamint
informatika tantdrgy keretében konyvtarhasznalati ordkat tartunk, az informatikat tanitok

tanmenetének megfelelden.

A konyvtarhasznalat oktatasanak célja a tanuldk felkészitése az informacidszerzés kiboviilo
lehetdségeinek felhasznaldsara a tanulasban, a hétkoznapokban az informacidk elérésével,
kritikus szelekcidjaval, feldolgozasaval ¢és a folyamat értékelésével. A  konyvtar
forraskozpontként vald hasznalata az onmiiveléshez sziikséges attitlidok, képességek és az
egész ¢Eleten at tartdé Onalld tanulds fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai és
fokozatosan a mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkozok megismerésével, valamint
a velik végzett tevékenységek gyakorldsaval, tudatos, magabiztos haszndléi magatartas,

tajékozodas és a konyvtarhasznalat igényének kialakitasaval érhetd el.
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Az informacidkeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanulod
tudatosan és komplexen gondolkodjon a folyamatrél és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen,
hogy ismerje a dokumentumtipusok és segédkonyvek tipusait, jellemzdit és azok informacios
értekének megallapitasanak szempontjait. Ezen tuddsdnak fokozatos, folyamatos ¢és
gyakorlatkdzponti fejlesztése segiti 6t a feladatokhoz sziikséges kritikus és vélogato
forraskivalasztashoz és informaciogyljtéshez. Tudatositani sziikséges a tanuldkban a
konyvtari informacioszerzéshez, -feldolgozashoz és -felhasznéldshoz is kapcsoléddan az
etikai szabalyokat, jogi vonatkozasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatdsa sordn a tanuld a konyvtarak és a konyvtari
forrasok hasznalatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy keretében
megvaldsulo, erre a tuddsara épiilé gyakorlati feladatok soran szerez tapasztalatokat az egyes
miiveltségteriileteken és rendszerezi, mélyiti tudasat. Mindezek soran egyszerre vannak jelen
a konyvtarak altal nyGjtott hagyomanyos szolgéltatdsok és a korszerli tdrsadalmi igényeket
kiszolgalé modern technikai lehetéségek.

A konyvtarhaszndlati tudds a kiemelt fejlesztési terliletek mindegyikében
elengedhetetlen, mivel minden téma megismerése hatékony és kritikai szemléletet igényel.
Ezen belill is kiemelkedik a nemzeti miiveltség, értékek ¢és az egyetemes kultira
megismertetése, hiszen ezek alapvetd eszkozei az informacidforrasok. A demokracidra
nevelés €s az allampolgari kompetencia fejlesztésének fontos része az informaciohoz valo jog
tudatositdsa €s a megszerzéséhez, megértéséhez, a tarsadalom érdekében wvald aktiv
felhasznalasahoz sziikséges tudas fejlesztése. Az informacid feldolgozasa sok erkolcsi kérdés
megvitatasat teszi sziikségessé, melyekkel a tanulok tarsas kapcsolati kulturdja fejlesztheto.

A konyvtari informatika keretén beliil keriil sor annak a megtanitdsara, hogy hogyan
hasznalhatok a konyvtari €s mas informacioforrasok a tanulds soran. A forras- ¢€s
konyvtarhasznalat tanuldsa segit az informaciokeresés ¢és a tanulds folyamatdnak
megértésében, a tanulasi stratégia fejlesztésében. A témakor a gyakorlatkozpontusagbol adodo
folyamatos tevékenykedtetéssel és az egylittmiikodést igényld csoportmunkaval jarul hozza a
differencidldshoz. Mind az anyanyelvi, mind a digitalis kulcskompetencidk fejlesztése
tertiletén kiemelt jelentdsége van az informacids problémamegoldas folyamatanak, valamint
ezek bemutatasdnak. A konyvtarhasznalat tanitasa soran cél, hogy a tanuldk a nyomtatott ¢és a
digitalis eszkozok segitségével onalldan és tudatosan hasznaljanak konyvtarakat, anyanyelvi
¢s idegen nyelvil informécioforrasokat.

A konyvtari informatika fejlesztési terilileten ebben a szakaszban az alsé tagozaton
szerzett iskolai konyvtari és gyermekkonyvtari tapasztalatokra épitve a megszerzett tudas

rendszerezése €s tudatositasa keriil kozéppontba. A tudas bdvitése és a szokasformalas soran
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egyre hangsulyosabb szerepet kap a konyvtari forrdsok és szolgaltatasok tanulasban vald
felhasznalasa. Cél, hogy a tanuld6 minden tantarggyal kapcsolatban megismerje a kiilonboz6
forrasok felhasznalési lehetdségeit.

Ezeken az évfolyamokon cél, hogy a tanuld tandri iranyitas mellett Onalldan
tdjékozddjon az iskola konyvtardban. Kiemelt szerepet kap a korosztdly szdmara késziilt
nyomtatott és elektronikus ismeretterjesztd miivekben valdé 6nalld tajékozodas, és a szerzett

informaciok megadott szempontok szerinti felhasznalasa, a forrdsok azonositasa.

Mivel iskolank gyakorléiskola, ezért a konyvtar is gyakorlotér. Igény szerint a
konyvtar szakos hallgatok csoportos tanitasi gyakorlatanak illetve zarotanitasanak is helyet
adhat a konyvtar. Lehetdség van egyéb konyvtari orak, napkozis foglalkozéasok tartasara is.

A konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhaszndlati ismereteket nytjté ordkat a
konyvtaros-tanar vezeti, illetve megtartja a tantervi kovetelményben szerepld specialisan

konyvtari szakorakat.

A konyvtarhasznalati modul ajanlott oraszama 5-8. évfolyamon:

5. évfolyam

Befogado targy: informatika /magyar nyely és irodalom

Evi oraszam: 1

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei

* A konyvtar tereinek ¢és|e A konyvtar raktari rendje * Konyvtari gyljtémunka
allomanyrészeinek + Dokumentumtipusok: kiilonféle tantargyak megadott
megkiilonboztetése konyv, idészaki kiadvany, | t€maihoz

* Szoveges és képi | sajtotermék, évkonyv  Szoétarak, gyermek-
informdaciok értelmezése e Segédkonyvek: szotar, | lexikonok hasznalata

» Konyvek tartalmanak | lexikon, enciklopédia
megallapitdsa ¢és ismertetése

formai és tartalmi elemeik

felhasznalasaval
* Kényvek keresése
kiilonboz6 tantargyak

megadott témaihoz
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* Segédkonyvek  hasznalata
ismeretlen fogalmak,
kifejezések, eseményekhez,
személyekhez kapcsolodo
adatok kereséséhez,
nyelvhelyességi

onellendrzéshez

* A felhaszndlt  forradsok

azonositasa a dokumentumok
fébb adatainak

megnevezésével

6. évfolyam

Befogado targy: informatika

Evi oraszam: 2

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

* Megadott miivek keresése és
tematikus  gylijtémunka a
konyvtar szabadpolcos
allomanyéban a feliratok ¢és a
raktari jelzet segitségével

* Kiilonb6z0 tipusu és témaju
dokumentumok formai,

tartalmi és hasznalati
jellemzdinek megallapitasa

* Azonos miivek keresése
kiilonb06z06 ismerethordozokon
* A kataloguscédula
értelmezése. Tajékozodas
dokumentumokrol a szerzo,
cim ¢és

egyéb szempontok

szerint a beturendes leird

katalogus segitségével

» Raktari rend, raktari jelzet
* Szépirodalom: betlirend

* Ismeretk6z16 irodalom:
szakrend

* Dokumentumtipusok

- nyomtatott (kdnyv,
sajtotermékek)

- nem nyomtatott
(audiovizualis és
szamitogéppel olvashato)

* Betlirendes leir6 katalogus

szerkezete, hasznalata

* Tudjon eligazodni az
iskolai konyvtar szabadpolcos
alloméanyaban

* Legyen képes
megkiilonboztetni a  fobb
dokumentumtipusokat

* Tudjon szerz6 ¢és cim

szerint keresni a betlirendes

leiré katalogusban

Befogado targy: magyar nyely és irodalom
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Evi oraszam: 2

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

* Kiilonb6z6  sajtotermékek
megismerése
* Tematikus gyljtémunka
folyodiratokbol

* A gyljtott anyag

feldolgozasa (jegyzetkészités,

rendszerezés, vazlatkészités,
felhasznalas)

» Segédkonyvek  hasznalata
kiilonb6z6 szovegtipusok
feldolgozasaban

* Segédkonyvek
csoportositasa. Azonos
fogalmak keresése és
értelmezése szotarban,
lexikonban ¢s
enciklopédiaban

* Nem szoveges informéciok
(képek, abrak jelek)

értelmezése

* Sajtotermékek jellemzoi:

- formai

- tartalmi

* Nyomtatott dokumentumok
informacioi

- szovegtipusok

- illusztracio

» Az adatfeldolgozas alapvetd

ismeretei

* Anyaggyljtés
segédkonyvekbdl,
sajtotermékekbol

» Jegyzet és vazlat készitése
* Vizualis informaciok

szerepének megértése

7. évfolyam

Befogado targy: informatika

Evi oraszam: 2

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei

*A kézikonyvtar |e Kézikonyvtar: * Tudja, hogy milyen
Osszetételének ¢s | konyvtipusok, hasznalati | konyvtipusok  tartoznak a
tajékozdodasban betdltott | jellemzoik kézikonyvtarhoz

szerepének megismerése * Konyvtartipusok: nemzeti[* Tudjon informdaciot keresni
* A kézikdonyvtar jellemz6 | konyvtar, szak-, koz- és|segédkonyvekben (szotar,
konyvtipusainak ~ haszndlata | iskolai konyvtar lexikon, enciklopédia)
szaktargyi feladatok » Szerezzen tapasztalatokat a
megoldasaban lakohelyi kézmiivelddési
* Kiilénb6zd tipusu konyvtarban

42




konyvtarak megismerése

konyvtarlatogatassal, ill.

kozvetett forrasokbol

* Tudja, hogy hazank

nemzeti konyvtara az

Orszagos Széchényi Konyvtar

Befogado targy: magyar nyely és irodalom

Evi oraszam: 2

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei

o Onalld6  tajékozodas ale A konyvtar [ A kézikonyvtar
konyvtarban dokumentumainak funkci¢janak ismerete

e Anyaggylijtés  kiilonbozo | felhasznalasa kiilonféle témak | e Gylijtémunka

tantargyak témaihoz

* Egyszeriibb témak 0nallo
feldolgozasa a  konyvtar
dokumentumainak (segéd-

konyv, kézikdnyv, ismeret-
terjesztd konyv, folydirat stb.)
felhasznalasaval

e A forrasfeldolgozas

Iépéseinek  alkalmazasa: a

téma pontos megfogalmazasa,

problémafelvetés,

forrasvalasztas és
-feldolgozés segitséggel
(jegyzetelés, rendszerezés,
vazlatkészités), beszamolo
(szoban vagy irasban),

hivatkozas a forrasra

feldolgozasaban

segédkonyvekbol
» Jegyzet és vazlat készitése
* Beszamolo megadott

forrasbol

8. évfolyam

Befogado targy: informatika

Evi oraszam: 2

Belépo tevékenységformak

| Tartalom

|A tovabbhaladas feltételei
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* Forrasok keresése szaktargyi
feladatokhoz targyi
katalogusok segitségével

* A keresett téma kifejezése

targyszoval, ill. szakjelzettel

A tematikus keresés
1épéseinek felismerése,
gyakorlasa

* Targyi
szakkatalogus,

katalogus

katalogusok:

targyszo

* Tudja, hogy a targyszo, ill.
szakjelzet a konyv tartalmat
fejezi ki

* Tudjon a szakjelzet alapjan
a szabadpolcon
ismeretterjesztd miiveket
keresni

* Legyen képes — segitséggel
— egyszeri keresési
feladatokat megoldani a targyi

katalogus felhasznalasaval

Befogado targy: magyar nyely és irodalom

Evi oraszam: 2

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei
* Forraskeresés tantargyi |* Targyi katalogus * A konyvtar tadjékoztatd
vagy kozhaszni problémék|e Forrasjegyzék eszkozeinek hasznalata

megoldasdhoz a  konyvtar

e (Cédulazas

(kézikonyvtar, kataldgusok)

targyi katalogusaiban o Keresés segitséggel a
e A kivalasztott forrasok konyvtar targyi
lényegének rogzitése katalogusaiban

cédulazassal * Témafeldolgozas egy-két
e Szoébeli vagy  irésbeli forrassal

beszamolo készitése tobbféle

forras felhasznéalasaval

Felhasznalt irodalom: Homor Tivadar: Konyvtarpedagdgia a helyr tantervekben.

Iskolakultara, 1995, 22. sz. 56-61. p.
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6. szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT

I. Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérol:

- 2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrol
-2001. XXXVII. Torvény és annak modositasai a tankonyvpiac rendjérdl
- 16/2013. 1I. 28. EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- az adott évre sz06l6 kozponti koltségvetési torvény

A tankonyvek konyvtari nyilvantartasanak rendje:

A konyvtarba barmely forrasbol bekeriilé6 dokumentumot valamely leltarkonyvbe kell
beirni. A leltdrba keriild dokumentumok nyilvantartisa iddleges vagy végleges, formaja
szerint egyedi vagy Osszesitett lehet. Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a
dokumentumok, melyeket a kdnyvtar atmeneti idészakra szerez be, ideértve a tankonyveket
1s, melyek fogyoeszkozok.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonai, mely dokumentumok a kdnyvtarban iddleges

nyilvantartasba keriilnek a Brostra leltarkonyvben. Ezek a dokumentumok ,,b” jellel vannak
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ellatva, az egyedi azonositashoz sziikséges adatok mell6zhetdek, az azonos modon, azonos
idében, azonos helyrdl beszerzett dokumentumok egyetlen tételként leltdrozhatok. Az
ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltdrkdnyvben nem szerepelnek és
a torvényi eldirasok szerint torolhetdek.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskola konyvtarabol egy tanévre kolcsondzhetik a

tartos tankonyveket.

Kolcsonzés:

- Ko6lesondzni tankdnyvarusitaskor a leltarba vétel utan lehet a tankonyveket.

- A kolcsonzés egy erre a célra szerkesztett, kinyomtatott lapon torténik. Ez
tartalmazza: tankonyv cime, tanév, osztaly megnevezése, datum (a kdlcsonzés napja),
tanul6 neve, tankonyv .

- A kolcsonzés menete: a tanuld neve mellé keriil a tankonyv leltari szdma.

- A kolcsonzési lapok nyilvantartasa, rendszerezése az osztalyok rendjében torténik.

- A tankOonyv hasznalatdnak jogat a tanuloi jogviszony fennalldsa alatt addig az
id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv

alapjan felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet, vagy kell tenni.

Kartéritési kotelezettség:

- A tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl szdrmazo kart a tanuld, illetve kiskora
tanuld esetén a sziild koteles az iskolanak megtériteni. Nem tekinthetd rongalasnak a
rendeltetésszeri hasznalatbol szdrmazo értékcsokkenés.

- A sziild az elvesztett, illetve megrongalt konyvet koteles potolni, kdnyvesboltban
megvasarolni, és azt atadni a konyvtarnak. Az 0 tankonyv a régi, megrongalt leltari
szamat kapja meg.

- Amennyiben a tanuloi jogviszony megsziinik, a tanuld koteles a tankonyveket

leadni a konyvtarnak.
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7. szamu melleklet

A konyvtaros/tanar munkakori leirasa

A konyvtaros jogalldsa

Az iskolai konyvtarat egyetemi szintli konyvtarosi végzettséggel és pedagogiai képesitéssel
rendelkezé konyvtaros-tanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének teljes jogl tagja. A
foglalkoztatasanak jellege: teljes munkaidd,vagyis 40 ora.

Ebbol 22 o6raban biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari o6rakat. Munkakdri
feladatként 13 6ra — a kOnyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari
munkédra (az Aallomany gyarapitdsa, gondozdsa, konyvtari kutatomunka), iskolai
kapcsolattartdsra, 5 oOra pedig a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdégus-munkakorrel 0sszefiiggd mas
tevékenység ellatasara szolgal.

A végzettségnek megfelelden konyvtaros-tanarnak vagyis pedagogus statusba kertiil
besorolasra.

A konyvtaros-tanar munkéjat az igazgat6 iranyitdsa mellett latja el. Az igazgatonak
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tartozik feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Allomdnyalakitds, nvilvantartas, dllomdnyvédelem

l.

2.

N

Az iskolai konyvtar allomanyat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) rendelet
gyljtokori alapelvei szerint és a gyakorldiskola feladataihoz és sziikségleteihez igazodva
folyamatosan , tervszeriien és ardnyosan fejleszti, figyelembe véve az iskola vezetdinek,
pedagbdgusainak, tanuldinak a gytjtékori alapelvekkel 6sszhangban all6 sziikségleteit és
javaslatait.
A dokumentumrendelést csak a konyvtaros végezheti.
A nyomtatott dokumentumok mellett gyiijti, tarolja, nyilvantartja, feltarja és szolgaltatja
az iskoldba keriil6 nem nyomdai tuton eldallitott audiovizualis (video, CD / nyelvi,
komolyzenei/) szadmitastechnikai ismerethordozokat (CD-ROM) is.
Elvégzi a konyvtar miikodtetésével kapcsolatos szakmai teenddket:
a konyvtarba érkezett konyveket, dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan lehetdség
szerint azonnal /a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott - szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl (MK. 1978. 9.)/ a torvény altal hivatalosan megengedhetd formaként
szamitogépes nyilvantartasba veszi; Az S-LIB kiskonyvtari modul vonalkdd alapjan
alkalmas az adott dokumentum /dokumentumtipustol fiiggetleniil/ egyértelmii
azonositasara, ugyanakkor a dokumentumok folyamatos leltari szamot is kapnak. A
hagyomanyos leltarkonyv vezetése helyett (melyet 2004. dec. 31-én lezartunk) a program
lehetdséget ad a cimleltar vezetésére. Ez sziikség esetén kinyomtatdsra €s megorzésre
keriilhet.. Az Gjonnan az integralt konyvtari rendszerbe keriil6 példanyokat hetente (de
havonta mindenképpen) CD-re, illetve pendrive-ra vagy kiilsé winchesterre menti. Vezeti
a hagyomanyos csoportos leltarkdnyvet, amely felvilagositast ad az évenkénti
beszerzésekrol
Gyljti, tarolja, nyilvantartja, feltarja a konyvtar dokumentumait: ezeket allomanyba veszi,
vezeti a nyilvantartasokat, épiti a katalogust. Folyamatosan szerkeszti a konyvtar
adatbazisat.

Gondoskodik a raktari rend megtartasarol.
Az alloméany gyarapitdsa mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomdnyapasztast:

kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult dokumentumokat, és évente elvégzi ezek

torlését.

7. A konyvtari rendelet altal eldirt idokozonként elokésziti és segitséggel elvégzi a konyvtari

allomany ellenérzését.
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8. Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését, elkésziti a konyvtar statisztikai

jelentéseit.
9. Gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld védelmérdl, a konyvtar berendezéseinek,

felszereléseinek, 4allomanyanak rendeltetésszerli haszndlatarol, a tlizrendészeti és
munkavédelmi eldirdsok betartasardl. A konyvtarat feliigyelet nélkiill nem hagyja. Ha

barmi rendellenességet tapasztal, azonnal jelzi az igazgatonak.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

10. Elkésziti a konyvtar miikodési dokumentumait. Munkatervet készit, leadja az igazgatonak,

kérésére a tanév végén beszamolot készit éves munkajarol.
11. Kapcsolatot tart az iskoldn Dbeliil a munkakozosségekkel, szaktanarokkal,

diakonkormanyzattal.
12. Segitséget nyujt a szaktanaroknak a konyvtarhaszndlatra €piil6 szakordk eldkészitéséhez,

megtartdsdhoz. Maga is tart orakat, foglalkozasokat, igény szerint segitséget nyujt a
hallgatok képzéséhez.

13. Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo orakat vezet,
illetve megtartja a tantervi kovetelményben szerepld specidlisan konyvtari szakorakat.

14. Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezeléséhez

sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
15. Bekapcsolddik az iskolai rendezvényekbe, programokba.
16. Szakmai képzéseken, tovabbképzéseken vesz rész. Kapcsolatot tart konyvtarakkal, iskolai

konyvtarosokkal.

17. Szakvezetdi tevékenységet (csoportos konyvtari gyakorlat keretében konyvtarordk
vezetése; egyhetes ¢és kéthetes konyvtari gyakorlat; egyhonapos konyvtari gyakorlat;
levelez6 hallgatok csoportos konyvtari gyakorlata) végez megbizds alapjan, melyet

megfeleld dijazas ellenében végez.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

18. Biztositja a torvény altal meghatdrozott heti 22 6ra nyitvatartasi (kdlcsonzési) idot, s jol
lathatd helyen ad t4jékoztatdt a napi nyitvatartdsi rendrél. A pedagdgusok szédmara
indokolt esetben rendkiviili nyitvatartasi idot tart.

19. Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.
20. Segiti az olvasokat a konyvar haszndlatdban, tdjékoztatja Oket a konyvtari

szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.
21. Vezeti a kdlcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, statisztikakat.
22. T4jékoztatast ad a konyvtari  szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként

irodalomkutatast, t¢émafigyelést végez.
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Egvéb tevékenységek

23. Részt vesz az iskolatjsag szerkesztésében.

24. Részt vesz az iskolaradio szerkesztésében.

25. Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek esetenként vagy tartdsan megbizzak

26. Az év végi kitlind tanulok jutalomkonyveit beszerzi és a szétosztasban részt vesz

A konyvtaros munkaid6 alatt a konyvtarat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja, nélkiile ott senki
nem tartozkodhat. Ha barmi rendellenességet tapasztal, azonnal jelezze az igazgatonak, vagy
az igazgatOhelyetteseknek.

A konyvtaros a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositasa esetén a leltar szerint bevételezett,

altala atvett konyvekeért és egyéb dokumentumokért anyagilag feleldsséggel tartozik.

C./ FUGGELEKEK

1. szamu Fiiggelék
Idé6szaki kiadvanyok jegyzéke

Az iddszaki kiadvanyok megdrzési idejére vonatkozo jeldlések:
I. = tartds megdrzésre,

I1. = tékazva, 3 évig Orzésre,

II1. = évente toroljiik.

Auto-Motor 1I.

Chip Magazin II.
Dormogd Domotor 1.
Edes Anyanyelviink II.
Hajdu-Bihari Naplo III.
Hazi Praktika II.
Historia 1.

® N kWD =

Iskolakdnyvtaros II:
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9. Iskolakultara I.

10. Iskolaszolga I.

11. Konyvtari Levelezd/lap II.
12. Magyar Kozlony 1.

13. Moddszertani Kozlemények 1.
14. Muzsika II.

15. Napsugar II.

16. Oktatasi Kozlony 1.

17. Orémhir II1.

18. Reformatusok Lapja III.
19. Szivarvany II.

20. Tanito II.

21. Természet Buvar II.

22. Uj Pedagdgiai Szemle 1.

2. szamu Fiiggelék
Hazi és ajanlott olvasmanyok jegyzéke

1.-4. osztaly
Hazi- és ajanlott olvasmanyok:
» Kincskeresd kiskddmon / Méra Ferenc
» (G06go6s Gunar Gedeon /Varga Katalin
= A két Lotti / Erich Késtner
» Kinizsi Pal / Tatay Sandor
=  Mese- és mondagytijtemények
= Tiiskevar / Fekete Istvan
= (Carlo Collodi: Pinokki6 kalandjai
» (Csukas Istvan:Pom-pom meséi
5.-8. osztaly
Hézi- és ajanlott olvasmanyok:
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Az arany ember / Jokai Mor

Egri csillagok / Gardonyi Géza

A kOszivii ember fiai / Jokai Mor

Légy j6 mindhalélig / Méricz Zsigmond
A Pél utcai fiuk / Molnar Ferenc

Nogradi Gabor:Pete Pite

Abel a rengetegben / Tamasi Aron

Alice Csodaorszagban / Lewis Carroll
Csongor ¢és Tiinde / Vorosmarty Mihaly
Gavallérok / Mikszath Kalman

Harry Potter / J. K. Rowling
Huckleberry Finn / Mark Twain

fgy élt a szabadsagharc koltéje / Fekete Sandor
Iskola a hatdron / Ottlik Géza

Kétévi vakacio / Jules Verne

A kis herceg / Antione de Saint-Exupéry
Koldus és kiralyfi / Mark Twain

Lassie hazatér / Eric Knight

A lathatatlan ember / Gardonyi Géza

A legyek ura / William Golding
Micimack6 / A. A. Milne

Az oreg halasz és a tenger / Ernest Hemingway
Robinson / Daniel Defoe

Shakespeare dramak

Szent Péter esernydje / Mikszath Kalman
Tom Sawyer kalandjai / Mark Twain

Zabhegyez6 / Jerome David Salinger
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