A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. szamu melléklete

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA (SZMSZ)

Ezen beliil a kollégiumi konyvtar miitkddési rendje — kiilonds tekintettel a telephelyek kozotti
allomanymozgasra!

Név:
Zrinyi llona Gimnazium ¢és Kollégium Konyvtara

Cim:
(1. telephely) 4400 Nyiregyhdza, Széchenyi u. 29-37.
(2. telephely) 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari u. 12.

Fenntarto:
Nyiregyhazi Tankertleti kozpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B. B épiilet

a) Altalanos tudnivalék

Az iskolai konyvtar allomanyat az arra jogosultak helyben beiratkozas nélkiil is hasznalhatjak, a
kolcsonzéshez viszont (elektronikus) nyilvantartasba kell venni az olvasot. A beiratkozashoz az
olvasd nevére és osztalyara (beosztasara) van sziikség, egyéb adatai az intézmény mas jellegl
nyilvantartasaiban megtalalhatoak.

A Dbeiratkozott olvasoénak ismernie kell a konyvtari kolcsonzésre vonatkozo szabalyokat,
melyekrél a konyvtaros irasban és/vagy szoban ad tajékoztatast.

b) A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével ¢és szolgaltatasaival segitse az
intézményben folyd oktatdo-neveld munkat. Ennek megfelelden lehetévé teszi a teljes allomany
egyéni és/vagy csoportos helyben torténd hasznalatat illetve kdlesonzését.

Csak helyben hasznadlhato dokumentumok:

- kézikonyvtari konyvek (szétarak, lexikonok, enciklopédiak, képes albumok)
- idészaki kiadvanyok (hirlapok, folydiratok)

- nem nyomtatott (elektronikus) dokumentumok.

¢) A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- Téjékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumainak haszndlatahoz
(bibliografia és ténybeli adatszolgaltatas).

- Segiti az iskolai munkdhoz, tanulmanyi versenyekhez, eldéaddsokhoz sziikséges
irodalomkutatést.

- Kozremtkddik a konyvtarhasznélatra épiild tanitasi ordk és tanoran kiviili foglalkozéasok
rendszerének kialakitasdban, elOkészitésében és megtartasiban. A neveldknek az iskolai



konyvtarban illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett tandrai vagy tanoran kiviili
foglalkozasok varhato idépontjat és témadjat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

- Az adott targyi feltételeken beliil (a vonatkoz6 jogszabalyokat figyelembe véve) masolatot
illetve nyomtatvanyt készit a nem kolcsonozheté dokumentumokrol.

- A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezet.

- A konyvtarosok kapcsolatot tartanak fent az alabbi kényvtarakkal és szervezetekkel:
o Kolcsey Ferenc Gimnazium Konyvtara, Nyiregyhaza
o Nyiregyhazi Foiskola Konyvtara

o Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, Nyiregyhaza
o Iskolai Konyvtarosok Munkakozéssége



A KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA (HAZIRENDJE)

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos: az 4allomanyt az intézménnyel tanuldi
jogviszonyban vagy dolgoz6i (munka-) viszonyban allo személyek hasznalhatjak.

. A konyvtarhasznalat és beiratkozas ingyenes.

. A latogatok és kolesonzok erkdlesileg és anyagilag feleldsek az alloményban vagy a konyvtar
felszerelésében okozott karokeért!

. A helyben hasznalathoz nem sziikséges beiratkozni, viszont a kdlcsonzéshez nyilvantartasba
kell venni az olvasot.

. Egy személy egyszerre 4 dokumentumot tarthat magédnal (kivételt képeznek a tartds
tankonyvek). A nem kdlcsondzheté dokumentumokat egy tanorara (igény esetén egy tanitasi
napra) el lehet vinni.

A dokumentumok kolcsonzése 21 naptari nap. A kolcsonzési id6 két alkalommal
meghosszabbithato.

. Késedelmi dijat nem szamitunk fel, viszont 15 nap késedelem utan a tanulo felszolitast kap, 30
nap késedelem utan pedig az adott tanévre megsziinik az olvaso kolcsonzési lehetdsége.

. A kolcsonzé koteles potolni az elveszett vagy sulyosan megrongéalodott dokumentumokat!
Ennek lehetséges modjai: azonos kiadéas beszerzése, az aktualis forgalmi érték megtéritése, a
masolds értékének megtéritése, hasonld tartalmu és értékli dokumentum beszerzése. (4
kartérités pontos mértékét és modjat a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja
hatarozza meg.)

. A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Heti nyitvatartasi id6: 22 ora.

Kolcsonzési idoszak:
(1. telephely) hétfo-péntek 8-14 ora
(2. telephely) hétfo-csiitortok 14-20 ora, péntek 7-9 ora.

A konyvtar a (szezondlis) tanitasi sziinetekben zérva tart.



GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar gytjtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg. A gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitdsahoz. A dokumentumok
kivalasztasa, pedagdgiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése a konyvtarostanar és a
tantestiilet egytittmiikodését feltételezi.

A komyvtar alapfunkcioja a tovabbtanulasra valo felkészités, az iskolai oktato-neveldmunka
segitése, a tanulok és a pedagdgusok onképzésének, valamint a szabadidé kulturalt eltoltésének
elésegitése. Az ebbdl adddo feladatainak megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az
allomany fogytijtékorébe.

A konyvtar mellékfunkcioja a tananyagon tulmutatod ismeretszerzési igények kielégitése, melyet
csak részlegesen tud vallalni. A konyvtar maésodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellekgytijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatdarozo tényezok

Az iskola
- szerkezete és profilja: 4 évfolyamos gimnazium; angol és német nyelvi osztalyok, 5
¢vfolyamos angol, német ¢és francia nyelvi elokészitd osztalyok, ¢és 5 évfolyamos Arany
Janos Tehetséggondozd Program osztaly.
- pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési és oktatasi célja,
- jovahagyott helyi tanterve és tantargyi kovetelményrendszere,
- tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi programja.

Az iskolan kiviili forrasok
- az iskola székhelyén taldlhaté a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar altalanos
gyljtokort nyilvanos konyvtar igénybevételének lehetdsége,
- konyvtarkozi kdlcsonzés,
- szamitogépes haldzaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

A gyiijtés szintje és mélysége

A gimnaziumi nevelés, tanitds, tanulas sokoldalti, magas miveltségi szintet, magatartas ¢és
miveltségeszményt kivdn megvaldsitani, ezért a konyvtar erds valogatassal gyarapitja
allomanyat. Az egyes allomanyrészek sajatossagait az alabbiakban részletezziik.

A gyiijtés teriiletei

1dobeli hatdra: Az utols6 10 év anyaga, ideértve a legfrissebb konyvtermést. A régebbi, muzealis
értékii anyagot Orizziik, de nem gyarapitjuk

Nyelvi hatara: Elsésorban magyar, de figyelemmel az idegen nyelvek tanitdsi igényeire, idegen
nyelvii olvasmanyokat is gytijtiink.

A konyvtar fogyiijtokore az allomdnyrészek szerint




1. Kézikonyvtari allomany

- altalanos ¢és szaklexikonok (kozépszintliek teljességgel),

- altalanos és szakenciklopédiak (k6zépszintiiek teljességgel),

- szotarak (az iskolaban tanitott idegen nyelvek nagyszotarai), fogalomgyiijtemények,

- kézikonyvek, 0Osszefoglalok (kozépszintliek teljességgel, tudomanyos szintézisek erds
valogatassal),

- adattarak (kronoldgidk, statisztikai évkonyvek, jogszabalygytijtemények valogatassal),

- atlaszok, térképek (valogatassal),

- tankonyvek, feladatgytijtemények,

- a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok és hetilapok, valamint a helyi és orszagos
napilapok,

- atantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD-multimédia).

2. IsmeretkozIo irodalom

Teljességgel gylijtendd a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett alap- és kozépszintl
irodalom, valamennyi tantargybdl. (Ajanlott példanyszdm: 2-3) Biztositja a konyvtar a
kozismereti tantargyakhoz sziikséges dokumentumokat. A munkaltatd eszkozként hasznalatos
dokumentumok optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam. A tartods tankonyveket is a
konyvtari allomanyba tartoznak, ezeket a tanulok meghatarozott idére kikolcsondzhetik.
Példanyszdmuk a felmeriil6 igények szerint alakul.

3. Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett ¢és a
mikrotantervekben meghatarozott:

- lirai, prozai és dramai antologiakat, (1-1 példanyban)

- hazi- és ajanlott olvasmanyokat, (5-10 példanyban)

- teljes életmiiveket, (I-1 példanyban)

- anevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotasokat, (1-1 példanyban)
- klasszikus ¢€s kortars szerzok miiveit, gylijteményes koteteit - valogatva,

- népkoltészeti irodalmat- valogatva,

- nemzeti antoldgiakat - valogatva.

4. Pedagogiai gviijtemény

Gytjteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket, (I-1 példanyban)

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani konyveket, (1-1 példanyban)

- pszichologiai miiveket (valogatéssal),

- ¢évente beszerzenddk a felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok, (1-2 példanyban)

- az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagokat teljességgel,

- ateleptilésre vonatkozo helytorténeti, helyismereti kiadvanyokat teljességgel,

- amegyére vonatkozd helyismereti kiadvanyokat valogatassal.



5. Kényvtari szakirodalom

- SL feldolgoz6 munkahoz, illetve a konyvtarhasznélati ismeretek oktatasdhoz sziikséges
segédletek (raktarozasi tablazat, szabvanyok, ETO tablazat), (1-5 példanyban)

- konyvtartani 6sszefoglalok, (1-1 példanyban)

- konyvtari folyoiratok.

6. Hivatali segedkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkatiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket, hivatalos kozlonyoket. Elhelyezésiik a
hivatali helyiségekben.
7. Keéziratok
- aziskola pedagdgiai dokumentacioi,
- palyéazati munkdk (tanari és tanuloi),
- iskolai rendezvények forgatokdnyvei, dokumentécioja,
- kisérleti dokumentaciok,
- iskolai Ujsag és radié dokumentécioi.
Teljességgel kizart a konyvtar gyiujtokorébol:
- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatd irodalom,
- a tanitott tantargyakkal kapcsolatban 4&ll6, de tulzottan részletkérdéseket targyald
fels6szintli szakirodalom,
- konyvritkasagok.
A konyvtar fogyiijtokore dokumentumtipusok szerint
1. irdasos nyomtatott dokumentumok
- konyvek és konyvjellegti kiadvanyok,
- 1id6szaki kiadvanyok.
- egyéb irdsos dokumentumok (térképek, atlaszok, kisnyomtatvanyok).
2. Audiovizudlis ismerethordozdk
Videokazettak, hangkazettak, diafilmek

3. Szamitogéppel olvashato ismerethordozok, programok

CD-ROM-ok, DVD-k

A Konyvtarostandr munkakdri leirdsa az iskolai SzMSz 3. szamu mellékletében olvashato.



KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT ES ALLOMANYKEZELES
Gyujteményszervezés (allomanygyarapitas és —apasztas, allomanyellenorzés)
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

* nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

* pedagogiai folyamatok szellemiségét,
* tantargyi rendszerét,

* pedagogiai irdnyzatait,

* modszereit,

* tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes aranya ndveli a gylijtemény informdcids értékét,
hasznalhat6sagat.

Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjdn gyarapodik. A gyarapitdst mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetkkel, a szaktanarokkal.

Vetel

A vésarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktol, kiadoi iizletektdl, antikvariumoktodl, maganszemélyektol).

Ajandeék

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal
kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele elott az ajandékozoval tisztdzni kell a
feltételeket. A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az
ajandékozo (hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem illd
mivek jutalmazasra felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:

* gyarapitasi tanacsadok,

* kiadoi kataldgusok, kereskeddi tajékoztatok
« folyoiratok dokumentum ismertetései,

* készlettdjékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.



A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémékat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formdjdban. A beérkezett dokumentumok
szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az
intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymaésolt példanyat, mint a leltari
nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal, vonalkoddal és raktari jelzettel.

* konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleteken,
* nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton illetve, ha lehetséges, magan a
dokumentumon.

Idoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg:

* brosurak, alkalmi musorfiizetek,

* tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési és oktatési segédletek,

» tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
¢s utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
* kotéstol fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartdsnak ez a moddja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartdsara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszdma ¢és értéke megallapithatd™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmdny, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer(i
gyljteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.



Elektronikus nyilvantartas (adatbazis)

A konyvtar az S-LIB kiskonyvtari modul 2.1-es valtozatanak segitségével tartja nyilvan
elektronikusan az allomanyt, tovabba ezen szoftver segitségével végzi a kdlcsonzést.

Kotelezben kitoltendd adatmezok:

A dokumentum
e cime
szerzdje
tipusa
kiadoja
kiadési éve
ISBN/ISSN-szama
szakjelzete és Cutter-jelzete
lel6helye
ara
vonalkodja
leltari szama

A kolcsonzdi modulban rogzitendd adatok:

A kolcsonzd
e neve
e neme
e osztalya / beosztdsa

Az adatbazis biztonsagi mentésérdl heti rendszerességgel gondoskodni kell!
Apasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

e a tanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,
e a kolesonzési fegyelemtol.

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

* tervszer( allomanyapasztas,
* természetes elhasznalddas,
* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy alloméanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informéciodkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni.



A gylijteményszervezés fontos része a tervszertli, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznélhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd és tudoméanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helvismereti és muzealis értéki dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok!

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

« valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany
beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill.
amelyekkel kapcsolatban megdrz0 feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

* az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az dllomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, beazas
vagy biincselekmény esetében.



Elemi csapads kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
elozetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztdzdsa utan szabad az allomany nyilvantartasabol
kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
* behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kdvetd biintetdeljaras
befejezédése utan torténhet meg.

A kolesonzes kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztisra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idOleges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre vonatkozo
engedélyt az iskola igazgatoja €s a fenntartd adja meg. Az alloméanyellendrzés évében a kivonds
¢s az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:

* antikvariumoknak megvételre,
* az iskola tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznéalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat
fénymasolata a torlési jegyzOkonyv mellékleteként a konyvtar irattardban marad. A tervszer
allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak
gyarapitdsara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloméanygyarapitasra nem fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f616spéldany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés,
* dllomanyellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.



Mellékletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:
* torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastaknal),
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomanyellendérzési tobblet
esetén),
« torlési tigyirat (id6leges nyilvantartasti dokumentumoknal).

Allomanyellendrzés

A konyvtari alloményellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kora
allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozo
rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az id6szaki leltarozéas koziil
minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiterjeszteni.
Kivétel a letéti alloméany, mivel ezt minden mésodik tanév végén ellendrizni kell. Részleges
allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell
ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv késziil, viszont a dokumentumok
kivezetése a nyilvantartasbodl a kovetkezo teljes kort leltdrozasnal torténik meg. A leltdrozas alatt
a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi id6n kiviil elvégezni.

Az allomdanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal be
kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az utemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellendrzés lebonyolitdsanak madjat,

* a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zarojegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
* az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

* raktari rend megteremtés,

* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari kataldgus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
* arevizids segédeszkozok eldkészités,

* a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot a két konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.



Az ellendrzeés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzOkonyvet, melyet harom napon belill at kell
adni az iskola igazgatdjanak. A zardjegyzokonyvnek rogzitenie kell:

* az allomanyellendrzés idopontjat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

* az dllomany nagysagat, értekét dokumentum-tipusonként,
* a leltarozas szamszer(i végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,
* a jovahagyott leltarozasi iitemterv,
* a hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az atado
¢s atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany illetve tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybdl, ha a fenntart6 és az iskola igazgatoja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az
engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizidja. A konyvtarostaniarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a
gyljtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.
Igy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésérolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett tartds megérzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.



TANKONYVTARI SZABALYZAT

A koznevelesi torvemy 46. § (5) bekezdése alapjan az dallam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgato az iskola kényvtari allomanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai kényvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsdtja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.”

Tartos tankonyv: tartdés tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhat6 tankonyvek, segédletek. Ide tartoznak a kézikonyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények is.

Ingyenes tankonyv biztositasanak maodjai:
e tankonyvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatas utjan tanév kezdetén
e aziskolatol torténd tartds tankonyv és egyéb tankonyv kdlecsonzésével tanév kozben

Ingyenes tankényv, tartos tankényv nyilvantartasa, kezelése

A konyvtar a tanulok szédmdara ingyen biztositott tankonyvek nyilvantartasat az atvételi
elismervények masolatanak meg6rzésével biztositja. Az ingyenesen kiosztott tankonyvekbe a
konyvtaros ,tartds tankonyv” felirati pecsétet helyez el, melyre a tanulod koteles felvezetni a
nevét, osztalyat és az adott tanévet.

A tanuld, amig tanul6i jogviszonya fenndll, ezen tankonyveket sajat belatasa szerint barmikor
visszaadhatja a konyvtarnak. Az érettségi targyakhoz kapcsolodd tankonyveit a tanulo
tanulmanyi ideje alatt 4 vagy 5 éven keresztiil is maganal tarthatja. A tanuloi jogviszony
megsziinése eldtt (intézményvaltaskor) a tanuld koteles a valtoztatds szandékat bejelenteni, és
tavozasa eldtt a konyvtari tulajdonban 1évé dokumentumokat hidnytalanul és sériilésmentesen
visszaszolgaltatni. A tankonyvek visszaadasa utan az atvételi elismervény konyvtari példanyat
meg kell semmisiteni.

A tankonyvekbe tilos tintdval beleirni, boritdjukra tilos matricat ragasztani! Az elveszett vagy
sulyosan megrongalodott, a kdlesonzd hibdjabol hasznalhatatlannd valt konyvek ellenértékeként
az atvételi elismervényen feltiintetett értéket meg kell fizettetni a tanuloval!

Mivel a tankonyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, selejtezésiik
(megsemmisitésiik) 4-5 évenként hasznalhatosagi, esztétikai €s higiéniai okokbdl mindenképpen
esedékessé valhat. A tankdnyv hasznalhatosaganak felmérése a konyvtaros feladata és joga.

A mar visszaforgatott tartos tankdnyvek kolcsonzését osztalyonként és tanulonként a kdnyvtaros
elektronikusan (Excel-tablazat segitségével) rogziti.

Egyeb forrasokbol (pl. AJTP) vasarolt tankonyvek

Az egyéb forrasokbol beszerzett tankonyvek nyilvantartdsba vétele az altalanos dokumentumok
nyilvantartasaval megegyezden leltari szam ¢és vonalkod adaséaval torténik, és a selejtezésiikre is
az éltalanos allomanyapasztasi szabalyok vonatkoznak.



KONYVTAR-PEDAGOGIAI PROGRAM
A konyvtarpedagogia meghatarozasa

e A konyvtarban vagy konyvtari dokumentumok felhaszndlasaval valo, ismeretszerzéssel,
ismeretkozvetitéssel, informaciokereséssel foglalkozéd pedagogiai elmélet €s gyakorlat.

e A konyvtar gyljteménye, szolgaltatdsa ¢és a konyvtar hasznaloi kozotti kozvetitd
tevékenység. Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok és szolgaltatasok sokoldalu,
gyakorlatias és ¢lményszerti megismertetése. Hosszu tava célja a konyvtarak, a konyvtari
dokumentumok, szolgaltatasok és az informalddas sziikségletének felkeltése és ezaltal a
konyvtarhasznalova nevelés.

e Az a tudoményteriilet, ami a konyvtarhasznald, a tanuldé személyiségének az olvasas,
konyvtarhasznalat,informalodas soran valo eldmozditasaval foglalkozik.

e A konyvtarhaszndlat tantargy tanitdsanak-tanuldsanak és a kapcsolatos nevelési feladatok
ellatasanak modszereivel foglalkozo pedagogiai tudomanyag. Egyfajta tantargy-
pedagogia, melynek feladata az is, hogy a konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek a
tanitasi-tanulési folyamatban elhelyezze.

e A konyvtari munkafolyamatok nevelési céloknak és/vagy nevelési-oktatasi intézmények
tevékenységének alarendelt tervezése, szervezése, végzése.

e Pedagbégusok és konyvtarosok felkészitése a konyvtarhasznalat tanitasara és a konyvtar
hasznalatara mind szakmai, mind médszertani szempontbol.

A konyvtar-pedagogia az a tudomany, amely a konyvtari neveld hatdsok alapjaival és modjaval
foglalkozik.

A konyvtar-pedagogia metodikai szintjén hdrom elem alkotja a rendszert:

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

e a tananyag (mely nem a konyvtartudoméany kivonata, kivalasztdsat gyakorlati
szempontok motivaljak: hasznosithatosdg, a nevelési ¢és oktatdsi céloknak valo
megfelelés)

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

Szakmodszertan

Egy foglalkozas tevékenységeire készit fel annak szakmai, pedagogiai, pszichologiai, alkotoi,
dontéshozoi aspektusabol. A konyvtar-pedagdgia miiveléje mikdzben tudja, hogy a pedagdgiai
munkakdrok egyikét l1atja el, annak feleldsségét is érzi, hogy szakmai kommunikéciot folytat.
Vonatkoztatasi rendszereket ismer és ismertet meg:

- a tantargy és a szaktudomany, - a kutatas és az iskolai valosag, - a megszerzett tudas és az
¢lethelyzetek, - a tanar és a tanulo kozott.

Tevékenysége  soran  informdaciokat,  tényeket,  altalanositdsokat,  Osszefiiggéseket,
torvényszertiségeket, megoldasmodokat, igazolhat6 feltevéseket, hipotéziseket valamint
szemléletmoddot ad 4t. A modszer az ismeretszerzés eszkoze.



Koényvtarpedagdgiai munkat végez:
e C(salad
e Iskolan kiviili konyvtarosok
e Iskolai konyvtarosok
e pedagogusok

A tantestiilet felelssége

- konyvismeret és konyvhasznélat szakorakon: ez a szaktargyi tanarok feleldssége (a konyvtarban
ismétlodd feladatok sziikségesek); - konyvtari ismeretek és konyvtarhasznalat teriilete — ez
egyértelmilen a konyvtaros tandr feleldssége (a konyvtarban osztalyfonoki ora és a gyakorlat
érdekében néhany szakoéra sziikséges); - olvasdsi igényesség, irasbeliség szintjének emelése,
személyiségfejlesztés — ez a teljes tantestiilet kozos feleldssége, kiilondsen az osztalyfonoké (a
konyvtaros tanar feladata a kezdeményezés és a tanarok, tanulok munkajanak tdmogatésa).

A konyvtarostanar a felelds azért, hogy az adott iskola évfolyamai részére elkésziiljon a konyvtari
program, az iskola évfolyamainak megfelelden 1-4, 5., és 6 - 8. évre, melyet a tantestiilet kozdsen
valosit meg. A konyvtaros tanar a mindennapi gyakorlatban az osztalyfonokkel tud elsédlegesen
kapcsolatot tartani egy osztaly érdekében.

Az osztalyfonok tart szoros kapcsolatot a tanuldkkal, az osztalyban tanitd tanarokkal és a
sziilokkel. O tudja tovabbitani direkt vagy indirekt modon a konyvtarostanar jelzéseit — s 6 tudja

tajékoztatni a konyvtarban dolgozot az eredményekrdl és megoldando problémairol.

Konyvtaros felelds:

- rendszeres tajékoztatasaért, tudasuk és igénylik emeléséért, - a tanuldcsoportok
konyvtarhasznalati készségének fejlodéséeért, - a fejlodés-l€lektani kérdések figyelemmel
kiséréséért.

A konyvtar-pedagodgiai program célja:

- A konyvtar ,,forraskdzpontként” valo felhasznalasaval meg kell alapoznia az 6nmiiveléshez
sziikséges attitiidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

- Felkésziteni ¢és ébren tartani az irott betli, a szellemi munka iranti tiszteletet, az elmult korok
értékeinek megbecsiilését, az Snmivelés irdnti igényt.

- Felkésziteni a tanulokat az 6nalloé konyvtarhasznalatra, ismeretszerzésre.

- Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartdsmodokat €s képességeket, amelyek a konyvtar
mindennapos hasznalataban elengedhetetleniil sziikségesek.

- A tanul6 joga az informacidhoz valo hozzaférés, képes legyen azokat céljainak megfeleléen
feldolgozni és alkalmazni

- Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfeleld informacidszerzési, tarolasi, feldolgozasi
¢s atadasi technikékra, valamint megismertetni velik az informacidkezelés jogi és etikai
szabdlyait, azok képes legyen az informéacidszerzés kritikai szelekcidjara

- A konyvtarhasznalat azon lehetdségeinek megismertetése, amelyek eldsegitik valamennyi
muveltségi teriilet ismereteinek feltarasat.



- Megismertetni a tanuldkat azon alapvetd informaciohordozok fajtaival, szerepével ¢&s
felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nalld szellemi alkotas 1étrehozasat.

- Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkzok megismertetésével, valamint
a veliik végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaldéi magatartas
kialakitasa

- A modern kor kovetelményeinek figyelembevételével az 6ndlld gondolkodas, a kreativitas
fejlesztése, az onmiivelés igényének felkeltése €s megszilarditasa.

Informacids tarsadalom, informatika és konyvtar-pedagdgia szemléletében nem az eszkozok
iranyitjdk a tananyag Osszeallitasat, hanem az informdacids helyzetek, informaciot igényld
problémak, és ezek keretében jelennek meg az egyes informaciokozlé miifajok és azok hordozoi,
vagyis a konkrét eszk6zok, dokumentumtipusok és felhasznalési technikak.

A hagyomanyok €s a ma mar hagyomanyosnak nevezett eszk6zok, forrasok hordoznak olyan
értekeket, melyekre a tarsadalomnak és a modern eszkdzoket haszndloknak is sziikségiik van.
Ilyen példaul az értd olvasas, az onalld kritikus gondolkodas, az esélyegyenldség, a kulturalis
orokség. Hangsulyt kell fektetni az informdacié tarsadalmédnak értékviszonyaira és az
informacioban rejlo lehetdségek felhasznalasanak tanitasara.

Olyan tanitasi-tanuldsi problémahelyzetek elé kell allitani tanuldinkat, melyek megoldasan
keresztiil minél tobbféle tartalmu, mifaju és tipusu informacidforras felhasznélasat tudjuk
kolecsonhatasukban bemutatni. A problémahelyzetek legtermészetesebb tanuldsi tere az iskolai
konyvtar.

Az iskolai konyvtar

o Korszerli forraskozpont (szolgélat helyett szolgaltatds, dokumentum helyett — mellett
ismeretek)

e A tanulas-tanitas helyszine (konyvtarhasznalati 6rak, szakorak szintere)

o Kozosségi tér az iskolaban

e Mindenki szamara biztositja, és tartalommal t6lti meg az informacidhoz, a tanuldshoz,
miuvelddéshez vald jogot, esélyegyenldséget biztosit

e Az iskola legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb, legegyénreszabottabb
tanulasi tere

Infrastrukturalis kovetelmények:
o fogadoképes iskolai kdnyvtar
o korszeri kézikonyvtari alloméany
e médiatari szamitogépes hattér (internet, adatbazis)

Részletesen:

e Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgéltatasai.

o Konyvtari eligazito és informacios tablak, demonstracids eszkdzok.

e Audiovizualis anyag, szamitogépes infrastruktira (adatbézis, internet, multimédia,
interaktiv tananyag).

e Nemzeti alaptanterv.

o Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagdgiai helyi tanterv.

e A pedagogusok és a tanulok altal felhasznalt taneszkdzok.



Az iskolai konyvtar fejlesztésének sziikségességét a kovetkezdk indokoljak:
A tanulasi kultaraban bekdvetkezett valtozasok: a tdrsadalomban

— megvaltoztak a tudassal és a tanulassal kapcsolatos elvarasok;

— megvaltozott a tanulas és a tanitas kozotti viszony;

— sokkal tobb informacio all rendelkezésre a tanulési stratégidkrol,

— tanti lehetiink a tanulasi kornyezet expanzidjanak;

A kozosségi érzés erdsddése is Uj kihivasokat jelent az iskoléanak.

A tanulok elsajatit(hat)jak a legkorszeriibb informacids szolgaltatasok haszndlatat, az 6nallo
tanulas modszereit, a pedagogusok pedig értékes szakmai tdmogatast kap(hat)nak a
munkdjukhoz, emellett a jo iskolai konyvtarnak kozosségformald szerepe is van. Egyfajta
,»talalkozasi pont” funkciojat tolti be; lehetdévé teszi ugyanis a kultarak és a nyelvek, a tanarok ¢€s
a tanulok, a tantargyi ¢és a tantargyon kiviili ismeretek és egyaltalan a mult és a jelen talalkozasat
is.

Pedagogiai célok:

- minden tanuldban alakuljon ki az olvasés, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitiid
- mindennapi sziikségletté valjon az olvasas 6rome

- személyiségfejlesztés, személyiségformalas

- alapkészségek kialakitasa (0nallo ismeretszerzés, a tanulas készsége)

- alapértékek, alapismeretek és 0sszefiiggések kozvetitése

- teljesitményképes tudas megalapozéasa

- egész ¢€leten at tartd tanulas €s az informacios tarsadalom kihivasaira val6 felkészités
- a gépek vilagaban egyre fontosabb a személyes kapcsolat

- nem elég a technikat megtanitani, a tanulok itéloképességét is fejleszteni kell

- a tanulok életének természetes részéve tenni az informacids miiveltséget

A konyvtar szolgaltatasaival az iskolai tevékenység szerves részévé kell valnia, az elérhetd
informaciok, dokumentumok hasznalataban a pedagdégusoknak kell példat mutatni a didkok felé.
Az 0nallo ismeretszerzés képességének fejlesztése és az izlés, olvasdi igényesség formalasa az
egyik legdsszetettebb, legtobb atgondolast igényld pedagdgiai munka.

Fontosak a tanuloi jelzések, észrevételek.

Cél:
- a tanulo jol érezze magat a kornyezetében (jobban kedvelik a technika nyujtotta lehetdségeket;
a konyvtarban betartand6 szabalyok az iskola szigorat idézi eld)
- érdeklodésiik alapjan belsé igénnyé valjon az ismeretszerzés
- a didkok jobban megismerjék dnmagukat, képességeiket (palyavalasztas)

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitlizései:
- felkészités az informécids tarsadalom kihivasainak fogaddsara, az informacioszerzés kiboviild
lehetdségeinek haszndlatara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara és feldolgozasara
- a konyvtarra alapozott oOnmiuvelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informécios rendszer, a konyvtar ,,forraskdozpontként” torténd hasznalataval



- a forrasokat komplex ¢s alkot6 moddon alkalmazo tanulasi technikak és modszerek
kifejlesztése

- az iskola és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével, valamint
a velik végzett tevékenységek elsajatittatasdval tudatos, biztos hasznaléi magatartas
kialakitasa

- a konyvtarhasznalati tudéas eszkozjellegli beépitése a tanulok tantargyi képzésébe, a
mindennapi problémak megoldasahoz sziikséges informacioszerzésbe és feldolgozasba

- a forrashasznalas etikai szabdlyainak elsajatittatdsa és a normakovetés kovetelményének
elfogadtatasa

- a tanuld ismerje meg ¢s tartsa be a szamitogépes munka szabdalyait

Részletesen:
1. Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznadlja az iskolai vagy mas (kozmiivelddési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacios kdozpontok gylijteményében.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett 6nallo ismeretszerzést, fejlessze beszédkulturajat,
miuveltségét, tanulasi-onmuivelési szokasait, rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye
igénybe a tomegmédiumok adta dnmiivelési lehetdségeket.

2. Dokumentumismeret,- és hasznalat

Ismerje meg a tanuld és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk, kézikonyvek, szotéarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokonyvek) ¢€s modern ismerethordozokat (AV,
szamitdgépes programok, CD, multimédia). Tanulmanyozza a kdnyvtarban talalhat6 gyermek- és
feln6tt lapok, magazinok és szakfolyodiratok rovatait (sajtofigyelés). Tudja hasznalni a megismert
dokumentumok tajékoztaté apparatusat (tartalom, eldszo, mutatok). Ismerje és hasznalja a
kozhasznu informacios eszkozoket és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6zé médidkban megjelent konyv-,
video-, CD-ujdonsagokat, tdjékozodjon hagyomanyos ¢és modern informacids csatornak
ajanlataibol. Az eszkoztudas az 6nallo ismeretszerzés €s az elsajatitott tudas alkalmazasat teszi
lehetévé.

3. A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg és rendszeresen haszndlja a szaktargyi kutato-gylijté munkahoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattirak, forrasgylijtemények, Osszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok ¢és kézikdnyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, ¢éléfej, mutatok).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- €s
szemelvénygylijteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatdk alapjan.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytijtést (jegyzetelés,
Iényegkiemelés, céduldzas), forraselemzést, ©6nallé informacidszerzést. Irodalomkutatishoz,
anyaggyljtéshez bibliografia, tanulmany, kiseldadas Osszeallitdsdhoz hasznalja a konyvtar
katalogusait, bibliografiadit ¢és szamitégépes adatbazisat. Legyen képes tobblépcsds
referenskérdések megoldasara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.



4. Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai €s egyéni problémai megoldasdhoz tudja 6nalloan kivalasztani és felhasznalni a
konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomdanyos dokumentumokbdl és modern
ismerethordozokbdl informaciot meriteni, felhaszndlni és a forrdsokat megjeldlni. Tudjon tobb
forrds egyiittes felhaszndlasaval a konyvtari eszkoztdr igénybevételével (katalogusok,
bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast, tanulményt, irodalomajanlast, bibliografiat dsszeallitani.
A megszerzett informaciokat legyen képes elemezni, rendszerezni €s roluk irdsban vagy szoban
beszamolni. Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok,
utalasok, forrasmegjelolés). Iskolaban szerzett ismereteit, tanuldsi-Onmivelési kultirdjat
rendszeresen bdvitse iskolan kiviili informacioszerzési csatornak utjan (konyvtar, médidk,
mivelddési, miivészeti, tudomanyos intézmények). Gyljtse Ossze konyvtari dokumentumok
felhasznalasaval alkotoi életutak legjellemzObb allomésait. Tudja hasznalni kiilonb6zo
dokumentumok tdjékoztatd apparatusait (mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek)

5. Az eszkoztudas

Az eszkoztudas a teljes tudasnak az a része, amely az 6nalld ismeretszerzés és az elsajatitott tudas
alkalmazasat teszi lehetdvé.
Az eszkoztudas — tantargyi értelemben — tantargyak kozotti vagy tantargyak feletti tudas; ilyen a
NAT-ban a konyvtarhasznalati ismeretek is, amely 4 témakdr koré csoportosithato:
e 4ltalanos konyvtarhasznalati ismeretek:
e akonyvtar rendje, hasznalata, a konyvtari rendszer;
e dokumentumismeret, a dokumentumtipusok tartalmi és formai megismerése, az ezzel
kapcsolatos technikak elsajatitasa;
e a konyvtari tajékoztatd eszkozok hasznalatanak elsajatitdsa a dokumentumok gyors
eléréséhez;
e a szellemi munka technikaja: a kiilonbozd forrasokbdl szerzett informéciok
feldolgozasanak, alkalmazasanak miiveletsora.

Az ismeretanyag legfontosabb teriiletei:

e Az altalanos konyv- ¢és konyvtarhasznalati ismeretek, amelyek segitik a kiilonb6zd
informacidhordozokban, illetve a konyvtarban vald tdjékozodast, eligazodast. Ezen
ismeretek megszerzését a konyvtarostanar segiti.

e Az ismeretanyag specialis része az egyes tantargyakhoz, szakteriiletekhez kapcsolodo
ismeretek, szakmai informaciok megszerzése, melyben a mindenkori szaktanar nyujt
segitséget.



A konyvtar-pedagogia és kapcsolodasai

Informatika
Konyvtartudomany
Kommunikacid

Pedagogia

Didaktika
Oktatastechnologia
Tantervfejlesztés
Tantargypedagogidk
Egyes targyak szakmodszertana
Olvasaspedagogia
Tanulasmoédszertan
Médiapedagogia
Neveléselmélet
Olvaso6va nevelés
Ovodapedagégia
Feln6ttképzés
FelsOoktatas pedagogidja
Etika (jog)

Szociologia

Konyvtarszociologia
Olvasasszociologia
Szocialis kérdések

Pszicholédgia

Fejlodéslélektan, személyiség 1€lektan
Olvasaslélektan

Biblioterapia

Vezetéslélektan

Munkahelyi kapcsolatok szocialpszicholdgiaja

A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa
A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulas kiemelt preferenciai a kovetkezok:

0nall6 ismeretszerzésre, forrasalapt tanuldsra nevelés,

valtozatos tevékenységformak alkalmazésa (tanulasszervezés, motivalas, jaték),
eszkoztudas, gyakorlati technikdk elsajatitasa  (konyvtarhaszndlat, szaktargyi
ismeretszerzés),

egyénhez igazitott differencialt tanuldsszervezés (tanulocsoportok, haladasi iitem,
tananyag, valtozatos munkaformak),

¢letkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio, jaték).

A konyvtari ismeret az elsajatitdsa sordn eszkozz¢ alakul, lehetové teszi barmely tantargy aktiv
elsajatitasat, ha az azokat tanitdo kollégdk ismerik, ezeket a képességeket és alkalmazzak



tantargyuk tanitasa soran. Ilyen értelemben a konyvtarhasznalat tanitasa tantargykozi feladat is,
megvalosul benne a kommunikacids kulttra fejlesztése és a tanulds tanitisa egyarant.

Oraszamok:
e mint befogado targyakban
1. az informatikdban (lehetdleg tombositett konyvtarhaszndlattan 6rak keretében)
2. a magyar irodalomban
e aszaktargyakban alkalmazas szintjén
e az osztalyfonoki orakon

Gimnazium 9—12. évfolyam

9-10. évfolyam 11-12. évfolyam
Magyar nyelv és Informatika Osztalyfénoki (javaslat)
4+3=7 informatika 3+3= 6 (javaslat)

4+4=8 magyar

3+2=5 osztalyfondki (javaslat)
Osszesen: 15/5/ 6ra  Osszesen: /6/ 6ra

A tananyag szerkezete:

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre és a tanuldsi,
onmiuvelési kultura megalapozésara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl adédoan —
elssorban spiralis, masodsorban linearis elrendezésii.

Spiralis szerkezetil ismeretek:
Eszkoztudas jellegébdl adododan elsdsorban ily modon épitkezik a konyvtarhasznalati tananyag, s
az évek folyamén egyre gazdagabb tartalommal telitddik.

Linearis szerkezetii ismeretek:

Sulyponti ismeretkorok évfolyamonkénti fogalmi kifejtése.
e Viselkedés a konyvtarban. Konyvek csoportositdsa tartalom €s funkcid szerint

Konyvtarhasznalati szabalyok. A konyv szerkezete €s tartalma

A konyvtari allomény raktari rendje. Betlirend. Dokumentumtipusok

Konyvtartipusok, lakohelyi gyermekkonyvtar

Raktari rend. Dokumentumtipusok. Segédkonyvek.

Kézikonyvtar

Informécidkeresd nyelvek

Kataldgus, bibliografia.

Szakmai tajékozodas (informécios kdzpont, adatbank, szakkonyvtar).

o Szamitégéppel elérhetd informéciés szolgaltatasok, adatbdzisok, elektronikus
informacidhordozok



Taneszkozok:

A torvény eldirasainak megfeleld konyvtar: a szakmai kovetelményeknek megfeleld 6sszetétel és
feltaras, jol fejlesztett kézikonyvtar), applikacios tablak, videofelvételek, kazettak, CD-lemezek,
tankonyv, feladatgyiijtemény, munkafiizet, tanari kézikonyv.) Megfeleld példanyszamu,
gyermekek részére késziilt segédkonyv, folyoirat.

Integralt konyvtari szoftver megfeleld technikai hattérrel, fénymasolo, fénymasolopapir, festék,
oktaté-programok, adatbazisok, Internet kapcsolat és megfeleld szamitégépek, interaktiv
tananyag

Tevékenységi formak, eljarasok, modszerek:

A konyvtari munkat igényl6 tantargyi témak feldolgozéasa kozben a didkok megismerik az adott
szaktargy intézményes, dokumentalis forrasait, ¢s megtanuljak az informécidk 0sszegyljtésének,
szelekcidjanak, rendszerezésének és bemutatdsdnak technikdit és modszereit. Mindebbdl az
kovetkezik, hogy a konyvtar eszkozi felhasznaldsa nemcsak €és nem elsdsorban a megtanult
tantargyi ismeretek tovabbi bovitését, hanem a tudashoz vezetd kreativ, fejleszté célu modszerek,
a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.

Tanuléi tevékenységtipusok:

e szaktargyi tematikus gytijtémunka — egyéni és csoportos

e irodalom-, illetve forrasjegyzék Osszeallitdsa megadott t¢éméahoz

o kiseldadas tartdsa vagy irasbeli beszdmolo készitése egy-egy komplex, tobb tantargyat
érintd problémarol

e cgy-egy neves kutatd, ird, miivész ¢€letutjanak feldolgozdsa konyvtari dokumentumok
segitségével

o sajtofigyelés aktualis tarsadalmi problémakrdl, iskolanjsag stb.




Konyvtarhaszndlati tantery

9-12. évfolyam

A kozépfokl nevelésben-oktatdsban az informatika oktatasanak alapvetd célja az 1-8. évfolyam
céljaihoz hasonldan az, hogy felkészitse a tanulokat a megfeleld informdacidszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikakra, valamint megismertesse veliik az informacidkezelés jogi és
etikai szabalyait. Ennek leghatékonyabb modjat a tobb éven keresztiil tanult informatika tantargy
(szédmitastechnika és konyvtarhaszndlat) ¢és az iskolai élet egészét athaté informatikai
(konyvtarhasznalatra) nevelés biztosithatja.

Célkitizések

A tanulok felkészitése az informacids tarsadalom kihivdsainak fogaddsara: az
informacioszerzés kiboviilo lehetdségeinek felhasznaldsara, az informaciok elérésére,
kritikus szelekcigjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére.

A konyvtarra alapozott Onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyvtari
informacios rendszer lehetdségeinek felhasznalasaval.

A forrdsokat komplex és alkotd6 modon alkalmazo tanuldsi technikdk és moddszerek
kifejlesztése.

Az iskolai €s mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a velik végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biztos hasznaloi
magatartas kialakitasa.

A konyvtarhasznalati tudas eszkoz jellegii beépitése a tanuldk tantargyi képzéséhez, iskolai
fejlddéséhez és a mindennapi problémak megoldasahoz sziikséges informacioszerzésbe,- €s
feldolgozasba.

A forrasfelhasznalas etikai szabalyainak elsajatittatasa €s a normakovetés kovetelményének
elfogadtatésa.

A kiilonboz0 tarsadalmi szerepekbe beilleszkedni képes, azokat sziikség szerint valtoztatni
¢s benniik hasznosan tevékenykedni tud6 személyek nevelése.

Altalanos fejlesztési kovetelmények

A tanuld ismerje meg ¢€s igényelje a konyvtarak szolgaltatdsait. Rendszeres, sokoldalu
konyvtari tevékenységével alakuljon ki biztos hasznal6i magatartasa.

Legyen tisztaban a kiilonb6zé dokumentumtipusok (hagyomanyos ¢&s legjabb
technologidkon alapuld ismerethordozok), tomegkommunikécios és halozaton elérhetd
forrasok sajatos kozlésmodjaval, informacids €s esztétikai értékével. Tanulmanyaihoz és
érdeklddése szerint tudja szelektalni és alkotd modon felhaszndlni a kiilonbdzd informdaciods
forrasokat.

Az iskolai és mindennapi problémahelyzeteknek megfeleléen tudja kivalasztani a
megoldast jelentd konyvtari tdjékoztaté segédleteket (kézikonyvtdr, a konyvtar
katalogusok, hagyomanyos, elektronikus €s halozaton elérhetd, bibliografiai, illetve egyéb
adatbazisok), és legyen képes informacidhordozdkat, informaciokat keresni beldliik.
Legyen képes feladatdhoz a probléma és az ismeretkor jellegének megfeleld konyvtartipust,
tajékoztatd eszkozt, dokumentumtipust kivalasztani. Tudja alkalmazni a szelektiv
anyaggylijtés teljes miiveletsorat, s eredményérdl tudjon forrasjegyzéket késziteni. Tudjon
feladata megoldasarol beszamolni a kiilonb6zo forrasokbdl szerzett informacidk elemezése
¢és rendszerezése alapjan onalléan megvalasztott kdzlésforméban. Munkéja kdzben tegyen
eleget a forrasfelhasznalassal kapcsolatos etikai kovetelményeknek.



9. évfolyam
Befogado targy: osztalyfénoki
Evi 6raszam: 1

Tananyagegységek Tartalom Fejleszteni kivant képességek,
célok
e Tajékozodas a kozépiskolai

konyvtar tér- és A kozépiskolai konyvtar terei, e Legyen képes
allomanyszerkezetében allomanyszerkezete tajékozodni a
A tanult dokumentumok kozépiskolai  konyvtar
rendszerezése informacios értékiik Raktari rend tér- és allomany-
szerint Kényvtartipusok, konyvtari rendszer szerkezeteben
Informacidkeresés hagyomanyos és Dokumentumtipusok: nyomtatott és ~ ® Ismerje a  konyvtr
szamitogépes forrasokbol nem nyomtatott dokumentumok hasznalatanak

Forrasok keresése (formai és Tajékoztatd eszkozok: kézikonyvtar, szabalyait, a konyvtar
tartalmi ~ szempontok  szerint) informaciokeresé nyelvek, tereit, funkcioit, tipusait
hagyoméanyos ¢és szamitogépes kataldgusok, szamitogépes e Ismerje a raktari rendet
katalogusokban) adatbéazisok o Ismerje a
Bibliografiai leiras kataloguscédula
Az informéciok feldolgozasanak és formatumat
az 0j szellemi termék 1étrehozasanak e Képes legyen oOnalldoan
gondolati és technikai miiveletei bibliografiai leirast
késziteni egy konyvrol
e Tudjon forrasokat
keresni a  konyvtar
kataldgusaiban
e Legyen képes
informaciot keresni
hagyomanyos és
szamitogeépes
forrasokbol

Sajatitsa el a jegyzetelés
technikat



10. évfolyam
Befogado targy: osztalyfondki
Evi 6raszam: 1

Tananyagegységek Tartalom Fejleszteni kivant képességek,
célok
e Tematikus  keresés orszagos eKonyvtari és egyéb informacios
konyvtarak  katalogusaiban  az rendszerek Az eloz6 eLegyen képes informaciot
Interneten évfolyamokon tanult keresni  hagyomanyos  és
e Kozhasznu informaciok keresése konyvtarhasznalati ismeretek szamitogépes forrasokbol
hagyomanyos és  elektronikus Osszegzése, rendszerezése e Tudjon irodalomjegyzéket
tajékoztatd forrasokban oT4jékozodasi  gyakorlatok az késziteni a megtalalt
o Szelektiv irodalomgylijtés  és iskolai konyvtar és forrasokrol
bibliografia készitése szamitogépes  allomanyszerkezetében o Ismerje  és  kovesse a
adatbazisok felhasznalasaval  eA kozhasznu tajékozodas forrasai, forrasfelhasznalas szabalyait,
kiilonboz6  témakhoz, tantargyi eszkozei (internet, palyavalasztasi etikai normait
feladatokhoz tandcsado, telefonkdnyv, e Tudjon tajékozodni a
e vazlat alapjan az  irdsmi menetrend, katalogusok stb. kozhasznt informacios
elkészitése, hivatkozasok, A forrashasznalat etikai normai, forrasokban, a konyvtar tér- és
jegyzetek, a felhasznalt forrasokrol formai szabalyai allomanyszerkezetében
jegyzék készitése eForraskeresés a konyvtari e Jartassag a konyvtari
o Az informaciofeldolgozas, tajékoztatd eszkozok gylijtémunkaban
idézés, hivatkozds technikai hasznalataval és alapozva. e Az informacidfeldolgozas, az
szabalyainak és etikai normainak Forrasértékelés,- valasztas, idézés technikai szabalyainak

ismerete ¢és alkalmazasa
e témavazlat

11. évfolyam

Befogado targy: osztalyfonoki
Evi 6raszam: 1

Tananyagegységek

. Az
informaciofeldolgozas, idézés,
hivatkozas technikai
szabalyainak és etikai
normainak ismerete és
alkalmazasa

. Dolgozat
elkészitésének szakaszai

. Jegyzetelés-technika
elsajatitasa, gyakorlasa

. dolgozat
kovetelményei

. Szakmai tajékozodas

formai

irodalomjegyzék készitése.

és etikai normainak ismerete,

e Anyagyijtés tobbféle forrasbol alkalmazasa
(verbalis, audiovizualis,
elektronikus  ismerethordozok),
jegyzetelés
Tartalom Fejleszteni kivant képességek, célok

e A szakmai tdjékozodas
intézményei és eszkozei

® 0rszagos
konyvtar

o szakkonyvtar

e informacios kozpont

e Internet

o A kdzhasznu tajékozodas

tudomanyos

e intézményei és eszkdzei

e Egy dolgozatiras
szakaszainak megismerése

e T4jékozodasi  gyakorlatok
az iskolai konyvtar tér- és
allomanyszerkezetében

e Tovabbtanulési lehetdségek keresése a
kozhasznu tajékozodas eszkozeiben

oA szakirany, a szakteriilet pontosabb
megismerése a szakmai tajékozodas
intézményeinek €s eszkdzeinek
segitségével (szakkonyvtar, informacios
kozpont felkeresése, informaciokérés
elektronikus levelezéssel)

otdjékozodas az interneten, a kdonyvtar
tér- és allomanyszerkezetében

ePontos forrashasznalat elkészitése
eHivatkozas etikai, jogi szabdalyainak
ismerete, gyakorlasa



12. évfolyam

Evi 6raszam: 1

o Az
tanult
ismeretek
rendszerezése

e dolgozat formai, tartalmi
kovetelményeinek ismerete

e A forrashasznalat etikai
normai, formai szabalyai

el6z6  évfolyamokon
konyvtarhasznalati
Osszegzése,

e Az eldz6 évfolyamokon
tanult konyvtarhasznalati
ismeretek Osszegzése,
rendszerezése

e T4jékozodasi gyakorlatok
az iskolai konyvtar tér- és
allomanyszerkezetében

ePontos forrashasznalat elkészitése
eHivatkozas etikai, jogi szabalyainak

ismerete  Jartassag a  konyvtari
gyljtémunkaban

eTudjon tajékozoédni a kozhasznll
informacios forrasokban

elegyen képes informaciot keresni
hagyomanyos és szamitogépes
forrasokbol

oT4jékozodas az interneten, a konyvtar
tér- és allomanyszerkezetében



