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Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak
alapdokumentumai:

- az iskola alapdokumentumai:

- Alapit6 Okirat,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — €s mellékletet,

- Hazirend,

- Pedagogiai Program - Helyi tanterv,

- A tankonyvellatas rendje,
- 1993. évi LXXIX torvény a kozoktatasrol hatalyos szovegrészei,
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol,
- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények ¢s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
- 2012, ¢évi CLXXXVIII torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes
onkormanyzati fenntartasi intézmények allami fenntartasba vételérol,
- 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol, alkalmazasarol,
- 2012. ¢évi CLII torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL torvény modositasarol,
- a konyvtariigy stratégidja 2008 — 2013. Portal program. Bp. OKM. 2007.,
- Iskolai konyvtari stratégia, 20006,
- 2001. évi XXXVII torvény a tankdnyvpiac rendjérol,
- 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,
- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany
ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomanybol valo torlésrél, - a kulturalis
miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-M

szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol



I. A kdnyvtarra vonatkoz6 azonosit6é adatok

A konyvtar neve:
Tiszavasvari Altalanos Iskola Konyvtara

Telephelyei:

o Tiszavasvari Altalanos Iskola Kabay Janos Iskolai Egység konyvtara
o Tiszavasvari Altaldnos Iskola Vasvari Pal Iskolai Egység konyvtara
Cimei:

0 4440 Tiszavasvari, Ifjusag u. 8 sz.
Telefon: 42/275-118

0 4440, Tiszavasvari Vasvari P u. 97/a.
Telefon:42/520-095

Létesités ido:
o Kabay Janos Iskolai Egység konyvtara: 1973

e Vasvari Pl Iskolai Egység konyvtara : 1983
A konyvtarak bélyegzoje:

Kabay Janos Iskolai Egységben 47/ mm nagysdgl, ovalis alakd
tulajdonbélyegzé, felsé felirata — Tiszavasvari Altalanos Iskola Kabay Janos
Iskolai Egyséd; kozépso felirata — leltari szam - e {ol¢€ keriil a leltari szam és also

felirata — Konyvtar-.

Vasvari Pal Iskolai Egységben a bélyegz6 kor alaka 3 cm atmérdji
tulajdonbélyegzé, felsé felirata: Vasvari Pal Altalanos Iskola, kozéps6 felirata:

Konyvtar, és also felirata 4440 Tiszavasvari Iskola ut 2.

Elhelyezése: mindkét telephelyen az iskola elsé emeletén

Személyi feltétel: 1-1 konyvtaros tanar

A konyvtart hasznalok kore: az iskola tanuléi, neveloi, alkalmazottai




Il. A konyvtarak jogelddei
A Kabay Janos Iskolai Egység elddje, a reformatus iskola 1945 el6tt mar

rendelkezett konyvallomannyal (pedagodgiai konyvek, segélykonyvek, ifjusagi
konyvek, szakszervezeti ,.konyvtar"). Az allamositas utan a sziilok €s az allam
segitségével gyarapitottak az ifjisagi konyvallomanyt. Az 1973/74-es tanévben
osszevontak az addig kiilon kezelt egységeket.

A Vasvari Pal Altalanos Iskolat 1765-ben alapitottidk. Az &llamositasig
felekezeti gorog katolikus elemi népiskola volt. Vasvari Pal nevét 1967-ben
vette fel az intézmény. 1983-tdl van az iskolanak konyvtara.

2007. jalius 1-t81 a Kabay Janos és Vasvari Pal Iskolai Egység jogutodja a

Tiszavasvari Altalanos Iskola.

lll. A konyvtar fenntartasa, felugyelete és szakmai
iranyitasa

. Az iskolai konyvtar a Tiszavasvari Altalanos Iskola szervezetében
miikodik. A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl Tiszavasvari Varos
Onkormanyzata az iskola koltségvetésében gondoskodik.

. Az iskola feliigyeletét Tiszavasvari Varos Onkorményzata, irdnyitasat az
igazgato latja el a nevelGtestiilet és diakkozosség véleményének, javaslatainak
meghallgatasaval.

. Az iskola konyvtar munkdjat szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas,

tovabbképzés, és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagdgiai Intézet segiti.

IV. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

* Az iskolai konyvtar szabélyzata egyarant figyelembe veszi a kdzoktatasra
vonatkozo szabalyokat €s a konyvtarakra vonatkozo eldirasokat, igy a 2011.
évi CXC. torvényt a nemzeti kdznevelésrdl, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)

EMMI rendeletet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol.



+ Az éllomany alakitds szempontjait, kereteit a szervezeti ¢€s miikddési
szabalyzat rogziti. Az iskolai konyvtar gyljtOkorének meghatarozasanal az
iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint pedagodgiai programjabdl kell
kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsO forrasok hasznalatanak
lehetOségét is. Az iskola lehetdségei €s az iskolan kiviili forrasok egyiittesen

hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészitd funkcioit.

* Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket

az intézmény a koltségvetésben biztositja.

* Az iskola igazgatoja gondoskodik a miikddéshez sziikséges eszkozokrdl €s

feltételekrol.

* A konyvtar miikodeéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok

beszerzése a konyvtaros tanar feladata.

V. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai
e Gylyteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és

rendelkezésre bocsatasa.

e T4gjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

e Tanorai foglalkozasok tartdsa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtaros
tandr altal, konyv- ¢és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsolédoan
szaktanarok, tanitok altal) az intézmény helyi pedagogiai programja €s konyvtar-
pedagdgiai programja szerint;

e A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is.

A konyvtaros-tandr a neveld-oktatd tevékenységét a konyvtarpedagogiai

program alapjan végzi.



Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

Tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

Neveld-oktato munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,
Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositésa,

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl;

Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,
Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,
Kozremiikodés az  iskolai  tankonyvelldtdas  megszervezésében,

lebonyolitasaban.

VI. Konyvtari allomannyal kapcsolatos feladatok

A konyvtar alapfunkciojabol adoédo feladatok megvaldsitasat  segitod

informacidhordozok tartoznak az allomany fogyljtOkorébe, mig a konyvtar

masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijtékorbe

sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gyiijt, ezért a gyljtékori szabalyzat

rogziti az egyes allomdnyrészek specidlis sajatossdgait. A dokumentumok

kivalasztasa, pedagogiai felhaszndldsa ennek megtervezése, megszervezése a

konyvtaros tanar és a neveldtestiilet egylittmiikodését igényli.

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- Tematikus:

Tanuladshoz,  tanitdshoz  kapcsolodd  irodalom,  pedagdgiai,

pszicholdgiai irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

Az iskolai konyvtiros a folyamatos, tervszerli és ardnyos

allomanygyarapitast a tanulok, ¢és a pedagogusok igényeinek

figyelembevételével végzi.



A pedagogiai program, valamint a miveltségteriiletek tanitdsdnak /
tanuldsanak alapdokumentumai.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtokorébe tartozo
dokumentum vehet? fel

A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok
beszerzése a legfontosabb

Sziikos anyagi lehetdségek esetén is elsObbséget élvez a kézikonyvtar
gyarapitasa

Nyelvi szempont:

Magyar nyelvii dokumentumok
A tanitashoz kapcsolodo angol €s német ismerethordozok

Formai szempont:

A kisméreti €s gylijtok szamara késziilt konyveket nem gylijti a
konyvtar

Dokumentumtipusok:

Konyv

Folyoirat
CD lemez
Kéziratok

CD-ROM

A gylijtokori szabélyzatot az 1. sz. mell€klet tartalmazza.

A folyamatosan ¢€s tervszeriien fejlesztett allomany tiikrozi az iskola pedagogiai

programjat €s helyi tanterveit, nevelési célkitlizéseit.

Beszerzés forrasai

e Az iskolai kdnyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapszik.
e Az allomanygyarapitasra fordithatdo Osszeget az iskola koltségvetéseben

kell eléiranyozni.



o Az adllomanygyarapitds sordn a konyvtaros figyelembe veszi az igazgato,
nevelOtestiilet ¢és didkképviselet javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

e A gyljtemény gyarapitasara fordithato Osszeg felhaszndlasaért a
konyvtaros felelds.

e Az igazgatd hozzdjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet
vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.

e Az iskolai konyvtar gyljtékorébe nem tartozé kiadvanyokat még
ajandékként sem leltarozunk be.

Az allomany alakitas elvei:
o Kézikonyvtari 4allomany fejlesztése a tanulok kutatomunkdjanak

segités¢hez.

e Az idegen nyelvek oktatasahoz igazodnunk kell gylijteménytinkkel.

e A tanulok kiilonboz6é szociokulturalis hatterébdl adodoan, a térvényi
eléirasoknak, pénziigyi lehetdségeknek megfelelden sziikkség van a
tankonyvek, segédletek egész tanévi kdlcsonzésére.

e A kotelezd ¢és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban torténd

beszerzése.

A dokumentumok allomanyba vétele

A gyljteményszervezés alapdokumentuma a kulturdlis miniszter ¢és
pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellendérzésérdl (leltdrozasardl) és az dllomanybdl térténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

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

szamlan is kotelezo feltuntetni.



A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges vagy végleges, forméja

szerint egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartas: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos

megodrzésre szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni.
Formai:
- nyomtatott- leltarkonyv

- szamitogepes

Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon kell leltarkonyvet vezetni.

Idoleges  nyilvantartas: iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a

dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 ¢év)
szerez be.

Formai:

- kardex (iddszaki kiadvanyok)

- Osszesitett (Brostra: a tobb példanyban érkezett azonos kiadvanyokat egy

leltari szam alé irjuk.

Az idbleges nyilvantartasba szant dokumentumok korét az iskola igazgatdjaval
egyeztetve kell megallapitani €s a miikodési szabalyzatban rogziteni.
Ezek lehetnek:

*  brosurak;

*  tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

« tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, palyavalasztasi ¢€s

felvételi dokumentumok.



A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére

bocsatani. Iskoldnkban a szerzd szerinti kataldgusok tovabbépitése a Vasvdri
Pal Iskolai Egységben folytatodik.
A Kabay Janos Iskolai Egység konyvtara folyamatosan tér at a szamitogépes

feltarasra (nyilvantartoi program), mely a kovetkezo lehetoségeket kinalja:

Olvasoi nyilvantartas (kolcsonzés, visszavételezés)

Kolcsonzésekrdl listak (0sszes eddigi kolesonzés, tartozaslista)
Audiovizualis dokumentum<, hanglemez, kazetta, CD, stb. ) meghatarozéasa
TetszOleges szam leltarkonyv 1étezhet

Leltari szdm, Szerz6, Cim, Raktari jelzet + Cutter, Egyedi azonosito
Feltoltott ETO és CUTTER adatbazis

Targyszo szerinti keresés timogatasa

Egyetemes Tizedes Osztalyozas timogatasa

TetszOleges szempontok szerinti kigytijtések, lekérdezési
Nyomtatotipus valasztds lehetdsége (Windows 4ltal felismert nyomtatok)

Nyomtatotipus valasztas lehetdsége (Windows altal felismert nyomtatok).

Allomanyapasztas
Hidny mértékét a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) €s az

allomanybol torténd torlésrol 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
hatarozza meg.

e Az iskolai konyvtar allomanyabol sziikségszerlien (évente legalabb egy
alkalommal) ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt és elhasznalodott, illetve
a tobb példanyban meglévo felesleges dokumentumokat.

e Hasonlo6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett €s téritett
dokumentumokat. A hasznald személy (tanuld, pedagogus vagy az iskola mas

dolgozdja) felelds a kikdlecsonzott dokumentumokeért.



o Tordlni sziikséges tovabba az elharithatatlan esemény - elemi csapds -
miatt hasznalhatatlann4 valt dokumentumokat.
Az olvas6 altal kikolcsonzott és az olvasondl megsemmisiilt, megrongalodott

dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalddott vagy megsemmisiilt, a hasznalo
személy azt potolni koteles.

Ha kaphaté a dokumentum, akkor azzal torténjék a poétlas. Ha nem kaphato,
akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet p6tolni.

A torles folyamata

o A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar
javaslata alapjan az igazgato engedélyével torténik.

e Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tanar
hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol vald
kivezetésre.

e Az 1id0szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezOen) az alabbi
szempontokat célszerli figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi

folyoiratok 5 évente; pedagdgiai szaklapok 10 évente.

A torlés nyilvantartasai

Torlési jegyzék

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az
1gazgato aldirasaval €s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzékonyv alapjan
torténik. A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok
azonosito adatait a jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

Torlési jegyz€k késziil az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél (a

dokumentumok tételes felsorolasaval).

10.



Az allomany ellenérzése

crr

A koOnyvtar revizigjat az iskola igazgatdja rendeli el. A leltarozés
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasdért az Aaltalanos
igazgatohelyettes felelds.

A leltarozas sordn a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani
az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges megdrzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek. A leltar menetének részleges kidolgozasat a miikodési
szabalyzatban rogziteni kell. A konyvtarosnak leltari litemtervet kell készitenie,
Az dllomanyellendrzés tipusai:

o Jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili

o0 Mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

o Mértéke szerint: teljes kori vagy részleges

A leltarozas folyamata:
o Elokészités (litemterv)
e Raktari rend kialakitasa
e Nyilvantartdsok feliilvizsgalata

e Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az ellenorzés lezarasa

Befejezésként el kell késziteni a zard-jegyzokonyvet, melyet at kell adni az
iskola igazgatdjanak.

A jegyzokonyv mellékletei:

- A leltarozas kezdeményezése
- Jovahagyott leltarozasi litemterv

- Hianyz6 ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke

11.



A jegyz6konyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atvevd és atado
irja ala. A leltarozaskor elvett jegyzOkonyvben szerepld hiany ill. tobblet okait a
konyvtaros tanar koteles megindokolni.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomany nyilvantartasabol,

ha azt a jegyz6konyv alapjan az iskola igazgatdja engedélyezi.

Az allomany védelme
e A konyvtarban minden tlizrendészeti, védelmi intézkedést meg kell tenni.

e A konyvtarhoz csak a konyvtaros tandrnak lehet kulcsa. Az intézményben
a konyvtarhoz kulccsal rendelkezo személyek a konyvtarossal megosztott anyagi
felelosséget vallalnak.

e A koOnyvtaros tanart hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy
helyettesitheti, aki tud a konyvtari allomanyban tajékozodni, ismeri a kdlcsonzés

mechanizmusat, ¢s a konyvtaros tanarral megosztott anyagi felel0sséget vallal.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa/letétek
e A konyvtarban az allomany szabadpolcon és zart szekrényben talalhato.

Raktari rend

e Szépirodalom betlirendben

Eltérés: mesék, versek, kotelezd olvasmanyok kiilon elhelyezve

betlirendben

e Ismeretk6zl6 irodalom szakrendben

e TankOnyvtar: tantargyanként, évfolyamonként

e Pedagdgiai gylijtemény: kiilon szabadpolcon

e Audiovizualis dokumentumok: zart szekrényben

Letéti allomanyok

e A konyvtarbol kihelyezhetdk letétek a szaktantermekbe, napkozis
termekbe, irodakba (hivatali segédkonyvtar).
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o A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév
végén adjak vissza, az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel tartoznak.

A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit.

A konyvtari allomany jogi és fizikai védelme
e A konyvtaros tandr felel a gyljtemény tervszerli gyarapitdsaért, a

konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

e Alloméanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok)egyiittes megléte alapjan torténhet.

¢ A hasznalo6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

e A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is
felelds.

e A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarndl €s az iskola
portajan helyezenddk el. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén,
helyettese részaranyos anyagi felel0sséggel tartozik. Feleldsségenek idejét rovid
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

o A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészed szabalyokat. Tz
esetén tilos a vizzel oltas!

e A dokumentumokat a Ilehetéséghez mérten védeni kell a fizikai
artalmaktol.

e Szigortan ligyelni kell a konyvtar tisztasadgara (takaritds, portalanitas,

fertotlenités, féregtelenites).

VIl. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
e Az iskolai konyvtar f0 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran

kiviil lehetdvé tegye a gylijtemények hasznalatat.
e A konyvtar hasznaldinak kore: az iskola tanulo6i és dolgozoi, akik szdmara

a hasznalat megkotottség nélkiili, ezért a tanuld- €s a munkaviszony megsziinése
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elott kotelesek a naluk 1évd kikolesonzott dokumentumokat visszahozni a
konyvtarba.

e A beiratkozas, a szolgaltatdsok igénybevétele - mely egy tanévre szdl -
dijtalan.

e A konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznalat, kolcsonzés, csoportos
hasznalat.

o Az iskolai konyvtar a targyi és személyi kereteken beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja: informacioszolgaltatas, irodalomkutatds, letétek

elhelyezése.

Alapszolgdltatdsok

Helyben hasznalat

e A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell
biztositania.

e A csak helyben hasznéalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy
tanitasi orara kikolcsondzhetik.

e A helyben hasznalt dokumentumok szamat ¢&s gyakorisagat a
munkanaploban rogzitjiik a statisztika szamara.

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatoak: a
kézikonyvek, kiilon gylijtemény
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikéjanak, alkalmazasaban,

e a technikai eszkozok hasznalataban.
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Kolcsonzés

e A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban jelenleg fiizetes kolcsonzési modszert
alkalmazunk. Egyidejlileg maximum 5 db dokumentum kdélcsondzhetd egy heti
iddétartamra. Lehetdség van hosszabbitésra.

o A tartdos tankOnyvkeretbdl beszerezhetd dokumentumok korét, a
tankonyvkolcsonzés menetét, modjat, visszavételét kiilon belsd szabalyzatban

fogalmaztuk meg.

Csoportos hasznalat

e A helyi pedagodgiai programban megnevezett konyvtarhasznalati orak
tartasa (konyvtaros tartja évfolyamonkeént tanévenkénti egy).

e A helyi pedago6giai programban megtervezett szakordk a konyvtarban
(szaktanar tartja, a konyvtaros kozremikodik).

e Tanoran kiviili foglalkozasok nyitva tartdsanak megfeleltetett litemterv

szerint.

A konyvtar egyéb szolgdltatdsai

Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliill még az aldbbi
szolgaltatdsokat ny(jtja:
. Az iskola oktatd-neveld munkajat segitd informacioszolgaltatas

. Letétek telepitése

. Nyomtatas
. Szamitdgépes informatikai szolgaltatas (Internet)
. Masolas.
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Konyvtari szolgaltatas nyilvantartasai
e A konyvtarunkban a kolcsonzéseket Kolecsonzési naploban vezetjiik, ezzel

parhuzamosan a Kabay Janos Iskolai Egységben a szamitdégépes
kolcsonzésre az atallas folyamatos.

e konyvtarkozi kolcsonzés

e helyben olvasas

e szakorak litemezése

o cldjegyzés

e deziderata

e statisztikai nyilvantartds (munkanaplo)

VIIl. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
A torvény idevonatkozo rendelete szerint a kotelezd oOraszam keretében

biztositja minden tanitasi napon a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. A

konyvtaros kotelezd 6raszama nevelési-oktatasi intézményben heti 11 ora.

IX. Iskolai konyvtar kapcsolatrendszere
A kapcsolatrendszer  kifejlesztése  konyvtaros-tandr €s  pedagogus

(munkakozosség  vezetdkkel) kollégakkal, Didkonkormanyzattal, Sziil6i
munkakdzosséggel, testvériskolakkal, varosi kozkonyvtarral, miivelddési
intézményekkel, pedagdgiai  szolgaltatokkal, szakmai szervezetekkel,
partnerintézményekkel akik hozzdjarulhatnak ahhoz, hogy az iskolai

konyvtarrdl, és egyben iskolarol is pozitiv kép alakuljon ki.

X. A konyvtarhasznalati szabalyzat
A meghatarozo6 helyi rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata az 5. sz.

melléklet rogziti.
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XI. A konyvtaros munkakori leirasa
Az iskolai konyvtarat konyvtaros tandr vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének

tagja. A vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, igy felel a
konyvtar allomanyaért és rendeltetésszeri mitkodéséért. Feladatait munkakori

leirasa tartalmazza a 3 sz. mellékletben.

Zaro rendelkezés

. Az iskola szervezeti ¢s miitkodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rend;jét.

. A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtdros tanarra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevOk korére ¢s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

. A szabalyzat gondozisa a konyvtaros tandr feladata, aki koteles a
jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa

miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

. A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
. A hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak

korét, a hasznalat modjait, a konyvtar szolgaltatsait, a konyvtar rendjét, a
konyvtari hazirendet a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

1. szamu melléklet: Gytijtokori szabalyzat

2. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési (adatbazis-) szabalyzat
. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa

. szamu melléklet: Konyvtar-pedagdgiai program

. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

N W B~ W

. szamu melléklet: A tartds tankonyvek kezelési szabalyzata

Tiszavasvari, 2012. szeptember 3.

konyvtaros

Az iskolai konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzatat jovahagyom:

Tiszavasvari, 2012. szeptember 3.

Halasz Laszlo

1gazgatd
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1. szamu melléklet

Gyujtokori szabalyzat
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A konyvtar feladata

. Az iskolai konyvtar mindkét iskolai egységben a dokumentumok
sokféleségét gylijti. Az allomany legfontosabb részét képezi a konyv, a tanari
kézikonyvek, tankonyvek, de emellett audiovizualis dokumentumok és egyéb
informacidhordozok (CD, kézirat) alkotjdk a gylijteményt. Célunk, hogy a
konyvtar informacios kdzpontta valjon az iskola életében.

. A konyvtar tipusadbol fakadd funkci6 alapjan a gytlijtékorbe tartoznak az
oktato-neveld munkat segitd informacidhordozok €s a tanuldk onmiivelését és
szorakozasi igényeit szolgalo dokumentumok. Ezek folyamatos beszerzése az

intézmény napi feladatainak elvégzése szempontjabol sziikséges.

A gyujtokori szabalyzat alapdokumentumai

. Az 1996. évi LXII. Torveny a kozoktatasrol szoldo 1993. évi LXXIX.

Torvény modositasarol

. Nemzeti alaptanterv

. Az iskola pedagogiai programja

. A miivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998.(1V:8.) MKM rendelete a

nevelési- oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VI.8.)) MKM

rendelet modositasarol

. A miivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (11.18.) MKM rendelete

tankonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

. Az 1997. évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

. 2001.évi XXVIL.tv. a tankdnyvpiac rendjérdl

. Az MKM tajékoztatoja a funkcionalis taneszkozjegyzeékrdl. Ajanlas a

taneszkozfejlesztéshez.
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Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

. Az iskola szerkezete

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 3-5 parhuzamos
osztallyal

. Az iskola nevelési-oktatasi céljai és feladatai a Pedagogiai
Programunkban

meghatarozottak.

A kultara és a miveltség atadasa oly modon valosul meg intézményilinkben,
hogy a torvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddési teriileteit épitik

magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi orakra

bontva.

. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen
meghatarozza.

. A tehetségfejlesztés, - gondozds ¢és képességfejlesztés részleter a

Pedagogiai Program fogalmazza meg.
Az allomanygyarapitas modja:
. Készpénzes vasarlassal

. Ajandék formdjaban intézménytdl, maganszemélyektdl

A dokumentumok kivalasztasanak elvei:

. tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolodo irodalom, pedagogiai,
pszicholdgiai irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele

. nyelvi szempont: magyar nyelvii dokumentumok és a tanitashoz

kapcsolodd angol €s német ismerethordozok

. formai szempont: koényv, folydirat, CD és DVD lemez, hangkazetta,

video, térkép, kézirat (iskolai)
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A gyljtés szintje és mélysége

Az iskola nevelési-oktatési céljai a Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.
A kultara és miiveltség ataddsa oly mdédon valosul meg az intézménylinkben,
hogy a torvény altal eldirt Nemzeti Alaptanterv miivelddési teriileteit épitik
magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi orakra
bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen
meghatarozza.

Az iskolaban emelt 6raszamu idegen nyelv (angol, német) és informatika, €s
ének-zene oktatasa folyik, 2012/2013. tanévtdl Komplex Tehetséggondozd
Programot inditottunk be az elsd évfolyamon, ebbdl kovetkezden tanari illetve
tanuloi segédanyag gytijtése sziikséges a mindennapi hasznalathoz.

Az idegen nyelv oktatisa mellett kiemelt szerepe van a miivészeti ¢és
természettudomanyos targyak oktatasat segitd anyagnak is.

Célunk tanulmanyi versenyek hatterét biztosité konyvek beszerzése.

Az iskolatorténeti dokumentumokat kiemelt teljességgel gytijtjiik.

A korszerll iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskdzponttda valik.
Gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, amelyeket az intézmény oktatdsdban hasznosit,
befogadva, felhasznalva a kiillonbozd rogzitési, tarolasi és keresd technikakat.

A konyvtarunknak lehetdsége van szamitogépes halozathoz valo csatlakozésra.

Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gytlijti dllomédnyat a koltségvetés adta

lehetdségeknek megfelelden.

KONYVTARI ALLOMANYRESZEK
Kézikonyvtari allomany
Ebben az allomanyrészben a kiilonb6z6 miiveltségteriiletek alapdokumentumait

gyljtjiik az életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével:
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altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

szotarak, fogalomgyiijtemények

0
0
0 kézikonyvek, osszefoglalo munkak
0 adattarak

0 atlaszok

0

tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozék (videofilm,

hangkazetta, CD ROM)

Ismeretkozlo irodalom

Teliességgel evujtent kell:

-az alt isk. tananyagahoz illeszkedd alapszintii irodalmat;

-az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes irodalmat

-a miivelddéstorténet alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloit;

-a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

-a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;

-a tanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket
tartalmaz6 kiadvanyokat.

Viélogatva:

-helytorténeti miiveket;

-a tananyagon talmutato6 tajekozodast segitd ismeretk6zl6 miiveket;

-az iskoldban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhaté idegen nyelvil

segédleteket.

Szépirodalom

Teljességgel kell gylijteni a tantervekben meghatarozott:

-a magyar irodalom bemutatasara szolgalo atfogé antologiakat;
-hézi és ajanlott olvasmanyokat;

-az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

-a magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalod
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miiveket;
-nemzeti antoldgiakat;

-a nevelési program megvalodsitasahoz sziikséges alkotasokat.

Valogatassal:

-gyermek ¢és ifjusagi regényeket, elbeszeéléseket €s verses koteteket;

-az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

-a kiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;
-regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;

-az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfelel6 olvasmanyos
irodalmat;

-a nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését segitd szépirodalmi

miiveket a magyar nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkoz6 szempontok szerint.

Tankonyvtar

Teljességre torekvoen gytijtjiikk

-a  helyi tantervekben meghatarozott tankonyveket —munkafiizeteket,
feladatlapokat, tanmeneteket, a tanitasukhoz sziikséges modszertani
segédleteket, feladatgylijteményeket (a tankdnyvekbdl sziikség szerint a tanulok

kolcsonozhetnek).

Pedagogiai gyiijtemény

Erdsen valogatva gytijtjiik:

-pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat -pedagdgiai ¢€s
pszichologiai dsszefoglalokat

-kiemelkedd pedagdgiai munkakat

a PP-ben megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges
szakirodalmat

-a miveltségi teriiletek modszertani segédletei, segédkonyveiket



1.sz. melléklet

-csaladi életre neveléssel, a sziild ¢és iskola kapcsolatival foglalkozo
palyavalasztassal, tovabbtanuladssal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatokat
-az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygytlijteményeket

-az iskola torténetérol sz6l6 dokumentumokat.

Konyvtari szakirodalom
Erésen valogatva gytijtjiik
-a konyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglalo munkéakat konyvtari

jogszabalyok, iranyelveket

Hivatali segédkonyvtar

Erdsen valogatva gytijtjik:

-Az 1skola vezetdsége részére az iskola neveld-oktatd munkajanak irdnyitasdhoz
az 1gazgatas, a gazdalkodas, €s az tgyvitel korébe tartozd legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.(valogatva 1-2 pld.)

-az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak és
helyi tantervének, IMIP aktualis példanyai, kéziratok.

Erdsen véalogatva gyjtjiik:

- az 1skola pedagogiai dokumentécioit;

- palyazati munkakat;

- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacidit;

- kisérleti dokumentaciokat;

-iskolaujsag és radié dokumentacioit.

Audiovizualis gylijtemény

Teljesség igényével gylijti a kdnyvtar:

-a tantervi kovetelményekhez igazodo zenei CD-ket;
-kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;

-a meédia miiveltségi teriiletén felsorolt miiveket.
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Vilogatva:
-értékes szépirodalmi miiveket;
-egyes tantargyak, miveltségi terliletek ismereteit feloleldé multimédias

alkotasokat.

FOGYUJTOKOR:

Konyvek

. A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagodgiai programjaban
meghatarozott cél- ¢€s feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges
dokumentumok biztositasa.

. A PP ¢és a kiilonbozd, tematikusan meghatarozott miiveltségteriiletek
tanitdsanak,  tanuldsanak  alapdokumentumai  tiikkrozik a  tantargyi
eszkozigényeket.

. A fogylijtokor kialakitdsa minden igény szem elOtt tartdsaval torténik,

lehetdség szerint teljességre torekvoen.

Altalanos miivek: 0

A tudomdny és kultara legaltalanosabb alapjai, bibliografidk, konyvtartan,
enciklopédiak, altalanos lexikonok.

Filozo6fia, pszichologia: 1

Pszichologia, logika, erkolcstan.

Vallas, teologia: 2

Biblia, mitologia alapmiivei, keresztény vallas.

Tarsadalomtudomanyok: 3

Néprajz oOsszefoglald jellegli miivek. Népmiivelés, szabadidé felhasznalésa.

Természettudomanyok: 5

Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, &slénytan, bioldgia, ndovénytan, allattan alapszintli mivei.

Alkalmazott tudomanyok: 6
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Altalanos miivek
Az ember szervezetével, az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjesztd munkak.

Muvészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhdzmiivészet,
sport alapszintii 6sszefoglalé miivei.

Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szétarai.
[rodalomtudomany: vildgirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.

Magyar proza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd
olvasmanyok.

Régészet, foldrajz, Eletrajz, torténelem: 9

Honismeret: Szabolcs-Szatmar- Bereg megyére és Tiszavasvarira vonatkozdan.
Foldrajztudomanyok alapszintli 0sszefoglalo munkai kiemelten Eurdpara és
Magyarorszagra vonatkozdan.

Torténelemtudomany elmélete €s segedtudomanyai 0Osszefoglald alapszintii

munkai, Eur6pa és Magyarorszag torténete.

MELLEKGYUJTOKOROK:

Koényvek
. Mindazon dokumentumok tartoznak e korbe, amelyek a tananyagon tuli

ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégiteni.
. A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.

Altalanos miivek: 0

Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.

Filozo6fia, pszichologia: 1

Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlédés

Vallas, teologia: 2
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Altalanos és dsszehasonlité vallastudomany

Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklér, néprajz

Természettudomanyok: 5

Asvanytan

Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziologia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem

Muvészet, szorakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, szinhaztorténet albumai,
sportévkonyvek.

Nyelv és irodalom: 8

Idegen nyelvek nyelvtana
Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek.

Régészet, toldrajz, életrajz, torténelem: 9

Utleirasok, utazok ¢letrajza, turistatérképek

A gyljtemény jellemzoi
A gytujtokorébe tartozo dokumentumtipusok
rasos dokumentumtipusok
- konyv
- tankOnyv, tartos tankonyv, modszertani segédanyag
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat
- kéziratok (pl.: palyamunkak)
Hang dokumentumok
- CD lemez
- Hangkazetta
Audivizualis dokumentumok
- Videokazetta
- CD-ROM
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Egyéb informaciohordozok

- oktatbcsomag

- szoftverek, CD-ROM
Nyelv
Magyar nyelvii kiadvanyokat gytijtiink, emellett a tanitott nyelvek kézép-és kis
szotarait, nyelvkonyveit, munkafilizeteit, tanari kézikonyveit, hangz6 anyagait,
egyes szépirodalmi alkotésait.
Kivételt képeznek a hazi olvasmanyokbdl tanuldcsoportonként 4-5 tanulora 1
pld. -egyes pedagogiai segédkonyvbol pedagogusonként 1-1 pld. -ajanlott
olvasmanyokbol tanuldécsoportonként 10 tanulora 1 pld.

Példanyszam

* A konyvtari koltségvetés adta lehetOsegeinek megfelelden a kiillonbozo

allomanyrészekbe dokumentumonként 1-I pld-t all modunkban beszerezni.

10.
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Katalogusszerkesztési
(adatbazis-) szabalyzat

11
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A konyvtari allomany feltardasa a Vasvari Pal Iskolai Egységben

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

Az adatokat jelol6 kataloguscédula tartalmazza:

o A raktari jelzetet

o A bibliografiai és besorolasi adatokat

0 ETO szakjelzeteket

o Targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogréafiai leiras adatai.
F6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

Szerzosegi kozles

Kiadas sorszam, mindsége

Megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

Oldalszam: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

Megjegyzések

Kotés: ar

ISBN-szam

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO.
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A

szépirodalom Cutter-szammal, a szakirodalom ETO-szakjelzettel van ellatva.
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Az iskolai konyvtar katalogusai:
o Cédula

o Szamitogépes (Gregus-féle)

A Kabay Janos Iskolai Egység konyvtaraban a dokumentumok
szamitogépes feltarassal keriilnek nyilvantartasba, a hagyomanyos cédula
katalégus épitése lezarult. A kordbban bevételezett dokumentumokat

folyamatosan szamitogéppel dolgozzuk fel.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartisa

A szamitdgépes program neve: DOKU- Konyvtari dokumentum nyilvéantartas
Készitd(k) neve: Gregus-Héjas sotware

A program a konyvtarban 1 gépen fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az
iskolai konyvtaros végzi. A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman
torténik. Minden, az allomanyban tortént valtoztatas utan napi mentés torténik.
Az allomanystatisztikai adatok igény szerint barmikor kinyomtathatok. A

nyomtatott valtozatok hitelesitése: aldirdssal €s a konyvtari pecséttel torténik.
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Az iskolai konyvtaros
munkakori leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A konyvtaros-tanar feladata, hogy az iskola oktatd- neveld munkdjat a

gyljtékori szabalyzatban meghatarozott informacidhordozok gytijtésével,
feldolgozasaval ¢€s szolgaltatasaval segitse, valamint a Pedagogiai
Programban meghatarozott feladatok ellatdsanak megvaldsitasaban
szervesen kozremiikodjon.

A konyvtaros-tandr a Human Munkakozosség tagja, de szervesen

egylittmiikodik a tobbi munkakozosséggel is.

3. Munkdjat az igazgat6 irdnyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi

Szakmai feladata: A konyvtari allomany gondozasa:

Allomdnygyarapitds dltal:

Felelds az ¢vi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznalasaért.
Palyazatok irasaval az anyagi keretet bOviteni igyekszik.

Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol

Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat €s

’Deziderata katalogus’-t vezet.

Allomdnybavétel dltal:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeres alloméanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az

allomanybal.
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Allomdnyvédelem dltal:

A konyvtaros-tanar felelés a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasaért.

Teljes korti dllomany ellendrzést, ha az igazgatdé masképpen nem rendeli,
3 évente végez leltarozasi litemterv készitésével.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért anyagi felelosséggel is tartozik, ezért a
konyvtarhasznalati szabdlyzat megsértését az igazgatonak jelentenie kell,

¢s az allomany védelem érdekében sz6t kell emelnie,

Szolgaltatasok:

Kolcsonzes: a konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozdsok: konyvtarhasznélati ismereteket nyujtdé ordk

megtartasa és nyilvantartdsa az iskola tantervében leirtak alapjan, valamint

elékésziti a konyvtari szakorakat.

Szaktargvi orak elokészitésének segitése

Rendszeres tajékoztatds: a konyvtar 1) valtozasairol, értekezleten, faliajsagon

Ajénlojegyzéket készit: az iskolai munkatervben meghatarozott feladatok

segitéséhez.

Egyéb feladatok:

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosségi
vezetokkel, szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak,
kozmiivel6dési konyvtar, varosi konyvtar, megyei konyvtar)

Konyvtaros heti munkaideje 11 6ra, melyben biztositja a konyvtar nyitva
tartasat. Munkakori feladatként a teljes munkaido tobbi részének 70%-a (a
konyvtar zarva tartdsa mellett) munkahelyen végzett konyvtari munka

(dllomany gyarapitas-, gondozés, konyvtari kutatomunka), iskolai
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kapcsolattartas; 30 % munkahelyen kiviil végzett felkésziilés, konyvtari
kapcsolatépités, allomanygyarapitas, tovabba pedagdégus munkakorrel
Osszefliggd mas tevékenység elvégzésére szolgal.

- Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a kovetkezd feladatokat: kdlcsonzés,
tajékoztatas, konyvbemutatd foglalkozas, raktari rendezés.

- Bels6 munkalatok sordn elvégzi a kovetkezd tevékenységeket:
feldolgozas, allomanygyarapitds, hianyzo raktari katalogus kiépitése,
irodalomkutatés, felkésziilés a foglalkozasokra, egyéni tovabbképzés.

- Kiils6 tevékenységei: tajékozddas a konyvpiacon, egyéni beszerzések,

tapasztalatcsere

Tiszavasvari, 2012. szeptember 3.

Jovahagyom

---------------------------------------------

1gazgatd

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tiszavasvari, 2012. szeptember 3.

............................................

alairas
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Konyvtar-pedagogiai program
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Az iskolavezetés koordinalo szerepe

Az intézményvezetés biztositja a tanulési, onmiivelési kovetelmények, elvarasok
Mmegvalositdsdhoz az infrastrukturalis feltételeket. A konyvtarossal kozosen

crer

iskolavezetés, a konyvtaros €s a tantestiilet hatékony egyiittmunkalkodésaért.
A konyvtaros feladatai

A konyvtaros szervezi, 6sszefogja, koordindlja a pedagogiai fejlesztd, Gnmiiveld
Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének eredményes
megvalositasaért. A konyvtar-pedagogia hatékony miivelésének nem lehet mas
célja, mint az alapvet6 elvaras, hogy az iskoldban valosuljon meg a tervszerlien

felépitett gyakorlat kozeli konyvtarhasznalat €s az erre vald nevelés.
A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa €s a tanuldsi-onmiivelési kultura
fejlesztése tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet k6zos tligye, tagjainak
munkaszerepétdl fiiggetleniil. Eppen ezért 6sztonozni kell a tantestiilet minden
tagjat a konyvtar adta tanulasi-Onmiivelési  alternativak — rendszeres
igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy szaktargyuk miiveltséganyagaba
beépiiljenek a médiatari informacioszerzeés kiillonb6zd csatornai. Legyen jelen
mindennapi pedagdgiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra épiild forrasalapu
tanitas-tanulas ¢és kutatdbmunka igénye. Alapozzak meg tanuldikban a konyvtar
rendszeres hasznalatdnak szokéasat ¢és a kiilonbozé Onmiivelési technikak

elsajatitasat.

A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése
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o [chetdség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- és
konyvtarhasznalati ismeretek €s gyakorlatok tanitasa.

e Fontos a konyvtarostanarral vald rendszeres konzultacid, idépont-
egyeztetés, a szervezési kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonb6zo
konyvtari foglalkozasok (szakorak, napkozis, tehetséggondozd stb.)
gondos elOkészitése.

e Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanulonak legyen helye, és tudjon
jegyzetelni a konyvtar ugynevezett tanulo-kutatd Gvezetében.

e Az eredményes ¢és hatékony médiatari onmiivelés egyik alapfeltétele,
hogy megfelel6 mindségli és mennyiségli dokumentum (konyv, folyoirat,
audiovizualis ismerethordozo) alljon a tanulok rendelkezésére az egyéni
¢s differencialt csoportfoglalkozasokon.

o Korszerli eszkozok, oktatocsomagok, nyomtatott taneszkozok, tanuldsi
segédletek és oktatastechnikai apparatus segitse a tanulasi folyamatot.
Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehetdleg mindig olyan
dokumentumo(ka)t adjunk a foglalkozasokon a tanulok kezébe, mely(ek)
az ¢letkori sajatossagaiknak legjobban megfelelnek, ¢és amelye(ke)t

eldzoleg mar volt alkalmuk kozelebbrdl tanulmanyozni.
Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normainak a tervezése

e A tanuldsiranyitds tervezésekor mindig pedagogiai feladatban ¢és
tanuldban kell gondolkodni. Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagdgusnak
a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszt6 munka- (6ra-) szervezo
tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez igazodjon.

e A valasztott feladatok €s munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a
felfedezés, a rataldlas, onkifejezés élményével hassanak, €s elégitsék ki a
tanulok eltérd érdeklddését. A hatékonysdg érdekében a konyvtari

foglalkozdsokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés kiilonbozo
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munkaformait (frontélis, differencidlt, csoport, egyéni). Kiilon tervezziik
meg a kozvetleniil irdnyitott konyvtari csoportos, és az egyénre szabott
onallo tanuloi tevékenységeket.

e Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanuldsmodszertani
jartassagok kialakitasat.

e Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonb6zé tandérdkon megismert
miveltségtartalmakat ki lehet boviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb
alapokon nyugvo konyvtari ismeretekkel. Amikor a tanulok konkrétan
megismerkednek a kiilonb6z6 dokumentumokkal (konyvek, képek,
folyoiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a
keziikbe, lapozzak at, tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb
adatokat, t4jékozddjanak tartalmukrol, miifajukrdl, nézzék meg az
illusztracidkat, abrakat.

e A konyvtari gylijtémunkanal hivjuk fel a figyelmiiket arra, hogy minden
esetben ko6zolni kell a felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerzd,
cim, impresszum). A feladatadas mindig érthetd, vilagos €s egyértelmii
legyen.

e A tanulok rendszeresen gyakoroljak a konyv- €s sajtoolvasast, miikodjon
a tanuldi Onellendrzés. A  konyvtari gyakorlatokat értékeljik
(személyenként és csoportonként) folyamatosan.

e A tanulasirdnyitds normadit ugy kell szervezniink, hogy alakuljon ki a
tanulokban a kiilonb6z6 informacidohordozok rendszeres hasznalatanak

igénye.
A kiilonb6zo6 tanulétipusokhoz igazodé humanus banasmaéd ,,tervezése”

e Az iskolai konyvtarba érkezd tanulok, tanuldcsoportok 0Osszetétele
merdben eltérd, €s nagyfoku differencidltsag jellemzi az egyes tanulok

viszonyulasat konyvhoz, olvasashoz, konyvtarhoz. E pedagogiailag nem
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elhanyagolhatd tényez6t a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Ezért nagyon fontos a — kiilondsen
az elsd — konyvtarlatogatas/ok gondos eldkészitése.

o Legyen cldzetes ismerete a pedagoégusoknak a tanulok konyvhoz,
olvasashoz val6 viszonyulasardl (pozitiv, kozombds, negativ attitiidjérol).
A tervezéskor vegyiik figyelembe a sziild1 haz, a tanulok otthonrol hozott
konyvkultarajat.

e Alapvetd pedagdgiai cél, hogy minden tanuloban alakuljon ki az olvasés,
a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitid. Valjon szamukra mindennapi
sziikséglette, igénny¢ az olvasas dromet, feloldodast hozo gyonyoriisége.
Erezzék a személyre szolo torédést és a segité szandéku beavatkozast

olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.
Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

e [smerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kézmiivelddési,
szak-) konyvtar allomanyat és szolgaltatasait.

e Igazodjék el a médiatarak, informacios kozpontok gylijteményében.

o Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra ¢épitett Onallé ismeretszerzést,
fejlessze beszédkultarajat, miveltségét, tanuldsi-onmiivelési szokasait,
rendszeres olvasassal €s konyvtarhasznalattal.

e Vegye igénybe a tdmegmédiumok adta onmiivelési lehetdségeket.
Dokumentumismeret és - hasznalat

e I[smerje meg a tanuld és rendszeresen hasznélja az adott miiveltségteriilet
nélkiilozhetetlen alapdokumentumait (4ltaldnos ¢és szaklexikonok,
enciklopédidk, kézikonyvek, szotarak, Osszefoglalok, gylijtemények,
gyakorlokonyvek) ¢€s modern ismerethordozokat (AV, szamitogépes

programok, CD, multimédia).
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e Tanulményozza a konyvtarban taldlhatdo gyermek- és felndtt lapok,
magazinok és szakfolyoiratok rovatait (sajtofigyelés).

e Tudja hasznalni a megismert dokumentumok tajékoztatd apparatusat
(tartalom, el6sz6, mutatdk). Ismerje és hasznalja a kzhasznu informacios
eszkozoket és forrasokat (internet, fax, cim- és adattarak, statisztikak,
menetrendek, telefonkonyvek, névtarak).

e Figyelje a kiilonb6z6 médidkban megjelent konyv-, video-, CD-
ujdonsagokat, t4jékozddjon hagyomanyos ¢€s modern informacids

csatorndk ajanlataibol.
A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

e Ismerje meg ¢s rendszeresen haszndlja a szaktargyi kutatd-gyiijté
munkahoz nélkiilozhetetlen kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szétérak,
adattarak, forrasgytijtemények, 6sszefoglalok).

e Gyakorolja a lexikonok ¢és kézikonyvek hasznalatdt olvasas kozben
(szocikk, €léfej, mutatdk).

o Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- €s
szemelvénygylijteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzek, a
fejezetek és a mutatok alapjan.

e Gyakorolja a koOnyvtari  eszkoztarra  ¢€pitett  irodalomkutatast,
anyaggytijtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést,
ondll6  informacidszerzést.  Irodalomkutatishoz,  anyaggytijtéshez
bibliografia, tanulmany, kiseloadas 0sszeallitdsdhoz hasznalja a konyvtar
kataldgusait, bibliografidit és szamitogépes adatbazisat.

o Legyen képes tobblépcsds referenskérdések megoldasara a teljes

konyvtari eszkoztar felhaszndlasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja
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o Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasdhoz tudja Onélléan
kivalasztani és felhasznalni a konyvtar tajékoztato segédeszkdozeit.

e Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol ¢és  modern
ismerethordozokbol informaciot meriteni, felhasznalni és a forrasokat
megjeldlni.

e Tudjon tobb forras egyiittes felhasznalasdval a konyvtari eszkoztar
igénybevételével (katalégusok, bibliografidk, kézikonyvek) kisel6adast,
tanulmanyt, irodalomajanlést, bibliografiat 6sszeallitani.

e A megszerzett informaciokat legyen képes elemezni, rendszerezni és
roluk irasban vagy szoban beszdmolni.

e Ismerje a szellemi munka technikdjanak etikai normadit (idézetek,
hivatkozasok, utaldsok, forrasmegjelolés). Iskolaban szerzett ismereteit,
tanulasi-onmiivelési kultirdjat rendszeresen bdvitse iskoldn kiviili
informacidszerzési csatorndk Utjan (konyvtar, mediak, miivelddesi,
miivészeti, tudomanyos intézmények).

e Gylijtse 0ssze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval alkotdi életutak
legjellemzobb allomasait.

e Tudja hasznalni kiilonb6zé dokumentumok tajékoztatd apparatusait

(mutatok, tartalomjegyzek, képek, fejezetcimek).
Konyvtarhasznalati ismeretek

e Olyan ismeretegyiittes, amely a konyvtarra mint informaciétarold és
szolgaltatd egységre, dokumentumokra mint forrasokra és az elérésiiket
biztosito tajékoztatd eszkozokre vonatkozik.

e A konyvtarhasznalati ismeretkérnek ez a része a magyar nyelven beliil
jelenik meg. Az informécid megjelenési forméja altalaban természetes
nyelvii szoveg, amelybdl csak megfeleld szovegértelmezo, illetve -

feldolgozd képességgel tud a tanuld ismereteket szerezni. Akar
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grammatizalo, akar kommunikécio-kézponti anyanyelvi oktatas valosul
meg, a szoveg - mint alapvetd nyelvi egység - megjelenik a tananyagban.
Sokoldalt  vizsgalata, ismerete vezet el az 0ndlldo informécio-
feldolgozashoz, ahhoz a képességhez, hogy a szoébeli vagy irasbeli
kozlések valamely problémanak megfeleltetett lényegét felismerjiik,
kiemeljiik, sajat szempontjaink szerint rendszerezziik ¢és Uj kozlést
hozzunk 1étre, tehat az informacidt sajat tudasunkka transzformaljuk.
Ebben az értelemben oktatdsa soran a tanulas tanitasa valosul meg.

e A megtanitott ismeretek rendszeres alkalmazas, gyakorlas Utjan valnak
elove, s igy lesz a tantargy is tantargykozivé. A tananyag alapozo jellegl,
elsajatitdsa soran eszkozzé alakul, lehetdvé teszi barmely tantargy aktiv
elsajatitasat, ha az azokat tanitdo kollégak tudnak tanuldiknak errdl a
képességerdl es alkalmazzak tantargyuk tanitasa soran. Ilyen értelemben a
konyvtarhaszndlat tanitasa tantargykozi feladat is, megvalosul benne a

kommunikacios kultara fejlesztése €s a tanulés tanitdsa egyarant.

Oraszamok:
- az informatikaban - konyvtarhaszndlattani orak keretében,
- a magyar irodalomban mint  befogad6  targyakban,
- a szaktargyakban alkalmazas szintjén jelenik meg ajanlasként,

- az osztalyfonoki ordkon alkalmazas szintjén ajanlasként.

A tananyag szerkezete:
o Spiralis szerkezeti ismeretek
az évek folyaman egyre gazdagabb tartalommal telitddik
o Linearis szerkezetii ismeretek:
sulyponti ismeretkorok évfolyamonkénti fogalmi kifejtése.

Linearis szerkezeti ismeretek:



4. sz. melléklet

o Viselkedés a konyvtarban. Konyvek csoportositdsa tartalom és funkcid
szerint

o Konyvtarhasznalati szabalyok. A konyv szerkezete és tartalma

o A konyvtari dllomany raktari rendje. Betlirend. Dokumentumtipusok

o Lakohelyi gyermekkonyvtar. Nyomtatott ¢és nem nyomtatott
dokumentumok

« Raktari rend. Dokumentumtipusok. Segédkonyvek

« Betlirendes leiro katalogus

o Kézikonyvtar

o Informacidkeresd nyelvek

Taneszkoz:

A konyvtari allomany, jol fejlesztett kézikonyvtar, kazettak, CD-lemezek,
tankonyv, feladatgylijtemény, munkafiizet, tanari kézikonyv. Megfeleld
példanyszdmii  gyermekek részére késziilt segédkonyvek, folyoiratok.
Fénymasolo, fénymasolopapir, festek, oktato-programok, adatbazisok, az

INTERNET kapcsolat.

Tevékenységi formak, eljarasok, modszerek

A konyvtarban végzett szaktargyi tevékenység, a forrasalapt tanulds, a tanuloi
tevékenységet kozpontba helyezd kreativ, fejleszté jellegli tanuldsi formak,
modszerek alkalmazasa.

A tantargyi témak, problémdk kiilonb6z6 nézéponti megkozelitése, a
megszerzett ismeretek problémahelyzetben torténé alkalmazasa, az egyes
tantargyak kereteit atlépd témakorok feldolgozasa. A konyvtari munkat igényld
tantargyi témak feldolgozdsa kozben a didkok megismerik az adott szaktargy
intézményes, dokumentalis forrasait, ¢és megtanuljdk az informacidk
Osszegyujtésének, szelekcidjanak, rendszerezésének és bemutatasanak technikait

és modszereit.



4. sz. melléklet

A konyvtar eszkozi felhasznildsa nemcsak és nem elsGsorban a megtanult
tantargyi ismeretek tovabbi bovitését, hanem a tudashoz vezetd kreativ, fejlesztd
célu modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja. Ez a fejlesztd
munka olyan tanuldi tevékenységtipusok egyiittesében realizalodik, mint a
szaktargyi tematikus gytijtémunka, irodalom-, illetve forrasjegyzék osszeallitasa
megadott témahoz, kiseldadas tartasa vagy irasbeli beszamolo készitése egy-egy
komplex, tobb tantargyat érintd problémarol, egy-egy neves kutatd, ird, miivész
¢letatjanak feldolgozasa konyvtari dokumentumok segitségével, sajtofigyelés

aktualis tarsadalmi problémakrol stb.

1-4. évfolyam 5—6. évfolyam 7-8. évfolyam
Magyar nyelv és| Magyar nyelv és irodalom Magyar nyelv és irodalom
irodalom Informatika Informatika

_ 3+3= 6 informatika
0+4=4 informatika

4+4+4+6= 18 4+4= 8 magyar
5+4=9 magyar .
magyar _ 2+2 =4  osztalyfonoki
3+2=5 osztalyfonoki (javaslat) ||
(Javaslat)
Osszesen: 18 6ra |[Osszesen: 13/5/ 6ra Osszesen: 14/4/6ra

A tanulasi képesség fejlesztése

1. osztaly
= A tanuld ismerje a fiizetvezetés normait, ¢&s torekedjen
alkalmazasukra.
= Legyen képes onalloan tajékozodni a sajat tankonyveiben.

= Latogasson el az iskolai vagy a helyi konyvtarba.
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2. osztaly
= A tanuld legyen képes a konyvtarban onalléan konyvet kolecsonozni,
egyszerliibb
feladatokat elvégezni a konyvekkel kapcsolatban.
= Ismerjen néhany gyermekujsagot.
= A konyvtarban vald tajékozodas, konyvkolesonzés megtanulésa.

= Az informaciokereso technikak megalapozasa.

3. osztaly

= A  konyv- és  koOnyvtarhasznalati  ismeretek  bOvitése.
= Onallo tajekozodas a konyvtarban.
= Az anyaggyiijtés modjainak a megismerése és tudatos kivalasztasa.
= Az informacidszerzés alapvetd technikdinak a megismerése.

= Ismerje és alkalmazza a konyv- és konyvtarhasznalat fobb tudnivaloit,
az onallé

ismeretszerzés elemi formait.
= Torekedjen az anyaggyiijtés kiilonbozo modjainak alkalmazasara

fogalmazas elott.

4. osztaly

= Az 0nallo ismeretszerzési készség fejlesztése, a konyvtar oOnalld
hasznalatanak erositése.
= A fontosabb magyar nyelvi kézikonyvek tartalmanak és
hasznalatanak

megismerése.
= A tanulo ismerje az 0nalld ismeretszerzés egyszeriibb formait, ¢€s
legyen képes az

alkalmazasukra.

10.
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= Tanité1 segitséggel tudjon haszndlni egy-két kézikonyvet.
= Onélléan tajékozodjon az iskolai vagy a helyi kényvtarban, valamint a
fobb

gyermekujsagok, folydiratok kozott.

= Tudjon egy magyar nyelvi kézikonyvet tanitoi segitséggel hasznalni

A KONYVTARHASZNALAT ALAPOZO ISMERETEINEK
BEEPULESE

1. OSZTALY
Magyar nyelv és irodalom
Cél:

o A tanulok konyvtarlatogatas alkalmaval szerezzenek ¢€lményeket.
Ismerjék meg a helyes konyvtari viselkedés szabalyait.
o Szerezzenek tapasztalatokat a konyvtarban elhelyezett

gyermekkonyvek csoportositasarol.

Oraszam: 4 ora/év

Témak:

o Ismerkedés a konyvtarral. (1 6ra) =Az iskolai konyvtar szolgaltatasai.

o A konyvtar sajatossagai. (1 ora)

« A gyermekkonyvek csoportositasa, valogatasa. (2 ora) = Gyermekkonyv
tipusok

Alapkovetelmények, feladatok:

« A kOnyvtar megismerése.
. Elményszerzés a konyvtarlatogatas alkalméval.

« Vilogatas a gyermekkonyvek kozott.

11.
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2. OSZTALY
Cél:

o Sajatitsak el a tanulok a konyvtarhasznalat rendjét. Ismerjék meg a
betlirend szerepét a konyvtari rendben.

o Alakuljon ki benniik az olvasas szeretete, a konyvek védelme iranti
igény. Ismerjék meg a konyv fobb részeit, tudjdk megallapitani a konyv
szerzOjét és cimét, tudjak hasznalni a tartalomjegyzéket.

o Legyenek képesek (segitséggel) hasznalni a gyermeklexikont.

Oraszam: 4 Ora

Témak:

« A  koOnyvtar  sajatossagai, a  konyvtarhasznalat  rendje=
Konyvtarhasznalat alapveto szabalyai. (2 ora)

o A konyv adatai, tartalmi, formai elemei= 1 6ra (szerzd, cim, kotéstabla,
szamozott oldal)

« Gyermeklexikon, szocikk (2 6ra)= Gyermekujsag is!
Alapveto kovetelmények, feladatok:

o« A konyvtar hasznalata koézben a helyes viselkedési szabalyok
elsajatitasa.

« A konyv fobb adatainak, szerzdjének és cimének a megallapitasa,
Iényeges tartalmi €s formai elemeinek a megkiilonboztetése.

o Szocikk keresése (segitséggel) gyermeklexikonokban, keresés

tankonyvek, gyermekkonyvek tartalomjegyzékében, gyermekujsagban.

12.
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3. OSZTALY
Cél:

A tanuldok bdvitsék tovabbi ismereteiket a konyvtarban elhelyezett

dokumentumok rendjérdl. (Raktari rend)

« A betlirend segitségével talaljak meg a szabadpolcon a gyermekeknek
sz0lo konyveket.

o Ismerjék meg a gyermekek részére szerkesztett sorozatokat, tudjak,
hogy tanulmanyaik soran melyeket hasznosithatjak.

« Rendszeresen hasznaljak a helyesirasi szotart.

Oraszam: 4 ora/év

Témak:

« Rend a kdnyvtarban= A4 kényvtar fobb részei (1 ora)
« A konyvek csoportositasa tartalmuk szerint, (sorozatok)= (2 ora)

o A szobtarak jellemzdi= (1 ora)
Alapkovetelmények, feladatok:

o Ismerkedés a konyvtar rendjével (raktari rend).

« A konyvek csoportositisa tartalmuk szerint: szépirodalom és
1smeretterjesztd irodalom megkiilonboztetése.

« A sorozat szerepe az 0nalld ismeretszerzésben.

o A lexikon ¢és a szdotar megkiilonboztetése.

« A helyesirasi szotar kezelésében valo gyakorlottsag.

13.
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4. OSZTALY

Szerezzenek élményeket a tanulok a lakohelyi gyermekkonyvtarban.
Szerezzenek tapasztalatokat a nyomtatott €s nem nyomtatott
dokumentumok korérdl. Ismerjék meg a legfontosabb gyermekeknek
sz616 kézikonyveket (segédkonyveket)

Szerkezeti jellemzdinek ismerete alapjan legyenek képesek a tanuldk, a

feltett kérdésekre adando valasz megkeresésére, 1ényegkiemelésre.

Oraszam: 6 ora/év

Témak:

Latogatas a lakohelyi gyermekkonyvtarban= 2 ora (Raktdri rend)
Gyermekfolyoiratok, gyermekrovat= 1 ora

Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok kore az iskolai
konyvtarban (vagy a gyermekkonyvtarban)= 7 dra

Gyermekeknek késziilt segédkonyvek 1 ora.

Ismerkedés - tajékoztato, Folyoiratok, katalogusok szerepe a konyvek

és egyeb informaciohordozok keresésében =1 6ra

Alapkovetelmények, feladatok:

Ismerkedés a lakohelyi gyermekkonyvtarral, szolgéltatasaival, a
gyermekeknek szo6l6 folyoiratokkal.

Tapasztalatok alapjan a dokumentumtipusok megnevezése.

A konyv tartalmanak megallapitdsa a megismert szerkezeti elemek
segitségével.

A kézikonyvek, lexikon- szotar-enciklopédia megkiilonboztetése.

Gyermeklexikonok, a helyesirasi szotar hasznélata.

14.
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FELSO TAGOZAT

A tanulasi képesség fejlesztése

5. OSZTALY

w Az oOnallo konyvkolcsonzeés, konyvtarhasznalat alapvetd 1épéseinek
kiprébalasa.

= Az onallo ismeretszerzés gyakorlasa, pl. konyvek keresése megadott
témahoz egyénileg és csoportosan.
= Tapasztalatgyiijtés kiilonb6zo informaciohordozok (konyv, elektronikus
adathordozok sth.) miikodésérol ¢s hasznalatarol.
= Gyermekeknek sz6lo ismeretterjesztd miivek, lexikonok, szdtarak
megismerese, hasznalata.
= Vazlat felhasznélasa kiilonbozd témaja, miifaji szovegek megértéséhez,
megfogalmazasahoz.

= Az osszefoglalas sajatossagainak és szerépének felismerése pl. a szobeli

felelet €s a beszamold miifajaban.

6. OSZTALY

= Az onallo feladatvégzés egyes lépéseinek megtapasztaldsa, gyakorlasa
(konyvkolesonzés, a konyvtarhasznalat alapjai, a sajtotermékek és szerkezeti
felépitésiik jellemzdinek megismerése).
w  Onéllé ismeretszerzés megtapasztaldsa, gyakorlasa (pl. konyvek keresése
megadott témahoz egyénileg, csoportosan).

= Tapasztalatgylijtés kiillonboz6 informacidhordozok (konyvek, uwjsagok,
folyoiratok, elektronikus adathordozok stb.) mitkodésérdl, hasznalatarol.

= Vazlat felhasznélasa kiillonbozd témaji, miifaji szovegek megértésehez,

megfogalmazasahoz.

15.
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= A jegyzetelés alapvetd technikdjanak megismerése €és alkalmazasa az
anyaggyljtés soran.
= Az osszefoglalas sajatossagainak és szerepének megtapasztalasa,

megertése.

7. OSZTALY

= Az 0nallo feladatvégzés, informaciogytijtés €s ismeretszerzés modszereinek
megismerése, gyakorlasa (segédkonyvek, a korosztalynak késziilt szotarak,
lexikonok hasznalata, ismeretlen kifejezések jelentésének onalld megkeresése
egynyelvii  szotarakban, a tanult anyag  bdvitése  kiilonbozo
informaciohordozokbol).

= Adatok, ismeretek gyiijtése kiilonboz6é informacidohordozokrol tanéri
segitséggel, csoportosan.

= A gyijtott ismeretek elrendezése, a kitlizott célnak megfeleld
felhasznalasa.

= Az informacio kritikus befogadasanak megalapozasa (pl. azonos témaroél
kiilonb6z6 forrasbol szarmazd rovidebb informacidk Osszevetése tanari
iranyitéassal).

= Jegyzetkészités tanari iranyitassal.

= A tomorités, a l1ényegkiemelés gyakorlasa.

= Onallé vazlatkészités a gytijtott rovidebb szovegek alapjan.

= Elemi gyakorlottsdg az informacio felhasznalasdban, a forrasok

megjelolésében.

8. OSZTALY

= Az 0nallo feladatvégzés, informaciogytijtés €s ismeretszerzés modszereinek

megismerése, gyakorlasa (segédkonyvek, a korosztadlynak késziilt szotarak,

16.
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lexikonok hasznalata, ismeretlen kifejezések jelentésének onalldé megkeresése
egynyelvii ~ szoOtarakban, a  tanult anyag  bdvitése  kiilonb6zd
informacidhordozokbol).

= Adatok, ismeretek gyiijtése kiilonbozd informacidhordozokbol csoportosan
¢s Onalldan.

= A gylijtott ismeretek elrendezése, a kitlizott célnak megfeleld felhasznélasa.
= Az informacié kritikus befogadasanak megalapozéasa (pl. azonos témarol
kiilonb6zd forrasbol szarmazd rovidebb informaciok Gsszevetése csoportosan,
egyénileg).

= Elemi gyakorlottsag az informacio felhasznalasaban, a forrasok
megjelolésében.

= A tomorités, a lényegkiemelés gyakorlasa.

= Onallé jegyzet- és vazlatkészités rovidebb szovegek alapjan.

KONYV- ES KONYVTARHASZNALATI ISMERETEK ES
ORABEOSZTASOK

5—8. OSZTALY

5. OSZTALY

Cél:
e Igazodjon el a kdnyvtar tereiben, allomanyrészeiben.
e Vegye igénybe a szolgaltatdsokat, hasznalja rendszeresen az iskolai
konyvtarat.
e Ismerje ¢s alkalmazza a konyvtarhasznalat szabélyait és kovesse a
konyvtarban valo viselkedés normait.
e Legyen képes a dokumentumtipusok 6nallé hasznalatara.

e [smerje a kézikOnyvtar szerepét a tdjékozddasban.

17.
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Tudjon segitséggel kiilonb6zd szempontok szerint dokumentumokat
keresni a konyvtar katalogusaiban, adatbdzisaiban.

Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan
beldliik informaciokat szerezni, és elvégzett munkajarol beszamolni.
Tudjon a dokumentumokb6l szabdlyosan idézni és a forrdsokra

hivatkozni.

Magyar nyelv és irodalom

Oraszam: 5 ora (emelt szinten mind a konyvtarban, normal tagozaton min.

3 ora a konyvtarban)

Témak:

Az iskolai konyvtar hasznélata, a kialakitott alloméanycsoportok jellemzoi
(1 ora)

Konyvek tartalom szerinti csoportositasa, lexikonok, szoétarak,
enciklopédidk. (1 ora)

A betlirendes leir6 katalogus jellemzdi, hasznalatanak gyakorlasa (2 6ra)

Forrasok azonositasa, rovid feljegyzés, vazlat készitése (1 6ra)

A magyar szakorakba beépitheto anyag:

Dokumentumok gytijtése megadott témahoz.

Napilapok, hetilapok, folyodiratok formai ¢és szerkezeti jellemzdinek
megismerése.

Vazlatkészités adott szocikk alapjan.

Konyvekbdl, sajtétermékekbdl gylijtott adatok rendezése.

Ismerkedés kiilonb6z6 informacidhordozdkkal (CD, DVD, video, stb.)

Osztalyfonoki

Oraszam: 3 (konyvtarban is szervezhet6) ora

Témak:

18.



e Gyljtdmunka aktudlis témahoz

e Beszamoldk olvasmanyélményekrol

o Konyvajanlasok készitése adott témahoz

Alapkovetelmények, feladatok:

4. sz. melléklet

e Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a

szabadidd tartalmas eltoltésében betoltott szerepét. Tudjon Segitséggel

adott témaban keresni.

Szerezzen tapasztalatokat arr6l, hogy az 1j technoldgidkon alapuld

informatikai eszk6zok kibdvitik a hagyomdnyos konyvtari tdjékozdodas

kereteit.

Ertékelés: folyamatosan, ill. évvégén (a magyar felmérésbe beépitett) tesztlapok

segitségével.

1. Informatikai kornyezet

Az informacioszerzésrol

Informdacidszerzés konyvtari kornyezetben

2. Informaciohordozok és hasznalatuk

Az informaciorogzités kezdetei

Nyomtatott €¢s nem nyomtatott dokumentumok
A konyv, a konyv olvasasa

Egy konyv megismerése

Hirlapok, folyoiratok

Audiovizualis dokumentumok

3. Munka a konyvtarban

A konyvtari katalogus

19.
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e Hogyan keressiink konyveket?

e A lexikon ¢s enciklopédia hasznalata

6. OSZTALY

Informatika

Cél:

Ismerkedjen meg a tanuld az iskolai konyvtarral, kiilonos tekintettel a
nem hagyomanyos dokumentumok korére.

A hagyomanyos dokumentumok koziil a lexikonban, szoétarakban és
enciklopédidkban valo eligazodas eszkozszintli hasznalata.

A betlirendes kataldgus hasznalata adott probléma megoldésa soran.

Oraszam: 4 (tombaosithetd) konyvtarban tartott éra

Témak:

Dokumentum-tipusok a konyvtarban - jellemzoik (1 6ra)

A betlirendes leird katalogus szerepe a tajékozodasban — hasznélatanak
gyakorlasa (1 ora)

Lexikonok, enciklopédidk, szoétarak hasznalata — informaciokeresés (1
ora)

Raktari rend, raktari jelzet, betlirend szakrend - tanulményi feladathoz

keresOkérdések megfogalmazasa — egyszerli keresések (1 ora)

Alapkovetelmények, feladatok:

e Eligazodas a konyvtar funkcionalis tereiben.

e Ismerje a dokumentumok hasznalatanak alapvetd szabalyait.
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A dokumentumok hasznalatdhoz sziikséges eszkozoket tudja pontosan
hasznalni.

A segédkonyvek szerkezeti jellemzOinek hasznélati sajatossagait ismerje
meg.

Legyen képes a tanul6 a kataloguscédula ¢és konyv adatainak a
megfeleltetésére, tanulja meg a betlirendes leir6 katalogus alkalmazésat.

Keressen segitséggel a szerzoi és cimszo katalogusban.

Ertékelés: folyamatosan ill. évvégén feladatlapok (tesztlapok) segitségével.

Magyar nyelv és irodalom

Cél:

Eredményesen t4jekozodjon az iskolai  konyvtarban, hasznalja
(segitséggel) 6nallo feladatvégzésre.

Ismerje meg a periodikdk (napi, hetilap, folyoirat) formai €és szerkezeti
jellemzAit.

Szerezzen jartassagot a segédkonyvtarban.

Egyszeribb révidebb szévegekbdl tudja kiemelni a lényeget, készitsen
rovid vazlatot, hasznalja a vazlatot szovegek megértéséhez,

megfogalmazasahoz.

Oraszam: 4 konyvtari ora

Témak:

Az iskolai konyvtar hasznélata, keresések az allomanycsoportokban (1

ora).
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Segédkonyvek csoportositasa, haszndlata 6nalldo ismeretszerzésre, nem
szOveges informaciok feldolgozasa (1 ora).
A betlirendes leir6 katalogus hasznalatdnak gyakoroltatasa (1 6ra)

Ismerkedés a kiilonféle informéacidhordozokkal és az internettel (1 6ra)

A magyar szakorakba beépithet6 anyag:

Napilapok, hetilapok, folyoirat formai, szerkezeti jellemzdinek
megismerése, vazlatkészités adott szocikk alapjan.
Konyvekbdl, sajtotermékekbdl gyljtott adatok rendezese, beszamolo

készitése.

Alapkovetelmények, feladatok:

Tapasztalatai alapjdn lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a
szabadido tartalmas eltoltésében betdltott szerepét.

Tudjon segitséggel adott t¢émaban keresni.

Szerezzen tapasztalatokat arr6l, hogy az 1j technoldgidkon alapuld
informatikai eszk6zok kibdvitik a hagyomdnyos konyvtari tdjékozdodas

kereteit.

Ertékelés: folyamatosan ill. évvégén feladatlapok (tesztlapok) segitségével.

Osztalyfonoki

Oraszam: 2 (konyvtarban is szervezheto) ora

Gytjtémunka aktuélis témahoz (helyismeret, palyaorientacio, iinnepélyek,
csaladi események, stb.). (1 6ra)
Beszdmoldk olvasmanyélményekrdl, konyvajanlasok készitése adott

témahoz. (1 ora)
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Ertékelés: folyamatos megerdsités ill. évvégén (a magyar felmérésbe beépitett)
tesztlapok segitségével.
1. A konyvtari polcok rendje: a konyvek tartalmi csoportjai
1. 1. A szépirodalomi miivek rendje és raktari jelzete
- A konyvtari betlirendbe sorolés alapvetd szabalya

- A betlirendi jel, a cutter szam

1. 2. Az ismeretterjesztd irodalom és a szakirodalom
- A szakirodalom raktari jelzete

- Az Egyetemes Tizedes Osztalyozas

2. A betiirendes leiro katalogus
- Szerzdi betlirendes katalogus
- Cim szerinti katalogus
1. Sajtotermékek altalanos jellemz6i:
- alakjuk, megjelenési formajuk

- tartalmi felépitésiik: rovatokban kozolt aktualitdsok

2. A sajtotermékek fajtai
2. 1. A napilapok jellemzoi:
- naponta friss hiranyag
- szerkezetiik: vezércikk és kommentarok
2. 2. A hetilapok tartalmi csoportjai:
- altalanos és politikai tartalmtak

miivészeti-irodalmiak (Elet és Trodalom)

ismeretterjesztok (Elet és Tudomany)
szakmaiak (Figyeld, HVG)
szorakoztatok (Ludas Matyi, Fiiles)
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2. 3. A folyoiratok tartalmi csoportjai:
- altalanos folydirat
- szakfolyoirat
- ismeretterjesztd folyodirat
- 1rodalmi, miivészeti
- szorakoztatd
- gyermek ¢s 1fjusagi

- vallalati, intézmény1

Az adatfeldolgozas alapveto ismérvei: elozékek
szovegtest
3. 1. Elozékek:
- elozéklap a tablaboritast konyveknél
- veédOlap vagy szennycimlap
- cimlapkép (szerzd képe, illusztracio)

3. 2. Cimoldal a kozli a konyv leirasat:

a mi szerzojét,

a fécimet, amely magyardzo6 alcimmel egésziilhet ki,

a konyv létrejottében részt vevok nevét (szerkesztd, fordito, lektor,

atdolgozo, illusztrator),

ha nem elsd kiadasu, akkor a kiadas szamat ¢s mindségét (pl.:

bdvitett, javitott, valtozatlan),

a kiado nevét,

a megjelenés helyét és éveét.
3. 2. 1. Cimlapverzo (cimoldal hatoldala):
- amu eredeti cime,

- szerzOi jogvédelem, a copyright jele: ©
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- kiadvany létrejottének kiadoi, nyomdai adatok (a kolofonon (a
konyv zaradéka) is lehet,
- nemzetk6zi azonositd szam, az ISBN, melynek elsé hdrom szdma, a
963 Magyarorszagot jeloli.
3. 3. A szOvegtest részei:
- ajanlas,
- el6szo,

- tartalomjegyzék.

7. OSZTALY

Informatika
Cél:

e A tanuld képesse tétele a konyvtari eszkozok €s dokumentumok 6nalld
hasznalata alapjan a mindennapi ¢élethez, tanulashoz sziikséges
ismeretszerzésre.

e [smerje meg a tanuldo a konyvtari rendszert alkotd konyvtarak tipusait,
tudatosodjon benne, hogy az elsajatitott konyvtari ismeretek képessé

teszik a kiilonféle konyvtartipusokban valé eligazodésra.

Oraszam: 3 konyvtari ora

Témak:
o Kiilonféle konyvtartipusok, a konyvtari rendszer: nemzeti konyvtar,
szakkonyvtarak (benne az iskolai) kozkonyvtarak (1 6ra)
e Keresési szempontok kifejezése a konyvtar kédrendszerével (SZIREN

adatbazis hasznalata (1 6ra)
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o Iranyitott forras- és informacidkeresés (formai és tartalmi szempontok
szerint) hagyomanyos ¢és szamitdégépes katalogusokban, egyéb

adatbazisokban (1 o6ra)

Alapkovetelmény, feladatok:

e A konyvtari rendszert alkotd konyvtartipusok megismerése a roluk szo6lo
dokumentumok segitségével (konyv, internet, weboldalak) ¢&s/vagy
latogatas (Varosi Konyvtar, Gyermekkonyvtar) formajaban.

o A segédkonyvtar és a konyvtari tajékoztatd eszkozok hasznalatanak
gyakorldsa a szaktantdrgyi (informatika) ismeretszerzéshez, és a

mindennapi ¢let egyéb tertiletein valo tajékozodas megvalositasahoz.

Ertékelés: folyamatosan, valamint az egyes témakorok vegén és évvegén

feladatlapok (tesztlapok) segitsegevel.

Magyar nyelv és irodalom

Cél:

Legyen képes a tanuld onalloan (iranyitassal) megvalasztani a tanulmanyaihoz
sziikséges dokumentumokat.

Sajatitsa el a forrasfeldolgozas technikai 1épéseit.

Ismerje meg az ismereteinek rendszerezési modjat, a tomorités, 1ényegkiemelés,

az Osszefoglalas sajatossagait.

Oraszam: 4 konyvtari ora

Témak:
o Konyvtarhasznalat: forrdsvalasztas, forrdshasznalat. (A konyvtar indirekt
tajékoztatd eszkozeinek 6nallo kivalasztasa és hasznalata adott probléma

megoldasara (2 6ra))
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o Forrasfeldolgozés, jegyzetelés. (A megoldanddé probléma, feladat
jellegének megfelelden segitséggel valassza kis és hasznalja a konyvtar
indirekt tajékoztatd eszkozeit.) (1 ora)

e Adatok, informaciok keresése, gytijtése kiilonféle informaciohordozokrol
(1 ora)

Ertékelés: folyamatosan az egyes témakorok végén feladatlapok (tesztlapok

segitségével). Diagnosztikus mérés tanév végén.

Osztalyfonoki
Oraszam: 2 (konyvtarban is szervezheto) ora
Témak:
e A kiilonb6z6 konyvtartipusok bemutatdsa és a hasznalatukbol eredd
onmivelési lehetdségek. (1 ora)
o Beszélgetés tanulasi szokasokrol. (1 ora)
e Ismerkedés a nemzeti konyvtarral — pl. tanulmanyi kiranduléds v. video

keretében. (1 6ra)

Alapkovetelmények, feladatok:

e Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a
szabadidd tartalmas eltdltésében betoltott szerepét.

e [smerje meg az OSZK torténetét, szerepét, szolgaltatasait.

e Szerezzen tapasztalatokat arr6l, hogy az 10j technoldgidkon alapuld
informatikai eszkozok kibdvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas
kereteit.

Ertékelés: folyamatosan, ill. évvégén (a magyar felmérésbe beépitett) tesztlapok

segitségével
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1. Hogyan hasznalhatjuk a konyvtarakat?

1. 1 Kézmiivelddési konyvtarak:

az olvasojegy funkcidja

a kolcsondzhetdség feltételel

1. 2. Nagyobb konyvtarakban és szakkonyvtarakban:

a kérblapok funkciodja
a kérdlap kitoltési itmutatoja

eldjegyzés, konyvtarkozi kolcsonzeés

2. A kézikonyvtar funkcioja

1. 1. Helyben olvashaté dokumentumok

e kézikdonyvek

e iddszaki kiadvanyok

1. 2. Segédkonyvtarak a tajékoztato munkaban

3. Konyvtartipusok jellemz6i

Nemzeti konyvtar: Orszagos Széchenyi Konyvtar feladati
Szakkonyvtarak tudomanyteriiletenként
Ko6zmiivelddési konyvtarhaldzat

Iskolai konyvtarak feladatai

A szellemi munka technikaja

A téma és a miifa) megfogalmazasa
Adatgyljtés, forraskutatas
Bibliografia készitése

Vilogatas az irodalomjegyzékbol

4. sz. melléklet
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Jegyzetelés, cédulazas

Vazlatkészités technikdja
Fogalmazvany készitése

A nem szovegszerl elemek alkalmazasa
Kiegészitok elkészitése

A munka befejezése, atolvasasa, korrigalasa

4. sz. melléklet
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Segédkonyvek, kézikonyvek tipusai

Tudomanyag

Kézi-, ill. segédkonyv

IRODALOMTUDOMANY

Magyar irodalmi lexikon

Uj magyar irodalmi lexikon

Vilagirodalmi lexikon

A magyar irodalom torténete
Szerb Antal: Magyar irodalom torténet

Szerb Antal: A vilagirodalom torténete

NYELVESZET,

MAGYAR NYELV

Helyesirasi tanacsadd szotar
A magyar helyes szabalyai
O. Nagy Gabor: Magyar sz6lasok ¢és

koézmondasok

Magyar Ertelmezé Kéziszotar

Szinonimaszotar

Magyarorszag torténete

Egyetemes ¢s magyar torténeti kronologiak

TORTENELEM Torténeti, miivel8déstdrténeti atlaszok
Time-Life Képes Vilagatlasza
Képes Torténelem
Uj Képes Torténelem
Uralkodok, allamfok névtarai
EOLDRAIZ Panorama utikonyvek

Atlaszok, térképgylijtemények

Gazdasagi statisztikai adattarak

Biologiai lexikon
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BIOLOGIA

Természettudomanyi lexikon
Novény- és allathatdrozok
Rendszertani 6sszefoglalok
Anatémiai atlaszok

Eml6sok enciklopédiaja

Urénia enciklopédia

KEPZOMUVESZET

Muvészeti lexikon
Izmusok sorozat
A muvészet szuletése

A vilag nagy képtarai, mizeumi bemutatod

ZENE

Zenei lexikon

Hangszerek

Muzsikald zenetorténet
Hangverseny- és zenekalauzok

A zene tOrténete

8. OSZTALY

Informatika

Cél:

e A tanuld képesse tétele a konyvtari eszkozok €s dokumentumok 6nalld

hasznalata alapjan a mindennapi élethez, tanuldshoz sziikséges
ismeretszerzésre, a szamara sziikséges konyvtartipus kivalasztasara.
Tudatosodjon benne a kézikonyvtar szaktargyi tdjékoztatasban betoltott
szerepe.

Ismerje ¢€s tudja hasznilni a kozhaszni informaciokat kozvetitd
adathordozokat (cimtéarak, telefonkonyvek, adattarak, stb. — és ezek

internetes valtozatai.)
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e Tudjon keresni a betlirendes kataldégusban minden szempont szerint,
ismerje a szakkatalogus €s a tdrgyszokatalogus hasznadlatanak modjat.

e Igazodjon el a kiilonféle konyvtari adatbazisokban.

Oraszam: 3 konyvtari ora

Témak:

e Kiilonféle konyvtartipusok jellemzdi, a magyar konyvtari rendszer.
Problémamegoldas az egyes tipusokban, els@sorban a szakkonyvtarakban.
(1 ora)

o Keresési szempontok kifejezése az iskolai konyvtar kodrendszerével
(SZIREN adatbazis) és internetes konyvtari adatbazisok hasznalata (1 6ra)

e [ranyitott forras- €s informacidkeresés (formai és tartalmi szempontok
szerint) hagyomanyos ¢€s szamitogépes katalogusokban, egycb

adatbézisokban (pl. CD-n) (1 ora)

Alapkovetelmény, feladatok:

e A konyvtari rendszert alkoté konyvtartipusok feladatkorének
(gytjtokorének, szolgaltatisainak) megismerése a roluk  szo6lo
dokumentumok segitségével (konyvek, CD, internet - weboldalak).

o A segédkonyvtar és a konyvtari tajékoztatd eszkozok hasznéalatanak
gyakorldsa a szaktantdrgyi (informatika) ismeretszerzéshez, és a
mindennapi élet egyéb tertiletein valo tajékozodas megvalositasahoz.

o A targyi katalégusok (szakkatalogus ill. targyszokataldgus) megismerése

¢s haszndlata a tajékozdodasban.

Ertékelés: folyamatosan, valamint az egyes témakorok végén és évvégén
feladatlapok (tesztlapok) segitségével. Ev elején és évvégén diagnosztikus mérés

az informatika tantargy felmérdivel egyiitt.
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Magyar nyelv és irodalom

Cél:

Legyen képes a tanuld Onalléan (irdnyitdssal) megvalasztani a
tanulmanyaihoz sziikséges dokumentipusokat.

Sajatitsa el a forrasfeldolgozas technikai 1épéseit.

Ismerje meg az ismereteinek rendszerezési modjat, a tOmorités,
Iényegkiemelés, az 6sszefoglalas sajatossagait.

Sajatitsa el az onalld ismeretszerzes 1épései koziil a hivatkozas €s 1dézet
felhasznalasanak etikai, formai kovetelményeit.

Ismerje meg az iddszaki kiadvanyok gyakorlati hasznat.

Oraszam: 4 konyvtari ora

Témak:

Onallé konyvtarhasznélat: forrasvélasztas, forrashasznalat. A konyvtar
indirekt tajékoztatd eszkodzeinek onallo kivalasztasa és hasznalata adott
probléma megoldasara (1 o6ra)

Forrasfeldolgozas, jegyzetelés. (A megoldandd probléma, feladat
jellegének megfelelden, onalloan v. segitséggel valassza kis a megfelel
informacidhordozoét és hasznélja azt a kitlizott célnak megfelelden. (2 ora)
Adatok, informécidk keresése, egyszeribb szovegek  vizualis
kornyezetének  atlatasa,  4brak,  illusztrdciok  értelmezése a

szovegosszefliggesben, jegyzet ill. beszamolo készitése (1 ora)

Ertékelés: folyamatosan az egyes témakorok végén feladatlapok (tesztlapok

segitségével). Diagnosztikus mérés tanév elején és végén.

Osztalyfonoki

Oraszam: 2 (konyvtarban is szervezheto) ora
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Témak:
e Tanulasi szokédsok, a forrasalapt tanulds munkamddszerei, hatékony
olvasasi technikak, onelemzés (1 6ra)
e Gyljtdmunka aktualis témahoz, a mindennapi t4jékozodas forrasai és
hasznalatuk. (1 6ra)
e A konyvtarak szerepe a mindennapi tdjékozodasban — problémahelyzetek
szimulalasa, megoldasi lehetdségek a lakoéhely kozelében 1évo

konyvtarakban. (1 ora)

Alapkovetelmények, feladatok:

e Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a
szabadidd tartalmas eltéltésében betoltott szerepét. Tudjon adott témaban
(kevés irdnyitassal) keresni.

e Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az Uj technologiakon alapulo
informatikai eszk6zok kibdvitik a hagyomanyos (konyvtari) tajékozodas
kereteit.

e Tudja hasznilni a mindennapi t4jekozodasban a hagyomanyos ¢&s
elektronikus informacioforrasokat.

Ertékelés: folyamatosan ill. évvégén (a magyar felmérésbe beépitett) tesztlapok

segitségevel.

1. A katalogushasznalat
1. 1. A szakkataldgus
o Szakjelzetek: ETO szamok hasznalata

o Targysz6 kataldgus: leird kulcsszavak betiirendjében
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1. 2. Katal6gushasznalati tudnivalok

szerzoi kereszt sorozati
A katalogus Cim szerinti
fajtai
A keresés [csak a szerzOk, |csak a|a szerzok a sorozat
modja kozremlikodok | cimszerinti kozremiikodok | cime
szerinti kereséshez ¢s a cim szerint
kereséshez alapjan

2. Keresztkatalogus: tobb szempontu keresés

A cédulék kialakitasdnak szabdlyai:

A szerzd egyes miivei cim szerinti sorrendben kdvetik egymast.

Ezek utan a szerzd tobb mivét tartalmazod gylijteményes munkak
kovetkeznek.

Majd azokat a céduldk jonnek a sorban, amelyekben a szerz6 mas miivek
tarsszerzdjeként szerepel.

Ezutéan jon az adott szerz6 mas kiadvanyok kozremiitkoddjekeént.

Utoljara a  szerzOr6l szolo  irodalom anyaga  talalhatdé a

keresztkatalogusban, e miivek szerz6jének betiirendjében.

1. Bibliografiai roviditett leiras szabalyai

2. Forrasjegyzék formai szabalyai

3. Jegyzetelés, cédulazas

o Tomorités, lényegkiemelés

e Minden Uj gondolat 0j cédulara kertiiljon
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e Kulcsszavak feltintetése

e (édulék logikai sorrendbe rendezése

4. sz. melléklet

A NAT KOVETELMENYRENDSZERE A 8. EVFOLYAM VEGERE

TANANYAG

MINIMUM

TELJESITMENY

1. Altalanos
konyvtarhasznalati

ismeretek

e Nemzeti
e Szak
e Kozmuvelodési

e Iskolai

_FEJLESZTESI
KOVETELMENYEK
Tudja, hogy a problémaival,
igényeivel, melyik
konyvtartipushoz kell

fordulnia

Tajekozodas mas
konyvtarakban

A konyvtar részei,

kapcsolatrendszere

Ismerje a lakohelyi

(legkbzelebbi)
kozkonyvtarat

2. Dokumentumismeret
Dokumentumfajtdk  ismerete,
szerepe a szaktargyi
ismeretszerzésben €s a kdznapi
¢let  soran

(konyv,  sajto,

audiovizualis, magneses

Idészaki kiadvanyok

fontossaga a napi

ismeretszerzéshen

Kézikonyvtar hasznalata

Felhasznaloi szinten tudja
alkalmazni a problémak
kezelését (keresés-
kivalasztas)

Targymutatd,névmutato,irod
alomjegyzék ismerete €s

hasznalata.

Tudjon segitséggel a

feladatokhoz

dokumentumokat

valasztani, és legyen

képes

hasznalatukra.

a
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- Lexikonok
- Enciklopédiak
- Szotarak Iskolai feladatok
- Egyebek (adattarak, | megoldasahoz legyen képes
statisztikak, kronoldgidk) |kivalasztani €s megtaldlni a| Ismerje meg és
helyes tajékoztato | hasznalja a
A bibliografia szerepe eszkozoket. legfontosabb
segédkonyveket.
Kataléogusok
- Szak Tudjon kiilonbséget tenni
- Targyszo katalogus ¢és bibliografia
- Betlirendes kozott
Bibliografia  szerepe a
tajekoztatasban
Betlirendes katalogus
hasznalata
3.Szellemi munka technikaja Feladatai
Az onallo konyvtari megoldasahoz tudjon
ISmeretszerzés Tudjon forrast valasztani informaciokat
- fébb Iépései, Tudjon szoveget értelmezni |szerezni, ebbdl rovid
- modszerei, Tudjon jegyzetelni, | beszamolot késziteni.
- a hivatkozas ¢s az 1dézés|cédulazni
ctikaja Ismereteket ~ rendszerezni,
vazlatot  késziteni, errol

eloadast tartani

37.
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Az iskolai konyvtar
konyvtarhasznalati szabalyzata
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A hasznalok Kkore:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai

dolgoz6i hasznalhatjak. Kivételes esetben lehetéség van un. kiilsés személyek
konyvtari kiszolgalasara is. (az iskola volt tanuloi)

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

. Ko6lcsonzés

. Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

. Informacio6 a konyvtar €s mas konyvtarak szolgaltatasairdl

Egyéb szolgaltatasok

. Internet hasznalat
Beiratkozas
Ko6lesonozni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Nyitva tartas

Kabay Janos Iskolai Egységben:

A8hgét Hétf6 | Kedd | Szerda | Csiitortok | Péntek
9-10 @:,
T W

W
e W W
T |

W
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B8h9ét Hétfo | Kedd | Szerda | Csutortok | Péntek
W W
e W
| W

T | e |

W

Vasvari Pal Iskolai Egységben:

Hétfé6 | Kedd | Szerda | Csiitortok | Péntek
W
W
W W
W
W
W
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Kolcsonzési szabalyok

. Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

. A kolcsonozhetd allomany szabadpolcon taldlhato, a dokumentum
kivélaszthato.

. Csak helyben hasznélhatoak a kovetkezd dokumentumok:

kézikonyvek, kiilonleges kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, vide6 film,
térképek)

. Részlegesen (csak oOrara, foglalkozéasra) kolcsondzhetdek:

atlaszok, feladatgylijtemények, szotarak.

. Egy olvaso egyidejiileg maximum 2 db dokumentumot kdlcsonozhet.

. A dokumentumok kolcsonzési iddétartama 7 nap. Hosszabbitds egy

alkalommal, kivételesen indokolt esetben két alkalommal.

. Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal
megjelolt idopontig.
. A kolesonzott dokumentumok allapotaért a hasznald anyagilag felelds.

Elvesztés vagy megrongalddas esetén koteles megtériteni a teljes arat.

Helyben hasznalat szabalyai

Konyvtarunk allomanyaban konyv és periodika is talalhatd. Ebben jelentds
gyljteményt képeznek az enciklopédidk, lexikonok, szoétarak, kézikonyvek,
miivészeti albumok.

A hasznalat szabalyai:

- az ujsagok, folyoiratok csak helyben olvashatok;

- olvasdtermi hasznalatra egy alkalommal harom konyv igényelhetd;

-az enciklopédiak, lexikonok, szotarak, miivészeti albumok, ritka konyvek
tanorai hasznalatra (1 6ra) pedagogus altal kdlcsonozhetodk.

Kérjiik a konyvtarhasznalokat, hogy az Olvas6teremben:

- Orizzék meg a csendet €s a tisztasagot;

- ne hasznaljanak mobiltelefont, ne hozzanak be ételt-italt;
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- a szabadpolcrol levett konyveket hagyjak az asztalon, miutdn mar nincs
szlikséglik rajuk;

- ne vegyenek el egyszerre haromnal tobb ujsagot.

Internet hasznalat szabalyai

Az Internet hasznalatanak megkezdése el6tt, jelentkezzen 1d6t kérni a
konyvtarosnal.

Egy gépnél egyszerre egy felhasznal¢ iilhet.

Sajat hordoz6: floppy, CD nem hasznalhat6. Internetes adatbazisokbol,
honlapokrol vald letoltés csak a konyvtaros altal ellendrzott adathordozora
lehetséges. Ez a szolgaltatds csak segitséggel, a konyvtaros szamitdgépén vehetd
igénybe.

Az Internet szolgaltatds nem haszndlhato: iizleti célu tevékenységre, torvénybe
itk6zo cselekményekre, masok munkajanak zavarasara vagy akadalyoztatasara.
Az internetezés konyvtari kdrnyezetben torténik, ezért kiilon felhivjuk figyelmét
a halk és kulturalt viselkedésre.

A mobiltelefonok hasznalatat kérjiikk mell6zni!

A szamitdgépnél enni- és innivald fogyasztasa tilos!

A szamitogép nem rendeltetésszerii hasznalata (a képernyovédo és a hattér
atdllitasa, ikonok elhelyezése, a jo izlést sérto oldalak nézegetése stb.) a

szolgaltatasbol torténd kizarast vonja maga utin!
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A tankonyvtar kezelési
szabalyzata
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2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl (az iskolanak biztositani
kell, hogy a normativ kedvezményekben részesiil6, nappali képzésben részt
vevO tanulok részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. Ennek
formai:

o Az iskolatdl valé kdlcsonzés

o Napkdziben, tanuldészobaban elhelyezett tankonyvek

o Tankonyvek megvasarlasadhoz nyujtott tamogatas

Tartos tankonyv fogalma: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek
tobb tanéven keresztiil hasznéalhatd tankonyvek (kemény boritos), segédletek:
kézikonyvek, szotarak, kotelez0 ¢és ajanlott olvasmanyok, atlaszok,
szoveggyljtemények.

Az egy tanévre szOl6 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem

mindsiilnek tartds tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek.

Az iskola Szervezeti Mukodési Szabalyzatanak tartdés tankonyvek kezelésére

vonatkozo szabalyzata

1. A tartos tankonyv fogalma az MKM rendelete szerint tartdés az a tankonyv,
amely

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili
hasznalatara alkalmas tankonyv,

- a tankonyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezo

olvasmany.

2. A tartos tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatést segit, hagyomanyos
¢s nem hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziiléi szervezet (kozdsség)

jovahagyja.
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3. A tartds tankdnyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil
el minden év augusztus 31-ig.

4. A tartos tankonyv 0sszegének felhasznaldsara a konyvtaros tandr az eldzetes
felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a neveldtestiilet hagy jova minden év
december 15-ig.

5. A konyvtaros-tanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, faliijsagok) azon
tankonyvek, tartos tankonyvek jegyzékét, amelyek a  konyvtarbol

kolcsonozhetoek.

Nyilvantartas

A tanuldk szadmdra kiadott tankonyvek kiilon-gyljteményt alkotnak, a
tankonyvtart. A tartos hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa ¢és
kolcsonzésbe addsa a konyvtaron keresztiil torténik. A tankonyveket ideiglenes
nyilvantartasba venni.

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb
alkotasok, amelyeket a sziil61 munkak6zosség jovahagyasaval szereztiink be.
ldoleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartdés tankonyvek, amelyeket a
didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlesondznek (igényfelmérés alapjan).

- minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

- a tankOnyvosztas sordn a tanuld neve mellé a tankonyvek szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kovetni, kinél melyik tankonyv talalhato

- a tanul6 koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is
alair

- a konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulo és
pedagdgus megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket

- év végén, a tankOnyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankonyvét a
konyvtar szdmara visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek
tobb évnyi hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankdnyvek a

tanuloknal maradhatnak
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- tanévkezdés elbtt a pedagdgusok neve mellé a tankonyvek szamai, az atvétel
id6pontja, aldirds az atvételrdl, valamint a visszahozatal datuma keriilnek, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhatéd

- az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért
kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

A tankonyvtar allomanyara vonatkoz6é adatokat az éves statisztikaban
szerepeltetni kell.

A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg
kivanja oldani, a tankonyvet addig az idopontig kell a tanul6 részére biztositani,
ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve,
ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanul6i jogviszony
fennallasa alatt.

A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb ot €v,

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — jinius 15.

A tartds tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa: kolesonzési flizetben torténik.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongdlasaval okozott kartérités

A tanulo6 a tdimogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb 6t €évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s,

- a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

- a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,

- a negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s,

Amennyiben a tanuld iskolat wvalt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds

tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznéalodas
mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas

esetben az igazgatd dont.

Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari
bélyegzés és nyilvantartasba vétel utdn kdlcsondzhetok.

A tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznéldsaval vaséarolt tankonyvek, tartds
tankonyvek, tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartasanak

vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak, a tankdonyvnek a rongalddas pillanataban érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elso tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak
75%-4t vagy 0jjal kell azt potolni,

- a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-4at,

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési dranak 25%-4t,

- a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési ardnak 0%-4at.

A tartds tankonyvek, illetdleg az iskoldban hasznalatos tankonyvek egy-egy

példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtardban 1s el kell helyezni.

A konyvtaros tanar kotelezettségei
Az iskola nem egyenld a tankényvtarral. A tankOnyvtir az ingyenes
tankonyvellatas alapjaul szolgald és egyre boviild tankonyvbazis. Az iskolaban

hasznélatos tankonyvekbdl segédletekbdl legalabb 2-3 példanynak kell lennie a
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tankOnyvtarban. Nyilvantartasa ¢és kolcsonzése a konyvtar szakmai
kovetelményeknek megfelelden torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyljteménynek a gondozasa,
hozzaférhetdvé tétele.

Nem alapfeladata azonban a rdszorul6d tanuldk ingyenes tankonyvekkel valo
teljes korti ellatasa.

Az iskola 1j szolgéltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a
tankonyvtar azonban nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
alapjan a konyvtar (konyvtaros) alapfeladatai koze tartozik a tankonyvtamogatas
25%-4nak  jogszerli felhaszndldsa, a nevezett Osszegért beszerzett
dokumentumok konyvtari kezelése, feldolgozasa, szolgaltatasa, kolcsonzése.
Nem kotelezéen eldirt konyvtari feladat azonban a tankonyvellatds egyéb
munkalataiban vald kozremilkodés. Kiegészitd feladatként pedig abban az
esetben vallalhato e tevékenység, ha az 01j szolgaltatashoz rendelkezésre allnak a

targyi, személyi feltételek.



