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Kildetésnyilatkozat

Konyvtarunk a tanulast/oktatast kivanja tamogatni hagyomanyos konyvtari, Web 2.0-as és
IKT-eszkdzokkel. Kozépiskolai konyvtar- és médiatarként a gimndzium oktatasi helyszine és
tudaskozpontja. Szervezeti, iranyitasi és pénzigyi tekintetben a mi(ikodtets intézmény
szerves része, annak egyik alegysége, amely a kdzoktatast meghatarozé jogi szabdlyozdknak
megfelel6en folytatja tevékenységét. Fenntartasardl az iskolat fenntartd Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont gondoskodik. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat
pedagdgiai célkitlizéseinek megvaldsitdsdban, hiszen a konyvtar-pedagdgiai program
iskolank pedagdgiai programjanak szerves része.

Konyvtarhasznalati  helyi tanterviinknek megfeleléen a pedagégus kollégdkkal
egyuttmikodve szervezzilk meg tanuldink konyvtarhaszndlati felkészitését, tdmogatjuk
informdcidszerzési szokdsaik, szemléletik formalasat, informacidkezelési kompetencidjuk
fejlesztését az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében.

Konyvtari allomanyunk széleskorlen tartalmazza azokat az informacidkat, amelyeket az
iskola oktatd-nevel§ tevékenysége megkivan, e tevékenységet forraskdzpontként,
informacids centrumként funkcionalva tamogatja.

Konyvtarunk a magyar konyvtari rendszer tagjaként a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint m(ikodik. Szakszerlien rendezett és feltart gyljteményére,
valamint a konyvtari halézaton elérheté forrasokra épilé szolgdltatasaival az iskola
tevékenységét tamogatja. Az iskolai konyvtar az ismeretforrdsok rendszeres hasznaltatasaval
képessé teszi a tanuldkat a kilonboz6 tipusu kdnyvtarak szolgaltatdsainak igénybevételére,
annak az alapelvnek a felismerésére, hogy egy konyvtar szolgdltatdsain keresztil a
felhasznalé eljuthat a kényvtari rendszer teljes kord hasznalataig.

Az iskolai konyvtarra alapozott 6nmlivelés, informacidszerzés igényének felkeltésével és a
tevékenységhez sziikséges képesség egylittes fejlesztésével megprobaljuk mérsékelni az
esélykllonbségeket, a szociokulturalis hattérben tapasztalhaté kilonféle eltéréseket.

Az iskolai konyvtar széleskord lehetGséget kinal az 6nmlvelésre, a csoportos és egyéni
tanulads technikdinak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencidlt
fejlesztésére. Konyvtdri programjaink kozéppontjdban az olvasasfejlesztés all: az
élményszerld olvasdsra 0sztondzziik tanuldinkat, ezzel egyfajta alternativat kindlva a
szabadid6 hasznos eltoltésére.
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Konyvtarunk nem nyilvanos kényvtar, am szolgaltatasait az iskola tandrai, tanuldi mellett az
allomanyunk és kiilon gyljteményeink irant érdekl6d6 kutatdk, mds iskolak pedagdgusai és
az iskolankba jaré didkok sziilei szamara is biztositja korlatozott formaban.

Jovokep

Konyvtarunk tevékenységét az IFLA és az UNESCO ko6z6s nyilatkozatanak (IFLA/UNESCO
School Library Manifesto) szellemiségében alakitjuk, fejlesztjik a jovében is.

»Az iskolai kdnyvtar biztositja napjaink informdciéra és tudasra alapozé tarsadalmaban a
feladatok sikeres ellatasdhoz sziikséges alapvet6 informacidkat és eszméket. Az iskolai
konyvtar kialakitja a didkokban az egész életen at tarté tanuldshoz szikséges készségeket,
tovabba fejleszti képzelSerejiiket, lehetévé téve azt, hogy felel6s allampolgarokként
éljenek.” (1)

Az IFLA ajanlasai szerint a jo iskolai konyvtar tdrsadalmi parbeszédben kialakitott iranyelvek
szerint m(ikods, kozosségtél formalt és kozosségformdald kozpontja az iskolanak.
Szakmaisagat biztositja, hogy képzett konyvtarostanar vezeti, akit munkdjaban szakmai
muhely, médszertani kozpont segit (KTE, OFI, OPKM).

A kozoktatasi terileten mkods konyvtari intézményként fel kell készitenlink a jové
nemzedékét az informdciora és tudasra alapozott tarsadalmunkban valé helytdllasra, az
informacidk onallé megszerzésére, értékelésére, szelektiv haszndlatdra. Ehhez a feladathoz
kell alakitanunk szolgaltatdsainkat, az eszkdzparkunkat, az informaciés és dokumentacids
bazisunkat — biztositanunk kell a tanuldk és a pedagdgusok szamara a megfelel6, motivald
kulturdlis kornyezetet, hatteret.

Az iskolai konyvtar befektetés a jovGbe. Sikeresebb didkok — sikeresebb tarsadalom.”

IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari iskolai nyilatkozata
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l. A kdnyvtar fenntartasa és felligyelete

1. A konyvtdr a Berzsenyi Daniel Gimnazium szerves része, fenntartdsarol és
Uzemeltetésérdl az iskolat fenntarté Ko6zép-Pesti Tankerileti Kozpont gondoskodik.

2. A konyvtar munkajat regionalis szinten a szaktanacsadd segiti, illetve igénybe vehet§ az
orszagos szakmai szolgaltaté intézmények segitsége (pl. OSZK Konyvtari Intézet,
Oktataskutato és Fejlesztd Intézet (OFI) és az Orszagos Pedagdgia Konyvtar és Muzeum
(OPKM) az Oktatasi Hivatal (OH) stb.

3. A konyvtar m(ikodését az iskola igazgatdja irdnyitja. E feladatkorében ellendrzi:
- a konyvtar haszndlatanak intenzitdsat a tanuldk és tanarok kérében
- akonyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat

- anevel6testlilet és a konyvtaros egylittmUikodését

Il. A kdnyvtar felépitése és legfontosabb adatai

A konyvtar adatai:

Osszes alapteriilete 156 m2. A dokumentumok legnagyobb része szabadpolcon keriilt
elhelyezésre - a muzealis és iskolatorténeti gyljtemény kivételével, melyek zart szekrényben
talalhatok. Az olvaséhelyek szama 25.

Az olvasék rendelkezésére all két multimédids szamitdégép Internet hozzaféréssel. A
kolcsonzést, a konyvtar ligyviteli munkajat és a bibliografiai adatok rogzitését két szamitogép
segiti. Mindegyik gép csatlakozik az iskola helyi szamitégépes rendszerére.

A konyvtar elektronikus védelemmel és beléptetd rendszerrel van ellatva.

Személyi feltételek: a BDG konyvtaraban egy fels6foki szakirdnyd végzettségl
kdnyvtdrostanar dolgozik.

A kdnyvtar alapitasi éve: 1858.
Székhelye: 1133 Budapest, Karpat u. 49-53.
A kényvtar tipusa: kozépiskolai konyvtar
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A konyvtar felépitése:
1. kdnyvtar
a./ kézikbnyvtar
b./ szakirodalom
c./ szépirodalom
d./ szorakoztato irodalom/tematikus valogatas

2. folydirattar

3. muzedlis gyljtemény (a tandri szobaban, a torténelem szaktantermekben, a konyvtarban

és a 7A, a konyvtarrél korabban levdlasztott teremben)

4. matematikai kiilongyUjtemény (a 4-es teremben)

5. letéti dllomany a szertarakban (angol, bioldgia, ének-zene, fizika, foldrajz, francia, kémia,

latin, magyar, matematika, német, olasz, orosz, rajz)

6. tankdnyvtdr (a foldszinti folyosd szekrényeiben)

7. iskola- és helytorténeti gylijtemény

lll. A kényvtar feladatai és szabalyozasanak jogi hattere

Feladatainkat a 3/1975 (VIII.17) KM-PM. sz. rendelet, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
valamint az iskola Pedagdgiai Programja, Helyi Tanterve hatarozzak meg.

Ennek értelmében:
1. A konyvtar tevékenysége az iskola oktatdsi és nevelési céljainak van aldarendelve.
2. A konyvtar feladata, hogy

- biztositsa az iskolai tevékenységhez szlikséges konyveket, folydiratokat

- segitse a tanuldk olvasdva nevelését és konyvtari tdjékozdddasat konyvtarpedagogiai
tevékenységével

- felkészitse a tanuldkat az 6nallo ismeretszerzés képességére



BERZSENY!I DANIEL GIMNAZIUM "%’é‘
SZMSZ-e 5. szamu melléklete

Kényvtar Szervezeti és M(kodési szabalyzata és Gylijt6kori szabalyzata

- biztositsa a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését és hasznalatat
- esélyt teremtsen az eltérd kulturdlis hattérrel rendelkez6 tanuldk szamara

- torekedjék a pedagodgusok szakirodalmi igényeinek kielégitésére, az iskolai oktatdsi-
nevelési munka tdmogatasara

- hozzijaruljon az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a korszeri
tanitashoz és tanulashoz

IV. A kdnyvtar gydjtékore

A konyvtar gylijt6kore altalanos jellegli, de mélységében igazodik az iskola specidlis
igényeihez.

1. Aszakirodalmi (ismeretterjeszt6) mivek gy(ijtGkore

a./ lexikonok, enciklopédiak, szotarak, kézikonyvek

b./ kézépszintl és (a tagozatos jelleg ill. a fakultativ oktatas miatt) fels6fokd szak-
konyvek.

2. A szépirodalmi mvek gydjt6kore

a./ kotelez6 szépirodalmi alkotasok (lehetéleg egy osztialynak megfelel§
példanyszamban)

b./ a magyar és a vilagirodalom maradandé alkotasai
c./ a mai magyar és vilagirodalom alkotasainak szelektiv gy(jtése
3. A tantargyi segédletek, segédkonyvek beszerzése nagy példanyszamban a szaktantermi
rendszer igényeihez kapcsolddva torténik. E konyvek zome (kb. 90-95%-a) a letéti

(szaktantermi) konyvtarakban kerdl elhelyezésre.
4. Az iskola pedagdgusainak moddszertani szakirodalom beszerzése.

5. Folydiratok
Altaldnos igényeket kielégité és tantdrgyakhoz kapcsolédé alapvets szaktudomanyos,
pedagdgiai, tdrsadalmi-politikai, kulturalis, irodalmi, m(ivészeti folydiratok beszerzése

valogatva, a beszerzési kerethez igazodva.

A konyvtdr els6sorban magyar nyelvl anyagot gy(ijt, kivételt képeznek ez aldl a nyelvi szakok
tanitasahoz sziikséges segédanyagok.

A konyvtar részletes gylijt6kori szabalyzata az 1. szamu mellékletben taldlhatd.
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V. Az dllomany gyarapitdsa és apasztasa, allomanyvédelem

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(
mUkodtetéséért, az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
anyagilag és erkolcsileg is felelds.

Beszerzés

1. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A
konyvtdrostanar allomanygyarapitdsi munkaja soran végrehajtja az igazgatd
utasitasait, figyelembe veszi a nevelGtestiilet és a tanuléifjusag képviselGinek
véleményét és igényeit.

2. A konyvtarba gydjtékoron kivili anyag még ajandékként sem kertlhet.

3. Az allomany gyarapitdsdra szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell
el6iranyozni. E pénzosszegnek ugy kell a konyvtaros rendelkezésére allnia, hogy
lehetdsége legyen a folyamatos beszerzésre.

4. A konyvbeszerzési keret felhaszndlasaért a konyvtar vezetSje a felelGs.
Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szdmdra konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktandri beszerzés esetén az dllomanyba
vétel csak a szamla és a dokumentumok egylttes megléte alapjan torténhet.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelel6
kdonyvelése az iskola fenntartdjanak a feladata. A szamlak fénymasolt példanyait a konyvtari
irattarban is el kell helyezni.

Alloméanyba vétel

A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975 (VIII.17.MK.) KM-PM szamu rendelet alapjan
torténik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegz6jével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges. A dokumentumokat,
melyeket a konyvtar tartdos megGrzésre szant, hat napon belll végleges nyilvantartdsba kell
venni (egyedi nyilvantartas). A dokumentumok feldolgozasa és nyilvantartdsa a Szirén
Integrdlt Konyvtari Rendszerben torténik.

IdSleges nyilvantartasba kell venni a folydiratokat (F jelzetl leltari szamokkal) és a gyorsan
elavulé és elhaszndlddé brosura-szer(i anyagokat (BR jelzéssel), a tartds tankonyveket (T jeld
leltdri szamokkal). Mindezek feldolgozdsat szamitégéppel, a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszerrel végezziik. Ezek a dokumentumok sajat hatdskorben selejtezheték.

A Tankonyvtdr dllomanyat a KELLO 6sszesité riportja alapjan tartjuk nyilvan (csoportos leltar)
Ez id6leges nyilvantartasu, négy év utan a kdnyvek selejtezhetdk.
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Az dllomany gondozasa és védelme

Fizikai védelem

a./
b./

c./

d./
e./

f./

Jogi védelem

a./

b./

c./

d./

e./

A konyvtarban 50%-os relativ nedvességtartalmat kell biztositani.

Gondoskodni kell a konyvtar aramtalanitasardl és a biztonsagtechnikai
berendezések hibatlan mikodésérdl

A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos. A kdnyvtarban
poroltét kell elhelyezni.

A konyvek portalanitdasarél évenként gondoskodni kell.

A beteg, rovarok daltal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el
kell kGloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel térténhet.
A muzedlis dllomanyrész veszélyeztetett koteteit a lehetdségek fliggvényében
és a veszélyeztetettség mértéke, valamint a m( értéke szerint restauraltatni
kell. Evente részleges allomanyvédelmi ellenérzést kell folytatni ebben a
korben.

A feldolgozott konyveket a védelmi rendszer részét képezé magnescsikkal
latjuk el.

A konyvtar kulcsai a konyvtarosndl, a takaritondl, és lezart, lepecsételt
boritékban a portan elhelyezett kazettaban talalhatdk. Az utdbbi kizardlag
indokolt esetben (veszélyhelyzet, hosszantarté betegség, vis major) adhatok
ki mas személynek (pl. az iskola igazgatdjanak, helyetteseinek). A
korilmények rogzitésre kerililnek, melyet az ataddé és az atvevd felek
aldirasukkal ekismernek.

A konyvtarosnak a dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltdrozds, valamint a nyilvantartdsbdl valé kivezetés sordn
biztositania kell.

A beérkezett tartds meglrzésre szant dokumentumokat hat napon belil
nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok
pontos, naprakész vezetését.

Az allomanyvédelem nyilvantartdsai: allomanyellen6rzési nyilvantartdsok
(leltdrozasi Utemterv, zard jegyz6konyv);, kolcsonzési nyilvantartdsok
(osztdlyonkénti flizetes és szamitdgépes nyilvantartds)

A konyvtarostanar felel6sségre vonhaté a dokumentum- és/vagy
eszkdzhidnyért, ha bizonyithatban nem tartottdk meg a konyvtar
nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és mdlkodési szabalyait, vagy ha
kotelességszegést kovettek el.
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f./

g./

A kolcsénzék anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a technikai
eszkdzok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonydt csak az esetleges
konyvtdri tartozas rendezése utan lehet megsziintetni (ez vonatkozik a letéti
konyvtarak felelGseire is). Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést
intézd személyt terheli az anyagi felel6sség.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari dllomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint 6tévente teljes kor( allomanyellenérzést kell végezni.

Az allomanyellenérzés lebonyolitdsdhoz Gtemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt
hat honappal be kell nydjtani jévahagyasra az iskola igazgatéjahoz.

a./

b./

c./

d./

e./

A konyvtéri allomany ellenérzése és a dokumentumok nyilvantartasabdl vald
torlése a  szdmitdégépes  nyilvantartdsok  alapjan  torténik. Az
allomanyellenérzési és torlési nyilvantartdsokat nyomtatott valtozatban és
hitelesitve az utdbbi esetben is csatolni kell a leltdrozasrdl készilt
jegyz6kényvhoz.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja is elrendelheti az aldbbi esetekben:
- elharithatatlan esemény tortént
- elemi kar kovetkezett be

- akonyvtarostanar személye valtozik

A leltdrozashoz két személy sziikséges (leltarozdsi bizottsdg). Az iskola
vezetése koteles a konyvtaros mellé a leltdrozas id6tartamdra megfelel6
szakismerettel rendelkez6 munkatdrsat beosztani.

A letéti allomdanyok leltdrozasdt az adott letéti anyagért felelGs, az
iskolavezetés altal kijelolt szertaros tanar és a konyvtaros végzi. Amennyiben
a letéti konyvtarakért felel6s személyében valtozas torténik (munkaviszony
megsz(inése, nyugdijazds stb.), a leltarozast, mint dtaddst-atvételt a régi és az
Uj felel6snek akar tanév kdzben is el kell végeznie.

Az iskola igazgatéja (a leltarozasi bizottsdg vezet6jeként), a leltarozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért felel6s.

Az dllomanyellenbrzés lezardsa:

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet hdrom
napon belil at kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell
a leltarozds kezdeményezését, a jévahagyott leltarozasi Gitemtervet, a
hidnyzd, illetve az esetleges tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét.
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(Vonatkozé jogszabalyok: 3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM szamu egylttes rendelet
és az ezt kiegészitd egylttes iranyelv: M(v. Kozl. 1978/9. sz., és az MSZ 3448-
78. sz. szabvany.)

A jegyz6konyvet a leltarozast végzd konyvtarostanar (személyi valtozas esetén az atado és az
atvevd konyvtdrosok), a leltarozasi bizottsag vezetdjeként az iskola igazgatéja irja ald. A
leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hidny, illetve tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad. Az allomany hidanyanak
megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM rendelet szabalyozza.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartdasokbol, az adatbazis frissitése, ill. az allomanymérleg elkészitése.

Az dllomany apasztasa

Az dllomany apasztdsa az allomdany gyarapitasdval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatdt. Az allomanybdl vald torlésre a kovetkezé
estekben keriilhet sor:

a./ a dokumentum természetes elhasznaldédasa révén kotészeti selejtté valt,

b./ a dokumentum irdnti olvasdi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
feleslegessé valt,

c./ a dokumentum tartalmi szempontbdl elavult,
d./ a konyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hidny (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kdzben keletkezett behajthatatlan
kovetelés, allomanyellenérzési hiany)

A muzealis és iskolatorténeti allomanyrész dokumentumait nem szabad selejtezni.

A Tankonyvtar dllomanya a Tankerilet jévahagydsaval négy év utan selejtezhetd.

A 3/1975(VIII.17.)KM-PM szamu egyuttes rendelet alapjan a konyvtar altal kiklcsonzott és a
kolcsonvevénél elveszett, vagy megsemmisiilt, megrongalédott (a tovabbiakban elveszett)
dokumentum esetén a kovetkez6képpen kell eljarni:

1./ Ha az elveszett dokumentum kereskedelmi forgalomban van és kaphaté,
akkor a kolcsonvev6tdl a konyvtar a dokumentum egy masik példanyat kéri és
ezt elfogadja hianypdtlasként.

2./ Ha az elveszett dokumentumot annak masik példdnya vagy masolata
érdemben nem pétolhatja, a konyvtar a kdlcsonvev6tél a dokumentum
antikvarforgalmi becsértékének pénzben valé megtéritését kovetelheti,
melyet a gimndzium alapitvanyanak szamlajara kell befizetnie. (Berzsenyi
Studié Gimnaziumi Alapitvany)
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VI. A kényvek raktari rendje és az dllomany feltarasa
A konyveket szabadpolcon kell elhelyezni. A raktdri rend kialakitasanak alapja az ETO és a

Konyvtari raktarozasi tablazatok.

A konyvtar és a letéti allomanyok

A konyvtar letétbe helyezi a megfelel6 biztonsagot nyujté szaktantermekbe, szertarakba a
szakmai munkakdzosség-vezet§ vagy mas megbizott személy anyagi felel6ssége mellett az
alabbi dokumentumokat:

e atantdrgyhoz kapcsolddo legfontosabb kézikonyvek példanyait

e a munkaeszkdzként hasznalandd segédkonyveket (ezekbdl a konyvtarban
megfelel§ példanyszamnak kell maradnia)

e szakmai, mddszertani folydiratokat

A konyvtdr a letéti allomany kezelése, allapota felett felligyeletet gyakorol.
Az allomany feltarasa

A konyvtdri dllomdany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Konyvtarunk allomanya teljes mértékben feldolgozott. Az Ujonnan bekeril§ konyvek és
dokumentumok feldolgozasa és katalogizdlasa kizardlag elektronikus mdédon torténik a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszer hasznalataval. A konyvek visszakereshet6k az
adatbazisban, vagy az iskola honlapjardl elérhetd e-katalégusban.

A hagyomanyos cédulakatalégusokat befagyasztottuk, tovabb nem épitjik, de a konyvtari
orak alkalmaval bemutatjuk hasznalatukat.

Az allomany feltardsaval kapcsolatos szabalyokat a 4. sz. melléklet tartalmazza (A
kataldgusok szerkesztésének szabalyzata).

VII. A kbnyvtar munkarendije, kbnyvtari szolgaltatasok

1. Az iskolai kdnyvtdros feladatait a személyre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza. (2. sz.
melléklet)

2. A konyvtar nyitva tartasa, hasznalati szabalyai a 3. szamu mellékletben talalhatok.

3. Konyvtari szolgaltatasok:

zzzzz

tegye gyljteménye hasznalatat.

12



BERZSENY!I DANIEL GIMNAZIUM "%’é‘
SZMSZ-e 5. szamu melléklete

Kényvtar Szervezeti és M(kodési szabalyzata és Gylijt6kori szabalyzata

Az iskolai konyvtdr a tanulas-tanitas folyamatdnak informaciés kdzpontja.

Informdcidval, konyvtdri szolgaltatdsokkal, internet hozzaféréssel tdmogatja a tanuldk
munkajat, a pedagdgusokat és az iskolavezetést.

Teret és eszk6zoket biztosit a konyvtari tanérdkhoz, iskolai foglalkozdsokhoz, az egyéni és
csoportos tanulashoz.

Alapszolgdltatasok:

- Az allomany kdlcsonzése a nyitvatartasi id6ben a 3. szamu melléklet szabalyai szerint.

- Helyben hasznalhaté dllomany (kézikonyvtar) dokumentumainak rovid idejl
kolcsonzése.

- Letéti allomanyok kolcsonzése.

- A helyben olvasas és tanulds lehet&ségének biztositasa a nyitvatartdsi id6 alatt
(spontdan igényl egyéni és csoportos hasznadlat).

- Tajékoztatas

informaciék a konyvtar rendjér6l, az allomanyrdl, a segédeszkdzok
(kézikonyvtar, kézikonyvek) haszndlatardl

dokumentum szolgaltatasa, lehetbleg az eredeti példanyban
keresés a konyvtar adatbazisaban,

az e-katalogus(ok) haszndlatanak ismertetése

valaszadas a konkrét referencia kérdésekre

irodalomkutatas adott témakorhoz

igény szerinti bibliografiai adatok szolgaltatasa

bibliografiak készitése adott témakorhoz

tdjékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl

konyvtar-pedagdgiai szolgaltatasok

Az 6nallé ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtari informacidszerzésre nevelés kiilonféle

formai:

konyvtarbemutatas

konyvtarhasznalati éra tartdsa

konyvtari szaktargyi ordk (pl. irodalom, nyelvtan, torténelem)
megtartasahoz segitségnyujtas

konyvtarismereti szakkor - felkészités az orszdgos vagy a kerileti
konyvtarhasznalati versenyre

kdnyvtari programok (pl. olvasékor a konyvtdrban, konyvtarlatogatas)
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kdényvajanlas szoban vagy kényvajanlok készitése
szlikség esetén konyvtarkozi kdlcsonzés
tartos tankonyvek kolcsonzése

szamitdgépes informatikai szolgdltatds a helyi lehet6ségek szerint

Kiegészit6 szolgaltatasok

Megfelel6 személyi, pénzligyi és targyi feltételek megléte és biztositasa esetén a konyvtar

kiegészit6 szolgdltatdsokat is nydjthat.

dokumentumok el6allitdsa, masolasa, szerkesztése a szerz6i jogok
figyelembevételével.

(oktatasi célokra, nem kereskedelmi szempontbdl szovegek mdsolasa,
internetrél sokszorositott anyagok.)

nyomtatdsi és szkennelési lehetdség

a szamitogépek és a konyvtari wifi segitségével a tanulds, iskolai
feladatmegoldas tamogatdsa

a MEK, az ODR, a MATARKA stb. szolgaltatasainak igénybevétele
mindezeknek allomany-kiegészit6, hidnypdtld szerepe lehet.

muzealis allomanyrész kezelése, szakszer( tartalmi feltarasa
iskolatorténeti kutatdsok, az évkonyvek kezelése

kiallitasok rendezése.

VIII. A kényvtar kapcsolatai

1. A konyvtarostanar allandé kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tobbi tagjaval és a
didkonkormanyzattal.

2. Kilonosen fontos a kapcsolat kiépitése az osztalyfénokokkel, a szertarosokkal és a

munkakdzdsség-vezetbkkel.

3. A konyvtar kapcsolattartasra torekszik:

- az OSZK Konyvtari Intézetével

- 4d

F6varosi  Szabd  Ervin  Konyvtar  Xlll.  kerlleti  fékonyvtaraval

(kdnyvtarlatogatasok, kdlcsonos konyvtarkozi kolcsonzés stb.)
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- az Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet - Orszagos Pedagdgiai KOnyvtar és Muzeum
munkatarsaival.
(Evkonyvek, iskolatdrténeti adatok szolgéltatasa.)

- az Oktatdsi Hivatal konyvtari szaktanacsaddival
- aKonyvtarostanarok Egyesiletével

- atankerilet — ezen belil a XllI. keruleti iskolak kényvtarostanaraival

IX. Szakmai képzés és tovabbképzés

A konyvtarostanar rendszeresen részt vesz a kerileti konyvtarosok értekezletein,
munkakozodsségi foglalkozasain és az OH &ltal szervezett tovabbképzéseken, valamint a
konyvtarostandrok szamara szervezett egyesileti (KTE) és mas tovabbképzéseken (MKE
vandorgylilés)

A szamitégépes feldolgozds miatt rendszeresen részt vesz a Szirén program

rendszerfejlesztéinek konzultacidin és tovabbképzésein.

A torvényi szabalyozasoknak megfelel6en teljesiti a hét évente kotelez6

tandrtovabbképzésben torténd részvételt.

X. GYUITOKORI SZABALYZAT

1. A GYUIJTOKOR INDOKLASA
1. Helyzetkép

Kényvtari dllomanyunk jelenleg mintegy 35 000 kotetbdl all. A meglévé allomany jol
foltart, am az egyes allomanyrészek kozott esetenként aranytalansagok tapasztalhatoék.

Az eredetileg lexikonokat, segédkdonyveket tartalmazé kézikényvtari allomanyrész
nagyszamu szakkonyvet is tartalmaz. Ennek az az oka, hogy az egyre dragulé szakkonyveket
évekig csak egy példanyban tudtuk beszerezni, s ezt az egy példanyt kénytelenek voltunk
csak helyben haszndlhatéva tenni, hogy lehetség szerint mindenki hozzaférhessen.

De sajnos nagy hianyossagok vannak az elmult években megjelent szakkonyvek
terliletén is. Az anyagi forrdsaink hidanya nem tette lehetévé a folyamatos
allomanygyarapitast, ezért allomanyunk lassan eloregedik, szakkonyveink tulnyomo
tobbsége még 2000 el6tt jelent meg. A korszer( szakirodalom hidnya mellett szamottevd
aranytalansag figyelhet6 meg az allomanyba vett szakirodalom és szépirodalom kozo6tt is az
utobbi javara. A beszerzési keretek korlatozottsaga ugyanis nem teszi lehetévé, hogy
mindkét allomanyrészt azonos Utemben fejlessziik, ezért kénytelenek vagyunk inkabb az
érettségi kovetelményekhez igazodva a szépirodalmat valasztani.
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A szépirodalmon beliil is megtalalhatd az ardnytalansdg. Az elmult évek beszerzési
lehetdségei ugyanis nem tették lehetévé a folyamatos konyvbeszerzést, ezért kiilondsen a
jelen kori szerz6k mdvei, azon belill is a kortars vilagirodalom szegényes egy Kkissé
allomanyunkban. Hidnyossagok tapasztalhaték a kotelez6 olvasmanyok korében is. A
régebben még megfelel6 példanyszamban taldlhaté kotetek példanyai id6kozben
elhaszndlédtak, egy résziket kotészeti selejtté kellet nyilvanitanunk. A beszerzési
lehetéségek kiaknazasaval igyeksziink az emlitett aranytalansagokat kiegyenliteni, ill. a
példanyszam hianyokat ujabb vasarlasokkal pétolni.

Allomanyunk esetenkénti hidnyossdgait mas kdnyvtarakhoz kapcsolédva igyeksziink
ellensulyozni (konyvtarkozi kolcsonzés els6sorban a kerileti iskolai konyvtaraktdl és a
F6varosi Szabd Ervin Konyvtar kerileti kozpontjatél, konyvtaraitdl).

2. Az iskolai kdnyvtar funkcidrendszere és gylijt6kore

Az iskolai konyvtar alapfunkciéjat az adott iskola tipusanak, a pedagdgiai programnak
megfelel6 nevelési-oktatdsi célok hatarozzak meg.

Jelenleg a Berzsenyi Ddaniel Gimnaziumban hat- és négy évfolyamos képzés folyik,
matematika, human, természettudomanyos és idegen nyelvi tagozattal.

A szaktdrgyak oktatdsa mellett iskolank pedagégiai programjanak szellemében
igyekszlink megalapozni az 6nmdvelésre vald igényt és képességet, elGsegitve ezzel didkjaink
felkészlilését az értelmiségi létre. Mindebben nagy szerepet kap az iskolai konyvtar
allomanya is, amelyet éppen ezért igyeksziink igényesen fejleszteni.

Ennek értelmében az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanuldk és a tandarok
ellatasat minden olyan informaciéhordozodval, amelyek fontos szerepet téltenek be a nevels-
oktatdé munka folyamataban.

A konyvtar allomdanyaba tartozé dokumentumokat fégylijtékori és mellékgyjtékori
szempont szerint kell gydjteni.

A konyvtar els6dleges funkcidjabol addédd feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az dllomany f6 gy(ijt6korébe.

Ide soroljuk az irdasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve
segédkonyveket, a helyi tantervben meghatdrozott haziolvasmanyokat, a tankényvekben és
egyéb oktatasi segédletekben hivatkozott, illetSleg ajanlott olvasmdanyokat, az dravezetés
menetében munkdltatd eszkozként haszndlatos mlveket, a tananyagot kiegészité vagy
ahhoz kozvetve kapcsolddd, de nem munkaltatd jellegl ismeretkozI6- és szépirodalmat,
periodikumokat.

A konyvtdr madsodlagos funkcidjabdl ered6 szikségletek kielégitését a
mellékgylijt6korbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni. A tanulék sokiranyu érdekl6dését, egyéni mlvel6dési, szérakozasi
igényeinek kielégitéséhez sziikséges informdacidohordozékat csak erés valogatdassal gydijti.
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3. Az iskolai kdnyvtar gylijteményjellege

A kiilonb6z6 dokumentumtipusok tarolasi rendjének sajatossagai kovetkeztében,
illetve a funkciondlis szempontbdl elkiilonitett allomanyrészek: kézi- és segédkonyvtari
allomany, periodikdk, szamitégépes dokumentumok (CD-ROM-ok), letétek egységes egészet,
konyvtari gyldjteményt alkotnak.

A konyvtar az iskola forraskézpontja. Allomdanydnak, nyilvantartasi és feltard
appardatusdanak minden olyan ismerethordozét tartalmaznia kell, amely a korszer( nevel6-
oktatd munkat segiti.

A Berzsenyi Ddniel Gimnazium Konyvtara rendelkezik egy muzedlis jellegl
kdlongyljteménnyel is, hiszen az iskola az elmult tébb, mint 160 éves m(ikodése alatt sok
kulturdlis értéket halmozott fel. Ennek kezelése, feldolgozasa, rekonstrukcidja és
allagmegérzése szintén sziikséges.

Jellegénél fogva ez a gylijteményrész kilon kezelendd, fokozottan védett - csak helyben
hasznalhaté. Allomanyvédelmi szempontokbdl is mdas megitélés ala esik: évente részleges
allomanyvédelmi ellendérzést kell folytatni ebben a kérben.

2. Gydjtékori leiras

|. A beszerzés forrasai

Amennyiben anyagi lehet6ségeink megengedik, akkor kozvetlen koényvesbolti
vasarldsokat végziink a kivant mlvek beszerzéséhez.
Figyeljliik az iskolai konyvtarak szamara nyujtott palyazati lehet&ségeket.

Az iskolai konyvtar adllomanydba ajandék utjan csak a gydjtékorébe tartozd mfvek,
illetve dokumentumok kerilhetnek be. A felajanlott kényvek, hagyatékok, gylijtemények,
egyes dokumentumok e szempontbdl is valogatasra keriilnek.

rrey 77

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol

l. irdsos nyomtatott dokumentumok
A. Konyv
B. Periodika
C. Kisnyomtatvany

Il. Kéziratok

Il. Audiovizualis ismerethordozdk
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3. A gylijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gyl(jtenek, teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gydijtik.

Az allomdanyalakitds soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom
megfelel6 valogatdssal tartalmilag teljes legyen.

Konyvtarunkban az adott tantdrgyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintl gy(jtése élvez elsGséget. A szépirodalmi mUivek koziil a tananyagban
szerepl6 irék, kolt6k valogatott és gyljteményes kotetei, tovabba a lirai-, drdmai-, és prozai
antolégidk, szoveggyljtemények, nemzeti, csalddi és vallasi Ginnepekhez, iskolai Ginnepségek
megszervezéséhez, misorok 0Osszedllitasahoz felhaszndlhaté mdsorfiizetek, gydjteményes
kotetek beszerzése élvez els6dlegességet.

Konyvtarunk - az iskolaban folyd képzés jellegének megfeleléen - az iskolaban oktatott
tantargyak kozépszintd irodalmat gydijti els6sorban.

Kiemelten gydijtjik a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmdanyokat, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miveket. A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve
kapcsolédo szép- és ismeretkozI6 irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatdssal gydijtjlik.

Lexikonok és enciklopédidk tekintetében a kozép- és felsdszinti mdlvek gyljtését
tekintjik irdnyaddnak. Szépirodalombdl a magyar nyelvi klasszikus és kortdrs szerz6k teljes
életmlivét, ha ez nem lehetséges, gylijteményes koteteit igyeksziink biztositani.

4. Sziikséges példanyszamok

1. Kotelezd szépirodalom: 15-30 példany
2. Ajanlott szépirodalom: 3- 5 példany

3. Oktatasi munkaeszkozt jelent6 segédkodnyvek:
Szaktantermi letéteknél: 15-30 példany
Konyvtar: 5-8 példany

4. Bizonyos szakkonyvek (pl. magyar irodalomtérténet, magyar torténelem,

stb.): 3-5 példany

5. A gylijt6kor részletes meghatarozasa témakorok szerint
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I. Szépirodalom

Atfogé lirai, prézai és dramai antolégiak a vildg- és a magyar

irodalom bemutatasara

- A teljesség igényével.

Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus tananyagdnak megfelelGen a

hazi- és ajanlott olvasmanyok

- Kiemelten, a teljesség

igényével.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k teljes

életm(ive

- Teljességgel.

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antolégidk

- Valogatassal.

A kiemelked§, de a tananyagban nem szerepl6 kortdrs magyar és

kalfoldi alkotok mdvei

- Er6s vélogatdssal.

Tematikus antolégiak.

- Vdlogatva.

Regényes életrajzok, torténelmi regények.

- Er6s valogatassal.

A nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasok.

- Teljességgel.

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének

megfelel6 olvasmanyos irodalom.

- Er6s valogatassal.

Il. Ismeretk6zI6 irodalom gydlijtése

Kis-, kozép- és nagyméretl alapszintl altaldnos lexikonok és

altalanos enciklopédiak

- Vélogatva.

Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszint(i altalanos lexikonok és

altalanos enciklopédiak

- Teljességgel.
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Kis-, kozép- és nagyméretl fels@szintli altaldnos lexikonok és

altaldnos enciklopédiak

- Teljességre torekedve.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az

mdivel6déstorténet

egyetemes

- Kis-, kdzép- és nagyméret(i alapszintl elméleti és torténeti
osszefoglal i

- Kis-, kozép- és nagyméretl kozépszintl elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

- Vélogatva

- Teljességgel

- Kis-, kozép- és nagyméretl felsGszintli elméleti és torténeti - Valogatva
Osszefoglaloi
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudomanyok egészét
vagy azok részterileteit bemutaté
- Kis-, koOzép- és nagyméretd alapszintd szakiranyu )
- Vélogatva
segédkonyvek
- Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszinti szakiranyu
L - Teljességgel
segédkonyvek
- Kis-, kozép-és nagyméretld  felsGszinti  szakirdnyu
L - Valogatva
segédkonyvek &
A tantdargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
- Alapszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi - Valogatva

- Kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi

- Fels6szintl elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

- Teljességgel

- Vélogatva
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Munkaltatd eszkdzként hasznalatos mivek
- felzarkoztatashoz

- alapszintl ismeretk6zl6 irodalom

- kozépszintli ismeretkozl6 irodalom

- atananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolodé alap-
és kozépszintl ismeretkozI6 irodalom

a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolédd
felsGszintl szakirodalom

- Vélogatva

- Teljességgel
- Teljességgel
- Teljességgel

- Er6s valogatassal

A tanult tantdrgyakban valé elmélyilést és a tananyagon
tulmutatéd tdjékozddast kielégité kozépszintl ismeretkozl6

irodalom.

A tehetséggondozdshoz szilikséges szakirodalom, kiemelten a
specialis matematika oktatdsahoz és a tagozatos tantargyakhoz
(human tantargyak, latin nyelv; fizika; olasz, angol, francia és

német nyelv).

- Vélogatva

- Vélogatva

Az adott oktatasi intézmény érvényben 1év§ tantervei,

tankényvei, munkafiizetei, feladatlapjai

- Teljességgel

Ervényben |évé alt. iskolai tantervek, tankdnyvek

- Er6s valogatassal

A tovabbtanulast elGsegit6 palyavalasztdsi utmutatdk, felvételi

kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

- Teljességre torekedve

Az iskolaban tanitott nyelvek (angol, olasz, francia, német, latin)

oktatdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvi segédletek

- Er6s valogatassal

Budapestre (illetve adott keriletére) vonatkozd helytorténeti

kiadvanyok

- Valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével, didktevékenységeivel

- Teljességgel
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kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

Pedagdgiai gylijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo felkésziilést segité pedagogia

szakirodalom és hatartudomanyai:

Pedagdgiai lexikonok
Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgydjtemények

Pedagdgia klasszikusainak mikodésére vonatkozd konyvek, legfontosabb magyar
pedagdgiatorténeti munkak

A nevelés és oktatds elIméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

Mdvel6dés- és oktataspolitikaval kapcsolatos mlvek. A kdznevelés kérdésével, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozd 6sszefoglaldk, dokumentumkotetek

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozd munkak
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd mivek

Tanari kézikonyvek, az iskoldaban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor
madszertani segédkonyvei

Az altalanos iskolak, illetve a kozépfoku oktatasi intézmények oktatdsdnak tartalmaval,
formajaval, a kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé legfontosabb m(ivek

A kozmivel6dés elméletét targyalo legfontosabb munkak

A kozépiskolai, illetve a fels6oktatdsi intézmények tajékoztatoi

A pedagdgia hatartudomanyai koziil elssorban a pszicholégiai irodalom:

A pszicholégia alapfogalmat, fejl6édését, problematikajat targyald enciklopédidk,
szakszotarak

A pszicholégia egyes agaival, részterileteivel foglalkozé konyvek kozil: az altalanos
lélektan, a fejl6déslélektan, a gyermek- és ifjukor lélektana, a szocidlpszicholégia és a
személyiség- és csoportlélektan legalapvet6bb mivei

Az alkalmazott lélektan kilonféle agaibdl a nevelés és az olvasas lélektani kérdéseivel
foglalkozé legfontosabb munkak

A pszicholdgidban alkalmazott kutatatasi, vizsgdlati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalé mddszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak

A szakszocioldgidk kozil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfelel6en, az olvasasi
szokasokkal, az izlésszinttel foglalkozé m(ivel6désszocioldgiai kiadvanyok

Oktatasligyi statisztikak

Csaladjogi torvény
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- Oktatdsi jogszabalygyljtemények
- A mdlvel&désligyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikdonyvek

- Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek

A konyvtaros segédkdnyvtara

Az iskolafokozatnak megfelel6en a tdjékoztatdé munkahoz a kézi- és a segédkonyvek mellett
valogatva gydjtenddk:

- Els6foku 4ltaldnos bibliografidk, a legfontosabb masodfoku bibliografidk, valamint a
szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak

- A konyv feldolgoz6 munkdhoz a gyarapitas, nyilvantartds, bibliografiai leirds, az
osztalyozas és indexelés, a kataldgusszerkesztés szabvanyait, szabdlyzatait tartalmazoé
segédletek

A kényvtdri munka mdédszertani segédletei tartalmi teljességgel gyUjtenddk:

- A konyvtariggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani Osszefoglaldk, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek

- Az olvasas technikdjaval, irodalompropaganddval, az olvasasra és konyvtarhaszndlatra
neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok (6raleirasok, feladatgydjtemények)

Teljességgel gyljtendd:
- Az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakataldgusok

- Az OPKM és a pedagégiai intézmények iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani
kiadvanyai

- A konyvtdrhaszndlat tanitdsara alkalmas tandri  kézikbnyvek, tantervek,
feladatgyljtemények a megfelelS példanyban (az iskolatipusra jellemzGen teljességgel).

Periodika gylijtemény

A gy(jtendd periodikumok:

- Pedagodgiai, pszicholdgiai hetilapok, folydiratok
- Atantargyak maddszertani folydiratai

- Konyvtari szakmai folydiratok

- Atananyaghoz kapcsolddé rendszeresen felhaszndlhatd ismeretterjeszt6, tudomanyos és
m(ivészeti folydiratok

Kottagylijtemény

Az ének-zenei oktatashoz kapcsoldéddan a kiilénbozé zenei mifajok, illetve az énekes és
hangszeres zenemdvek kottai.
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Kéziratok

Az iskola pedagdgiai dokumentacidja:

Az iskola, illetve a didkszervezetek életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
FellgyelGi, szaktanacsaddéi 6sszegzések.

Fontosabb iskolai dokumentumok:

- Eves munkatervek

- Osszegz8 elemzések, értékelések, jelentések.

- Muzedlis, torténeti jellegli kéziratok. (Régi anyakonyvek, névjegyzékek, érettségi
jegyz6konyvek, onképzbékori jegyz6konyvek, stb.)

- Az iskola mUkodését és szervezését érinté dokumentumok (Pedagdgiai program, Helyi
tanterv, Szervezeti és M(kodési Szabalyzat, kollektiv szerz6dés, stb.)

- Akonyvtar mikodését és szervezését szabalyozo helyi dokumentumok

5.Kivonas, torlés az allomanybadl

Az allomanyalakitds szerves része a tervszerld és rendszeres allomanyapasztas. Az
elrongalédott, az elavult tartalmua és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki
kell gy(jteni az dllomanybdl. A selejtezés a 3/1975./VIIl. 17./KM-PM szamu egyuttes rendelet
elGirasainak figyelembevételével torténik.

XI. A BDG FUGGETLENITETT KONYVTAROSTANARANAK MUNKAKORI
LE[RASA

Az iskoldaban folyd kényvtari munka a pedagdgiai tevékenység szerves része. A konyvtaros,
mint pedagdgus kapcsolddik a nevel6testiilet munkajahoz. Feladata, az iskolai kényvtar
funkcidéjanak megfelel6en a kdzvetlen oktatas-nevelés, az oktatd-nevel6 munka és a tanulasi
folyamat tamogatdsa a konyvtar sajatos eszkozeivel, valamint az iskola valamennyi
dolgozdjanak munkahelyi konyvtari igényeinek kielégitése.

A konyvtarostanar heti munkaideje azonos a pedagdgusok munkaidejével: heti 40
ora. Kozvetlenil az olvasdk rendelkezésére all és megtartja a konyvtarhasznalati 6rakat heti
24 éraban (kotelezd éraszam), mindez az érarendben rogzitett. A fennmaradé id6ben belsé
munkakat végez, illetve heti 6 orat fordit iskolan kivili feladatok elvégzésére (felkésziilés,
tdjékozodas, vasarlas, kapcsolattartas, konyvtarlatogatas stb.). Feladatainak részletes tervét -
az aldbbiakban vazolt feladatkoroknek megfelelGen - koteles minden év szeptemberében az
iskolai tervek ismeretében elkésziteni.

Az iskolai konyvtarban fels6fokd konyvtarosi szakképzettséggel és pedagdgiai
képesitéssel rendelkez6 kdnyvtarostanar dolgozhat, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja.
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Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, a rendeltetésszer(i mikodtetésért, ha
a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

XIl. A BDG KONYVTARANAK HASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtarat az iskola tanuléi és dolgozdi (a tantestilet tagjai, az egyetemi hallgatok,
akik iskolai hosszu gyakorlaton vannak, az adminisztrativ és technikai dolgozdk)
haszndlhatjak. Indokolt esetben a konyvtar kutatds és helyben haszndlat céljara
masnak is a rendelkezésére allhat.

A kotelez6 nyitvatartasi (kolcsonzési) id6: heti 24 6ra, de az iskolavezetés és a helyi
igényeket figyelembe véve ennél tovdbb is tarthat nyitva a konyvtar.
A kolcsonzés id6pontja az adott tanitasi évben allandd, szeptember elején kell
meghatdarozni, a konyvtarostandr egyéb elfoglaltsagaival 6sszeegyeztetve.

A kényvtdr csak nyitvatartasi id6ben [atogathatd.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele ingyenes. Az iskolaba felvett és
beiratkozott tanuldkat egyidejlileg a konyvtari adatbazisba is felvessziik és
beiratkozottnak tekintlink.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat (pl. dolgozéknal névvaltozas, tanuldknal
osztalyvaltozds) a konyvtdr nyitva tartasanak idejében az adatvdltozast kdvetéen
harom munkanapon beliil be kell jelenteni.

Kdlcsonzés:

Egy olvasd egy alkalommal hat konyvet kolcséndzhet. A kdlcsénzés nyilvantartasa
szamitégéppel és osztalyonként, a didkok altal vezetett kdlcsonz6 flizetben torténik.

A konyvkolcsonzés hatarideje 4 hét. A kolcsonzés ideje Ujabb 4 héttel
meghosszabbithatd, amennyiben a konyvet mas olvasé nem kérte.

Ha egy keresett kényv nincs a kdnyvtarban, akkor a kdlcsénzésben |évé konyvekre
elGjegyzés kérhetd.

A tankonyvek szdmbeli korldtozas nélkil, a tanév elejétél a tanév végéig
kdlcsonozhetbk.

A konyvtari allomany meghatarozott egységei (pl. kézikonyvtari vagy muzealis
kdnyvek, iskolatorténet) csak helyben hasznalhaték. Indokolt esetben a kézikonyvtari
konyvek rovid id6re (a konyvtar zdrva tartasa idejére, pl. hétvége, rovid iskolai
szlinet) is kikolcsonozhet6k. A muzedlis gyljtemény darabjait csak a kdnyvtarban
lehet tanulmanyozni.

A friss folydiratok csak helyben olvashatdk. A régebbi szamok maximalisan 4 hétre
kdlcsonozheték.
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A tanuldk a tanév végén kotelesek minden konyvet visszahozni. A végzds tanuldk
esetében a hatarid6 a kozépszintli szobeli érettségi napja.

Az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles lehet6leg ugyanazzal
a m(ivel potolni, vagy értékét a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni.

A tanuldi viszonyt és a munkaviszonyt csak a konyvtari tartozdsok rendezése utan
lehet megsziintetni. Ennek elmulasztdsa esetén a kiléptet6 személyt terheli a
felelGsség!

A konyvtari rend:

Mivel a konyvtarban nyitott polcos, zart raktarral nem rendelkezik az olvasétéren
belil, a konyvtarterembe kabdatokat bevinni tilos.

A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altala megbizott
személy kezelheti.

A kdnyvtarban a tanuldk csak a konyvtaros, ill. tanar jelenlétében tartézkodhatnak.

A konyvtari o6rdkat, foglalkozdasokat a konyvtaros, a szakdérdkat a szaktandrok
tarthatjak a konyvtaros kozremikodésével.

A konyvtar szabadpolcos elrendezés(i. Amennyiben a konyvtarlatogatok leveszik a
konyveket a polcokrél, azokat, ha mar nem hasznaljak, az asztalokon kell hagyniuk.
Konyveket a polcra visszatenni - a konyvtdri rend megG6rzése miatt - csak a kdnyvtaros
tehet!

A konyvtarba kabatokat bevinni tilos.
A konyvtarban ételt fogyasztani tilos.

A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturdlt viselkedést. A kdnyvtar
hasznalati szabalyait és a kolcsonzési szabalyokat be nem tartdk kizarhatdk a
kolcsonzéshdl és a konyvtar l[atogatasabdl.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtdr nyitvatartasi ideje az adott tanitasi évben allandé.

A kényvtar nyitvatartasi idejét, a konyvtari érakat a KRETA rendszerben is rogziteni
kell.

A konyvtar hétf6tél péntekig minden nap nyitva tart.

A konyvtar a tanév folyaman latogathatd, az iskolai sziinetek id6szakaban zarva tart.
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XIIl. A BDG KATALOGUSAINAK SZERKESZTESI SZABALYZATA

1994 G6széig a kataldgusokat hagyomdnyosan épitettiik, ezt kovetSen alltunk at a
szamitégépes konyvtari feldolgozasra. 2000-ben a hagyomdanyos kataldgusok épitését
befagyasztottuk. A kataldgusszekrény a fidkokkal és a benniik |év6é kataldguscédulakkal a
konyvtari 6rak alkalmaval megtekintheték, kiprébalhatok.

A konyvtarban minden dokumentum feldolgozasra keriilt, igy visszakereshetévé valt. Az
Ujonnan vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokat, és a még fel nem dolgozott
muzedlis konyvek feldolgozdsat folyamatosan végezziik.

Az iskolai konyvtari allomanyrél a SZIREN Integralt Konyvtari szamitégépes program
segitségével késziil a kataldégus. Ez on-line is elérhet6 a Berzsenyi Daniel Gimnazium
honlapjardél.

A dokumentumleiras szabalyai

Bibliografiai leiras:
A dokumentumokrél a SZIREN kényvtari program 4&ltal kezelt adatelemeket alkalmazva
készil a bibliografiai leiras. Ezek:
*  Leltari szam
*  Raktari szakjelzet
*  Cutter-szam
*  Cim és szerzGségi kozlések
*  Kiemelt rendszavak
*  Egyéb rendszavak
*  Kiadas adatai
* Megjelenés adatai
*  Terjedelem
*  Sorozati adatok
*  LelGhely
*  Megjegyzések
* ISBN azonosité
*  Kotés
*  Beszerzési adatok
*  Datum
* Ar
*  ETO-jelzetek
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*  Targyszavak
*  Targyi melléktételek
*  Specidlis adatok (pl. nyelv, ex libris, dedikalas stb.)
Az egységesség elGsegitése érdekében figyelembe kell venni az alabbi szabalyokat:
* A bibliografiai leirdsokat elsésorban a Szirén adatbazisbdl kell honositassal atvenni.

* A konyvtar szamitogépes katalégusdban mar meglévé mivek leirdsait tobbespéldany
rogzitésével kell elkésziteni.

* A bibliogréfiai leirasokat az érvényes szabvanyok figyelembe vételével kell elkésziteni.

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkdze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas
(ETO). A szamitégépes feldolgozds 6ta targyszavazunk is, s ezt a retrospektiv konverzié soran
is elvégezziik, de utélag mar nem épitlink hagyomanyos targyszdkataldgust.

Raktari jelzetek

A konyvtar szabadpolcain a dokumentumok betlirendes és tematikus elhelyezését segit6
raktari jelzetelést a Konyvtdri raktdrozasi tdblazatok 8. atd. kiadas (Bp. : Muzsak, 1989)
alapjan végezzik.

A raktdri jelzetet a bevételezés sordn ra kell vezetni a dokumentumra.

A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

*  Racz Agnes: A kataldgusok szerkesztése. Utmutatd az iskolai és kis kdzm(ivel6dési
konyvtdrak szamara
OPKM, Budapest, 1987., 110 p.

*  Konyvtdri raktarozasi tablazatok
Szerk. és 6sszeall.: Rénai Tamas, szerk.: Varga lldikd
8. atdolgozott kiadas
0SZK-KMK, Muzsak, Budapest, 1989., 140 p.

* MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas)
Téablazatok (1. kotet)

*  Betlrendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

* Szakkatalégus szerkesztése csoportképzés alapjan
Irta és szerkesztette: Bereczky LaszI6né
Osszedllitotta: Surjan Miklds
2. atdolgozott, bévitett kiadas
OMKDK, Budapest, 1981., 165 p.

*  Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére (Févarosi iskolai konyvtari flizetek, 3.)
Osszeallitotta: Ladi LaszI6, Téthné Kérnyei Marta
FPI, Budapest, 1996. 159 p.
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XIV. KULONGYUJEMENYEK - A BERZSENYI DANIEL GIMNAZIUM KONYVTARANAK
MUZEALIS GYUJTEMENYE

Iskoldnk 1858-as alapitasa 6ta rendkiviil értékes konyvtdrat, jelentés gyljteményt
halmozott fel. Evkdnyveink tantsaga szerint az iskola vagyonanak jelentds részét a konyvtar
alkotta. Alapitvanyok, hajdani tanarok és didakok is gyarapitottak adomanyaikkal, bizonyitjak
ezt a maig lathatd ex librisek és bejegyzések. Kilon emlitésre méltd Hofer Karoly hagyatéka,
amelynek egyik darabja példaul az autograf Horvat Istvan kotetiink is. Mivel kezdetben a
német volt az oktatds nyelve, és a tudomanyé még sokdig az is maradt, nagyon sok német
nyelv(i, goét betls konyvink maradt fenn. Sajnos az éplletcserék, a gyakori koltozések és a
torténelmi zivatarok szétzilaltak ezt az allomanyt.

A BDG torténetét kutatva rabukkantunk régi allomanyunk egyes részeire is, amelyek mas
intézményekhez keriiltek az épliletcserék sordn. Kozel tiz év munkajdval sikerilt az allomanyt
Ujra egyesiteni, hogy ismét egy gylijteményként kezelhessiik.

E torekvés els6é lépéseként sikerilt Ujra elhelyezniink az iskolai kényvtarban a Hofer-
hagyaték mintegy kétszdz kotetét a Kossuth Zsuzsa Egészségligyi Szakkodzépiskola és
Gimndzium jovoltabdl. (Hofer Karoly iskoldank igazgatdja volt a szazadel6n, sokat tett a
konyvtar gyarapitasaért, halala utan sajat konyvtarat is a gimnaziumra hagyta. A gyljtemény
1952-ben kerilt a Kossuth Zsuzsa SZKI-ba, amikor a Berzsenyi Daniel Gimnaziumnak el kellett
koltoznie régi, Markd utcai épliletébdl.)

Ma mar a régi konyvtar 4700 kotetét Orizziik, amelyek kozott muzealis jellegd,
iskolatorténeti és konyvészeti szempontbdl is értékes mulvek taldlhatdk. A tobbségik mult
szazadi, de akadnak kozottlik XVII. szazadi kiadasu konyvek is. Szintén a kényvtarunkban
keriltek elhelyezésre iskolank irattaranak torténeti jellegli darabjai: régi anyakonyvek,
naplok, emlékkdnyvek és évkonyvek.

A muzedlis konyveink kilongydjteményét a mar nagy részben megvalésult tartalmi
feltdrds utan is védett adllomanyként kezeljiik. Természetesen ezek a dokumentumok nem
kolcsonozhetdk, de helyben, kutatdsi célokra felhasznalhatok.

A gyljtemény allomanyvédelme is fontos feladatunk. Ezért biztositotta ennek az
allomanyrésznek az elhelyezését az iskola vezetése faltdl-falig éré zart szekrény sorban, a
nagy tanariban, illetve szaktantermekben.

E koteteknek nemcsak az 6rzését, hanem a fizikai allapotuk megdvasat is el kell latnunk.
Az iskola vezetése sajat forrasbdl is igyekszik forditani e célra, illetve minden palyazati
lehetGséget is megragadunk. 1997-ben az iskola hetvenezer forintot biztositott muzealis
konyvek restauralé kottetésére. Az OSZK és a Soros Konyvrestaurator Mihely kozos
palydzatan 120 000,- Ft-ot nyertlink, amelyb6l két értékes konyvink restaurdlasat
végeztettik el. Egy XVII. szdzad végi térképmellékletiink rendbehozatalat pedig egy
restaurator téritésmentesen, szakmai lelkiismeretétél vezérelve vallalta, mert sajnos nagyon
rossz allapotban volt.
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1998-ben iskolank ismét palydzott az OSZK és a Soros Konyvrestaurator Mihely kozos
palydzatan, amelybdl négy értékes konyviink restaurdldsat sikeriilt elvégeztetniink.

2012-ben ismét pdlyaztunk a Nemzeti Kulturdlis Alap Aaltal kiirt Kozgyljtemények
Kollégiuma nyilt palydzatan. Harom XVIII. szazadi latin nyelv( konyviinket szerettiik volna
restaurdltatni, sajnos sikertelendil.

A palyazati lehet6ségeket folyamatosan figyelemmel kisérjiik, amennyiben taldlunk olyan
palyazati kiirdst, amiben részt tudunk venni, ismét benyujtjuk anyagunkat.

Szeretnénk feltdmasztani iskolanknak egy régi hagyomanyat: tobb alapitvany is segitette
hajdanan az iskolai konyvtar miikodését és gyarapitdsat. A régi konyveink restauralasaban is
sokat segithetne ez a lehetGség, figyelembe véve a konyvtar éves koltségvetésének
sz(ikdsségét.

A megdbrzott értékeinket szeretnénk kozkincsé tenni, természetesen az allomanyvédelmi
szempontokat is figyelembe véve. Iskolank alapitasanak 140. és 150. évforduléja alkalmabdl
kidllitast rendeztiink a muzealis gyljteménylinkbél.

Az elkdvetkezend6 évfordulok meglinneplésekor is terveziink bemutatni gyljteményilink
reprezentativ darabjaibdl. Az évente megrendezésre kerllé Nyilt Napokon is beszélink
iskoldnk és konyvtarunk torténetérél és ennek kapcsan muzealis konyveinket s
megtekinthetik az érdekl6dék.

Konyvtarunk torténetét és régi konyveinket bemutatd allando fotd kidllitasunk 2012-ben
késziilt el. Megtekinthet6 a konyvtar melletti falszakaszon.

2011-ben elkésziilt Kényvtdr a Berzsenyiben cim( dokumentum CD melléklettel, Bondor
Erika szerkesztésében. A négy darabbdl allé kiadvany 3. kotete a BDG muzedlis gyljteménye
cimen jelent meg. A kiadvany a TAMOP 3.2.4. sikeres kdnyvtari palyazat keretén beliil késziilt
el, a kotet megjelenését az Uj Széchenyi Terv palyazati tamogatdasa tette lehetévé, az Eurdpai
Unié tamogatdsaval, az Eurdpai Szocidlis Alap tarsfinanszirozasaval.

A kotetben olvashatunk az iskola és a kdnyvtar torténetérdl, muzealis gyljteményilink
féltett kincseirdl. A konyvet szines képmellékletek és fotdk diszitik.

Kilongyljteményeinkrél a konyvtar honlapjan is olvashatnak a didkok. A muzealis
allomanyunkroél sz6l6 kotetet a kdnyvtar honlapjan le is télthetik pdf formatumban.

A BERZSENYI GYORGY MATEMATIKAI KULONGYUJTEMENY

Konyvtarunk matematikai kiilongytijteményét 2002 decemberében Berzsenyi Gyorgy

amerikai matematikus adomdanyozta iskolanknak a sajat konyvtarabdl. Az 1000 darabos
értékes gydjtemény idegen nyelvi matematikai targyd szakkonyveket és kilonféle
matematikai szaklapokat tartalmaz koriilbelil fele-fele aranyban.

A koényvek 2003 tavaszdn érkeztek meg iskolankba. A szallitas megszervezése a colorado-i
Magyar Klubnak kdszénhetd. A kiilongydljtemény hivatalos, linnepi megnyitéja 2004. janudr
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29-én volta budapesti matematika tagozatos gimnaziumok illetve iskolank képviselGinek,
valamint az adomanyozé Berzsenyi Gyorgy fidnak részvételével.

Az dllomanyt a gimndzium konyvtardnak kilongyljteményeként kezeljik: az egyik
matematikai szaktantermiinkben nyert elhelyezést zarhatd szekrényekben. Szambavételét és
tartalmi feltarasat Csonka Dorottya és Erben Péter matematika szakos kollégdink vallaltak
magukra, a szdmitdgépes feldolgozast és az allomany kezelését, hozzaférhetévé tételét a
konyvtarosok végzik.

Elkésziilt a konyvek szdmbavétele, tartalmi, szakterilet szerinti csoportositasa. Eddig 850
kotet adatai taldlhatdk a konyvtdri adatbazisban. A Szirén konyvtari program segitségével
mar keresni is lehet az dllomanyban.

A gyljtemény darabjai nem kolcsonodzheték, gimnaziumunk koényvtardban, helyben
haszndlhatok. A dokumentumokhoz vald hozzaférést az iskolai munkanapokon minden
megkotés nélkil biztositjuk iskolank tanuléi és pedagdgusai részére. Célszeri a kivant
miveket el6re egyeztetve el6készittetni a konyvtdrosokkal - igy az érdekl6d6k id6t
takarithatnak meg.

A konyvek teljes konyvtari feldolgozasa utdn, kizarélag matematikatandrok szamara
lehet6ség lesz majd kdnyvtarkozi kolcsdnzésre is.

Az adomanyoz6 Berzsenyi Gyorgy azért adomadanyozta nekiink a gylijteményét, mert
iskolankban matematika tagozatos oktatds folyik. Feltételként vallaltuk, hogy a kapott
konyveket egyltt tartjuk, és az iskolankon kivil is hozzaférhetévé tessziik mas budapesti
matematika tagozatos oktatast folytatd iskoldk tanarai szamara.

XV. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza. Jelen szabalyzat az
iskolai konyvtar tartds tankonyvelldtassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

A Tankonyvtar a normativ tankényvtamogatasi rendszer bevezetése utan az iskola tanuldi
szamadra ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kilongyljteménye, melyet a kényvtaron kivdil,
a folyosdn taldlhatd szekrényekben tdrolunk. Ezek a tankdnyvek Osszesitett, idGleges
nyilvantartasba kerilnek.

A tartds tankonyv fogalmanak értelmezésében a 2013. évi 232.trv. a nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasardl rendelet a meghatdrozd. E szerint tartés tankonyv: az a tankonyy,
konyvhoz kapcsoldodd kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést
igényl6 feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztil
hasznaljak.

A tartés tankonyv fogalma kibGvithet6é barmely oktatdst segit6, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal. Ha azt az iskola vezetése jovahagyja.
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A konyvtar részt vesz a tankonyvelldtasban a tankonyvellatasi szabalyzatban
megfogalmazottak szerint, a tankonyvkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok figyelembe-
vételével.

1. A tanuldk jogai és kotelességei

e A tankonyvtdmogatdsban részesilé tanulék minden év szeptember 1-jén a
tankonyvfelel6st6l és a tankdnyvosztasban segédkez6 pedagdgusoktdl atveszik az
adott tanévben hasznalatos tankonyveket. A konyvek atvételét minden tanuldé a
nevére sz0l6 Tankdnyvlistan aldirdsaval igazolja.

e A tartds tankonyvekben erre a célra rendszeresitett tulajdonpecsét vagy matrica
talalhato. Ezen koteles a tanuld a nevét és az aktualis tanévet feltlintetni.

e A tartds tankonyvet addig az idGpontig biztositjuk a tanulé tanuldi jogviszonyanak
fennalldsa alatt, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités
folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat tehet vagy kell tennie.

e Nem minGsil tartds tankonyvek, igy visszaadnia sem kell a tanuldéknak a
feladatalapokat, munkafilizeteket, munkatankdnyveket, nyelvkdnyveket, vagy egyéb
munkaltato jellegl kiadvanyokat.

e A tanuldk kotelessége a tankonyvtari példanyok dllapotdnak megbrzése és
rendeltetésszer(i haszndlata. A tankdnyvekbe nem irhatnak, nem rajzolhatnak bele,
nem rongalhatjak meg. (Kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankdnyvek.)

e Az elavulds mértéke nem haladhatja meg a 33 %/évet.

e Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdgdanak megdllapitdsa a konyvtdros
feladata. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a konyvtaros a tankonyv visszaaddsakor kérheti a tanulétol
a dokumentum pétlasat egy uj, vagy jobb allapotu példannyal.

e Abban az esetben, ha a tanuld a tanulmanyai ideje alatt elveszti a tartds tankdnyvet,
ugy a konyvtaros kérheti a dokumentum poétlasat egy Uj példannyal.

e Ha egy normativ tdmogatasra jogosult tanuld év kdzben iskolat valt, kdteles a tartds
tankonyvet visszaadni a konyvtarnak.

e A hasznalatra kapott tartds tankdnyveket a tantargy tanuldsanak végeztével, de
legkésb6bb a szébeli érettségi vizsgdk zarasaig vissza kell szolgdltatnia.

2. A konyvtar feladata a tartds tankonyvekkel kapcsolatban

e A tartds tankdnyvek kilongyljteményt alkotnak, ez a Tankdnyvtar.

e A Tankonyvtar allomanyat a konyvtar dllomanyatdl elkiilonitve, a folyoson elhelyezett
zarhatd szekrényekben taroljuk tantargyak szerint.
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A Tankonyvtari dokumentumok Osszesitett nyilvantartasuak és ideiglenes
meg6rzésdlek.

A nyilvantartasuk alapja a tankdnyvrendelés lezarasat kdvetéen (alap-és poétrendelés)
a KELLO 0Osszesitett riportja alapjan elkészitett besorolds (excel tablazat), amit a
tankerdlet is nyilvantart.

A tartds tankonyveket minden tanév elején, a tankonyvosztast megel6z6en pecséttel
latunk el. (Tdmogatott tankdnyv — BDG - Név)

A kolcsonzés alapja a tanuldk altal minden év szeptemberében aldirt személyre sz616
Tankdnyvlista. A tankényvlistdk osztalyok szerint vannak eltéve. Erettségi el6tt a
végzls osztalyok tankonyvlistdit (didkonként négy vagy 6 év listait) egy betlrendbe
soroljuk. Ezen a listan tudjuk jel6lni a visszahozatal datumat is.

A Tankonyvtar részét képezik a tandrok részére munkaeszkdzként kiadott
tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok is. Ezeket a szaktanarok
veszik at minden tanév elején. Nyilvantartasukat a KELLO Pedagdgus példany
rendelések dsszesit6je adja.

A Tankonyvtar dallomanydbdl a feleslegessé valt, elhasznalddott vagy elavult
tankonyveket a konyvtaros rendszeresen selejtezi. A tartds tankonyvek harom év
meg6rzési id6 utan selejtezhetbk, errdl selejtezési jegyzék késziil, amit a tankertlet
jovahagyasa utdn kivezetnek a leltarbdl.

A Tankonyvtdr dllomanyat az éves konyvtari statisztikdban (KIR) is szerepeltetjik.

XVI. ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ része.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzataban kell meghatdrozni az
iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarokra, a
konyvtar szolgdltatasait igénybe vevék korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetGjének a feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai korilmények megvéltozasa miatt szikségessé valo
maodositasokra javaslatot tenni.
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