A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata
l. A konyvtar gyujtokore

A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola gytijtokorét az intézmény nevelGtestiilete altal
is elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, 6sszhangban 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelettel [163.§ (4); 167.§ (1), (2)].

A gvijtokor kialakitasanal figyelembe vett szempontok:

1. Aziskola
- szerkezete ¢és profilja
- nevelési és oktatasi célja
- helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere
- tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi programja
E kovetelmények hatarozzak meg a konyvtar alapfunkciojat.
2. Lényeges iskolan kiviili forrasok:
- mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele
- szamitdgépes haldzaton elérhetd informaciods forrdsok, adatbazisok
1. A gylijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyiijt.

1. Kézikonyvtari allomany:

Az életkori fokozatoknak megfeleléen gytjti:

e Altalanos és szaklexikonokat

e altalanos és szakenciklopédidkat

e szotarakat, fogalomgylijteményeket

e kézikonyveket, adattarakat

e monografidkat

o atlaszokat

e tankOnyveket tanuloszobai és tanari kézipéldanyként

e atantargyaknak megfeleltetett folyodiratokat, audiovizualis és multimédias (CD-ROM,
DVD) dokumentumokat

2. Ismeretk6zl6 irodalom (szakirodalom):

Az iskola kdvetelményrendszerének megfelelden gytijti:

e az ¢rettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld irodalmakat



munkaltatd eszkozként hasznalhaté dokumentumokat

az idegen nyelvek (angol, német, francia) oktatasahoz, tanuldsdhoz sziikséges
nyelvkonyveket, szakirodalmakat

a fejleszté pedagodgidhoz sziikséges szakmodszertani kiadvanyokat

3. Szépirodalom:

Az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfelelden, a tantervben meghatarozottak
alapjan gyujti:

hazi és ajanlott olvasmanyokat
idegen nyelvii szépirodalmakat
antologiakat
¢letmiiveket

népkoltészeti irodalmakat

4, Pedagbgia gvijtemény:

Az iskolai konyvtar gytjti:

az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumokat
pedagdgiai, modszertani folydiratokat

oktatasi intézmények tajékoztatoit

tehetséggondozas, felzarkoztatas segédkonyveit
fogalomgytijteményeket, szotarakat

pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat

a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvaldsitasdhoz
szlikséges szakirodalmakat

a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit

5. Konyvtari szakirodalom:

A konyvtarnak gytijtenie kell:

tajékozodasi segédleteket
a feldolgoz6 munka szabalyait tartalmazo segédleteket
konyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyait

modszertani folyodiratokat



A GYUJTES

SZINTJE MELYSEGE
Ismeretkozl6 irodalom
Alap- és kozépszintii altalanos

valogatva
lexikonokat, enciklopédiakat
A kultura és az egyetemes

valogatva

miuvelddéstorténet dsszefoglaloit

A tananyaghoz kapcsolddo résztertiletek

segédkonyveit (alap- és kozépszinten)

szaktanarok igénye szerint valogatva

A tantargyak elméleti és torténeti

Osszefoglaloit

valogatva

Az érvényben levd altalanos

¢s kozépiskolai tanterveket

digitalis formaban

Pélyavalasztasi utmutatokat

erdsen valogatva

Iskolatorténeti kiadvanyokat, az iskola

¢letével kapcsolatos dokumentumokat

teljességre torekvden

Egy- és tobbnyelvii szotarakat kiemelten
Honismereti kiadvanyokat valogatva
Helytorténeti és helyismereti kiadvanyokat, .
1 valogatva
térképeket
Iskolank névadojardl, Németh Laszlorol .
1 . . . kiemelten
sz010 tanulmanyokat, életrajzokat
Szépirodalom
Lirai, prozai, drdmai antoldgidkat valogatva
A helyi tantervben megjelolt hazi és ajanlott .
N g J kiemelten
olvasmanyokat
A tananyaghoz kot6do klasszikus €s mai ,
oy valogatva
szerzOk milveit
Mai gyermek- ¢és ifjusagi regényeket valogatva
Iskolank névadojanak, Németh Laszlonak .
kiemelten

muveit




A népszerti, foként magyar meseirok, koltok

gyljteményeit, meseregényeit, valogatva
mondagyiijteményeket
A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és

valogatva

meseirodalmat

Idegen nyelvi szépirodalmat

szaktanarok igénye szerint, valogatva

Audiovizualis dokumentumok

hangkazettakat

mar nem gyarapitjuk

hanglemezeket

mar nem gyarapitjuk

videokazettakat

mar nem gyarapitjuk

CD, CD-ROM, DVD-ket

valogatva

Az iskolai eseményeket megorokitd
audiovizualis dokumentumokat

1-1 példanyban

Pedagoégiai, pszicholégiai gyilijtemény

Pedagdgiai lexikonokat,
fogalomgytijteményeket

1-1 példanyban

A nevelés ¢s oktatds elméletével foglalkozo
kiadvanyokat

valogatva

Fejleszto pedagogiai elméleti €s modszertani
kiadvanyokat

valogatva

A személyiségformalas egyes teriileteivel
foglalkozo, konfliktuskezelést segitd
munkakat

valogatva

Valamennyi tantargy oktatasat eldsegitd
modszertani konyveket, tanari
kézikonyveket

1-3 példanyban

Pszichologiai, szociologiai kiadvanyokat

erdsen valogatva

Konyvtari szakirodalom

Fontosabb altalanos bibliografiakat

1-1 példanyban

A konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges
szabvanyokat, modszertani segédleteket

1-1 példanyban

Az olvaséspedagogiai €s a
konyvtarhasznalattan modszertani
kiadvanyait, feladatgylijteményeit

valogatva




Periodikak

Pedagogiai, tantargy —metodikai szaklapokat | valogatva

A tananyag kiegészitését szolgald ifjusagi

) valogatva
folyoiratokat 8

Ismeretterjesztd iddszaki kiadvanyokat valogatva

I1l. Gyiljteményszervezés
I11. 1. Gyarapitas
1) A konyvtar allomanya vétel és ajandék Utjan gyarapodik.
2) A konyvtari dokumentumok beszerzése kdnyvesbolti és internetes vasarlas utjan

megrendeléssel, el6fizetéssel torténik.

3) A konyvtar részére barmely dokumentumot az iskola igazgatojaval és a
konyvtarossal tortént elozetes megbeszélés szerint lehet beszerezni, mert a
konyvtaros felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért. Szaktanari
beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes
megléte alapjan torténhet.

4) A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

5) A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok kedvezményesen megvasarolhatok.

6) Az ajandékba kapott dokumentumok esetén a feltételeket az adomanyozoval tisztazni
kell. Az ajandék a gyiijtokornek megfeleléen keriil kivalogatasra, a gylijteménybe
nem 1116 miivek nem keriilnek bevételezésre.




A gvarapitas nyilvantartasa:

1) A dokumentumok egyedi nyilvantartasba keriilnek leltarkonyv és szamitogépes
nyilvantartas form4jaban.

2) A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges. Formaja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyek gyorsan avulé tartalmaak
vagy kotészetileg gyorsan rongalddoak pl.: tartés tankdnyvek, tanari kézipéldanyok, tanari
segédkonyvek, modszertani segédanyagok, egyes folyoiratok, kotéstol fliggd hazi
olvasmanyok, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok stb. Ezeket a konyvtar Atmeneti
idotartamra szerzi be (brosura nyilvantartas). A tartos tankdnyveket, tanari kézipéldanyokat
allapotuktol és tartalmuktol fliggden legfeljebb 4 évig, a tobbi id6leges dokumentumot
legalabb 3 évig Orizziik meg.

Végleges nyilvantartasba keriilnek a tartés megorzésre szant dokumentumok, ennek formaja
a cimleltarkonyv, Excel-tablazatok, a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer.

Eqyedi leltarkonyvbe keriilnek a tartés megdrzésre szant dokumentumok. A kiilonb6z6 tipust
dokumentumok kiilon-kiilon keriilnek leltari nyilvantartasba.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokrol §sszesitett nyilvantartas késziil.
A gyarapitési nyilvantartas dokumentumai nem selejtezhetok.
A tartdés megodrzésre szant dokumentumokat szamitdgépen is nyilvantartasba vessziik.

3) A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A tartds megdrzésre szant
dokumentumok nem kapnak betlijelzést. Az id6leges meg6rzésii dokumentumok B,
BR, a tartos tankonyvek TS, BR, TK, a CD-ROM-ok CD, CDR, a DVD-k D, DVD
betlijelet kapnak a leltari szam elé. A szerzeményezés gazdasagi-pénziigyi iratairol
késziilt fénymasolt példanyokat a konyvtar mellékletként megdrzi.

4) A cédulakatalogusok épitését 2007. julius 1-jével lezartuk. A konyvtari allomany
feltarasa a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik, az allomany
feldolgozasa folyamatos.

5) A gytijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zarhato
szekrényekben és a raktarakban tartjuk.



Az allomany tagolddéasa:

. Koélesonozheto

Il. Korlatozottan kolcsénozheto: A tananyagrészek feldolgozasahoz sziikséges
dokumentumok megfelelé példanyszamban. Hasznalatuk a tandrakon a tantermekben
¢s a konyvtarban torténik.

1. Nem kolcsonozheto: kézi- és segédkonyvtar dokumentumai, egyes audiovizualis
dokumentumok, periodikak, egyes tankonyvek.

IV. Letéti allomany: A konyvtar allomanyabdl kihelyezett letétek a munkakozosségek
szdmara a szertarakba. Ezek allomanyvédelméért az atvevo pedagogusok felelnek. A
letéti allomany nem kolcsondzheto.

1. 2. Apasztas

1) Az allomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat — a kett6 egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.

2) A dokumentum az alabbi okok miatt térolhetd:

e tervszerll allomanyapasztas: tartalmi elavulas esetén; ha folospéldany
keletkezik

e természetes elhasznalodas: ha a dokumentum hasznalatra alkalmatlanna valik
vagy megsemmisiil

e hidny: ha a dokumentum az olvasonal elveszik vagy az allomany
ellendrzésekor hianyzott

Az apasztas mértéke flige:

e a gyarapitds mindségétdl

az iskola szervezeti és profilvaltasatol

valtozik a kotelezd €s ajanlott olvasmanyok jegyzéke

véltozik az idegen nyelv tanitasa
e ha az ismeretanyag téves informaciohoz juttatja a tanulokat

o természetes elhasznalodastol

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol

kolcsonzési fegyelemtdl

3) Barmely okbdl kertil sor az allormany apasztasara, a konyvtaros tehet javaslatot a
torlésre. A torlésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

4) Ugyelni kell arra, hogy az allomény ellendrzése és a kivonds, torlés ne azonos idében
torténjen.



5) A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténdk. Egyedi nyilvantartasu
dokumentumokrol Torlési jegyzeket kell késziteni. Az idéleges dokumentumok
torlését nem kell engedélyeztetni, ezekrdl T6rlési iigyiratot kell késziteni a tartods
tankonyvek kivételével.

6) A Torlési jegyzéknek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, fo16spéldany
e megtéritett és behajthatatlan kovetelés
e allomanyellen6rzési hiany
e clharithatatlan esemény

7) A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz.
rendelet alapjan.

I11. 3. Az dlloméany ellendrzése, védelme

1) A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
iigyintéz6 felelds.

2) Az iddleges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, nem tartoznak
allomanyellendrzés ald. A folydiratok torlésérdl a konyvtaros a munkakdzosség-
vezetokkel egyeztetve dont.

3) A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

4) A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos vezetését.
5) A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.

6) A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaréjegyzokonyvet. Ennek mellékletei:
leltarozasi iitemterv, hidny-, ill. tobbletjegyzékek.

7) A konyvtar kulcsai a konyvtarosoknal, a tanariban elhelyezett kulcsos szekrényben és
a konyvtarat takarit6 személynél vannak. A raktarak kulcsai a kulcsos szekrényben
talalhatoak.

A leltari felelosség minden, konyvtari kulcsot hasznalo személyt terheli.

8) A konyvtar a C tiizveszélyességi osztalyba tartozik. Nyilt lang hasznalata a
konyvtarban tilos. Az igazgato végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket.
A konyvtar el6terében porral oltd késziiléket kell elhelyezni.



