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Bevezetés

A Szathmary Kollégium a véros egyetlen reformatus gimndziumahoz, a Bethlen Gabor
Reformatus Gimnéaziumhoz tartozik. 1938-ban hozta létre Dr. Szathmary Lajos abbol a
célbol, hogy a szegény, de tehetséges tanyai didkok tanulhassanak. Az allamositas utdn 1994-
ig leanyneveldi intézetként mikodott, majd visszakeriilt a Reformatus Egyhédz tulajdondba,
tizenhat éve ujra eredeti funkciojat probalja betolteni ez az intézmény.

Fenntartéja a Hodmezévasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkozség. Az intézmény
vezetdje a mindenkor kinevezett igazgato.

Konyvtara kollégiumi konyvtar, melynek célja a pedagoégusok és a tanulok igényeinek
kielégitése, tovabb feladata, hogy a lehetdové tegye a gylijtemény hasznalatat. Segitse a
szabadid6 hasznos eltoltését, torekedjen az olvasova nevelésre.

A gylijtemény gondozdja, az intézményvezetd/fenntartd altal kinevezett konyvtaros, akinek
munkdjat a munkaltato, illetve a konyvtaros koordinator ellenérzi.



A Kkollégiumi konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Hatalyos: 2017 februar

20/2012. (VI11.31.) EMMI 1. 4. §

(2. g) Az iskola SZMSZ-¢ a kollégiumi konyvtar SZMSZ-t tartalmazza.

20/2012 (V111.31.) EMMI r. 163. §

(1) A kollégiumi konyvtar az iskola, illetve a kollégium, pedagodgiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltdrasat, megdrzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény

konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

(2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait.
E rendelet hatirozza meg azokat az el6irasokat, amelyeket minden iskolai/kollégiumi
konyvtar mikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyeket figyelembe véve a konyvtar
igénybevételével és haszndlataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

(4) A kollégiumi konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum
vehetd fel.

20/2012 (VIIL31.) EMMI r. 167. §

(1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak
megfelelden, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartast kell
vezetni.

(3)A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az kollégiumi konyvtar:

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
C) szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gyiijtokori szabalyzatat,



e) hasznalatanak szabalyait,
f) nyitva tartasanak és a k6lcsonzésnek a modjat és idejét,
g) katalogusszerkesztési szabalyzatat.

(4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.

Torvények:
a) 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

b) 2013. évi CCXXXILI. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol



Azonosito adatok

Elnevezése: Szathmary Kollégium

Dr Szab6 Jozsef és Enéh Konyvtar

6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal utca 1-3.
Telefon: +36 62-634-797

Mobil: +36 30 914-4976

Az iskola bélyegzoje: Kerek alakt, Bethlen Géabor Reformatus Gimnazium és Szathmary
Kollégium felirattal.

Tulajdonbélyegzd, a konyvtarba bekeriilé dokumentumokba is ezt pecsételjiik.

Alapitva: 2015.

A konyvtar fenntartasa

A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium egyhdzi fenntartasu
intézmény. Vezetését a mindenkori igazgatoi jogkor gyakorldja latja el, a kollégium vezetését
kinevezett vezetd tolti be. A konyvtaros kinevezése az igazgatd dontése alapjan torténik.
Munkajarol elszamolassal tartozik munkaltatoja felé, illetve a konyvtari gylijtemény
koordinatoranak.

A kollégiumi konyvtar a gimndzium szervezetében mikodik, nem kiilon gazdasagi egység.
A gimnazium fenntartoja:
Hodmezévasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkozség,

6800, Hoédmezdvasarhely, Zrinyi u. 5 szam

A konyvtar gazdalkodasa

Feladataink ellatasahoz a feltételeket a gimnazium a koltségvetésében biztositja, melynek
Osszegét a fenntartd és az igazgatd hatarozza meg. A konyvtaros feladata az iskola
koltségvetésében biztositott dsszegbdl a konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok,
informaciohordozok, nyomtatvanyok beszerzése. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen. A konyvtari koltségvetés célszert felhasznaldsaért a konyvtaros felelds,
ennek felhasznélasrol a konyvtar koordindtoraval egyeztet a beszerzés elott.



A konyvtar feladatai

El6 kell segiteniink az iskola, kollégium szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai
programjaban rogzitett célok megvaldsitasat. Biztositanunk kell a pedagdgusok, a tanulok és -
a vezetdtanarokon keresztiil tanar- és tanitdjeldltek részére az oktatdshoz, ill. a tanuldshoz
sziikséges informacidkat, ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,
CD-ROM-ok, e-dokumentumok stb.)

1. A kollégiumi konyvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozésa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

- tanorai foglalkozasok, orak tartdsa,

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa.

2. Kollégiumi konyvtarunk Kkiegészité feladatai tobbek kozott:

- konyvtar-pedagogia,

- tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- tajékoztatds nyuljtasa az iskolai/kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtari olvasdterem a kollégium foldszintjén taldlhatom mely egyben kozdsségi tér,
tanulo szoba is. Az olvasoétér illetve a konyvtari allomany egy helyiségben van, raktar nem all
rendelkezésre. Az allomany szép- illetve szakirodalomra tagolva szabadpolcos rendszerben
elhelyezve hasznalhat6. Az olvasoterem rendezvények, szervezett programoknak is helyet ad.
A kollégium lakéi a konyvtarat, neveldi, illetve tanari feliigyelettel hasznaljak.

A konyvtar gytjtokore

Konyvtarunk gyljtokorét az iskola/kollégium pedagogiai programja hatarozza meg.
Figyelembe kell venniink a kévetkezdket:



- kozoktatasi szerepben alkalmassa kell tenniink a tanuldkat az 6nallo €letre, a tarsadalomba
val6 beilleszkedésre, fejlodésre, tovabbtanulasra.

Iskolankban reformatus iskola értékrendjének megfelelden tobbféle hitoktatds koziil lehet
valasztani.

A konyvtar csak akkor tud megfelelni az iskola, kollégium funkcigjabol adodo feladatoknak
(a 10-18 éves korosztaly nevelése-oktatasa, fejlesztése, keresztény értékrend kialakitasa), ha
az allomany gyljtemény jellegli, a sziikséges allomanycsoportokkal rendelkezik, és a
gyljtésnél a tartalmi és mennyiségi kovetelményeket egyarant figyelembe vesszik. A
gyljtemény alap Osszetételét specializalja, hogy nagyrészt hagyatékokbol épiilt fel, igy a
fejlesztések, raforditasok tudjak frissiteni, korszeriibbé tenni.

A gylijtékort meghatarozo kiilsé forrasaink:

- mas konyvtarak igénybevétele,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- szamitogépes haldzaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok.

A részletes gylijtokori szabalyzat az 1. szamu mellékletben talalhato.

Gyiljteményszervezés

A konyvtar miikodését a gimnaziumi neveldk biztositjak. A pedagogus aki gyerekekkel az
olvasoban tartozkodik felelds a konyvtar alloméanyaért és rendeltetésszerti mikodéséért, amig
a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak. A konyvtari dllomany kezelését a gyilijtemény
koordinatora feliigyeli.

A gylijteményszervezést (beszerzés, dllomanyba vétel, dllomanyapasztas, dllomanyelemzés)
az alabbiakban részletezziik:

A gyarapitas vétel, ajandek és csere utjan torténik.

A vétel - f6leg konyvesbolti, illetve internetes vasarlas utjan torténik. Kiadoktol, pedagdgiai
intézetektdl is vasarolunk tajékoztatdsi segédletek, ajanld bibliografidk stb. alapjan, a
konyvesboltokban pedig személyes valogatassal.

Ajandékkeént kapott dokumentumot csak akkor leltarozunk be, ha a gylijtékorbe tartozik.

A csere lehetdésége konyvtarunkban viszonylag ritka. A gylijtemény jelentds részét
hagyatékok adjak.

Alloméanyba vételnél a dokumentumot a tulajdonbélyegzdvel az allomany nyilvantartasi
szabvany szerint lebélyegezziik, ellatjuk leltari szammal és raktari jelzettel, és bevezetjiik a
nyilvantartasokba.

A konyvtarba kertilt, tartdos megérzésre szant dokumentumokat leltarkonyvbe vezetjikk be,
illetve a HunTéka rendszerbe regisztraljuk, online kereshetové tessziik. Ezek a
nyilvantartdsok felvilagositdst adnak az allomany egészének darabszamarol, értékérdl,
Osszetételérdl és a gylijtemény alakulasarol.

Kiilon leltarkonyvbe vezetjiik (mennyiségi leltar):
- az atmeneti idGtartamra (maximum: 3 év) beszerzett dokumentumokat,

- a tartds tankonyveket,
- egy¢éb oktatasi (1d6leges) dokumentumokat.



Az idodleges megorzésre szant dokumentumok kore a kovetkezo:

- tartos tankonyvek, egyéb tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatdsi segédletek,

- rendelet- és utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Az ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok a csoportos leltarkonyvben nem
szerepelnek és a torvényi eldirasok szerint tordlhetdek.

A megrendeld, ajandékozasi és cserejegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat az iskola
gazdasagi iigyintézdje kezeli. Nem selejtezhetok, pénziigyi okmanynak mindsiilnek.

Az élloméany elemzése (az allomany, a haszndlok ¢és a forgalmazott dokumentumok
vizsgalata) utan végezziik az dllomany apasztasat, ami a gyarapitassal egyenrangu feladat.

A torlés indokai lehetnek:

- tervszerll 4llomanyapasztds (tartalmilag elavult, {0los, gyljtékorbe nem ill6
dokumentumok),

- természetes elhasznalodas (rongalt példanyok),

- hiany (pénzben megtéritett, behajthatatlan kovetelés, elemi csapds miatt megsemmisiilt,
tényleges hiany).

Elszallitasa papirhulladékként, vagy papirgyljtés keretei kozott, atvevohelyre leadva,
nyugtaval igazolt mdodon torténik.

A tartalmi elavulds megéllapitasaban a szaktanarok segitenek.

Nem selejtezziik az iskola, kollégium torténetével kapcsolatos dokumentumokat, a jelentds
tudomanyos, torténeti ¢s mulvelddési értékkel bird miiveket, régi konyveket,
nyomtatvanyokat.

Az allomany védelme

A gimnaziumi neveld felelds a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli mitkddtetéséért. Az
allomany ellendrzése (leltarozdsa) soran a gylijtemény dokumentumait tételesen
Osszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartassal. (Az idéleges megdrzésre szant dokumentumok
esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezi a mindenkor érvényes rendelet szerint. Indokolt
esetben a konyvtar koordinatora is kérheti az allomany datvizsgalasat. A leltarozas
végrehajtasaért és a targyi feltételek biztositasaért a kollégium vezetdje a felelds. Az
allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki (allomanyunk nagysdga szerint 5 évenként)
vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes kort
vagy részleges. A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az idészaki
leltarozasok koziil minden mésodik részleges is lehet, ilyenkor az allomanynak legalabb 20%-
at ellendrizziik. A revizid lebonyolitasat megeldzi az elokészités.

Ennek 1épései:

- a raktari rend megteremtése,

- a nyilvantartasok rendezése,



- a pénziigyi dokumentumok lezarasa,
- leltarozasi tlitemterv készitése.

A revizidt legalabb két személynek kell végezni. A dokumentumokat 6ssze kell vetni az
egyedi nyilvantartdsokkal. Az ellenérzést a szamitdogépes katalogus/leltar segitségével
végezziikk. Az allomanyellenérzés végén jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben a hiany
(tobblet) okait indokolni kell. Az iratot a konyvtaros, a konyvtar koordinatora ill. az 4tado ¢és
atvevé irja ald. Az igazgatoi jovahagyas utan lehet a dokumentumokat kivezetni a
nyilvantartasokbol. Ilyenkor a katalégusok korrekciojat is el kell végezni. A megengedetten
feliili hianyért a konyvtar mikodését segitd neveld felelésségre vonhatd, ha bizonyitottan nem
tartotta be az alloméanyvédelmi eldirasokat. Az idOleges megdrzésre szant dokumentumok
allomanybdl vald torlése a konyvtar vezetdjének hataskorébe tartozik, nem kell engedélyt
kérni a kivezetésre. A tartés tankonyvek kezelése az idOlegesen megérzésre szant
dokumentumokéhoz hasonléan torténik. Az idGszaki kiadvanyok tartalmi elavulasa, fizikai
elhasznalodasa viszonylag gyors. Orzésiik, ill. torlésik modjat a gytijtkori leiras melléklete
tartalmazza.

Az allomany jogi védelme

A konyvtar hasznalatat felligyeld neveld, illetve a gylijtemény koordinatora anyagilag és
fegyelmileg felel a beszerzési keret felhasznalasaért. Szaktanari beszerzés esetén csak a
szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténik meg az allomanyba vétel, a
szamlak meglOrzése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A kolcsonzdk anyagilag is felelnek a
megrongalt, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy 0 (hibatlan) példannyal potoljak, vagy
a napi arat kifizetik. A tanuldk és dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak a konyvtari
tartozasok rendezése utan lehet megsziintetni. A konyvtaros hosszantartd tavolléte esetén a
helyettesitd személy részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Ennek idejét jegyzkdnyvben
rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt langot hasznalni tilos. A
konyvtar tisztasagara fokozottan {ligyelni kell. (A kozvetlen napsugarzastol sotétitd
fliggbnnyel is védjiik a dokumentumokat.)

Az allomanyvédelem nyilvantartasai



Alloményellendrzési nyilvantartasok:

- Leltarkonyv, mely a kollégium irattaraban elérhetd, illetve a konyvtaros-tanar kezeli.
- Leltarozas iitemterv.

- A leltar jegyzokonyve.

Leltarozasi litemterveink tartalmazzak:

- az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,

- a leltarozas kezdo idOpontjat, tartamat,

- a zard jegyzokonyv elterjesztésének hataridejét,

- a leltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
- az ellendrzésben részt vevo személyek nevét.

A zar6 jegyz6konyvben rogzitjiik:

- az dllomanyellendérzés idépontjat,

- a leltarozas jellegét,

- az el6z6 ellendrzés idOpontjat,

- az dllomény nagysagat, értékét,

- a leltdrozés szamszerli végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartas

Kollégiumi konyvtarunkban az HunTéka integralt konyvtari rendszer kolesonzé moduljaval
torténik a tanulok kolcsonzésének nyilvantartasa. A konyvtarhasznalat szabdlyait, a hasznalok
jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.

A konyvtar a teljes tanévben nyitva tart, melynek napi beosztisa a kollégiumban
kifliggesztésre kertil.

A konyvtari allomany feltarasa

A tartos megorzésre szant konyvekrdl €s a bekotott folydiratokrdl szamitdgépes katalogus van
vezetve. Az allomany szamitogépre vitelével az olvasok tajékoztatasaban is a HunTéka
programra kivanunk tdmaszkodni. A koényvtari allomanyban a dokumentumokat raktari
jelzetekkel latjuk el. Ennek megfelelden (a szépirodalom betiirendben, az ismeretk6zld
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irodalom az Egyetemes Tizedes Osztalyozas szabalyai szerint) taldlhatok a polcokon az
allomanyrészek.

A konyvtar szolgaltatasai

Legfobb feladatunk, hogy a lehetdvé tegyiik a gylijtemény hasznalatat.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- tajékoztaté munkank keretében informacioszolgaltatast nyujtunk a tanitas — tanulas,

- esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalunk a palyamunkak, helyismereti kutatas, Stb.
elokészitéséhez,

- segitséget adunk a szaktanaroknak a konyvtarra épiilo szaktargyi 6rak elokészitésénél,
- sziikség esetén ajanlo bibliografidkat készitiink a konyvtari allomany alapjan,

A kollégiumi konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetdk igénybe.

Z.aro rendelkezések

A kollégiumi konyvtar a gimnazium szerves része. Konyvtarunk miikodési rendjét a Bethlen
Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmary Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, annak mellékletét képezi. A konyvtar miikodési szabalyzatanak hatalya kiterjed a
konyvtaros-tanarra, a kdnyvtarosra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe vevd pedagdgusokra,
az iskolaban gyakorlo tanitojeloltekre, a tanulokra és az iskola minden dolgozojara, illetve az
olvasdszolgalatot végzore. A szabalyzat gondozasa a konyvtar koordinatoranak feladata, aki
koteles a jogszabalyok valtozésa esetén, ill. a gimnazium, kollégium koriilmények
megvaltozdsa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot tenni. Jelen szabalyzatban nem
targyalt kérdésekben az érvényben 1€v0 jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

A konyvtar Mikodési Szabalyzatat a gyljteményért felelds, kinevezett konyvtaros-tanar
koordinator feladata aktualizalni.
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Hodmezoévasarhely, 2017. 02.03.

1. sz. melléklet

1. A Bethlen Gabor Reformatus Gimnazium és Szathmari Kollégium
Dr Szabd Jozsef és Enéh Konyvtar

Gyiijtokori Szabalyzata

1. A kollégiumi konyvtar feladatai és céljai

1.1 Az dllomany tervszerti, folyamatos gyarapitasa ¢s feltarasa.

1.2 A kollégiumi nevel6-oktaté munkat €s a tanulast segitd olvasdszolgalati munka végzése:
1.2.1 a kolesonzés és konyvtarkdzi kdlesonzés,

1.2.2 a helyben olvasas biztositasa,

1.2.3 a magas szintii tajékoztatod tevékenység végzése a tanarok és tanulok szdmara,

1.2.4 a tanulok konyv- és konyvtarhaszndlatra nevelésének segitése,

1.2.5 a tanuldk olvasdva nevelése, informacidhasznalatra nevelés.

1.3 Kozmiivelddési konyvtarral egyiittmiikodés kialakitasa és fejlesztése.

2. A kollégiumi konyvtar gytijtékore, allomanyalakitasa:

2.1 Alapelvek:

- folyamatos, tervszerti €s aranyos allomanyfejlesztés,

- a gyarapitas és apasztas helyes aranyainak biztositasa,
- valogato gylijtés a tartalmi teljesség igényével,

- mindségelviiség a valogatasban,

- nem elsdsorban a valaszték bdvitése, hanem a tanulok munkaltatasahoz sziikséges forrasok
tobbes példanyainak biztositasa,

- kiils6 forrasok bevondsa az informacios igények kielégitéséhez.
2.2 Az allomany formai szempontu dsszetétele:

- irdsos nyomtatott dokumentumok,
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- konyvek (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv stb.), periodikumok,
- audiovizualis ismerethordozok.

23 A 0 gylijtokorbe tartoznak a konyvtar alapfeladataibol adodéan a kovetkezo
dokumentumtipusok:

- a kézi-, ill. segédkonyvek,

- a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- a tanitasban munkaltato eszkozként hasznalatos muvek,
- a tananyagot kiegészitd ismeretk6z16 €s szépirodalom,
- a kiilonb6z6 periodikumok,

- a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (e-dokumentumok, digitalis
anyagok).

2.4 A mellék-gyiijtokorbe tartoznak azok a dokumentumok, amelyek a konyvtar kiegészitd
feladataibol (tanoran kiviili foglalkozasok, tajékoztatds maés konyvtarakrol stb.) adodo
munkdk elvégzését segitik. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési, ill. az egyéni
miivelddési, szoérakozasi igények kielégitéséhez sziikséges dokumentumok csak a mellék-
gyljtokorbe keriilhetnek.

2.5 A nyelvi/foldrajzi hatarokat tekintve csak a Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent
dokumentumokat gytjtjikk. Kivételt képeznek az idegen nyelvek tanitdsdhoz hasznalt
kiadvéanyok.

2.6 Az id6hatarokat tekintve legtobbszor a kurrens ismerethordozokat szerezziik be.

3. Aziskolai konyvtar tagozodasa

A konyvtarba a pedagogia és hatartudoményai, valamint a szaktargyi ismeretagak alapvetd
kézikonyveit gylijti egy-egy példanyban. Ide kerlilnek az alapvetd ismeretterjesztd konyvek,
sorozatok egy-egy példanyai is. A konyvtar kdlcsondzhet6 allomanyrészében gylijti az egyes
szaktargyak miivelddési anyagahoz kapcsolodd szak- és ismeretterjesztd irodalmat, a
miivelddési anyagot kiegészitd szépirodalmat, az olvasasi készséget €s olvasoi izlést fejlesztd
szépirodalmat.

4. Nyelvi hatarok

-A konyvtar az allomanyat magyar nyelven gyijti, de jelentds hagyatékbol szarmazo
dokumentum lévén idegen nyelvii szép- €s szakirodalom is talalhatd benne.

- Az idegen nyelvili anyagbol az iskolaban oktatott nyelvkonyveket és segédanyagokat szerzi
be, ideértve a szotarakat is.
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5. A gylijtokor a gytjtés szintje és mélysége szerint

0. Altalanos miivek

A gvujtés terjedelme és szintje A gvyijtés mélysége

- kis- k6zép- és nagyméretii alap- és kdzépszintii altalanos
lexikonok és enciklopédiak valogatva

- altalanos szotarak, Ki kicsoda?- jellegii €letrajzi lexikonok valogatva

1. Filozoéfia, Pszichologia

- a filozofia korébdl az alaplexikonokat, filozofia torténeti nem gyujtjiik
munkékat

- pszicholdgiai lexikonokat teljesség igényével

- a kisérleti és alkalmazott pszicholdgiai munkakat, els6sorban valogatva,

a fejlddéslélektani, a gyermek- és serdiil6korral foglalkozdkat

2. Vallas

- vallasi lexikonokat, szotarakat valogatva
- a Bibliat, Jézus életét bemutaté munkaékat és Bibliamagyarazatokat,

amelyek a gyerekeknek sz6lnak valogatva
- a kereszténység irodalmabol elsdsorban a reformatus irodalmat,

a hittan 6rai segédleteket, a kereszténység torténetét

bemutaté munkékat véalogatva

- a nem keresztény vallasokat bemutatod 6sszehasonlit6 munkakat

(ismeretterjesztd jellegliek) valogatva
- a klasszikus mitologidval foglalkozokat valogatva
- a reformatus hittan o6rai segédleteket valogatva
- a kereszténység torténetét bemutaté munkakat véalogatva
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3. Tarsadalomtudomanyok

- a szocioldgia, a kozgazdasagtan, a demografia, a statisztika

korébol azokat az alapszintii miiveket, amelyek

kapcsolatban lehetnek a pedagogiai gyakorlattal valogatva
- az iskola miikodésére vonatkozé igazgatasi, gazdalkodasi,

munkatigyi dokumentumokat valogatva
- pedagodgiai lexikonokat, enciklopédiakat, szakszotarakat,
fogalom-gytijteményeket, torténeti gylijteményeket, a csaladi

¢letre neveléssel, a sziilo €s az iskola kapcsolataval

foglalkoz6 miiveket teljesség
igényével

- a pedagdgia korébol azokat az alapmiiveket, amelyek

a redlis nevelési szituacioban hasznélhatok, segitséget

nyujtanak az on- €s tovabbképzéshez, a pedagdgusok nevelési,

madszertani kulturdltsaganak fejlesztéséhez, az

orakra valo felkésziiléshez teljesség ig.
- a valasztott tantargyi programok tanari kézikonyveit

tantervvel, tanmenettel és egyéb segédletekkel teljesség ig.
- az 1skolaban foly6 pedagogiai kisérletek dokumentacidja teljesség 1g.

- a k6zépiskolai palyavalasztasi tanacsadokat, itmutatokat,

a felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat teljesség ig.
- a néprajzi lexikonokat, szotarakat, enciklopédiakat teljesség ig.
- a néprajzi tajegységeket bemutatd ismeretterjesztd munkakat valogatva

- az iskolaban miikddd tantargyi programok tankdnyvei teljesség ig.
- az 1skolaban tanitott tantargyak tankonyvei teljesség ig.

4. Természettudomanyok

- az altalanos alapszinti természettudomanyi lexikonokat, valogatva
enciklopédiakat, kézikonyveket
kozép-, €s nagyméreti alapszintii szakiranyu segédkonyveit,
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alapszintli elméleti és torténeti dsszefoglaldit, munkaltatd

eszkOzként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16

irodalmat valogatva

- a matematika, csillagéaszat, fizika, kémia, biologia tan- erds valogatassal
anyagat kiegészito alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalmat,

valamint a tananyagon talmutat6 tajékozodast kielégitd

ismeretk6z16 irodalmat

5. Alkalmazott tudomanyok

- az orvostudomanyok, technika, mezdgazdasag, vegyipar, nem gyljtjiik
konnytipar alapszintli ismeretk6zl6 irodalmat
- a haztartés, barkacsolas, jatékkészités gyakorlatban is valogatassal

alkalmazhat6 irodalmat

6. Miivészet, szorakozas, sport

- a miivészetek, a zene, a jaték, a sport alapszintli lexikon- teljesség 1g.
jait, enciklopédiait, kézikonyveit, szotarait

- az ¢épitdmiivészet, a szobraszat, a rajzmiivészet, a festészet, valogatva

a grafika, a fényképészet, a zene, a jaték, a sport tananyaghoz

kozvetleniil kapcsolodo alapszintli segédkonyveit, elméleti

¢s torténeti Osszefoglaloit

- a zenetorténet, zeneelmélet, egyhazi és vallasi zene, ének, valogatassal

hangszeres zene kdzépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaloit,

kozépszintli ismeretk6z16 irodalmat ( a zenetagozat miatt)

kottakat valogatva

7. Nyelv és irodalom

- a nyelvtudomanyi és irodalomtudomanyi alap- és kdzép- valogatva
szintli altalanos lexikonokat és enciklopédiakat
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- az egynyelvil (magyar) etimoldgiai szotarakat
- a tananyaghoz kapcsolodo alapszintii elméleti €s torténeti
Osszefoglaloit, a koltdi , irdi életrajzokat, Ki kicsoda? jellegti

muveket

- az irodalom tantargyhoz kapcsolodo ismeret kiegészito irodalmat

- egyéb nyelvkonyveket

8. Foldrajz, életrajz, torténelem

- f6ldrajzi, ¢életrajzi, torténelmi altalanos lexikonok és encik-
lopédiak

- a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodé segédkonyveket, az
alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalokat

- Magyarorszag foldrajzat és torténelmét bemutato, a tan-
anyagot kiegészitd ismeretkdzl6 irodalmat, utikonyveket,

térképeket

9. Szépirodalom

- hazi és ajanlott olvasmanyokat kiemelten a

- a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék
valogatott és gylijteményes miiveit

- a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet, a meseirodalmat
reprezentald antoldgidkat, gylijteményes koteteket

- az atfogo lirai, prozai és dramai antologidkat a vilag és
a magyar irodalom bemutatasara

- kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
magyar ¢€s kiilfoldi alkotok miiveit

- a tematikus antoldgiakat, a regényes életrajzokat,

a torténelmi regényeket és az ifjusagi regényeket

- az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas

valogatva

valogatva

valogatva

teljesség ig.

erds valogatassal

valogatva

valogatva

valogatva

teljesség ig.

teljesség ig.

teljesség ig.

valogatva

valogatva

véalogatva

erds valogatassal
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szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat

5.1 Konyvtari szakirodalom

(segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:

- A konyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglald munkak.
- Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok.

5.2 Audiovizualis dokumentumok

Vilogatva gytijtenddek a kovetkezok:

Témai: kotelezd €és ajanlott irodalmi miivek, tantargyakhoz kapcsolodo ismeretterjesztd
filmek, CD-k.

6. Példanyszamok

6.1 A példanyszamot a neveldk és a tanulok szama hatidrozza meg, illetve az adott
dokumentumra mutatkozo kereslet.

6.2 Altalanosan a pedagogiai és szaktargyi dokumentumok beszerzése két-harom
példanyban indokolt.

6.3 A konyvtar az ismeretterjesztd konyvekbdl altalanosan 1-2 példanyt gyijt, de azokbdl,
amelyek a tandrai ismeretszerzés folyamataba beépithetd, egy tanuloi csoport 1étszamanak
megfelelé példanyszamban szerzeményez.

7. Dokumentumok allomanyba vétele

7.1 A konyvtarba érkezett konyveket, dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan
lehetdség szerint azonnal /a kulturélis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve
a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott - szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrél (MK. 1978. 9.)/ a torvény altal hivatalosan megengedhetd
formaként végleges szamitogépes nyilvantartasba kell venni; A HunTéka iskola kdnyvtari
modul vonalkdd alapjan alkalmas az adott dokumentum /dokumentumtipustol fiiggetlenil/
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egyértelmii azonositasara, ugyanakkor a dokumentumok folyamatos leltari szamot is
kapnak.. A hagyomanyos leltarkdnyv vezetése mellett a konyvtari program lehetéséget ad
a cimleltar vezetésére, mely a 0001-es leltari szamtol indul. Ez pénziigyi okmanynak
mindsiil, évenként Osszesitésre keriill. Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokroél a
konyvtar tipus- és tartalmi bontdsban kimutatdst vezet a hagyomdanyos csoportos
leltarkonyvben.

7.2 A konyvtarba barmely forrasbol bekeriild dokumentumokat leltari szammal kell latni.
A leltari keriild6 dokumentumok nyilvantartasa iddleges, illetve végleges, formaja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

7.3 1ddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar
atmeneti id0szakra szerez be, ideértve a tankonyveket is, amelyek fogydanyagok. Az
allomanyba vétel mddja Osszesitett nyilvantartas. Itt az egyedi azonositashoz szilikséges
adatok mell6zhet6k, s az azonos modon, azonos id6ben, azonos helyrdl beszerzett
dokumentumok egyetlen tételként leltarozhatok. Az iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok a csoportos leltarkonyvbe nem szerepelnek.

7.4 Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meg6rzésre szan, végleges
nyilvantartdsba kell venni. Az egyedi nyilvantartds megengedett formai: - leltarkdnyv
(jelenleg) és - szamitdgépes nyilvantartds (folyamatban). Az egyedi nyilvantartisu
dokumentumokrdl a kdnyvtar tipus- és tartalmi bontadsban kimutatast vezet, ez a csoportos
leltar.

7.5. Apasztas az altalanos iskolai konyvtarakban az allomanykivonast €s torlést a
3/1975./(VIIL.17.) KMPM szdmu egyiittes rendelete 3. fejezete: "Kivezetés /torlés/ az
allomany nyilvantartasabol" szerint végezziik. A periodikédknak azt a részét, amely az
iskolai nevel6-oktato munka szempontjabol értékes, elsddleges informativ szerepe miatt
Orizziik. Azokat a periodikdkat, amelyek a megdrzottekhez képest méasodlagos szerepet
toltenek be, kotés nélkiil t€kazva harom évig meg kell 6rizni. A szérakoztatd jellegil,
tartalmuknal fogva egy éven belill elavuld lapokat, illetve a napilapokat évenként
selejtezziik.
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2 sz. melléklet

Katalogus-szerkesztési Szabalyzat

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: HunTéka integralt konyvtari rendszer A program konyvtari gépen
fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a mindenkori
iskolai konyvtaros, konyvtar koordindtor valamint konyvtari szolgalatot segitd
pedagégusok végzik. A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik. A
HunT¢ka integralt konyvtarkezeld rendszer segitségével szamitdogépre visszilk a tartods
hasznalatra szant konyveket. A katalogusok szerkesztésénél az érvényben 1évo
szabvanyok szerint jarunk el, gondozasuk folyamatos.

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozés) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az
adatokat rogzit6 szamitogépes kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolési adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A
bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes masodlagos adatok elhagyasa. A
leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott
egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés
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- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek : illusztracio ; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- Megjegyzések

- kotés : ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztdsat szabvanyok rogzitik. Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besoroléasi
adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel

- kozremtikodoi melléktétel

- targyi melléktétel.

0.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.
0.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissza kereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
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3. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtar hasznaloéi kore:

Kollégiumi konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuléi, a kollégium
lakoéi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjdk. A tanulok csak
szervezett formaban (pl. foglalkozéds) hasznéalhatjdk a konyvtarat, illetve konyvtaros-
tanar, vagy konyvtaros, illetve pedagogus segitségével.

1. Beiratkozas: csak a kolcsonzéshez sziikséges. Egyéb szolgaltatas igénybevételéhez, pl.
szamitogép vagy kézikonyvtar hasznalatdhoz, folydiratok olvasdsdhoz, felkésziiléshez
nem kell beiratkozni. Beiratkozaskor a kovetkezé adatokat kell megadnia az olvasonak:
név osztaly, az adatok rogzitése a HunTéka programban torténik.

2. A konyvtarhasznalat modjai:
- helyben hasznalat / kdlcsonzés
- csoportos hasznalat

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlecsondzhetik

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros, vagy a konyvtaros-tandr,
illetve a feliigyeld pedagogus tudtaval lehet kivinni. A dokumentumok kdlcsonzését a
HunTéka integralt konyvtari rendszer kolesonzési moduljanak nyilvantartasdban
rogzitjiik. A tanulok egyidejiileg 2 dokumentumot kolcsondzhetnek 2 hét idétartamra. A
kolcsonzési hataridé Gjabb 2 héttel meghosszabbithatd. A tanarok sziikség esetén tobb
dokumentumot is kdlcsondzhetnek egyszerre. Tartds tankonyveket, ill. segédkdnyveket -
sziikség esetén - egy-egy tanévre kolcsonziink. Az elveszett vagy erésen megrongalt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéstalan példannyal potolni vagy a napi arat
kifizetni. A tanuld-€s munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A tanulo tanul6i jogviszony megsziinése elott koteles konyvtari
tartozasat rendezni, kiemelten vonatkozik ez a tartds tankonyvekre. A tartos tankonyvek
kolcsonzési ideje 1 tanév. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A
dokumentumok a tanév utols6 két hetéig kolcsondzhetok. Pedagdgusok szamara nincs
darabszam meghatarozva, de az intézménybdl torténd tavozds esetén (nyugdij,
munkahely valtoztatas) tartozasukkal el kell szamolni.
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A konyvtar nyitva tartdsa gimnaziumi neveld jelenlétében napkdzben biztositott.

4. sz. melléklet

A KONYVTAR HAZIRENDJE

A hazirend el6irdsai mindazokra a kollégiumi ¢s kollégiumon kiviili programokra és
alkalmakra vonatkoznak, amelyen a tanuldék a beutazas és hazautazas kozott iskolai vagy
kollégiumi szervezésben részt vesznek. A koOnyvtar hézirendje a kollégiumi hézirend
kiegészitése.

1. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar, konyvtaros,
pedagbgus tudtaval lehet kivinni.

2. A tanulok egyidejiileg két dokumentumot kdlcsondzhetnek.
Kolesonzési id6: 2 hét, amely meghosszabbithato.

3. Az iskola pedagogusai tobb dokumentumot is kdlcsondzhetnek egyszerre. Kolcsonzési
1d6: két hét, vagy az adott tanév vége, amely sziikség esetén meghosszabbithato.

4. A konyvtar berendezésének, allomanyanak megdvasa, a rendre, tisztasagra torekvés
minden konyvtarhaszndlonak kotelessége. Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat,
¢lelmiszert, italt behozni tilos! A mobiltelefon hasznalataira a kollégiumi hazirend

vonatkozik.

5. A konyvtar nem rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmaz6, barmiféle anyagi karért az
okozd személyt terheli a feleldsség. Amennyiben a kart gyermek okozza, Ggy az
elsddleges felelésség a feliigyeld személyt terheli, aki részben vagy egészben

tovabbterhelheti a kiskort neveldjére, gondviseldjére azt.

6. A konyvtarban mindenki koteles olyan csendben olvasni vagy tanulni, hogy a

tobbieket

ne zavarja.
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7. A konyvtar szolgéltatasait a pedagégusok minden tanitasi napon igénybe vehetik, a
tanulok szamara a kolcsonzési iddben megoldott.

8. Konyv- és konyvtarhasznalati orak, foglalkozasok kdlcsonzési idoben is tarthatok.

9. A konyvtari szamitogép kizardlag informacidszerzésre vehetd igénybe.

10. A konyvtarterem - az ott tarolt gyulékony anyagok miatt - a ,tlizveszélyes”
kategoridba tartozik. Ebb6l adéddan a teremben dohanyozni, tiizet gyujtani, vagy
barmiféle tiizet okozd tevékenységet folytatni szigoruan tilos! (Léasd.: Az idevonatkozé

tlizvédelmi szabalyokat.)

A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok a kollégium szabalyzatanak megfeleléen érvényesek a

konyvtar tertiletére is.
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Hodmezdvasarhely, 2017 02.03.
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