SZMSZ 4. számú melléklet, könyvtári SZMSZ 7. sz. melléklet
A gyűjtőköri szabályzat

A gyűjtőkör szabályzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.
1. A szabályzat tartalma

A szabályzat a következő témaköröket tartalmazza:

- a szabályzat célja,
- az állományszervezési stratégia,

- az állományszervezés alapelvei,

- a könyvtári állományszervezésnél figyelembe veendő igényszintek,

- a könyvtári könyv- és kiadvány hatályos stratégia és gyűjtőkör szerinti szerkezetének módosítása,

- a könyvtár gyűjtőköri szempontjai, típusai,

- az intézmény gyűjtőkörét meghatározó alapvető tényezők,

- a gyűjtőkörbe tartozó dokumentum típusok,

- a gyűjtőköri tevékenység pontos tartalma.

2. A szabályzat célja

A szabályzat célja, hogy a könyvtár a gyűjtőköri szabályzat alapján előre meghatározott, jól átgondolt, felépített, megtervezett körben gyűjtse az oktatási, nevelési munka információs bázisát jelentő kiadványokat.

A könyvtári gyűjtemény folyamatos fejlesztése az intézmény könyvtárának alapfeladata.
A gyűjtemény fejlesztése – az állományszervezési stratégia figyelembevételével - a jelen gyűjtőköri szabályzatban meghatározottak szerint történik.
3. Az állományszervezési stratégia

A könyvtárnak stabil, előre meghatározott állományszervezési stratégiával kell rendelkeznie.

A stratégia több évre szól, melyet évente felül kell vizsgálni, és szükség esetén módosítani kell.

A stratégia módosításának okai elsősorban a következők lehetnek:

- változik az oktatási intézmény által ellátott feladat, 

- egyes új feladatokhoz kapcsolódó kiadványokra van szükség,

- a megszűnő feladatokhoz kapcsolódó kiadványokra kevésbé, vagy egyáltalán nem lesz szükség, 

- az intézmény jelentős átszervezés alá kerül, ezért jelentősen módosulnak a könyvtárral kapcsolatos igények, 

- jelentősen megváltozik az intézmény pedagógiai programja,

- változik az intézményben a szabadidő hasznos eltöltéséhez kapcsolódó foglalkozások, szakkörök szakterülete.

Az állományszervezési stratégia elkészítéséért és felülvizsgálatáért a könyvtáros, valamint az intézményvezető együttesen felelős.
4. Az állományszervezés alapelvei

Az állományszervezés legfőbb alapelve, hogy a rendelkezésre álló könyvek és kiadványok segítsék az oktatási intézményben tanulókat és a pedagógusokat abban, hogy

- az intézmény nevelési-oktatási céljai megvalósuljanak,

- az intézmény pedagógiai programjában meghatározott célok megvalósíthatóak legyenek, 

- a hátrányos helyzetűek esetében az esélyegyenlőségi elvek érvényesüljenek.

A könyvtár könyv, illetve egyéb kiadvány állományának kialakításakor, fenntartásakor, fejlesztésekor a következő alapelveket kell figyelembe venni:

- a könyvek esetében a könyvállomány szervezés alapvetően a könyvtárral szembeni igények alapján történik, figyelembe véve a különböző igényszinteket, 

- egyéb kiadványok esetében alapvetően a könyvtárral szembeni igényeket és igényszinteket kell figyelembe venni, 

- az ajándékba kapott könyvek, kiadványok esetében az igényszintektől részben el lehet tekintetni, 

- csere esetében a jelenlegi és várható igényekhez, igényszintekhez kell igazodni.

A könyvtári gyűjtemény összetételének alakítása, illetve a könyvtári könyv, valamint kiadvány állomány fejlesztésének megvalósítása során figyelembe kell venni még a könyvtár meglévő gyűjteményének jellemzőit, valamint a könyvtár szerepét a könyvtári információs rendszerben.

5. A könyvtári állományszervezésnél figyelembe veendő igényszintek

5.1. Törekedni kell az oktatási intézményben oktatott közismereti területek, és az azokhoz tartozó tudományterületekhez kapcsolódó beszerzésekre, így:

a) az intézményben alkalmazott tankönyvek és segédletek – a helyi tankönyvellátási rendszerrel összhangban történő – fejlesztésére több példány beszerzésével, 

b) a kötelező és ajánlott olvasmányok több példányban való beszerzésére, illetve ezek feldolgozását segítő „Olvasónaplók”, kapcsolódó filmek, 

c) szakkönyveinek egy-egy példányban történő beszerzésére, különösen

- kézikönyvek

- egyéb bibliográfia beszerzése,

d) legfontosabb folyóiratainak egy-egy példányban történő beszerzésére.

5.2. Törekedni kell elsősorban a pedagógusok szakmai ismereteinek fejlesztését célzó szakkönyvek, ismeretterjesztő kiadványok beszerzésére legalább egy-egy példányban.

5.3. Cél, hogy az oktatási intézmény tanulóit leginkább érdeklő területekhez kapcsolódó könyvek és kiadványok rendelkezésre álljanak, így különösen:


- a számítástechnikai kiadványok, legfontosabb folyóiratok,


- a sportokkal kapcsolatos kiadványok,

- kortárs ifjúsági irodalom – mely alkalmas a tanulók olvasási kedvének, hajlandóságának növelésére, 


- hobbikkal kapcsolatos kiadványok.

5.4. Támogatni kell a nyelv iránti érdeklődés miatt keletkezett igényeket. Ennek érdekében az iskolában oktatott nyelvekkel kapcsolatban biztosítani kell:

- többféle tankönyvet és tankönyv segédletet, 

- a nyelvismeret fejlesztését segítő irodalmat, 

- idegen nyelvű kiadványokat,

- nyelvtanulást segítő egyéb segédanyagokat (CD-ket, filmeket, stb.).

Ezen felül biztosítani kell a tanulók érdeklődésének megfelelően az európai nyelvekkel kapcsolatos szótárakat, alapvető nyelvkönyveket.

5.5. Be kell szerezni a helytörténeti, helyismereti irodalom dokumentumait is egy-egy példányban.

5.6. A könyvtárban meg kell őrizni minden, az iskolában keletkezett irodalmi jellegű kiadványt, így: az iskolaújságot, évkönyveket; ünnepségekről, előadásokról készített videófelvételt stb.

6. A könyvtári könyv- és kiadvány állomány hatályos stratégia és gyűjtőkör szerinti szerkezetének módosítása
A könyvtári könyvállomány szerkezetének módosítása során lehetőség van:

- a kiadványok vásárlására, 

- ajándék elfogadására, 

- csere felajánlására és elfogadására,
- tervszerű állományapasztás.

6.1. A kiadványok vásárlása

A kiadványok vásárlása érdekében adott évre vonatkozó tervet kell készíteni. A kiadási összegre vonatkozó javaslatot továbbítani kell a költségvetési tervezést végzők részére.

A könyvek, kiadványok vásárlása az intézményben meghatározott pénzgazdálkodási jogkörök (kötelezettségvállalás, utalványozás) gyakorlására jogosult személy joga.

6.2. Ajándék elfogadására
Amennyiben az iskolai könyvtár részére könyv, illetve egyéb kiadvány felajánlás érkezik, vizsgálni kell, hogy azok illeszkednek e a könyvtár gyűjtőkörébe. 
Az oktatási intézmény nevelési-oktatási elveivel, céljaival össze nem illő könyveket, kiadványokat nem szabad elfogadni, kivéve, ha azok jellegük miatt más könyvtárak számára értékesek lehetnek s így csere felajánlásként az iskolai könyvtár hasznára válhatnak.

6.3. Csere felajánlása és elfogadása

Az iskolai könyvtár a meglévő kiadványainak, könyveinek hatályos állományfejlesztési stratégiája és gyűjtőkre alapján felajánlhatja cserére az iskolai könyvtárba nem illeszkedő kiadványokat, könyveket más könyvtár számára. 

A felajánlott kiadványokért az iskola gyűjtőkörébe jobban illeszkedő kiadványokat lehet elfogadni.

6.4. A tervszerű állományapasztás
Ismeretterjesztő és szakkönyvek esetében az ismeretanyagában, világnézetében elavulttá vált dokumentumokat, valamint a már megváltozott adatokat, szabványokat stb. tartalmazó dokumentumokat is ki kell vonni az állományból. A bővített, átdolgozott változatok megjelenése után tartalmi elavulás okán szintén ki kell vonni a régebbi példányokat. Az időközben megváltozott gyűjtőkör illetve olvasói igény csökkenésével a fölöslegessé vált példányokat is törölni kell az állományból.
Az állományapasztás egyéb okai közé tartoznak az elrongálódott, olvasó által elvesztett, elemi kár, lopás miatt megsemmisült dokumentumok. Az állomány ellenőrzés során hiányzó dokumentumokat is törölni kell az állományból.
7. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai, típusai
Gyűjtőkör alatt a dokumentumok különböző szempont alapján meghatározott körét kell érteni.
Az iskolai könyvtár általános gyűjtőkörű könyvtár. Tevékenysége során megőrzi, feltárja és gyűjti a dokumentumokat, a rendelkezésre álló kiadványokkal segíti az intézményben folyó oktató-nevelő tevékenységet.

A könyvtár gyűjtőköre tekintetében megkülönböztetésre kerül:

- a fő gyűjtőkör, valamint
- a mellék gyűjtőkör.
A fő gyűjtőkörbe tartoznak az iskola pedagógiai programjából adódó feladatok megvalósításához szükséges dokumentumok. 

Fő elvként ide kell sorolni tehát:

- a tanulók tantárgyi felkészülését, közismereti tájékozódását, továbbá művelődését segítő kiadványokat, valamint

- a pedagógusok szakmai munkáját, fejlődését célzó kiadványokat.

A mellék gyűjtőkörbe tartoznak azok a kiadványok, melyek közvetlenül segítik a tanulók tantárgyi felkészülését, de hozzájárulnak az ismereteik elmélyítéséhez, segítik az önképzést, illetve megfelelő szórakozási lehetőséget kínálnak.

8. Az intézmény gyűjtőkörét meghatározó alapvető tényezők

Az intézményi könyvtár akkor tudja betölteni funkcióját, ha 
- a gyűjtőköre az iskolai pedagógiai programjához, azon belül is 

- az iskola alaptevékenységéhez, 

- nevelő-oktató munka feladataihoz igazodik, valamint
- figyelembe veszi a könyvtár más könyvtárakkal való kapcsolatát.

Az iskola alaptevékenységei:
- általános iskolai nevelés és oktatás,

- napközis és tanulószobai ellátás, 

- iskolakönyvtári tevékenység, 

- sajátos nevelésű igényű gyermekek oktatása,

Az iskolában kiemelten fontosnak tartott nevelő-oktató tevékenységek:

- a tanulók esélyegyenlőségének megteremtése,

- a képességfejlesztés,
- hatékony tanulási technikák megismertetése és elsajátíttatása, 

- az önképzés, önfejlesztés, és a széles látókör megteremtése,

- a különböző kultúrák és művészetek iránti befogadó készség elősegítése,

- az idegen nyelvi képzés biztosítása,

Az iskolakönyvtár más könyvtárakkal való kapcsolatát a könyvtár szabályzat tartalmazza.
9. A gyűjtőkörbe tartozó dokumentum típusok
A gyűjtőkörbe a technikai fejlődés előrehaladtával nem csak a könyv alapú dokumentumok tartoznak, hanem sok más kiadvány, dokumentum típus is.
A gyűjtőkörbe tartozó jellemző dokumentum megjelenési formák:
- írásos dokumentumok, így a könyvek - bele értve a tankönyveket, tankönyvsegédleteket -, újságok, egyéb papír alapú kiadványok;
- audio dokumentumok elsősorban CD-k, bele értve a hangos könyveket is;
- audiovizuális dokumentumok: DVD, Videofelvétel, Videofilm;
- digitális dokumentumok CD-ROM;
- vizuális dokumentumok DIA.
10. A Gyűjtőköri tevékenység pontos tartalma
A gyűjtőköri tevékenység során az egyes gyűjtőkörbe tartozó konkrét gyűjtési terjedelmet és mértékét a 2. számú melléklet tartalmazza.
11. A szabályzat hatálya

A szabályzat  2013. szeptember 01-én napjától lép hatályba.

 Vácrátót, 2013. március 25.





PH.









Toldi Péter
                                                                                                 igazgató

1. számú melléklet

Az intézmény állományszervezési stratégiája

2013- 2018. évre

Az intézmény állományszervezése során a következőkre kell törekedni:

- a gyűjtőkör szerint új könyvek kerüljenek beszerzésre, úgy, hogy lehetőség szerint megfelelő példányszámú és korszerű kiadványok álljanak rendelkezésre, 

- a tartós tankönyv állomány feltöltése érdekében kezdeményezni kell a tanulók által már nem használt, jó állapotú könyvek könyvtár számára történő ajándékozását,

- kiemelt figyelmet kell fordítani a pedagógusok oktató-nevelő munkáját segítő könyvek, egyéb kiadványok beszerzésére, a változatos oktatási eszközök, módszerek alkalmazásának lehetőségére,

- a modern kiadványok beszerzésére (hangoskönyv, CD lemezek, tanulást segítő CD-ROM-ok stb.).

Az intézmény állományszervezése során nagy figyelmet kell fordítani:

- a folyóiratok, napilapok beszerzésére, valamint

- az intézményben, illetve az intézményről szóló kiadványok, egyéb dokumentumok megőrzésére.
2. számú melléklet

A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumok, valamint 

a gyűjtés terjedelme és mélysége

	Fő gyűjtőkörre vonatkozó adatok

	Dokumentumok
	A dokumentumok terjedelme, mélysége

	- Tankönyvek, tanári segédkönyvek
	A könyveket a tanított tantárgyakra vonatkozóan kell beszerezni, hogy 

- elegendő példány legyen a tartós tankönyv iránti igény kielégítésére, valamint

- segítse a tantárgyak tanítását a pedagógusok által jelzett igényeknek megfelelően.

A tankönyvek, tanári segédkönyvek témakörei:

- magyar nyelv és irodalom, 

- matematika,

- tanított idegen nyelvek,

- természetismeret, környezetismeret,

- biológia, földrajz,

- fizika, kémia,

- tanított művészetetek,
- hon- és népismeret,

- etika, ember-és társadalom,

- történelem, 

- informatika, számítástechnika,

- testnevelés és sport.

A fentiek az iskolai tankönyvek tanári segédkönyvek között kerülnek elhelyezésre teljesség igényével 1-3 példányban, a tartós tankönyv esetén igény szerint.

	- A kötelező és ajánlott olvasmányok, valamint ezek olvasónaplói, elemzései, hangos könyvei, illetve filmjei
	Ide tartoznak a helyi tantervben meghatározott kötelező, és ajánlott olvasmányok.

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre. A könyvek esetében legalább az érintett osztálylétszám minden 5. tanulójára 1 példányt kell biztosítani.

	- Szépirodalomi, gyűjteményes művek, szöveggyűjtemények
	Azok a szépirodalmi művek, mely a tananyag szerinti feldolgozott műfajokkal, illetve szerzőkkel kapcsolatba hozhatók.
A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.

	- Pedagógusok által munkaeszközként, illetve tanulás segédletként felhasználható ismeretterjesztő irodalom
	A helyi tantervhez igazodó munkaeszközök, tanulási segédletek

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.




	- Az iskola névadójához kapcsolódó kiadványok
	Névadóval kapcsolatos könyvek, egyéb kiadványok

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.

	- Az iskolai hagyományok ápolásával kapcsolatos kiadványok
	Az iskolai ünnepségek, versenyek, programok megszervezéséhez, lebonyolításához szükséges irodalmak, egyéb dokumentumok 

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.

	- Helytörténeti kiadványok
	A helytörténeti kutatások és a helytörténettel kapcsolatban megjelenő kiadványok

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1. pl.

	- Egyéb, tanulók közvetlen tantárgyi felkészülését segítő könyvek
	Antológiák, nemzetközi antológiák, népköltészeti művek
A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.

	- Az általános, alapvető tájékozódást segítő kiadványok
	általános és szaklexikonok, enciklopédiák, szótárak, atlaszok

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-2. pl. 
A szótárakból, atlaszokból válogatva a tanárok által értékelt kiadványokból 1-5 pl.


	Mellék gyűjtőkörre vonatkozó adatok

	Dokumentumok
	A dokumentumok terjedelme, mélysége

	- A tanult tantárgyakhoz kapcsolódó, az ismeret elmélyítését segítő irodalom, 
	A tanult tantárgyakhoz kapcsolódó részletesebb információkat tartalmazó kiadványok
A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-4. pl.

	- A  pedagógusok számára a tanítási órához felhasználható dokumentumok
	Ide tartoznak a pedagógus tanórai felkészülését segítő kiadványok, valamint azok a dokumentumok, melyeket a tanórákon fel kíván használni: könyvek, diák, filmek, zenei anyagok stb.
A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.

	- A tanulók tanulását, versenyekre, illetve egyéb megmérettetésre történő felkészülését, valamint a pedagógus felkészítő tevékenységét segítő dokumentumok
	Feladatgyűjtemények, példatárak, tesztek, egyéb dokumentumok

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.

	- A tanulók szórakozását, olvasás iránti kedvét, fogékonyságát elősegítő könyvek, egyéb szépirodalmi művek
	Ifjúsági regények, bele értve a kortárs siker regényeket, történelmi regények, életrajzi regények, 

A könyvek a kézikönyvtárban kerülnek elhelyezésre válogatva 1-3. pl.


	- Pedagógiai módszertani szakirodalom
	A pedagógiai munkával kapcsolatos módszertani könyvek
- Hivatali segédkönyvtárban kerülnek elhelyezésre az iskolavezetés igazgatási, gazdálkodási, ügyviteli tevékenységi körébe tartozó kézikönyvek, jogszabálygyűjtemények, segédletek, illetve a tanügy-igazgatási kiadványok (válogatva 1-2. pl), valamint az intézmény nyilvános működési dokumentumai (SZMSZ, Intézményi minőségirányítási program, Pedagógiai program, egyéb szabályzatok.

- Könyvtárosi segédkönyvtárban kerülnek elhelyezésre: a könyvtári segédletek, bibliográfiák, szabályzatok, olvasásra neveléssel kapcsolatos irodalom stb., válogatva 1-2. pl-ban.


