|. szamu melléklet: Konyvtari SZMSZ

1. BEVEZETES

Konyvtarunk az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatadsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtdr SZMSZ-e tartalmazza a konyvtar miikodésének és igénybevételének

szabalyait.

2. JOGSZABALYI HATTER
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

o 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o [10/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

o az [FLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

3. AZISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E TARTALMAZZA:
e A konyvtarra vonatkozo6 adatokat.

o A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciodkat.
e A konyvtar feladatait.

e Az iskolai kdnyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

o A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

e Az allomany nyilvantartasat.

o A konyvtari allomany ellendrzését és védelmet.

e A konyvtari allomany feltarasat.

e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.



o Mellékletek:
1. szamu melléklet: Gytijtokori szabalyzat
2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. szamu melléklet: Féfoglalkozasu iskolai kdnyvtaros munkakori leirdsa

4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

4. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Elnevezése: Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium Iskolai Konyvtira
Cime: Erd, 2030, Széchenyi tér 1.
Létesitésének ideje: 1961.
Elhelyezése: Iskola épiilete, elsé emelet (104), 6ndllo helyiség, szabadpolcos allomény.
Tartozik hozz4 egy olvasoterem, szabadpolcos allomannyal
A konyvtar megfelel a helyiséggel szembeni altalanos kdvetelményeknek, azaz:
e helyiség konnyen megkozelithetd a konyvtarhasznalok szdmara,
e akonyvtarhelyiség alkalmas egy iskolai osztaly befogadasara, bontott csoportban.
Alapteriilete: 63+63 M? / Helyiségeinek szama: 1+1 terem

Hasznaléi kore: Az iskola pedagdgusai, tanuloi, dolgozoi

5. AKONYVTAR FENNTARTASA ES SZAKMAI IRANYITASA

5.1.A konyvtar fenntartasa
A konyvtar az Erdi Tankeriileti Kozpont szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérol az Erdi Vorosmarty Mihaly Gimnazium fenntartoja gondoskodik. A szakszerii

konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

5.2.A konyvtar szakmai iranyitasa
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja, és ellendrzi, a nevel6testiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Konyvtari egységet selejtezni csak az igazgato jovahagyasaval lehet.



6. A KONYVTAR MUKODTETESENEK FELTETELEI

Személyi feltétele:

1 6 konyvtaros-tanar + 1 félallasu konyvtaros

Technikai feltételei

A konyvtar rendelkezik:
e szamitogéppel,
e nyomtatdval,
e szamitdgépes nyilvantartdssal,
e akonyvek 100 %-a szabadpolcon van elhelyezve
A konyvtar nyitvatartasi rendjének kdvetelményei:
e minden tanitdsi napon a tanulok ¢és a pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a
nyitvatartas biztositott;
e akonyvtar kulcsai megtalalhatd: a portan, valamint a kdnyvtarat takarito személynél és

a gazdasagi irodaban (lezart boritékban) is vannak.

7. AKONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar gylijteménye széleskorlien tartalmazza az iskola miikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz, a szabadidé hasznos
eltoltéséhez sziikséges dokumentumokat.

Az iskolai konyvtaros a gylijteményt szakszeriien fejleszti €s feltarja.

A gylijteményre €piild szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa.
Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat.

A nevelltestiilet aktiv kdzremiikodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok Onalld ismeretszerzd képességének
kialakitasat.

A pedagbégusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és informdcids tdjékoztatasara torekszik,

ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.



7.1. A konyvtar alapfeladatai

7.1.1. A konyvtar gyilijteményekkel kapcsolatos feladatai:
A konyvtaros alapfeladata a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatésa.
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, hogy ennek alapjan
az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megallapithato legyen. Az allomanyba
vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.Ellatja a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Az egyedi leltarkdnyvek papiralapt vezetése mellett a nyilvantartas elektronikusan, a Qulto
Konyvtari Rendszer segitségével torténik.
A Qulto Konyvtari Rendszer teljes és tételes leltarkonyv funkcioval is el van latva, igy barmikor

nyomtathat6 a leltarkdnyv, akar részleteiben, akar egészében.

7.1.2. A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
A konyvtéros tajékoztatast nyujt a gylijteményérol, a konyvtarban taldlhatdo dokumentumokrol,

illetve részletes informaciot ad a konyvtar igénybe vehetd szolgaltatasairol.

7.1.3. A konyvtar tanérai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:
A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok megtartdsanak részben vagy teljes tandrara
kiterjedden.
A tanorai foglalkozasok megtartasa:
e a helyi pedagogiai program, illetve
e akoOnyvtar-pedagdgiai program alapjan torténik.
A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok szamara:
o attekinthetd tdjékoztatast nydjtson a konyvtar mikodésérdl, illetve
e adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolddo

valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsassa.



7.2.A konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatok:

A konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét:

az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
a csoportban érkez0 konyvtarhasznalok szamara is, a tanodrai és a tandran kivil
szervezett foglalkozasok keretében,
el kell latnia a dokumentumok koélcsonzésével kapcsolatos feladatokat:

o az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint

o a tartdos tankonyvek, segédkonyvek  kolcsonzésével — kapcsolatos

tevékenységeket is.

Konyvtarhasznalati orakat tantervi program szerint szervezi, €s a nevelOtestiilettel
egylittmiikodve valositja meg
Az 0nallé ismeretszerzés elsajatitisa érdekében a tanuldok konyvtarhasznalati
felkészitését, haszndloi szokésait, a korszerii konyvtari informacios technikakra épiti.
Az iskolai konyvtarnak széleskorli lehetdséget kell kindlnia az 6nmiivelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, moédszereinek

elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

7.3. A konyvtar altal ellatott kiegészito feladatok

e az egyéb foglalkozasok tartasa (egyeb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagogiai tartalmua foglalkozas),

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o taj¢koztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé  intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e kozremikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7.4. A konyvtar kapcsolattartasa mas konyvtarakkal

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

szakmai konferencidkon, megbeszélésen valo részvétel a lehetdségek szerint



8. AZISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA, GYUJTOKORE, ALLOMANYA

8.1. A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja.
Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl — a konyvtaros
feladata.
A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.
A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartds melléklete a konyvtar irattardban van

elhelyezve.

8.2. A konyvtar gyiijtékore

A gylijtékorre vonatkozo szabdlyzat a 1. szamu mellékletben taldlhat6. Az iskolai kdnyvtar az
iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az alloméany vétel, ajandék, csere utjan a gylijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd6 hasonldéképpen
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszk6zokrol €s a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a konyvtaros
tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem vésarolhato. A
konyvtaros tandr az allomanyalakitas sordan figyelembe veszi az igazgato, a neveldtestiilet, a

didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

9. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolesondzhetd allomany.
Raktari rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben,
ezen belill betiirendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.



e Audiovizualis  dokumentumok.  Raktari  rendjiik:  kiilon  egységként

dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

10. AZ ALLOMANY NYILVANTARTASA
A konyvtarba érkezd, gylijtokorbe tartozo, tartdés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.

11. A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE, VEDELME
A konyvtari dokumentumok szdma messze meghaladja a haromezret. Ez hatarozza meg a

teljeskorti allomanyellendrzés idépontjait.

Az iskolai kdnyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalm(, és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédokon poétolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonlod tartalmt és értékii) dokumentum
beszerzésével.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy szabalyos idokozonként, az érvényben 1évO rendeletnek
megfelelden ellendrizzeék az dllomanyt.

A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet

megszlintetni.

12. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
Az iskolai konyvtar teljes dlloméanyardl az alabbi online-kataldgusok késziilnek:

o raktari katalogus,
o alapkataldgus: betiirendes leird katalogus,

e csoportképzéses szakkatalogus.



13. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuldi,

e az iskola neveldtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai kdnyvtarat.
Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagoégus a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkozoket igénylik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével és szolgéltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamadra lehetéveé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd6 dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai haszndlatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
és ténybeli adatszolgaltatast nyjt.
Segiti az iskolai munkéhoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végezhet.
Ko6zremiikodik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piild tanitasi
ordk kialakitasaban, eldkészitésében. A tanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mitkodtet.
Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmeriild koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo
kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatokat. Gondoskodik
az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.
Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait.

Koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt.



14. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a jovahagyas napjan 1ép életbe.



1. szamu melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban, valamint pedagodgiai programjaban

meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti allomanyat:

1.A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozd dokumentumokat fogyiijtokori €s mellékgyiijtokori szempont
szerint kell gytjteni.
Az intézmény fogyiijtokorébe tartoznak az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi)
megvaldsitasdhoz kapcsolodoé dokumentumok, a mellékgyiijtékiorbe pedig a masodlagos iskolai
funkcidkhoz kapcsolddé dokumentumok.
¢ A fégyiijtokorbe tartoznak az alabbi dokumentumok:

e lirai, epikus és dramai antoldgiak

e Kklasszikus €s kortars szerzOk miivei

e népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei

e mas nemzetek irodalma (klasszikus és modern)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e utleirasok

e sport

e gyermek- és ifjlisagi regények, elbeszélések, versek

e Altalanos lexikonok és enciklopédiak

e szaklexikonok, szakenciklopédidk

e cgynyelvii és kétnyelvii (vagy tobbnyelvil) szotarak

e atlaszok, kronoldgidk

o képletgylijtemények

o képzOmiivészeti albumok

e a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszinti,

kozépszintii és felsdszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi
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a tananyagokhoz kapcsolddo, a tudomdnyokat bemutatd segédkonyvek, ismeretk6zld
miivek

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Erd, Pest megye)

az iskolankkal kapcsolatos anyagok

a helyi tantervekhez kapcsolodo hazi olvasmanyok (kotelezé €s ajanlott)

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, enciklopédiak, a gyermek- és ifjukor Iélektana

tantargyi bibliografidk, mintakatalogusok

a tovabbtanulas lehetdségeirdl késziilt kiadvanyok

kornyezetvédelem

"Eurodpa - ismeret"

az iskolai konyvtarak tevékenységével foglakozd miivek, jogszabalyok

informatikai kiadvanyok

folyoiratok, szaklapok

zenei irodalom, kottak

a konyvtari munka segédkonyvei

statisztikai kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos dokumentumok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom, jogszabalyok
gylijteménye

jatékgyljtemények

a tanitott idegen nyelvek valogatott irodalma eredeti nyelven

az irodalom hatarteriiletér6l néhany klasszikusnak szamitdé krimi, sci-fi, képregény,
lekttir stb.

Az iskola dolgozo6i vagy didkjai altal irt mtivek

az iskoldban hasznalt tankonyvek €s tartds tankonyvek
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¢ Azok a dokumentumok, melyek az elézéekhez nem tartoznak, illetve hataresetei a

mellékgyiijtokorbe sorolandok.

A konyvtar nem gyujti:

a tartalmilag elavult vagy nem elfogadhato

az emberi méltosagot és jogot sértd dokumentumokat.

2. A gylijtés mélysége, nyelvi, id6beli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a.) a teljesség igényével gytijti a kovetkezoket:

lirai, prézai és dramai antoldgiak

klasszikus szerzék miivei

népkoltészet, meseirodalom

altalanos lexikonok, enciklopédidk (alap-, kdzép- és felsOszintii)

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

a tananyagokhoz kapcsolédd, a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutatd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

a szaktantargyakhoz kapcsolddd elméleti és torténeti Osszefoglalok, tankonyvek,
segédletek (altalanos iskolai €s gimnaziumi)

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az iskoldnkra vonatkoz6 dokumentumok

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd kiadvanyok

statisztikai kiadvanyok

ifjusadgvédelemmel foglalkozd, csaladjogi miivek

oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok

taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok

a konyvtari munka segédkonyvei

egynyelvi, kétnyelvi (illetve tobbnyelvil) szotarak
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o jatékgyljtemények

¢ informatikai kiadvanyok

e utikonyvek

e atlaszok, kronologiak

e szaklexikonok, szakenciklopédiak

e zenei irodalom

e helyismereti, helytérténeti dokumentumok /Erd, Pest megye/

o jatékgyljtemények

b.) valogatva gyiijti az iskolai célokat, valamint a pénziigyi szempontokat figyelembe véve:

e tematikus antologiak

e mas nemzetek irodalma (klasszikus €s modern)

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e gyermek- és ifjlisagi regények, elbeszélések, versek
e Eurdpa - ismeret

e vallas, vallastorténet

e kozépiskolai tankdnyvek, segédkdnyvek

e pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- €s ifjukor lélektana
e tantargyi bibliografiak

e kottak

e szamitastechnika

e utikonyvek

e folydiratok

e mintakatalogusok

o klasszikus krimik, sci-fik, képregények, lektiirok

C.) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli dokumentumokat, a

véalogatott gylijtésszintiieket esetenként.
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3. A gylijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gyljtékore az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges, alabb felsorolt

dokumentumtipusokbol all:

Hagyomanvos dokumentumok:

Irdsos, nyomtatott dokumentumok:

e konyvek és konyvjellegti kiadvanyok
o folyoirat jellegli kiadvanyok (periodikak)
e kéziratok (az iskola dokumentumai, palyamunkak stb.)

e cgyéb dokumentumok (kartografiai segédletek, kottak, f61dgomb, képek)

Nem hagyomanyos dokumentumok:

Audiovizualis dokumentumok:

e videokazettak
e CD-k,

e DVD-k

Szamitogéppel olvashato informdaciohordozok:

e CD-lemezek

e adatbazisok az oktatds szamara, ill. a konyvtari tajékoztatashoz
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2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarat az iskola dolgozoéi és tanuldi latogathatjak tanitasi napokon a
nyitvatartasi idoben. Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek esetenként, az igazgatd

engedélyével hasznalhatjak.

A konyvtarat hasznalok a/ egyénileg
b/ csoportosan vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait.
a/ Az egyéni hasznalat soran a konyvtar az alabbi szolgaltatasokkal all az érdekl6d6k

rendelkezésére:
Helyben hasznalat

- tajékoztatas a konyvtarrdl, a konyvtar allomanyarol

- akonyvtarban rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, eszkdzok hasznalata
- tdjékoztatds mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol

- adott témakdrrel kapcsolatos bibliografiai tajékoztatas, irodalomkutatas

- tandran kiviili rendezvényeken részvétel
Kolcsonzés

- A konyvtarbol torténd kolcsonzéshez beiratkozas sziikséges.

- Az olvaso egyidejiileg 5 konyvet kdlcsondzhet 1 honap idétartamra. Az iskolai
munkédhoz kapcsolodva esetenként a kdlcsonzott dokumentumok szama lehet tobb, ill. a
kolcsonzés ideje hosszabb (maximum 1 tanév).

- A tanév végén valamennyi dokumentumot vissza kell szolgaltatni a
konyvtarba. Nyari sziinetre kiilon engedéllyel kolcsondzhetdk a dokumentumok.

- Az intézménybdl tavozoknak (didkok, dolgozdk) a jogviszonyuk megsziinte
el6tt vissza kell szolgaltatniuk a kolcsonzott dokumentumokat.

- Az elveszett, megrongalddott, vissza nem szolgaltatott kiadvanyokat a
kdlcsonzd koteles megtériteni az érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelden

- A tankonyvek kdlcsonzésérdl a tankonyvtari szabalyzat rendelkezik.
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b/ Csoportosan az alabbi esetekben vehetd igénybe a konyvtar:
- konyv, konyvtar-ismereti 6ra
- akonyvtar eszkozeinek felhasznalasaval tartott szakora, foglalkozas

- tanoran kiviili rendezvény.

A csoportos latogatas idopontjat és a sziikséges elokésziileteket, dokumentumokat elézetesen

egyeztetni kell a konyvtarossal.

A konyvtarat latogatoktol a kulturalt viselkedés szabalyainak betartasa varhato el.
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3. szamu melléklet: A féfoglalkozasi iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarostandr az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagdgiai

tevékenység, ezért alland6 munkakapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozosségekkel,

osztalyfonokokkel.

Munkaideje heti: 40 6ra, ami a kovetkezOképpen alakul:

32 ora kdlcsonzés, nyitvatartds, konyvtari feldolgozé munka

8 ora iskolan kiviili felkésziilés munka, konyvvasarlas, kapcsolatépités

A feladatkor egyes teriilete:

1.

o >~ w

A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
allomanyat.

Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését

Fejlesztési tervet, tanév végi beszamolot készit, tajékoztatja a neveldtestiiletet a
tanulok konyvtari hasznalatarol

Elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését és elemzi azokat

Szamlamasolatok nyilvantartasa, reklamaciok kezelése

Olvasok kolcsonzésének vezetése

Ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

Szervezi a konyvtar pedagogiai tevékenységét és a kiilso kapcsolatokat
Nevel6testiilet vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés Utjan is gyarapitja

Allomdnyalakités, nyilvantartds, dllomdnyvédelem

Té4jékozodik a piacon a kdnyvekrdl és az audiovizualis dokumentumokrol

Az éallomany folyamatos, tervszert, aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol és a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Megrendeli a folyoiratokat

Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész

vezetéseérol.
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10.

o g ~ w

V.

A Qulto szamitogépes rendszer segitségével épiti a konyvtar katalogusat, statisztikai
adatokat gytjt, ellendrzi az dllomanyt, tajékoztatast ad az dlloméanyrol a dolgozdknak
¢s a tanuloknak.

Az allomanyt rendszeresen gondozza: kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente legalabb egy alkalommal elvégzi ezek torlését
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a kolesonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

A konyvtari jogszabalyoknak megfelelden ellen6rzi az allomanyt

Segiti az iskolai tankonyvfeleldst az ingyenes tankonyvigény meghatarozasaban.

Olvasoszolgadlat, tajékoztatas

Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést

Feliigyeli a konyvtarban az Internet hasznalatat

Kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nyqjtott lehetdségek hasznalatahoz
Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit

Megtartja a konyvtarhasznalati 6rdkat. Segitséget nyujt a konyvtarban tartando
szakorakhoz

Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat

Vetélkeddket, versenyeket allit 0ssze. Konyvtarhasznalati versenyre készit fel
Gondoskodik az ingyenes tankdnyvek kiadasarol, visszavételérdl, a nyilvantartasok

naprakész vezetésérol.

Konyvtarpedagogia tevékenység

FelelOs a helyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat. Részt vesz a

miveltségteriiletek tanterveinek, tanmenetének tervezésében.

V.
1.
2.

Egvéb feladatok

Kapcsolattartas mas konyvtarakkal.

Szakmai képzés, tovabbképzés.
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4. szamu melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

Az iskola kdnyvtara tankOnyvtari gylijteményével biztositani kivanja:
- az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak részére konyvtari kolcsonzés utjan a
tanulmanyaikhoz sziikséges tankonyveket
- az iskolaban hasznalatos valamennyi tankonyv, feladatgytiijtemény stb. helyben
hasznalatat
- az érettségi lebonyolitasdhoz eldirt segédleteket
- az esetenként tandrakon sziikséges segédleteket, feladatgylijteményeket, kiegészitd

tananyagokat

A fentieknek megfelelden a tankdnyvtari gytijtemény négy részre tagolodik

1. Ingyenes tankonyvek

- Az érvényes jogszabalyok szerint minden tanuldnak jar ingyenes tankonyv.

- Aki az ingyenes tankonyvekrdl (vagy egy résziikrdl) le akar mondani, az a tankonyv-

rendelési id6szakban ezt jelezheti az iskolai tankonyvfeleldsnél.

- Az igényelt konyveket tanév kezdetekor a konyvtarbol kdlesondzhetik ki.

- Az évente kiadott konyvek a konyvtar nyilvantartast vezet, feltliintetve a tankdnyv cimét,

szamat, arat, valamint azt, hogy 1j vagy hasznalt példany.

- A konyvtar osztalyokra bontva 6rzi azokat az atvételi elismervényeket, amelyeken a diakok

(vagy a sziil0) aldirasaval elismerte az atvett tartds tankdnyveket.

- A tankdnyvek kolcsonzési ideje 1 tanév, kivéve a tobb éven at hasznalt, ill. az érettségiig

sziikséges kiadvanyok.

2. A tanorai haszndlatra elkiilonitett kiadvanyok csak tanari kérésre, tanorara
kolcsondzhetdk

3. A konyvtari olvasoban elkiilonitve az iskoldban hasznalt valamennyi tankonyv,
feladatgylijtemény 1-1 példanya rendelkezésre all. Ezek nem kolesondzhetdk, a
konyvtarban valo felkésziilést, tanulast biztositjak.

4. Az érettségik lebonyolitasahoz eldirt segédleteket elkiilonitve tarolja a konyvtar. Ezek

nem kolcsondzhetd példanyok
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