A Budaérsi 1. Sz. Altalanos Iskola Kényvtaranak
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Atdolgozva:
Budaors, 2020. marcius

Moédositva: 2022. janius 29.



Az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata intézménylink Szervezeti ¢€s
Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Elkészitésekor figyelembe vett dokumentumok (részben és/vagy egészében érvényben 1évo
jogszabalyok):

- A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény

- A 2003. évi LXVL. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény modositasarol
- - A 3/1975. VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol)
¢s az allomanybodl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol, valamint az Iranyelvek a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol az allomanybdl valo torlésérdl.

- 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012. évi CXXC. A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tdrvény
modositasarol.

- 1/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjér6l.

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol.

- 110/2012. (VL. 24.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.

- 2015. évi CCVIL torvény a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolo 1993. évi XXIII. torvény és a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény modositasarol.

- 2015. évi C. torvény Magyarorszag 2016. évi kozponti koltségvetésérol.
- 2016. évi XC. torvényMagyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésérol.

- 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet modositasarol.

- Az iskola pedagdgiai programja

- 20/2012. (VIL31.) EMMI r. 163. § (2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza
mitkddésének €s igénybevételének szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eldirasokat,
amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba



amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos
rendelkezéseket el kell késziteni.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalinos adatok
1.1 Elnevezése: Budaorsi 1. Szam Altalanos Iskola Konyvtara
1.2 Székhelye, cime: Budaorsi 1. sz. Altalanos Iskola. 2040 Budaérs, Harsfa u. 29.
Telefon/fax: 06-23-805-810, 805-819 E-mail: konyvtar@altisk1-bors.edu.hu
1.3 Létesitésének idopontja: 1958
1.4 A konyvtar jellege: zart (nem nyilvanos)

1.5 A konyvtar bélyegzlje: ovalis alaku, benne feliil a név, alul a cim talalhato.
Bélyegzdjének szovege: 1. Sz. Altalanos Iskola Konyvtar 2040 Budaors, Harsfa u. 29.

1.6 A konyvtar elhelyezése: az épiilet 3. emeletének észak-nyugati szarnyaban, a kdzponti
1€pcsotol balra fordulva, a felsds tanari szoba el6tti folyoso feldl kdzelithetd meg. A konyvtar
elérése akadalymentesitett.

- A konyvtar (konyvkivalasztd tér) alapteriilete: 84 m2
- A konyvtarhoz tartozé kdzosségi- és olvasoterem, amelybdl nyilik: 120 m2

- A konyvtarhoz tartozé tarolok (2 db): 6,50 m2/db

2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
2.1 Fenntart6: Klebelsberg Kézpont

2.2 A fenntarto cime / telefon / fax: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46. Telefon: +36
30 265 2001, +36 1 795 1170

2.3. A kényvtar miikodtetdje: Erdi Tankeriileti Kozpont, 2030 Erd, Alispan u. 8/A

A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtar mikodtetéje és fenntartdja
kozosen vallal feleldsséget.

Kozvetlen feliigyelet: Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja €s
ellendrzi a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar kapcsolattartdsa mas intézményekkel:

. gr. Bercsényi Zsuzsanna Varosi Konyvtar
. Budadrsi Iskolak Konyvtaros Munkakozossége
. Konyvtarostanarok Egyesiilete

3. A konyvtar meghatarozasa, feladatai



Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, tanulédsi
médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikacids centruma. Sajatos eszkdzrendszerével segiti
az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasdban; végzi a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz
szlikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat, megdrzését, és szolgaltatasat;
biztositja a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat.

Iranyitasi, pedagdgiai €s financialis szempontbol a miikddtetd intézmény szerves része. A
mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mikddik.

Gyljtékore igazodik az iskola miveltségi teriileteihez, képzési iranyultsdganak egészéhez.
Gylijteménye a pedagogiai munka eszkoztara, azokat az informéciohordozdkat, informacidkat
tartalmazza, amelyeket az iskola oktatd-neveld tevékenysége soran hasznosit.

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladata:

3.1.1. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban és pedagdgiai programjaban rogzitett
célok helyi megvalodsitasanak segitése

3.1.2. Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa, a gylijtokori szabalyzat figyelembe vételével

3.1.3. T4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol

3.14. A konyvtar-pedagdgia program megvaldsitasa: konyvtarhasznalati tanordk ¢és
konyvtarra épiild szakorak tartdsa a konyvtarban, a tanuldok konyvtarhasznalova nevelése, a
kivanatos olvasoi szokasok kialakitdsanak segitése, az 0Onalld ismeretszerzés ¢€s az
informalodni tudas képességének fejlesztése.

3.1.5. Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

3.1.6. A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is

3.1.7. A fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatésa.
3.2 Kiegészito feladatai lehetnek:

3.2.1. Tanoéréan kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez, iskolai hagyomany6rzé rendezvényekhez, vagy egyéb jeles napokhoz
kapcsolodoan

3.2.2. Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa — tantargyi kutatomunkahoz,
szakkori tevékenységhez stb.

3.2.3. Tajekoztatdss mas konyvtarak szolgaltatasairol, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, az ODR, valamint az Orszagos Pedagogiai Konyvtar anyagair6l stb.

3.2.4. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informaciocserében.
3.2.5. Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.

3.2.6. Versenyek szervezése.



3.2.7. Az iskolaval kapcsolatos dokumentumok (az iskolarol megjelent anyagok, évkonyvek)
gyljtése.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, allomany-alakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢s mukodési szabalyzat rogziti. A gyljtokori szabalyzatnak (Id. melléklet)
megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvalositasahoz.
Az alloményalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kdzosség véleményét.

4. 1. Gyljteményszervezési alapelvek
4.1.1. Formai gyiijtokorébe tartoznak:
- nyomtatott dokumentumok,
- audiovizualis és elektronikus ismerethordozok.
4.1.2. Tartalom szerinti gyiijtékorébe tartozik:

- az oktatasban felhasznalhato altalanos és szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak, bibliografidk és gyiijteményes munkak,

- kotelezo ¢€s ajanlott olvasmanyok, feladatgylijtemények, segédletek,

- alapveté munkak a pedagogia és tarstudomanyai korébdl, a pedagogusok felkésziiléséhez,
tovabbképzéséhez szlikséges szakmai, pedagogiai dokumentumok,

- szépirodalmi alkotdsok, amelyek a tantervi anyaghoz kozvetleniil kapcsolodnak vagy a
neveldmunkaban felhasznalhatok,

- az iskola tanarainak és didkjainak miivei.

5. Az allomany alakitasa, gondozasa
5.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtarosok a gylijteményt a helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulok
és a pedagogusok igényeinek és javaslatainak figyelembevételével fejlesztik. Utemét a
mindenkori hozzaférhetd ismerethordozok mennyisége és mindsége hatdrozza meg, de
mindenképpen tervszerlinek és folyamatosnak kell lennie. Az iskolai konyvtar allomanya
vétel €s ajandék utjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasara szant Gsszeget az intézmény
koltségvetésében kell eldiranyozni, és elkiiloniteni a konyvtar szamara — ez fenntarto és
mukodtetd hataskore. A gylijtemény gyarapitdsara fordithaté Osszeg felhasznaldsaért a
konyvtaros felelds. Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstol.

5.2. Szamla-nyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése, €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A beérkezett dokumentumok



el0szor konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szdmléra rékeriil az egyedi leltari szdm, és egy
példanymasolat a konyvtarban marad. Meg0rzése egy naptari év.

5.3. A dokumentumok nyilvantartasba vétele, az allomany feltarasa

5.3.1. Az ijonnan beszerzett dokumentumok konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A beérkezo
dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben konyvtari tulajdonbélyegzovel, leltari
szammal, valamint vonalkoddal latjuk el, és raktari jelzet felragasztdsaval vesszik
alloményba. Ezen feladatokat a kdnyvtaros sajat hataskdrben koteles elvégezni.

53.2. A dokumentumok (konyv, brosura, -elektronikus dokumentumok, ajandék)
nyilvantartdsa a Szirén integralt konyvtarkezel rendszer segitségével torténik. A program
készitdje és forgalmazoja: Szirénlib Bt. Kényvtarunk cédulakatalogust nem készit.

Honlap: www.sziren.com

Elérhetdség: 1095 Budapest, Gabona u. 3. telefon: 06-1-219-56-56 sziren9@t-online.hu

A programrendszer segitségével a torténik a dokumentumok bevételezése és katalogizalasa. A
SZIREN lehetévé teszi

- a konyvek azonositasat,
- a kolesonzési informaciodk lekérdezését

A szamitdgépes katalogus a konyvtar konyveink “virtudlis kataldguscédulait” tartalmazza. A
kolesonzési informaciok lekérdezése a tanulok szamara is lehetséges. Az online adatbazis a
Budadrsi 1. Szamt Altalanos Iskola honlapjan a konyvtir meniipontb6l érheté el.
https.//elsoiskola.hu/konyvtar/

Minden felhasznalé sajat torzsszamaval és nevével megtekintheti kolcsonzési adatait, s
hasznalhatja a katalogus egyszertl, illetve Osszetett keresdjét

5.3.3. Az ingyenes tanuldi tartos tankonyvek nyilvantartasat Excel tablaban végezziik. Ennek
elvi szabdlyait a TankOnyvkezelési szabalyzat tartalmazza. Jogosultsdgok: az allomany
feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a konyvtaros végzi.

5.3.4. Leltari nyilvantartasunk jellege szerint: idéleges és végleges. Az iskolai konyvtar
allomanyardl cédulakatalogusok nincsenek, de a tanulok oktatasat egy mintakatalogus teszi
lehetéve.

Végleges nyilvantartas: A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartasba
vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.

Iddleges nyilvantartas: Iddleges szamitogépes nyilvantartasba keriilnek mindazok a
dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be,
valamint ebbe a kérbe soroljuk az ajandékba kapott dokumentumokat is. Ide tartoznak az tn.
brosurak: tankonyvek, segédkonyvek, tartalmuk alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, alkalmi
misorflizetek, kotészetileg nem tartdés miivek.

5.35. A konyvtari feldolgozds soran alkalmazott elveket, jelzeteket a konyvtar
Katalogusszerkesztési szabalyzata (melléklet) tartalmazza.
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5.4. Az éllomény apasztasa
5.4.1. Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok
véleményezésének figyelembe vételével.

5.4.2. A folosleges dokumentumok kivonasa

Folos példany keletkezik, ha: megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok
jegyzéke, megvaltozik a tanitott idegen nyelv, modosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
illetve a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket.

5.4.3. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsobb megoldas, uj példany beszerzése vagy a kottetés. Az eleve megOrzésre szant
dokumentumokat nem selejtezziik elhasznal6das cimén sem.

5.4.4. Hiany miatti selejtezés

Csokken az allomany nagysaga, ha a dokumentum: elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt (beazas, tliz, stb.), olvasonal maradt (behajthatatlan), allomanyellenérzéskor
(leltar) hianyzott.

Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartdsaban még szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.

5.5. A torlés folyamata

Az é4llomany6rzés a kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975.(VIIL.17) KM-PM
szamu egyiittes rendelete a konyvtari dllomany ellenérzésérdl (leltdrozés) és az allomanybol
valo torlésrdl szol6 rendelet alapjan torténik.

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros csak javaslatot tehet. Az engedélyt az
intézmény vezetdje adja meg. A kivont f6los példanyokat fel lehet ajanlani az iskola
dolgozoinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra (papirgyiijtés) tovabbadja. Az esetleges bevétel a DOK koltségvetését

gyarapitja.

A dokumentumok torlésérdl, szamitogépes nyilvantartasbol valo kivezetésérdl jegyzokonyv
késziil, melynek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f616s példany, megtéritett
vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellenérzési hiany, elhérithatatlan esemény.

6. A konyvtari allomany jogi és fizikai védelme

6.1. A konyvtaros felelés a rabizott konyvtari 4allomany rendeltetésszer(i
mikodtetéséért. Az alloméanyra vonatkozd eldirdsokat a miikddési szabalyzatban, a leltari
feleldsséget a konyvtaros munkakori leirasdban rogziteni kell. Leltari felelsség csak abban az
esetben terheli, ha a kdnyvtarba az ¢ tavollétében senki sem megy be (rendezvény, takarités,
karbantartas, illetve egyéb cimen).



6.2. A konyvtaros felel a konyvtari beszerzési keret felhaszndlasaért. Beszerzés esetén a
szamla és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténik meg az allomanyba vétel.

6.3. A tanulok és dolgozok tanuldi jog- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni.

6.4. A konyvtarbol dokumentumot kivinni csak a kdlcsonzés rogzitése utdn szabad.

6.5. Az allomany védelme érdekében a konyvtarostandr tavolléte esetén a konyvtar csak
pedagbgus feliigyeletével vehetd igénybe. Ebben az estben a pedagogus feleldsséggel tartozik
a konyvtar javaiért és allaganak megovasaért.

6.6. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért. Tanulok
esetében a sziilé a felelés. A megrongalt, elvesztett dokumentumokat vagy 1j (hibatlan)
példannyal potoljak, vagy a napi arat kifizetik.

6.7. Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szo6ldan kell atadni,
ezutan az atvevo felel a dokumentumokért.

6.8. A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
konyvtar az un. ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. Szigoruan tligyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani, portalanitani, ferttleniteni kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges homérséklet. A megrongélodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat
folyamatosan ki kell vonni az allomanybol.

7. Az allomany ellendrzése (leltarozas - revizio)

Az 4llomanyellendrzés sordn a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal (szamitogépes nyilvantartds). Az iddleges megdrzésre szant
dokumentumok nem leltarkotelesek. A konyvtarosnak a leltar el6tt titemtervet kell készitenie,
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezheti. A leltarozéds végrehajtasaért, a személyi és
targyi feltételek biztositasaért a leltarozasi bizottsdg vezetdje a felelés. Hivatalos
allomanyellendrzést a konyvtarostanar oOnalloan nem végezhet. Az allomanyellendrzést
legalabb két személynek kell lebonyolitani. A konyvtaros csak kozremiikodd lehet a
leltdrozasban. Egyszemélyes konyvtar esetén az intézményvezetd koteles allando
munkatarsrol gondoskodni a leltar végéig.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzOkonyvet, melyet at kell adni az
intézményvezetdnek. A jegyzokonyv mellékletei: a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott
leltarozasi iitemterv, a hianyzo-, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.
8. A konyvtari allomany elhelyezése

Konyvtarunk egy 86 m2 alapteriiletli kolcsonzé térbdl, valamint egy kb. 120 m2-es
olvasoterembdl — mely tobbfunkcids kozdsségi tér — all, ezen kiviil 2 kicsi raktarhelyiség
tartozik hozza. Az olvasoterembdl jutunk be a konyvtar konyvkivalasztd és kdlcsonzo terébe.
A kolcsonzo helyiségben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak elhelyezve. Az
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audiovizualis dokumentumok, a tanari tankonyvek és segédkonyvek a raktarban, a tartds
tankonyvek a nem zarhatd kozosségi teremben talalhatok.

A kozoOsségi teremben egyszerre egy osztalynyi (harminc) tanulé vehet részt
konyvtarhasznalati vagy egyéb tandran. 50-100 f6 befogadéasara alkalmas (potszékekkel),
kivalo teret €s lehetdséget teremt a rendezvényekre (pl. ir6-olvasé talalkozo), értekezletekre.
Itt van a digitélis tabla, itt kaptak helyet a folyoiratallvanyok, a televizio, a DVD lejatszo,
valamint a hasznaloi szamitogép. Helyben olvasasra és a konyvtari orak megtartasara a
kolcsonzé térben is van lehet6ség, az ott elhelyezett asztaloknal 30 olvaso tud leiilni
egyszerre.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
9.1. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar az iskola neveldinek és tanuldinak konyvtara. A konyvtarat csak az iskola
tanuloi, tanarai és dolgozoi hasznalhatjdk. Minden diak, pedagogus, illetve dolgozd, amig az
iskolaval jogviszonyban all, a konyvtar szolgaltatasait téritésmentesen igénybe veheti. Ez
egyuttal azt is jelenti, hogy az iskola kdnyvtara nem nyilvanos konyvtar, kiviilallok altal nem
latogathatd. A hasznalat szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat és a Konyvtari hazirend
tartalmazza.

9.2. A beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanuldt egyidejliileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint, és felveszi az adatait a szamitogépes kdlcsonzési nyilvantartasba. Az
iskola dolgoz6i a munkaviszonyuk kezdetével a konyvtarba torténd bejelentkezéssel, az
adataik rogzitése, és hasznalati szabalyok tudomasul vétele utan valnak a konyvtar tagjava. A
tanulok csoportosan, konyvtari ora keretében ismerik meg, és veszik tudomasul a kdlcsonzés
szabalyait. A beiratkozas, és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanulok altal kikolcsonzott dokumentumokért a sziilok vallalnak anyagi feleldsséget.
9.3. Az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja

A tanuldk és a dolgozok adataiban bekdvetkezett valtozasokat az iskola titkarsaga koteles
jelezni a konyvtaros tanarnak, aki a valtozasokat jelzi a szamitogépes nyilvantartasban.

A tanuloi jogviszony, illetve a dolgoz6é munkaviszonyadnak megsziinése esetén a minden
tanulonak, illetve dolgozdnak igazolast kell kérnie a konyvtarostol, hogy nincs a konyvtar felé
tartozasa.

9.4. A konyvtar alapfeladatai:

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa haszndl6i (tanulok,
pedagégusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozdok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 idépontban a nyitva tartast.

A konyvtar biztositja a dokumentumok helyben olvasdsat, kolcsonzését, €s csoportos
hasznalatukat a tanitasi folyamat keretében.



Az iskolai konyvtar a hét minden napjan nyitva tart heti 24 6rdban. Ez az iddétartam all
rendelkezésre a helyben olvasdsra. A konyvtarban tartott tandrak idOpontjai ettdl nem
fliggnek.

9.5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele egy tanévre szol, ami dijtalan.
A szolgaltatasokhoz tartoznak:
- konyvek helyben hasznalata,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat
- konyvtari orak tartasa
- csoportos foglalkozéasok szervezése
- konyvtarhasznalati 6rdk szervezése
- olvasast segitd rendezvények szervezése
- tanuldk, dolgozok tajékoztatasa
A szolgéltatas igénybevételének feltételei:
- a tanuld rendelkezzen intézményiink tanuloi jogviszonyaval,
- az el6z6 tanévrdl ne tartozzon kolesonzott konyvvel,
- a felndtt kolesonzo intézménylink dolgozoja legyen,

- a konyvtarban el6irt magatartas betartasa.

9.6. Alapszolgaltatasok:
9.6.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznélat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjdnak alkalmazésaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a kézikonyvek csak helyben hasznalhatoak.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara
kikolcsondzhetik.

9.6.2. KdlcsOnzés
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Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-jét6] majus 20-ig lehet kolcsondzni.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

Egyidejlileg az els6 évfolyamon 1 db, magasabb évfolyamokon maximum 2 db dokumentum
kolcsonozheté 2 heti idotartamra. (Indokolt esetben pl. versenyekre felkésziiléshez tobb
dokumentum is kolcsondzhetd.) Lehetdéség van hosszabbitasra. A konyvtarhasznalonak az
elveszett, vagy megrongalt dokumentum mindenkori forgalmi értékét kell megtéritenie, vagy
a dokumentumot beszereznie.

Eldjegyezhetdk az éppen kolcsonzésben 1€vo konyvek, dokumentumok.

A tartds tankonyvkeretbol beszerezheté dokumentumok korét, a tankonyvkolcsonzés menetét,
modjat, visszavételét a Konyvtarhasznalati szabalyzatban, valamint a Tankonyvtari
szabalyzatban fogalmazzuk meg.

9.6.3. Csoportos hasznalat
- A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

- A helyi pedagogiai programban megtervezett szakordk a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtaros kozremiikddik).

- Tanodran kiviili foglalkozasok.

- A konyvtar melletti k6zosségi terem helyisége értekezletek és egyéb iskolai rendezvények
szamara is igénybe veheto.

9.6.4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

- Informacioszolgaltatas

- Ajanlo bibliografidk készitése

- Szamitogépes informatikai szolgaltatas (Internet)
9.6.5. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:

- kolcsonzési nyilvantartas; KRETA napld

9.6.6. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

Nkt. 62.§ (12) szerint az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitdo a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari
orakat. Az iskolai konyvtar a kdznevelési torvényben meghatarozottak alapjan tart nyitva. A
nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez, naponta tart nyitva. A nyitva tartasi idében a
tanulok, ill. az intézmény dolgozoi szabadon kolcsondzhetnek a konyvtarbol, illetve igénybe

vehetik a konyvtar szolgaltatasait.
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10. A konyvtar szervezeti felépitése, miikodése, iranyitasa
10.1. A konyvtar miikddése

A konyvtarosi teenddket egy foallasu, konyvtarpedagogiai végzettségii konyvtaros latja el. A
munkaltatdi jogkort az iskola igazgatoja gyakorolja.

A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra, melybdl kotott munkaidd 32 ora, kotetlen munkaidd 8
ora.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 32 ora - nyitva tartas, konyvtari orak: 24 6ra

Kotetlen munkaidé: 8 o6ra. A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes
megfogalmazasat a munkakori leiras tartalmazza.

10.2. A konyvtaros tanar munkakdri feladata
10.2.1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

- elkésziti az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen a konyvtdr miikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét

- konyvtari statisztikat készit
- tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol

- jelentéséket készit a konyvtari szlikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez

- figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszeri, gazdasagos
felhasznalasat,

- végzi a konyvtari iratok kezelését
- nevelQtestiileti és munkakozdsségi értekezleten képviseli a konyvtarat

- részt vesz szakmai értekezleteken, a kOnyvtdros tanarok szdmara szervezett
tovabbképzéseken.

10.2.2. Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem

- végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasnak nyilvantartasait

- végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti allomany-nyilvantartasokat,

- az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulési folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat

- az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dlloméanyapasztast
- gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

- feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartasat barki akadalyozza
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- elokésziti, €s segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd (idészaki
vagy soron kiviili) leltarozasait

- lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéi és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolcsonzést.

10.2.3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas

- segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasdban

- tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit,

- a neveldtestiilettel egyiittmitkodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasaban

- vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

10.2.4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

- biztositja a pedagdgusok ¢€s a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait

- megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegli konyvtarhasznalati érakat

- a konyvtarhaszndlatra épiilé szakordkat vezeti, a konyvtaros tandr ennek tervezésében,
elokészitésében vesz részt

11. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatdséhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az FErdi
Tankeriileti Kézpont (2030 Erd, Alispan u. 8/A) biztositja.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk0zOkrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalaséért a konyvtarostanar felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

12. Zaroé rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét, tehat az iskolai konyvtar Mitkddési Szabalyzata az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
valamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt a sziikséges modositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
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Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
13. Az SZMSZ mellékletei:

1. Gyljtokori szabalyzat 2. Konyvtarhasznélati szabalyzat 3. Kataldogus-szerkesztési
szabalyzat 4. TankOnyvtari szabalyzat 5. Konyvtari hazirend 6. Munkakori leiras 7. A
konyvtar nyitva tartdsa 8. A konyvtar éves munkaterve

Zaradék: Az iskolai konyvtar Szervezetei és Miikodési Szabalyzatat, valamint a mellékleteket
a nevelOtestiilet megismerte, egyetértd véleményét kinyilvanitotta.

A miikodési szabdlyzatot készitette: Molnarné Fricz Gabriella konyvtarostanar
Budaors, 2021. marcius 25.

Jovahagyta:

Simsik Zsuzsanna

igazgat6
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