AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar mikodeési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar mikodeési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozo szabalyokat
és a konyvtarakra vonatkozo el6irasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezo6k:

3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyduttes rendelet a konyvtari allomany
rendezéseérél és allomanybdl valo torléseérél szolo szabalyzat;

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrél, 2003. évi LXV. Térvénymodosi-
tasa,;

11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet, valamint ennek maédositasarol szélo,
16/1998. (1V.8.) MKM rendelet;

2001. évi XXXVII. Toérvény a tankdnyvpiac rendjérél,

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikode-
serdl;

valamint a koltségvetési torvény.

I. A kdnyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtéar elnevezése:
Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola kbnyvtara

A konyvtéar székhelye: 3980 Satoraljaujhely, Deak u. 14.
Levélcime: 3980 Sétoraljaujhely, Pf. 128.

Telefon: 06-47-321-545
Fax: 06-47-321-542

A Kazinczy Ferenc Altalénos’lskoal, Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi, Nyelvok-
tatd Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intéz-
mény bazisintézményének konyvtara.

A Konyvtar bélyegzéje:



ll. A konyvtéar fenntartasa

e Az iskola fenntartoja: Satoraljadjhely Varos Onkormanyzata
3980 satoraljaujhely, Kossuth tér 5.

e Az iskolai kdnyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskolat Satoraljaujhely
Véaros Onkormanyzata az iskola kéltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i
konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a
fenntarté k6zosen vallal felel6sséget.

lll. A kbnyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai kbnyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi,
tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és kommunikéciés centruma. Iranyitasi,
pedagodgiai és financialis szempontbdl a mikddtetd intézmény szerves része.
Sajatos eszkdzrendszerével seqiti az iskolat pedagogiai programja megvalési-
tasaban, masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes
konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.

Gydljteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidohordozdkat, in-
formaciokat, amelyeket az iskola oktat6-nevel6 tevékenysége hasznosit, be-
fogadva és felhasznalva a kulonb6zé rogzitési, tarolasi, atviteli és keresé
technikakat. Rendelkezik a kilonboz6 ismerethordozék hasznalatahoz, ill. az
Ujabb dokumentumok eléallitdsahoz sziikséges eszkdzodkkel.

Szakszerlen elhelyezett és feltart gyljteményére és a konyvtari halézaton el-
érhet6 forrasokra épullé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogo for-
raskozpontként, informacios kozpontként mikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz nélki-
|6zhetetlen ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges
eszkdzok és szolgaltatasok rendszere alkot, és amely a pedagdgiai folyamat-
tal szemben tamasztott fejl6dé kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan
képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0ndllé ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi és a nevelbtestilettel egylttmikodve valdsitjia meg a tanuldk kényv-
tarhaszndlati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informéacidkezelési
szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorl lehetdséget kinal az onmivelésre, az olvasas-

fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas technikgjanak, modszereinek el-
sajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagogiai programja és a NAT is meghatarozza.



Gydljteményét az iskola igényei szerint és a minéség elvét érvényesitve folya-
matosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki
kiadvany, tartés tankdnyv, segédkonyv, kotta stb.) kivll gydiijti az iskola kéz-
iratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program és tanterv, kisérleti do-
kumentacid, szervezeti és mikodési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem
nyomtatott ismerethordozodkat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, ze-
nei CD, CD-ROM, szamitogeépes floppy, multimédia CD stb.);

Tankonyvtarat hoz létre a tartds tankdnyvekbdl és segédkdnyvekbdl, nyilvantartja
és kolcsonzi az allomany kész anyagét;

Egységes gyljteményét hozzaférhetbvé teszi a konyvtarhasznaldk (tanulok, pe-
dagogusok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a ki-
16nb6z8 informaciohordozok hasznélatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.
Gydljteményébdl — az igényeknek és lehetéségeknek megfeleléen — letéteket
helyez el az iskola kulonb6zd helyszinein;

Gydljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, in-
formacios tartalmukrél sok szemponttan, gyorsan, pontosan visszakeresheté
helyi adatbazist épit szamitogépes konyvtari program, adatbazisbdl letdlthetd
rekordok felhasznalasaval;

Lehet6séget ad a kilonb6zé dokumentumok masolasara, sokszorositasara, Uj ok-
tatasi anyagok 6sszeallitasara (oktatocsomag), Uj dokumentumok eléallitasara
(hang-, videofelvétel, fotéfelvétel, Internetrél letoltott tartalmak stb.);

o Gyljteményén, eszkdzein és tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival ki-
elégiti az iskola tevékenységébdl eredd informacids igényeket;

o Kielégiti a pedagogusok alapveté szakirodalmi és informacios igényeit, tajé-
koztatast ad az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellaté in-
tézményekben mikodé konyvtarak, ill. a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumai-
rél, szakirdnyu szolgaltatasairol;

A dokumentumok irénti igények kielégitésében és tajékoztato feladatai ellatasa-
hoz sajat eszkozein kivil kozvetiti és felhaszndlja a kdnyvtari rendszer szol-
galtatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio-
cserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a kényvtarkozi
kolcsonzés);

Sajat gyljteményeén és eszkdzein kivul felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilag-
méretl halézaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szévegl informaciés for-
rasokat;

e A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek kdnyvtarhasznalati kbévetelményei
alapjan kozremikddik a helyi kdnyvtar-pedagodgiai program, konyvtar-hasz-
nalati tantervek kidolgozasaban, és 0sztonzi, szervezi, segiti minden muvelt-
ségtertleten gyakorlati megvaldsitasat, mikbézben maga is részt vallal a konyv-
tarismereti és -hasznaloi képzésben;



e Tanorai foglalkozasok és a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas
keretében megalapozza eszkdzeivel és szolgaltatasaival a tanulok kényvtar-
hasznalati felkészultségét, hasznaldi szokasait, felkésziti Oket a korszer(
konyvtari informacios technikakra;

Pedagogiai aktivitassal kdzponti helyet tolt be a nevelbtestllettel szoros egyutt-
mikodésben a tanuldk informacidszerzd, -kezel6, kommunikacidés ké-
pességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulési szokdsok kialakita-
saban,

e Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, demokratikus foruma leheté-
séget ad a konyvtarhoz kapcsolédd programok megszervezésére, a diakok
ontevékenységeére.

lll. Az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gy(ijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtes-
tlet altal elfogadott pedagdgiai program hatadrozza meg, allomany-alakitasi
szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti. A gyQjtékori
szabalyzatnak (Id. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkozul
szolgéal a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosség
véleményeét.

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagoé-
giai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni,
amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

e Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik. Az al-
lomény gyarapitasara szant 6sszeget az iskola koltségvetésében kell el8ira-
nyozni.

A gyljtemény gyarapitasara fordithatdo 0sszeg felhasznalasaért a konyvtaros
felel6s. Hozzajarulasa nélkll az iskolai kdnyvtar szamara konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasérolhat.

A konyvtarba érkezé (a gydjtbkorbe tartozd) tartés megbrzésre szant dokumen-
tumokat hat napon belul allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az
dsszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlien és napraké-
szen kell vezetni.

e A nevel6i kézipéldanyokrdl (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatdk stb.),
valamint a gyorsan avul6 tartalmu kisebb terjedelm{ kiadvanyokrél (fogy6-
anyagok) brosura-nyilvantartas vezetendé.

A kurrens periodikumokrdl ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell ve-
zetni.

e Az iskolai kényvtar allomanyabol folyamatosan, kétévente legalabb egy alka-
lommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint az elveszett doku-
mentumokat is.



IV. A kdnyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola tetéterében keril elhelyezésre, jol megkozelitheté (akadaly-
mentesitett) helyen, egy kb.70 m?—es helyiségben.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos
rendszerben vannak
- konyvallomany kézi- és segédkonyvtar
- kblcsdndzhetd allomany
- audiovizualis dokumentumok
- nevelbi kézipéldanyok, brosurak
- interaktiv tananyagok
- vide6 dokumentumok
- multimédias eszkdzok
- CD-ROM

Konyvtarbol kihelyezett letét:
tartés tankonyv kabinet (tet6téri raktar)

V. Az 4lloméany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanyét alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznélok ren-
delkezésére bocsatani. Jelen allomany feltarasi szintje mintegy kb. 60 %-o0s.
Az allomany feltarasa autopszia médszerével torténik.

Az iskolai konyvtar alloményérol az alabbi katalégusok talalhatok
- betlirendes leiré katalégus
- szakkatal6gus
A fent emlitett cédulakatalégusok korantsem tartalmazzak az allomany teljes-
segét, de oktatasi célra megfelelnek.

VI. Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai

e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagodgiai
programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari
rendszer altal nyujtott lehetéségek és a helyi adottsagok figyelembevételével
szervezi meg.

e A dokumentumok védelme, illetbleg a konyvtarhasznaldk jogainak érvényesi-
tése érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti,
amelyet nyilvanossagra kell hozni.

e Az iskolai kbnyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi (ta-
nuldk, pedagdégusok, a neveld, oktatd munkat kozvetlenll segité dolgozok,
adminisztrativ alkalmazottak) szamara a koényvtarhasznalat jogat, megfeleld
idépontban a nyitva tartast.



A konyvtar gyUjteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és
csoportos helyben hasznalata,

A helyi pedagdgiai programban megtervezett kdnyvtarhasznalati 6rak megtar-
tasa, kozremikodés a konyvtarra épuldé szakérak elbkészitésében és meg-
tartdsaban,

Olvasobszolgalat, tajékoztatd szolgélat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat mod-
jarol, a konyvtar gyljteményérél, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai
szaktajékoztatas, kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

Koényvtari dokumentumok kdlcsénzeése,

Felkérés esetén a tanoran kivili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas,
felzarkoztato stb.) szervezésében, megtartadsaban valo részvétel,

Koényvtari dokumentumok masolasa, kézrem(ikddés uj ismerethordozok eléal-
lithsaban,

Szamitogeépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai gydjtékord, valamint az isko-
la szakmai profiljanak megfelelé szakkdnyvtarak dokumentumairdl, szolgalta-
tasairol,

Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
A tartés tankdnyvek nyilvantartasa, kdlcsénzeése.

A konyvtar nyitva tartdséat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében és a ta-
nitasi érat kovetben biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épuld
szaktargyi orék és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az 6raveze-
téshez sziikséges kdnyvek és egyéb dokumentumok kdlcsénzését, és lehet6-
séget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben hasznalatra, tajékozo-
dasra, olvaséasra, tanulasra, kdlcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola dsszesitett 6rarendjében fel kell
tintetni. Az kdnyvtaros-tanar a tantestilet tagja, és a kotelezd 6raszama meg-
felel a konyvtar nyitva tartdsanak. A kényvtarhasznalati 6rakat ezen kivil kell
szervezni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a kdnyvtar
orabeosztasat, hogy a tartalmi és technikai el6készitésuk biztosithato legyen.
A konyvtar hasznalatat nem igénylé 6rarendszerl tanitas szamara nem ve-
hetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatasi intézmények kdnyvtarai egyuttmiikdédnek a pedagogiai
szolgaltato intezmények konyvtaraival, a szakmai munka kilénbozé teriletein.



Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltata-
saival az iskolaban foly6é oktat6-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtar mind a pedagogusoknak, mind a tanuldknak lehetévé teszi a teljes
allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznélhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.
Kivételes esetben a kézikdonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.

a)

b)

a helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasdhelyek, technikai beren-
dezések, szamitogépes konyvtari rendszer, video, televizio, magno
sth.) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyv-
taros-tanarnak kell biztositani.

A konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adnia
- az informéacidhordozok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak alkalmazésaban,
- a technikai eszk6z6k hasznalataban.
Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai:
- kézikdnyvek
- folyGiratok,
- muzealis dokumentumok

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok részére a konyvtaros-tanar foglal-
kozasokat tarthat.

A konyvtar helyisége Orarendszerl tanitas szamara nem vehet6
igénybe, mert akadalyozza a konyvtar mikodését.

Koblcsonzes

A konyvtarbdl barmely dokumentumot, csak a kdnyvtaros-tanar tud-
taval lehet kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kodlcsbnzési nyilvantartasban
valé rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitdégéppel torténik.
Egy tanul6 egyszerre 3 db dokumentumot kdlcsdndzhet 3 hétre. Keé-
résre ez az id6 kétszer hosszabbithato.

A kolcsonodzheté dokumentumokra el6jegyzés kérhetd.

A kolcsdnzéskor a konyvtarhasznald a szamitdogépes kolcsonzés
mellett a kézjegyével is igazolja a dokumentum atvételét.
Amennyiben késik a hataridével 7 nap tirelmi id6 utan napi 5 Ft
buntetést szamol fel. Els6 felszdlitas 3 hét utan torténik, az osztaly-
fénokon keresztll. A felszdlitasrol a kdnyvtaros gondoskodik. Ha
egy tanul6 eltadvozik az iskolabdl, az osztalyfénok, mielétt kiadja a
bizonyitvanyt, koteles a konyvtartdl igazolast kérni, hogy a diaknak
nincsen konyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongalédott dokumentumot az olvasd koteles
egy hibatlan példannyal,a kényvtar szamara szukséges mas muvel
potolni, vagy koteles a konyvtar altal felbecsilt pénzosszeget kifi-
zetni.



d) A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytél- és felszereltségtél figgd)

- informacioszolgaltatas

- témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése
- letétek telepités

- fénymasolas

e) Nyitva tartas: a kélcsdnzési id6 heti 9 ora.

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK

14:00-15:00 9:00-11:00 12:30-14:30 9:00-11:00 13:00-15:00

A konyvtaros(ok) munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakari leiras(ok) tartalmazzak.

VII. Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztratorai €s tech-
nikai dolgozéi a nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A konyvtarba
tanszereken kival mas nem viheto.

Az iskolai kdnyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanulét egyidejlileg a
konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

VIII. A kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az
iskola az intézményi koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdaséagi ve-
zet6je gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocialis
feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informaciohor-
dozék, nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott
O0sszegbdl — a kdnyvtaros feladata.

A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése és a pénzigyi szaba-
lyoknak megfelel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A
konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtaros-tanar nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-, pénzugyi iratok megérzése a gazdasagi szakember feladata, az
eredeti példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.




VIIl. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet: Kblcsdnzési rend
2. sz. melléklet: Gylijtékori szabalyzat

Satoraljaujhely, 2009. szeptember 15.

Naar Janos
kbnyvtarvezetd
Jévahagyta:
_ p.h
Szényiné Takacs Agnes Bardi Miklos

Tagintézmény vezetd Igazgatd



