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1. AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA,
MUKODTETESE

1.1 Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Bartok Béla Alapfoki Miivészeti Iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatanak.

1.2 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. tdrvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykdnyveérol

-2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.¢vi XXXVIIL. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

1.3 Az intézmény és a konyvtar adatai

A székhelyintézmény adatai:

Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola

1173. Budapest, Pesti ut 80., Tel.: 1/257-48-09 - E-mail: info@bartokamil7.hu

1.4 A fenntarté adatai
A konyvtarak fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont,
1051. Budapest, Nador utca 32.

1.5 A konyvtar iranyitasa és miikodésének ellendrzése

A fbigazgatd iranyitd munkaja sordn folyamatosan gondoskodik a konyvtdri allomany
tervszeri fejlesztésének anyagi feltételeirdl, konyvtari berendezésekrdl, a konyvtar
miikodéséhez sziikséges technikai eszk6zokrdl, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembe vételével biztositja a konyvtar gyljteményének fejlesztését. Ellendrzi a
konyvtarhasznalatot a tanulok és a pedagdgusok korében; a konyvtarhasznalatra neveld
tevékenységet valamennyi tantdrgy oktatdsa keretében; a nevelOtestiilet és a konyvtaros
egylttmiikddését.

1.6 Az iskolai konyvtar alapitasa, jogelodje

A Bartok Béla Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény Konyvtaradban az elsé bevételezés
datuma 1968. januar 23. keltezéssel a 120. oldalan a leltarkdnyvnek a ,kézikonyvtar”
nyilvantartdsaban. Ez tehat az elsé irdsos dokumentum a zenei gytijteményrdl, egytttal ez a
datum tekinthetd az alapitas idOpontjanak is. Az elsé konyv a harom kotetes Zenei Lexikon
volt. Az elsd kottabeszerzés 1969. janudr 2-an tortént. A hangzé dokumentumok gytjtése
1971. januar elején indult el.

Egy 1973-bdl szarmaz6 jelentés a Miivelddési Osztaly felé a kovetkezd adatokat tartalmazza:
., 1973-ban iskolanknak 2148 darabbol allo kottatira van, melyet a tanarok hasznalnak.
1973-ban 3 390 Ft volt a kottatdr gyarapoddsa.” (Ugyirat, 1973.) A jelentésbdl kitfinik, hogy
a kolcsonzok tanarok voltak, ekkor a gyerekeknek még nem adtak ki anyagot.
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A Bartok név felvétele alkalmabol ifj. Bartok Bélatol 1975-ban szintén kapott ajandékot a
konyvtar. A Gyermekeknek és Mikrokozmosz cimi sorozatokat, ¢s lemezeket is.

Késébb 1976-ban az igazgatdvaltas utan a vagyondatadasi jegyzokonyvben a kdvetkezo all.
1987-ben az iskola a Miikodési Szabalyzatanak VII. fejezetébe 1. pontként bevette a
zeneiskola torténetének folyamatos feldolgozasat, emlékkonyv, fotéoalbum, meghivok stb.
dokumentumok felhasznalasaval. Ebben a munkaban elészér Fék Odonné, majd B. Frey Kat6
vettek részt. 1995-t61 R. Szabo Istvan végezte a hangversenyek, talalkozok, versenyek és
egyéb fontos események gylijtését, regisztralasat. Miutan B. Frey Katd nyugdijba ment, az
emlékkonyv nala maradt, igy kb. 10 év eseményei csak érintve voltak, hidnyosak maradtak.
1992-ben mar téarolasi gondok kezdtek jelentkezni. A hanglemezekhez mar nem volt
lemezlejatszo, az elavult Csehszlovdk gépekhez nem lehetett tiit kapni, igy a lemezpark
hasznalaton kiviil keriilt. Az oktatasban inkabb jobban szerették a tanarok a hordozhat6 taska
magnetofont. Szemléltetni is konnyebb volt vele. A lemezek egymasra pakolva a szabalytalan
tarolas kovetkeztében megvetemedtek. A konyvtar tervezi, hogy az értékesebb lemezeket (pl.
Ferencsik Janos Beethoven szimfonia felvételei) szalagra &tmenti és megorzi.

1993-ban adott eldszor a Miivelddésiigyi Minisztérium tdmogatast a tankonyvekre, melyet a
zeneiskola konyvtarfejlesztésre hasznalt fel. Viszont ez évtdl a gyerekek is kolcsondzhettek
konyvet, igy a raszoruldk ingyen juthattak kottdkhoz, mig ha az sszeget szétosztotta volna az
iskola 600 gyerek kozott, a kottaknak csak egy részet tudtak volna megvenni a szegényebbek.
bdlcsddébol

1.7 A konyvtar bélyegzoje

A konyvtari bélyegz6 alakja kerek benne az iskola nevével.
- Bartok Béla Alapfoku Miivészeti Iskola

Budapest, XVII. kertilet

1.8 Gazdalkodas

Az intézmény gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi milkdodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

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

Ezért csak a konyvtarostanarral egyeztetve - elkeriilendd a gytijtokorbe nem tartozo, illetve
folos példanyok beszerzését - lehet a konyvtar részére dokumentumot vasarolni.

A beszerzési keret bovitése érdekében fontos az iskolai konyvtarak részére kiirt palyazati - és
egy¢b forraslehetdség figyelése.

1.9 A konyvtar szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

Az iskolai konyvtar kozvetleniil az igazgato irdnyitasa ala tartozik.

A Barték Béla Alapfoku Miivészeti Iskolaban a konyvtdr az épiilet elsd emeletén,
kozvetleniil a 1épcsé mellett, az olvasok altal jol megkozelithetd helyiségben talalhatd, amely
alkalmas az alloméany szabadpolcos elhelyezésére, valamint egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatdsdra. A mar nem hasznalt allomanyrész elhelyezésére konyvraktar és folyosoi
szekrények allnak rendelkezésre.



2. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK CELIJA,
FELTETELEIL IGENYBEVETELENEK SZABALYAI
(A konyvtarhasznalati szabalyzatban részletezve, 2. sz. melléklet)

2.1 Konyvtari célok és feltételek

A székhelykonyvtaranak feladata a neveld-oktatd tevékenység segitése.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, helyi pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését, gondozasat, rendelkezésre bocsatasat, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok, amely alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épités¢hez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtarostanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi.

A vésarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. Az iskolai konyvtar
allomanydaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel.

2.2 A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarak zart konyvtarak, ezért szolgéltatasait az adott tagintézmény tanuloi és
dolgozoi vehetik igénybe. A beiratkozas modjat a Konyvtarhaszndlati szabalyzatban (2. sz.
melléklet) részletezziik.

2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

A beiratkozott olvasék a konyvtar alapszolgéltatisait (helyben hasznalat, kolcsonzés,
tajékoztatas) téritésmentesen vehetik igénybe a Konmyvtdrhaszndlati Szabdlyzatban (2. sz.
melléklet) meghatarozott médon és ideig.

A konyvtarban elhelyezett technikai eszkozoket az olvasék a nyitvatartasi 1dé alatt
hasznalhatjadk. A tanulok felelésséggel tartoznak az eszkozokért, hibdinak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

2.4 Konyvtari nyitva tartas

A tanulok ¢és pedagogusok részére a szamukra megfeleld idOpontban a konyvtari
szolgéltatdsokhoz valé hozzaférést minden tanitdsi napon biztositjuk. A konyvtar
hasznalataval kapcsolatos tudnivalokrol az olvasdék az olvaséterem ajtajara kifiiggesztett,
illetve az iskola honlapjan taldlhat6 dokumentumokbdl tajékozodhatnak.



3. ISKOLAI KONYVTARUNK FELADATAI

Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka eszkoztira, szellemi bazisa; gyljtokorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. A pedagogusok szdmara lehetdvé kell tenni a munkdjukhoz sziikséges tankdnyvek,
segédkonyvek kolesondzhetdségét. Biztositani kell a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezo
szaktandri - tanuldi igények teljesithetdségét, a konyvtar-pedagogiai program megvalositasat.

3.1 Alapfeladatok
Iskolai konyvtarunk jogszabalyban el6irt alapfeladatai:

3.1.1 A gyiijtemény folyamatos tervszerli fejlesztése és apasztdsa, nyilvantartasa, feltarasa,
Orzése, ellendrzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa.

Gytljteményiink részei

A konyvtarak gyljtékorét a Gyijtokori szabalyzatban hatarozzuk meg (1. sz. melléklet).

A folyamatosan, tervszerlien ¢€s aranyosan alakitott allomany tiikrdzi az intézmény nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagdgiai iranyzatait, modszereit, tanari-tanul6i kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gyiijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

Gyilijteményiink gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtari allomény vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik a gytjtokorbe tartozo
dokumentumokkal.

Vetel:

A vasarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (a Konyvtarellatotol,
kiadoktol, folyoirat-terjesztoktol), a dokumentum megtekintése alapjan kézpénzfizetéssel
(kdnyvesboltokbol, kiadoéi lizletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektol)

Ajandék:

Az ajandék, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

A kiad6 altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az ajandékozas sajatos forméaja a bekérés. A kereskedelmi forgalomba nem keriild, ar nélkiili
dokumentumok (szakdolgozatok, diplomamunkak, palyamunkak, versenyek forgatokonyve,
helyi- megyei- orszdgos versenyek feladatlapjai és azok megoldasai, prospektusok, kiallitasi
katalogusok, stb.) beszerzése torténhet igy. A tantestiilet tagja, az iskola barmely dolgozoja és
tanuloja altal készitett dokumentumnak helye van az iskolai konyvtarban, amennyiben témaja
megfelel a gylijtokori szabalyzatban foglaltaknak.

Csere:

A csere mint dllomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példanyszamban.



Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A dokumentum-nyilvéantartas jellege szerint lehet iddleges (ilyenek a brosurak) és végleges,
formadja szerint egyedi és 0sszesitett.

ldoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar d&tmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a periodikak. Az idéleges nyilvantartas
formai: folyoirat-nyilvantartés, egyedi nyilvantartas a brostiraknak

Az 1idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni (folydirat-
nyilvantartas), fiiggetleniil attol, hogy a késdbbiekben végleges megdrzésre keriilnek vagy
sem.

Végleges nyilvantartas:

A brostra kivételével mindenfajta dokumentum ide tartozik. Allomanyba vétele
dokumentum- tipusonként torténik.

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartdsnak ez a mddja
lehetOséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a “leltar alapjan az allomany
egészének darabszama és értéke megallapithatd™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerii
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Szamitogépes nyilvantartas esetén a fenti feladatokat szamitégépes programok végzik.

Allomanyunk feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele

A konyvtari éallomény feltardsat a Katalogus-szerkesztési szabalyzat (3. sz. melléklet)
részletezi.

A Bartok Béla Alapfoka Mivészeti Iskola alloményéanak feltdrasa a hagyomdanyos
katalogusok (leiré betlirendes keresztkatalogus, targyszo-, szak- és raktari katalogus),
segitségével torténik. Az allomany szamitogépes feldolgozasa folyamatban van.

A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtari dllomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyljtemény
dokumentumait tételesen (leltarszdm, dokumentum cime) kell Gsszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.

Az iddleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, de mivel nagy anyagi értéket képviselnek, célszerii az ellendrzésiik.
konyvtaros tanar is kezdeményezheti azt.

Az alloményellendrzés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az
igazgatohelyettes - mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje - a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korli dllomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed.
Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20 %-ara kell kiterjeszteni.
Az id6szaki revizid kotelezé id6pontja az allomany nagysagatol fiigg: 10 001 és 25 000
konyvtari egység kozott 3 évenként kell végrehajtani, 25 000 kotet folott 5 évenként.
A kotelezd id6pontokon kiviil soron kiviili allomanyellendrzést kell tartani, ha:
- az dlloményt valamilyen rendkiviili kdrosodas érte (tliz, viz, betorés)
- az iskola igazgatoja valamilyen okbdl (a konyvtaros tanar hosszantartd betegsége, hanyag
kezelés gyanuja meriil fel, stb.) elrendeli
- egyszemélyes konyvtar esetében személycsere torténik.
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Részleges allomanyellenérzésre sor keriilhet vis maior esetén is, ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozast célszerli a tanév végén végezni, mert az allomanyellendrzés ideje alatt a
konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az iskolai konyvtarban forduldnapi leltarozast célszerti végezni.

Nagyobb konyvtari allomany esetén az allomanyellendrzés folyamatosan, a konyvtar
nyitvatartasa mellett torténik.

Az allomanyellenorzés elokészitése

Az iskola igazgatdja legalabb 6 honappal az allomanyellendrzés megkezdésének idépontja
elott elrendeli a leltarozast.

Az éllomanyellendrzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni, melyet leltarozas elott 3
honappal be kell nyujtani az igazgatonak jovahagyasra.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell: a leltarozés lebonyolitasanak modjat, a leltarozas
kezd6 idOpontjat, idotartamat valamint a zarojegyzokonyv elkészitésének idejét, a leltarozas
mértékét (teljeskorii vagy részleges), részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott
részlegek megnevezését, a leltarozas munkalataiban résztvevd (iranyito, felvevo, ellendrzd)
személyek nevét.

Tovabbi feladatok: a raktari rend megteremtése, a nyilvantartasok feliilvizsgalata, a revizios
segédeszkozok eldkészitése, a pénziigyi dokumentumok lezarasa (leltarkonyvek).

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A revizidt legalabb két személynek kell késziteni. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezetd — a leltdrozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni,
akinek a megbizésa a leltarozas befejezéséig tart.

Az allomanyellenérzés soran a konyvtar egyedi nyilvantartadsi dokumentumainak azonositd
adatait 0ssze kell hasonlitani az alapnyilvantartassal, és meg kell allapitani az eltéréseket.

A mar ellenérzott dokumentumokon jelolni kell az ellendrzés datumat.

Ahol az allomanyellenérzés szamitogéppel torténik, ott a vonalkod-leolvasod segitségével
azonositjuk a dokumentumot. A revizid6 befejezése utan a program elkésziti a
zarojegyzOkonyvet és mellékletét. A hidnyjegyzék elkészitése eldtt célszeri a hidnyként
jelentkezé dokumentumokat egy utdellendrzéssel keresni.

Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzOkonyvet, melyet 3 napon beliil at kell
adni az iskola igazgatojanak.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell: az allomanyellendrzés idépontjat, a leltarozas jellegét,
az elézé allomanyellendrzés idOpontjat, az &allomany nagysagat, értékét dokumentum
tipusonként, a leltarozas szamszeri végeredményét.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell:a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi
litemtervet, hianyként ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet
a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és az atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokdnyvben megallapitott hidny, illetve tobblet okait a konyvtaros
koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hidnyokat csak akkor lehet kivezetni az
allomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Célszerl a
torléssel varni legalabb egy félévet, és ez 1d6 alatt figyelemmel kisérni a hidnyzo
dokumentumokat. Az allomany hidnyanak megengedett mértékét (kalo) a 3/195. KM-PM
szamu rendelet szabalyozza. E szerint az 0Osszes egyedi nyilvantartdsu dokumentumok
értékének 10 vagy részfoglalkozasu konyvtaros esetén évi 4 ezreléke, ha az allomany tobb
mint 70%-a szabadpolcon van.



Az 1iddleges nyilvantartast dokumentumokbol all6 allomanyrész esetében a legutolsod
leltarozas ota eltelt idészak egy évre juté megengedhetd hiany mértéke nem haladhatja meg az
Osszesitett nyilvantartdsu dokumentumoknak a folyamatban 1év6 leltdrozaskor kimutatott
Osszérték 5 ezrelékét. A megengedett hidny alatt azt a forintértéket kell érteni, amelyért a
konyvtar vezetdje nem tartozik felelosséggel.

Ha a kivizsgalds eredményeként a konyvtarostanar személyes feleldssége nem allapithato
meg, akkor a hianyt norman feliili hidny cimén kell az 4llomany nyilvantartasbol kivezetni.
Az engedélyezés utan a hidnyt tordlni kell a nyilvantartasbol, be kell vezetni a
csoportosleltarkonyvbe, elkésziteni az allomédnymérleget €s revidealni kell a katalogust.

Allomanyvédelem / allomanygondozas

Az allomany jogi védelme

A koOnyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért - az
intézmény 4altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliill - anyagilag és
erkodlcsileg felelds. Ahol a konyvtarak helyiségei és berendezési targyai nemcsak konyvtari
célokat szolgalnak (rendszeresen tanitasi 6rdk vannak a konyvtarakban), valamint a konyvtar
kulcsaihoz més személy is hozzaférhet, ott nem biztositott az allomanyvédelem feltétele. Ez
esetben a kdnyvtaros tanar feleléssége a dokumentumok nyilvantartasba vételére, az allomany
hasznalatdnak biztositasara, a dokumentumok nyilvantartdsbol valdo kivezetésére, az
allomanyellendrzésre korlatozodik, amig a fenti feltételek meg nem valtoznak.

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvbeszerzési keret felhasznalasért. fgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
alloméanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolcsonzd anyailag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalddasaval vagy/ €s elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozo (felnétt) tanuld, az iskola dolgozoi munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozds rendezése utan - errél a konyvtaros igazoldst koteles adni - lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt terheli az
anyagi feleldsség.

A letéti allomanyt névre sz6ldan kell atadni. Az atvett dokumentumokért az atvevo anyagilag
felelds, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtarostanarnak hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkét elldtdo helyettes
részaranyos felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben (konyvtar, raktar) be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozé
tilalmi tablat el kell helyezni. A kdnyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiséget aramtalanitani
kell. Kézi tiizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratdtol S m-ren beliilre.

Tiiz esetén vizet az oltdshoz nem szabad hasznalni.

Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsOséges homérseklet stb.)

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik ferttlenitéssel vagy féregtelenitéssel torténhet.
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3.1.2 A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai

A konyvtarhasznalat tanitdsa a helyi tantervben rogzitve, a konyvtarpedagogiai programban
meghatéarozottak szerint torténik.

A zeneismeret informatika tantargyat tanulok konyvtarhasznalati ismeretekre torténd
felkészitése a konyvtarostanar feladata

3.1.3 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

Elsérendii feladatunk az 6nallo ismeretszerzEés, a tanulds tanitdsa. Az olvasasfejlesztést a
konyvtartagok részére kiirt palyazatokkal és mas olvasasnépszeriisité modszerekkel segitjiik
eld.

3.1.4 Tanérai foglalkozasok tartasa az iskola pedagogiai programja €és konyvtar-pedagogiai
programja szerint.

A tanulok jartassagot szereznek az alapvetd kézikonyvek: szotarak, lexikonok, enciklopédidk,
térképek stb. hasznalataban.

A papir alapi dokumentumok haszndlatanak készségszintli elsajatitisa mellett kiemelt
fontossagiinak tartjuk a digitalis irastudas fejlesztését, tanuljdk meg az elektronikus
dokumentumok értd olvasasat, hiszen a hagyomanyos konyvtarak hasznalatdt mar az altalanos
iskolaban is tanultdk a didkok.

Nagyon fontosnak tartjuk azt, hogy felhivjuk tanuldéink figyelmét a szellemi
kornyezetszennyezésre, megtanitsuk megvédeni magukat az elektronikus bilindzés
veszélyeitdl.

3.1.5 Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol. Az ijonnan megjelend
dokumentumok figyelése, ajanldsa; a tanuldk ¢és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével a pedagdgiai programnak megfeleld dokumentumok beszerzése.

3.1.6 A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

3.1.7 A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, igény esetén konyvtarkozi kolesonzés, tartos
tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése.

3.2 Kiegészito feladatok

- a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

- tajékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos, kozmiivelédési konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol;

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében, a varosi konyvtar
rendezvényein vald részvételre valo felhivas kozvetitése;

- versenyek, vetélkedok szervezése, anyaggytjtés;

- tanulményi versenyekre valo felkésziiléshez dokumentum biztositasa,

- tUnnepségekkel, évfordulokkal, jeles napokkal kapcsolatban anyaggytjtés, kiallitas
szervezeése,

- a tanuldk segitése a palyavalasztashoz sziikséges informaciok megszerzésében;

- az oktatéassal kapcsolatban megjelend informaciok, jogszabalyok figyelése, kozvetitése,

- iskolai kdnyvtari honlap;

- iskolatijsag szerkesztése,

- az intézmény képviselete kiilonb6zd varosi rendezvényeken.
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4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

4.1. Konyvtarunk alapszolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése,
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése a tanulok és a
pedagoégusok részére;

- informacidgytlijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével;

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalatanak biztositasa;

- tajékoztato készitése a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol, elektronikus konyvtarakrol
is;

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

- konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozéasok tartésa;

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

4.2 Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasaink

- a Szerz6i jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcids lehetdség biztositasa;

- adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, hasznalata;

- dokumentumcserében vald részvétel, informacidcserében valo részvétel;

- programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon;

- ir6 — olvasé talalkozok szervezése lehetdségek fliggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra;

- egy¢b rendezvények elOkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is;

- mas tanulmanyi versenyekre val6 felkészités el0segitése;

- az iskolai élet tdmogatasa, informécid gyiijtése tanulmanyi kirdnduldsok szervezéséhez,
kiallitasok készitése évfordulokhoz, megemlékezésekhez, nevelési témakhoz kapcsolédoan
szakirodalom gytijtése, munkakozosségeknek ajanlok készitése;

- a szabadid0 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkézokkel, pl.
filmvetités, tanulés, - kozosségi tér.

5. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei a kovetkezok:

sz. melléklet Gylijtokori szabalyzat

. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat (a hazirendben is)
sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

sz. melléklet TankOnyvtari szabalyzat

sz. melléklet Munkakori leiras

N

Az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitdsdnal a didkonkormdnyzatot véleményezési jog
illeti meg.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZAT

I. A gyiijtés kore (f6- és mellékgyiijtokor)

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, az igy fejlesztett allomany eszkoziil szolgal
annak megvaldsitasdhoz. Az iskolai konyvtar allomanya nagyban segiti a tehetséggondozast,
felzarkoztatast.

A feladatok megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomany fégytlijtokorébe.
A gylijteménynek tartalmaznia kell azokat az informécidkat ¢és informacidhordozokat,
amelyekre az iskola oktato és neveld tevékenységéhez sziikség van.

Amennyiben az iskola profilja valtozik, az dlloménygyarapitas ennek megfeleléen alakul.

A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi
eszkozigényeket.

A gylijtemény kialakitdsanal meghatarozo6 az iskola szerkezete és profilja, nevelési és oktatési
célja, helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere, tehetséggondozasi €s felzarkoztatasi
programja.

Figyelembe kell venni az iskolan kiviili forrasokat is. (Mas konyvtarak szolgaltatdsainak
igénybevétele, konyvtarkozi kolcsonzés, szamitogépes haldzaton elérhetd informacios
forrasok, adatbazisok.)

Fogyijtokorbe tartozo ismerethordozok:

Hangszeres iskoldk, szolfézs és zeneelmélet, zenetorténeti konyvek, zenekari partiturdk és
szolamanyagok, minden zenével kapcsolatos konyv, az intézmény torténetével, életével,
névadojaval kapcsolatos anyagok, nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyakhoz
kapcsolodo AV-k, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k.

Pedagogiai és zenepedagdgiai munkdk, didaktikus konyvek, tantervek és az ezekkel
kapcsolatos ajanlott irodalom. Disszertaciok, dolgozatok, diploma munkdk, tandraink és
tanuldink részérél. Zenei ujsdgok (Parlando, Muzsika, Koznevelés, helyi média, melyek
egyiitteseink ¢és diakjaink, tandraink szereplésérdl irnak), minden olyan periodika mely a
nalunk tanitott miivészeti dgakkal kapcsolatos. Hagyoméanyos hanghordozdkon, (audio és
video), oktatokazettak, zenei tanterveinknek megfeleld6 miivek, kamaraegyiittesek ¢és
zenekarok, hangszeres szolomiivek hordozéi. Zenekari partiturdk és szolamanyagok.
Cserekapcsolataink alkalmaval kapott dokumentumok, tjsagcikkek.

Mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok

tartozd dokumentumok szolgaljadk. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatod
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen, mas konyvtirak adatbazisat is
figyelembe véve tudja vallalni.

II. A gyiijtés mélysége

A fOgylijtokorbe tartozd magyar nyelvii anyagokat lehetdség szerint teljes mélységben, a
mellékgytijtokorbe tartozokat vdlogatva gyljti a konyvtar.
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A teljes mélységli” gytijtésszinti dokumentumok beszerzése folyamatosan, a ,,valogatott”
gyljtésszintli anyagoké pénziigyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik.

I11. A gytijtés dokumentumtipusai
Konyvek és konyv jellegli kiadvanyok,kottak, folyoirat jellegli kiadvanyok, audiovizualis
ismerethordozok, egyéb dokumentumok (iskolai kiadvanyok, prospektusok, stb.)

Az informdci6 szolgaltatdsa nemcsak nyomtatott dokumentumokkal torténik. Egyre nagyobb
szerepe van az elektronikus, illetve az Interneten elérhetd informécidoknak, melyek esetenként
potolhatjak az allomanybodl hidnyz6 nyomtatott dokumentumot.

IV. A gyilijtokorbe nem tartozé miivek:

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyljtokorbe nem tartozd miiveket, még ha ajandékozas utjan keriiltek a konyvtarba, akkor
sem szabad allomanyba venni.

V. A gyiijjtemény gyarapitasanak forrasai
Az iskolai konyvtari allomany vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik a gytijtékorbe tartozo
dokumentumokkal.

Vétel:

A vasarlas torténhet:

- jegyzéken megrendeléssel ¢és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folydirat-
terjesztoktol)

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzfizetéssel (konyvesboltokbol, kiadoi
tizletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektodl)

Ajandék:

Az ajandék mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

A kiado altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az ajandékozas sajatos formdja a bekérés. A kereskedelmi forgalomba nem keriild, ar nélkiili
dokumentumok (szakdolgozatok, diplomamunkak, palyamunkék, versenyek forgatokonyve,
helyi- megyei- orszagos versenyek feladatlapjai és azok megoldasai, prospektusok, kiallitasi
katalogusok, stb.) beszerzése torténhet igy. A tantestiilet tagja, az iskola barmely dolgozoja €s
tanulgja altal készitett dokumentumnak helye van az iskolai konyvtarban, amennyiben téméja
megfelel a gyiijtokori szabalyzatban foglaltaknak.

Csere:

A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

A csere alapja lehet folospéldany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység
értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszamban.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gytijtenek, a beszerzésnek tervszeriien, a beszerzési

keret figyelembe vételével kell torténnie. Az allomanygyarapitds tervszeriisége csak akkor
biztositott, ha a megvalositashoz sziikséges tervezett beszerzési keret rendelkezésre all.
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2.sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI
SZABALYZAT

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe. A
konyvtari tagsdg megszlinik, ha a dolgozd vagy a tanuld megvalik az intézménytdl. Tavozas
eldtt a konyvtari tartozast mindenkinek rendezni kell, melyet a konyvtaros irasban igazol az
igazgatosag felé. A tanuldi és a munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan
lehet megsziintetni.

A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtar haszndlata minden beiratkozott olvas6 szamara ingyenes.

A konyvtar csak nyitvatartdsi idében latogathatd. A tanuldk és a pedagdgusok szamdara
megfeleld nyitvatartasi id6t a bejaratnal ki kell fliggeszteni. A konyvtarban a tanulok csak a
konyvtaros, illetve a szaktanar jelenlétében tartézkodhatnak.

A konyvtarban dolgozok munkdjat hangos beszéddel zavarni tilos. A konyvtarban
mindenkitdl a helyhez ill6, kulturédlt viselkedést varunk el. Az olvasé fokozottan koteles
vigyazni a konyvtar tisztasagéara, rendjére. Taskat, kabatot, enni-innivalot nem Ilehet a
konyvtarterembe hozni, azt a konyvtar elétti folyoson kell elhelyezni vagy elfogyasztani.
Dohanyzas, nyilt lang hasznalata nem megengedett.

A konyvtarban tartott konyvtarhasznélati orakat, konyvtarhasznélatra épiil6 foglalkozasokat
¢s szakorakat, szakkori foglalkozasokat a konyvtaros, illetve kozremiikodésével a szaktanarok
vezetik. Ezek rendjét, nyugalmat a konyvtarban tartozkoddék semmilyen modon nem
zavarhatjak.

A konyvtar technikai berendezéseit (televizid, projektor, laptopok, konyvtaros
munkadllomasa, nyomtatd, fénymasold, szkenner, stb.) csak a konyvtaros, vagy az altala
megbizott személy kezelheti.

A konyvtar szabadpolcos rendszerii. A konyvtar raktari rendjét mindenki koteles megdrizni,
tehat a polcokrdl levett konyveket mindig a kijeldlt helytikre kell visszatenni vagy az asztalon
kell hagyni, ennek visszahelyezésérdl a konyvtaros gondoskodik.

Az olvasok a konyvtdr minden hagyomanyos dokumentumat (konyv, folyoirat, hangzé
dokumentumok) helyben - a konyvtaros feliigyelete mellett - hasznalhatjak.

Koényvtari dokumentumokat - a megfeleld nyilvantartdsokban régzitve - csak a konyvtaros
adhat ki a konyvtarbol. Tudta nélkiil barmely dokumentum kivitele tilos!

A kolesonzés szabalyai

A kolesonzott dokumentumok nyilvantartasa fiizetes/elektronikus formaban torténik. Ahol a
kolesonzés nyilvantartdsa szamitdgépes program segitségével torténik, ennek tényét, valamint
a konyvtarhasznalatra vonatkozd szabalyokat a belépési nyilatkozat aldirasaval elfogadja az
olvaso.

A kézikonyvek, nagy értékti dokumentumok kivételével barmely konyv kolesondzhetd, mely
egynél tobb példanyban van meg. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok. A
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kolcsonzés félévekre szol. Amennyiben az olvasonak meg nem engedett tartozasa van,
tovabbi konyveket nem kdlcsondzhet. A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez
a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig
hasznalhatjak.

A kolcsonzé a dokumentum cédulajan alairja a kdlcson vett anyagért a felelésségvallalast €s a
visszaszolgaltatast a folyamatban 1évé tanulmanyi félév végéig. Ennek leteltével koteles a
dokumentumot visszaszolgaltatni.

A tanév végén a tanuloknal kolcsonzésben 1€vé dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A nyari sziliniddre torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben a kolcsonzés
id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elso
tanitasi hetében kell visszahozni.

Nem kolcsonozheto:

Nem kolcsondzhetdek azok a dokumentumok, melyekben munkafiizet is 1étezik, mert ezek
kitoltése miatt tanulmanyi szempontb6l nem adhaté tovabb korrekt médon a dokumentum.
Hasonl6 okokbol nem kolcsondzhetéek a hangszeres iskolak, mert a tanitds soran azokba is
bejegyzések kerlilnek.( ” Ahol a gyerek hibat vét, azonnal tegyiink jelet a kottdban, mert a
hibat azonnal javitani kell.” )

Amibdl csak egy példany létezik a konyvtarban, az nem kolcsonozhetd anyag. Ebbol
tanulmanyi célbdl fénymasolatokat készitiink kérésre, koltségtérités ellenében.

Azon példanyok, melyekbdl csak egy létezik a koOnyvtarban, helyben megtekinthetdk,
helyben hasznélatra (pl. az épiileten beliili 6rara mert a gyerek otthon felejtette a sajatjat)
odaadhatok, de csak aznap zaroraig. Tanarok részére anyagvalasztas céljabol ennél tobb idére
maximum 1 hétre adhatok ki, mert a tobbi tanar akkor nem férhet hozza. Elobbiekbol
kovetkezik hogy a dokumentumokbdl kivalasztott darabokat a szaktanar dontése alapjan
ajanlatos fénymasolni.

Zenekari, énekkari, kamarasz6lamot hazavinni gyakorlasra nem szabad, csak a fénymadsolt
példanyt. Olyan zenekari-énekkari tag, aki mar nem tanuldja az iskolanak, nem kdlcsondzhet.

Hangzd anyag egyaltalan nem kolcsondzhetd, mert csak egyedi példanyok Iéteznek.
Duplikdtum nincs. Ennek ellenére sajat tanulmanyi célra magnodszalagra masolat készithetd.
Hordoz6t azonban ( CD, DVD-nél irhaté korongot) hozni kell.

Helyben hasznalat

A kézikonyvtarba tartozd konyvek, illetve a folyoiratok csak helyben olvashatok. Kiilon
kérésre a szaktandrok egy-egy orara ezeket is elvihetik. Nem hagyomanyos dokumentumokat
(hanglemez, videdkazetta, CD, CD-ROM, DVD, stb.) tanuloknak nem kolcsonziink, csak
tanorara a szaktanarok szdmara.

Az olvasok altal szabadon haszndlhatok a konyvtarban elhelyezett szamitogépek,
hasznalatukra a teremben kifiiggesztett haszndloi szabdlyzat vonatkozik. Az internet
hasznalatanal elsObbséget élveznek azok a didkok, akik az iskolai munkdjukhoz vagy mas
iskolakkal valo kapcsolattartashoz veszik igénybe. Az interneten tilos a kozizlést sértd oldalak
latogatasa, az ilyen esetek a szamitogép hasznalatatol vald eltiltdst vonnak maguk utan.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére szakorak, foglalkozasok tarthatok a
konyvtarban a konyvtarostandr, a szaktanarok és a szakkorvezetok, irdnyitasaval.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara a konyvtar nyitva tartasi idejében a konyvtarossal
elére egyeztetett iddben kertil sor. A konyvtarhasznalati foglalkozasokat a konyvtaros, mig a
konyvtarban tartott 6érakat a szaktanarok vezetik. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a
szakordk, foglalkozasok megtartasdhoz. A konyvtarban tartott 6rak alatt az dravezetd tanar
felel a kdnyvtar rendjéért.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanl6 bibliografiak készitése,

- internet-hasznalat,

- fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével).

Anyagi felelosségvallalas

Az olvaso anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kdteles ugyanazon miivel potolni,
vagy értékét a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében megtériteni.

A téritési 0sszeg mindig az adott idészak forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles ugyanazon
dokumentum egy kifogéstalan példanyaval pdtolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesiteni,
akkor a napi érvényes aron kell a kart megtéritenie.

A Kkartérités modjai

Abban az esetben, ha a tanul6 altal kikdlcsonzott tankonyv elhasznalodasanak mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

Nyitvatartasi ido

A konyvtar minden tanitasi napon a pedagdgusok ¢és a diakok szamara megfelelé idépontban,

rendeletben meghatérozott ,,lekotott munkaidé”-nek megfeleléen honlapon és bejarati ajtéra
kifliggesztett iddpontokban tart nyitva.

15



3. szamu melléklet

MU,NKAK(")RI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS
SZAMARA

1. A konyvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtarat a torvényi eldirasnak megfeleld képesitéssel rendelkezd
konyvtarostandr vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja. Munkajat foallasa
konyvtarosként az iskola igazgatdjanak iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval latja el.

Munkakorét:

-a2011. évi CXC. torvényben (a nemzeti kdznevelésrol)

-a20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendeletben (a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol)

-a2012. évi L. térvényben (a munka torvénykonyveérdl)

-az 1993. évi LXXIX. térvényben ( torvény a kdzoktatasrdl ),

- a 2012. évi CXXIV. torvényben (a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol)

-2011. évi CLXXXVII. térvényben (a szakképzésrol)

- a 138/1992.(X.8.) Kormanyrendeletben,

- az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban,

- az intézmény éves munkatervében és

- a kozalkalmazotti kinevezésében egylittesen meghatarozottak szerint koteles végezni.

2. A konyvtaros feladatai

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatdo-nevelé munkajat a gyljtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozdk gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

2.1 Altalanos feladatok

a./ Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

b./ Statisztikat készit.

c./ Tanév végén beszamolot ir, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtarhasznaloi adatokrol,
évkozben folyamatosan tdjékoztat az 1) beszerzésekrol.

d./ Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a helyi kozmiivelodési konyvtarral. Részt vesz a
konyvtarosok részére szervezett szakmai taldlkozokon, tovabbképzéseken, értekezleteken.

e./ Szervezi, segiti és biztositja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat.

f./ Kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal.

g./ Egylittmiikddik a rendszergazdéakkal.

h./ Rendszeresen karbantartja és frissiti az iskolai honlapon taldlhaté konyvtari oldalak
adatait.

1./ Kozremiikodik az egyéb iskolai tanulmdnyi és kulturalis rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban.

2.2. Szakmai feladatok
Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar dlloméanyalakitdsat.
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2.2.1 Allomanygondozas

a./ Allomanygyarapitas:
- FelelOs az évi koltségvetés tervszerli €s folyamatos felhasznalasaért.
- A konyvtari allomanyt a Gyiijtékori Szabalyzatnak megfeleléen gyarapitja.
- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
- A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal, figyelembe
veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

b./ Allomanyba vétel:
- A beszerzett dokumentumokat a konyvtari szabalyzatban meghatdrozott modon
nyilvantartasba veszi.
- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
- Rendszeresen gondozza az allomanyt. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult
miveket, az olvas6 altal vissza nem szolgaltatott, ¢s meg nem téritett, a megsemmisiilt és az
allomanyellendrzéskor hidnyzé dokumentumokat a rendeleti el6irds szerint torli az
allomanybol.
- Végzi az iskolan beliili és kiilsé letétek kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellendrzését.

c./ Allomanyvédelem:
- A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalatért.
- Az éllomanyellendrzési rendelet eldirdsai szerint, az iskola igazgatojanak utasitdsara
elkésziti a leltarozast, valamint részt vesz az allomanyellendrzésben.
- Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.
- Gondoskodik az dllomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Anyagilag ¢és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért,
amennyiben a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositva vannak.

d./ Az allomény feldolgozésa:
- Feldolgozza a beszerzett dokumentumokat.
- Folyamatosan gondozza a konyvtar katalogusait.

2.2.2 Szolgéltatasok

szamitogépes adatbazissal, illetve flizetes olvasdi és kolcsonzéi nyilvantartas révén) a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat szerint.

Konyvtarbemutato foglalkozasokat tart.

Konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo oOrdkat, igény szerint arra épild szakkori
foglalkozasokat vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

Rendszeresen t4jékoztatast ad az iskola honlapjdn vagy a konyvtéri tarlokban a kdnyvtar uj
szerzeményeirol.

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok, stb. sziikség esetén ajanld bibliografia
Osszeallitasaval segiti.

Igény szerint tajékoztatast ad, irodalomkutatassal, témafigyeléssel foglalkozik.

2.3 A nyitva tartas soran feladata:
- a helyi dllomény kolcsonzése, valamint a konyvtarkozi kdlesonzés lebonyolitasa,
- a tajékoztatas,
- a konyvtarhasznalati 6rak, konyvtari bemutato foglalkozasok tartésa,
- a raktari rendezés teenddi.

2.4 A bels6 munkalatok soran elvégzi a kovetkezoket:
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- az 4dllomanygyarapitas vétel, ajandék vagy csere folytan,

- a katalogusszerkesztés,

- irodalomkutatast végez,

- felkésziil a konyvtarhasznalati és -ismereti foglalkozasokra, orakra,
- segit a szakorak elokészitésében

- egyéni tovabbképzés,

- iskolai és kiils6é intézményekkel valo kapcsolattartas.

2.5 Kiils6é munkalatok:
- t4jékozddas a kdnyvpiacon,
- egyéni beszerzések,
- tovabbképzés,
- tapasztalatcsere,
- kdnyvtari kapcsolattartas.

3. A konyvtaros heti munkaideje

A konyvtarostanar heti munkaideje: 40 ora.

Az iskolai konyvtaros-tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari ordkat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi
része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari
munkara (az 4allomany gyarapitdsa, gondozédsa, konyvtari kutatdmunka), iskolai
kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel
Osszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Kotelezd oraszama, amit nyitva tartasra kell forditani: 22 ora.
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