2. sz. melléklet. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg, kdztuk:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z08s kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A kényvtarra vonatkozo adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat
A konyvtar feladatait.

A koényvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomany ellenbrzését és védelmét

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A kényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Iskolai kbnyvtar

Cime: Budapest, 1012 Attila ut 135.

Létesitésének ideje: 1991 (a gimnaziumra vonatkozolag)

Elhelyezése: 1012 Budapest, Attila ut 135. Féldszint

Alapterilete: 60,92 m2

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi



A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A koényvtar a Budapest |. Keriileti Kosztolanyi Dezsdé Gimnazium szervezetében mikaodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Kozép-Budai Tankerilet fenntartoként gondoskodik. A szakszer(
kdnyvtari szolgéltatasok kialakitdsaert az iskola és a fenntarté kézosen vallal felelésséget.

Az iskolai kényvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi a nevelbtestilet és a
diakk6zOssegek javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskolai koényvtar gyljteményét szakszerlien fejleszti és feltdrja. A gyljteményre épild
szolgaltatasaival az iskola nevel&-oktaté munka szellemi bazisa. Kéltségvetési keretén belll biztositja
az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat,
informaciokat. A nevelGtestilet aktiv kdézremikddésével szervezi a tanuldk kdényvtarhasznaléva
nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanuldk 6nallé ismeretszerzé képességének
kialakitasat. A pedagoégusok alapveté pedagdgiai szakirodalmi és informacids tajékoztatasara torekszik,
ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozé szabalyozas a 3. szamu mellékletben talalhaté. Az iskolai kényvtar a
kdzépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyUjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi
mikodéshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocialis feltételekrél.

Az iskolai kényvtar mikddésehez szikséges dokumentumok, informaciéhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladta.
Hozzajarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6testilet, a diakkdzdsségek javaslatait, és
az iskola kdnyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlrendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

. Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szdmok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiuk: kuldén egységként dokumentumtipusonként
folyészamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyljtdkorbe tartozo, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.



A kényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:
e adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével
e a konyvtar gyljtékérébe tartozé (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készlilnek:
e raktari katalégus
e alapkatalégus: betlirendes leiras katalogus
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az dllomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kényvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaldinak kore:
e aziskola tanuldi
e aziskola nevel6testilete és nem pedagogus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsdnzés utjan
vehetik igénybe az iskolai kdnyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitdégépes informatikai szolgaltatasokat
is a konyvtart hasznaldk koérében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagoégus
a munkajahoz szikséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizudlis dokumentumokat igényik
és a kdnyvtar lehet6ségei szerint, valamint az informatikai eszk6zoket. Ezeket esetenként elézetesen
egyeztetik a konyvtarossal. Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és
szolgdltatasaival az iskolaban folyd oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a
konyvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat,
valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kdlcsénzését. Tajékoztatd szolgalat
keretében eligazitast ad a koényvtar és dokumentumai hasznalatdhoz szikséges ismeretekrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast nyujt. Seqiti az iskolai munkéahoz, a kilénb6z6 versenyekhez
szukséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, dnalld irodalomkutatast is végez. Kézremiikddik
a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a kdnyvtarhasznalatra épuilé tanitasi érak kialakitasaban,
el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kozosségeket szervez és mikddtet.
Kdnyvtari kdlcsdnzés keretében a sajat gylijteményben nem taladlhaté dokumentumokat (a felmeralé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkez8 hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérél, szakmai rendjérél.



Az olvasé koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat és
iskolaval t6rténd jogviszony megsziinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével dsszefiiggd részletes szabalyokat a 3. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait
a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és &t kell dolgozni, ha jogallasban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikoddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.



