Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. 3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

2.1997. évi CXL. torvény (kdnyvtari torvény)

3.2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

4.20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatéasi intézményének mikodésérol 163.§
(1), (2)-(6) 165.§ (4) 166. § (1), (2) 167. § (3), (4), (2)

5. 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagoguskézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

6. Nemzeti alaptanterv

7. Az iskola Pedagogiai Programja, Helyi tanterve

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo azonosito adatok
Az intézmény neve: Gyéri Fekete Istvan Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 9023 Gyor, Kodaly Zoltan ut 31.
Telefon: (06 96)516-050
E-mail: vuksuli@vuksuli.edu.hu
OM azonosito: 202956

2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar alapteriilete 60 m? , 25 f& befogadasara alkalmas. Szamitogéppel,
internetkapcsolattal allunk a konyvtarhasznalok rendelkezésére. A kolcsonzési 1d6 heti 24 6ra,
melynek beosztasa lehetové teszi a déleldtti tanitasi 6rakhoz vald kapcsolodast és a délutani
szabadidds tevékenységet. A konyvtarosi teenddket 2 f6 konyvtaros tanitd latja el (22/2
oraban).

3. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mitkddik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat
fenntarto Gy6ri Tankeriileti Kozpont (9022 Gyo6r, Liszt Ferenc utca 17.) gondoskodik. Az
iskolai konyvtar felligyeletét €s iranyitasat az intézményvezetd latja el a neveldtestiilet és a
didkkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket a GyOri Tankertileti
Kozpont biztositja. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtaros tanitd feladata. A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a
konyvtaros tanito a felelds. Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval
torténhet.

5. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktaté — neveld munka szellemi bazisa, ezért
egész tevékenységét az iskola feladatkore hatarozza meg. Legfobb feladata, hogy a tanitas ideje
alatt és a tanitdsi oran kiviil is lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat.

Feladata tovabba az 6nalld ismeretszerzés, az allandd 6nmiivelés, a miivelddés igényének és
képességének kialakitasa. A tanulonak valjék igényévé tudasdnak rendszeres folyamatos
gyarapitdsa, az olvasas. Biztositja a NAT miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez
szlikséges konyveket, és egyéb informacios anyagot.
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Ennek értelmében:
5.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
e gyiijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e segitségnyujtas az eligazodasban,
e konyvtarismereti orak tartdsa szinkronban a kerettantervekkel,
e cgyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, segédkdnyvek kdlcsonzése,
e olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitd modszerek.
5.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
e segiti és gazdagitja a tanoran kiviili tevékenységet konyves kornyezettel,
e szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
e dokumentum- és informaciocserében valo részvétel,
e cgyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkdzeivel.

6. Az iskolai konyvtaros feladatai
Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel és
pedagogiai képesitéssel rendelkezé konyvtaros tanitd vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének
tagja.
6.1 A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendok

¢ a konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése, iranyitasa,

e a konyvtari statisztikdk, éves beszamolok, munkaterv készitése,

¢ a konyvtar miikodési dokumentumainak készitése,

e kapcsolatok: az iskolan beliill az igazgatdval, a munkakozosségekkel, szaktanarokkal,

didkonkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel.

6.2 A gyiijteményszervezésre vonatkozo eldirdsok:
Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:
Az iskola

- szerkezete ¢és profilja,

- nevelési és oktatasi célja,

-helyi tanterve,

- tantargyi kovetelményrendszere,

- tehetséggondozasi és felzarkoztatod programja.

6.3 A konyvtari allomdny elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskolai kozponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A
konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds — tanulds és a
kutatomunka eszkozigényeit. Az allomanyrészek tagoldsa, szabadpolcos elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Az allomany tagolasa 3 f6 konyvtari egységekbdl all szabadpolcos elrendezésben.

e Ismeretk6z16 szakirodalom, raktarozasa ETO-szerint.

o Kézikonyvek, raktarozasi rendje ETO-szerint.

e Sz¢épirodalom, Cutter-tablazat alapjan szerzoéi betirendben elhelyezve. Ezen beliil kiilon

elhelyezve mese, vers, regények.



Kiemelések:
e Szobtarak,
e Sorozatok,

e tematikus gylijtemények.
Letétek elhelyezése: szaktantermekben, alsds osztalytermekben.

6.4 Az allomadny fejlesztése
A gyarapitas és apasztas aranya noveli a gylijtemény informéacios értékét, hasznalhatdsagat.
6.4.1 Gyarapitads
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan gyarapodhat. A gyarapitdst mindig a
nevelOtestiilet, a munkakozosség vezetdk, a szaktanarok igényeinek figyelembevételével
torténik.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével
(Gy6ri Fekete Istvan Altalanos Iskola Konyvtara), leltari szammal (cimlap verzio, 17. oldal
utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel.
A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges €s végleges, formdja szerint egyedi €s Gsszesitett.
A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmény vezetdje az
elsd kotéstabla belsd oldalan és a hatsé kotéstabla belsd oldalan hitelesiti.
6.4.2 Az allomanyapasztas
A torléseknél a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM. sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek
(Miv.K. 1978.9. sz.) eldirasa szerint kell eljarni. A kivondasra csak az igazgato adhat engedélyt.
Az allomany apasztdsa az dlloméany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezik
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az alloménybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

o tervszerli alloményapasztas,

e természetes elhasznalddas,

e hidny.
Tervszerii dllomanyapasztds:
Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmi, és foloslegessé valt
dokumentumokat. Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megvaltozik a tanterv, ha valtozik
az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke, ha mddosul az iskola profilja, szerkezete,
véltozik az idegen nyelvek oktatdsa, ha csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az
allomanyt.
Természetes elhasznalodas:
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kdzben megrongalodtak, ezért
kivonasukra esztétikailag is sort kell keriteni.
Hiany:
Az allomanybdl a hidnyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

e clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény),

e kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok,

e dllomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili)

6.5 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

6.5.1 A kivonas nyilvantartasa

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl torlési
jegyzOkonyv alapjan torténik, melyre a dokumentumok tételes felsorolasa kertil és az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével van hitelesitve.

6.6 Az allomdanyvédelem feladatai, modjai



A konyvtaros €s az olvasé is anyagi felelosséggel tartozik a konyvtar dokumentumaiért: a
konyvtaros az egész allomanyért, az olvasd az altala kikdlcsonzott és a helyben hasznalt
dokumentumokért. (Az olvaso ezt a kotelezettségét a belépési nyilatkozat alairasaval ismeri el.)
A konyvtaros a megrendelt és egyéb uton érkezett dokumentumokat lebélyegzi, bevezeti a
cimleltarba és a csoportos leltarba. A konyvtaros az allomanyvédelem eszkozeként is gondosan
vezeti a kolesonzési nyilvantartdst. Ha a kolcsonzési id6 lejart, felszolitja a késedelmes
olvasokat. Az elveszett, megrongalt konyv egy masik példanyat kell kérni az olvasétol. Ha az
olvasé ezt nem tudja teljesiteni, a kdnyvtarnak joga van a konyv értékének megtéritését kérni.
6.6.1 Az allomany fizikai védelme
A kényvtarban a dohanyzas és nyilt 1ang hasznélata tilos. Ugyelni kell a kényvtar tisztasagara.
A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por). A
konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
6.6.2 Az allomany vagyonvédelme
Tanitési o6rak soran (amennyiben a konyvtaros tanitd nincs jelen) az 6rat tartd szaktanar is
koteles a konyvtarban kialakitott rend megdrzésére, az allomany fizikai €és jogi védelmének
biztositdsara. Tanitasi orak, szakkorok, egyéb rendezvények miatt csak korlatozottan vallal
felelosséget a konyvtaros.
6.6.3 Az allomanyvédelem nyilvantartdsa
Az allomény ellendrzése lehet iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Allomdényellendrzési nyilvantartisok
A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell

e az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,

e a leltarozas kezd6 idépontjat, tartalmat,

e a leltarozas mértékét,

e az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

e az ellendérzésben részt vett személyek nevét.
Leltarozasi jegyzokonyv
A leltarozas befejezésekent el kell késziteni a jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak. A jegyzOkonyv melléklete a leltdrozasi iitemterv és a hidnyzo
dokumentumok jegyzéke.
Kolcsonzési nyilvantartdasok
Az iskolai konyvtarban a szamitégépes nyilvantartas hasznalatos. Egyidejiileg két dokumentum
kolcsonozhetd négy hét idétartamra. A kdlcsonzési 1d6 lejartakor a konyveket a kdnyvtarba
vissza kell hozni.

6.7 Az dallomany feldolgozdsa
Az iskolai konyvtar katalogusa szerzdi betlirendes, szamitogépes feldolgozéasa folyamatban
van.

7. A konyvtar pedagogiai tevékenysége
7.1 Az olvasas iranyitasa
a. az dnmagat ajanlo konyv: kiemelés, néhany kényv a cimlapjaval néz az olvaso felg,
b. irasos eszkdzok a kdnyv ajanlésara:
e bibliografidk, ajanlo jegyzékek készitése
c. szobeli tandcsadas:
e kdnyvajanlas az olvaso kifejezett kérésére,
e segitség felajanlasa a konyvkivalasztasban.



7.2 Konyv- és konyvtarhasznalat iskoldan beliili lehetdségeinek biztositasa
Konyvtarhasznalati szokéasok kialakitasa:
- kialakitani az olvasokban a konyvtari eszkozokkel vald 0Onallé ismeretszerzés
gyakorlatat,
- a kdnyvtar mutassa be 6nmagat: az eligazit6 feliratokat tigy tervezziik meg, hogy az uj
olvas6 akar kérdezés nélkiil is tajékozodni tudjon,
- konyvtarhasznalati ismeretek elmélyitése 1-8. évfolyamon koOnyvtarismereti oOrak
tartasaval,
- 6nallo tajékozodasi készség fejlesztése, onmiivelési igény kialakitasa.

8. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyai

Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitason kiviil is lehetové tegye
a gyljteményének hasznalatat.

8.1 A kényvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskolai tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi
hasznalhatjak.
8.2 Beiratkozas
Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
szabalyok betartdsdra, minden konyvtarhasznalo koételes a konyvtar rendjét meglrizni. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az olvasonak a konyvtaros tudomasara
kell hoznia.
8.3 A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolesOnzés,

e csoportos hasznalat.
8.3.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhato a kézikonyvtari
allomanyrész.
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
8.3.2 Kélcsonzeés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni. A
dokumentumok kikolcsonzését szamitogépes nyilvantartas rogziti.
A kolesonzési idd 4 hét. Allomanyvédelmi szempontbol a tanuléi és munkaviszony
megsziintetése elétt a konyvtari tartozds rendezése sziikséges. A pedagogusok
dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitando anyag €s a tanév fliggvénye. Az
elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal
vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, ezeknek hianyaban pedig kifizetni.
Konyvtdr nyitva tartasa
A konyvtar bejaratanal keriil kifliggesztésre, minden tanév elején. A nyitva tartasi id6 alatt
mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsonzés lehetséges.
8.3.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros, a tanitok, a szaktanarok foglalkozasokat
tarthatnak. A konyvtaros szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.

Gyor, 2024.08.31.
Az iskolai konyvtari SZMSZ-t jé6vahagyom:

igazgato



