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A konyvtar mikddési szabalyzatat a kovetkeslapdokumentumok figyelembevételével
alakitottuk ki.

. 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védeldléEs a muzedlis intézményékr
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdmralodesel,

. Az 1996. évi LXII. torvény a kdzoktatasrol szoI69B9 évi LXXIX. térvény
maodositasardl,

. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XIMXtbrvény (és a késbi
modositasai),

. Munka torvénykonyvéil sz6l6 1992. évi XXII. Térvény (és a kisbi médositasai),

. A miivelodési és kdzoktatasi miniszter 16/1998. (1V.8.) MKéhdelete és a
nevelési-oktatasi intézmeényekikbdésésl szol6 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
modositasarol,

. A miivelodési és kdzoktatasi miniszter 5/1998. (11.18.) Mkéhdelete a tankonyvé
nyilvanitas, a tankbnyvtamogatéas, valamint az mkiainkonyvellatas rendjéy

. 6/1994. (1V.13.) MKM rendelet a szakéirtevekenyséd,

. 10/1994. (V.13.) MKM rendelet a szakmai szolgakatadl,

. A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/LRB-PM szamu egyuttes
rendelete a kdnyvtari allomany elteméséél (leltarozasarol) és az allomanybol
torterd torléspl sz6l6 szabalyzat kiadasarol,

. A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter eggsiitanyelve a 3/1975. (VII1.17.)

KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott aadattal kapcsolatos
kérdésekil.

. Az MKM tajékoztatdja a funkciondlis taneszkozjegydd Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez — Kvelbdési Kozlony - 1998. januar 23.

. Nemzeti alaptanterv. Bp. Welédési és Kozoktatasi Minisztérium, 1995. 262. p.
. Az iskola pedagogiai programja.

Iskolai kdnyvtarunk Mkodési Szabalyzatat az altalanos rész megfogal@ealdsosszabb
tavra készitettik, egy bélszakmai szabalyzat kiépitésével.

A mellékletek adnak lehéséget arra, hogy a révideblbdbelil bekdvetkezett
valtozasokat rugalmasan, médositasokkal tudjuk tkidve
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I. Az iskolai kbnyvtar adatai

« Garay Janos Altalanos Iskola és Alapfokawdszetoktatasi Intézmény
Iskolai Kbnyvtar - 7100 Szekszard, Zrinyi utca 78.

o Létesités idpontja: 1969.
» Jogebdok: Polgari Leanyiskola
2. sz. Peitfi Sandor Altalanos Iskola
2. sz. Altalanos Iskola és Diakotthon
Garay Janos Enek-zenei Altalanos Iskola
Garay Janos Altalanos Iskola és Diakotthon

Garay Janos Altalanos és Sportiskola, PedagogaksBai
Szolgaltato

* Bélyegd

* Telefon: 74/511-450/22 mellék

[I. A konyvtér fenntartdsa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része lamenindenkor érvényes
konyvtéri jogszabalyok szerintitkodik. Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és
fejlesztéséil az iskolat fenntartdé dnkormanyzat az iskola légisetésében
gondoskodik. A kdnyvtar fikodését az iskola igazgatdja és az altala kijelolt
helyettese ellefrzi.

. Biztositja a megfelél munkakortilményeket és az allomanyvédelem feltiétele
. Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza munkakoridiatait.
. A konyvtaros indokolt tavolmaradasa esetén gondiikka helyettesitést.
. Jovahagyja az éves munkatervet, és arrol beszakelot
. Koltségvetés dsszedllitdsakor tekintetbe veszing\kar fejlesztési igényeit.
. Szakmai programokhoz konyvtari segitséget ker.
. Figyelemmel kiséri a kdnyvrendeléseket.
. Ellenérzi a konyvtar hasznalatat.
lll. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét — szaldaadas, pedagogia tajékoztatas,
tovabbképzeés, mdodszertani tmutatas — az lllyédaGylegyei Konyvtar seqiti.
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VI.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szgksé&eltételeket az intézmény
koltségvetéseben biztositja. A fejlesztésre fomtitadsszeg megallapitasdhoz
szlikséges az iskolai szirtervezeés. A konyvtar fejlesztésére tervezett keeregy
kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére bocsatagy h tervszdr és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen. Tartos tankonyvelvéasarlasa, széilkérésre
lehetséges. Az igy keletkezett bevételt koteleSreywtaros tovabbi tartds
tankdnyvek vasarlasara forditani. Az iskola gazgasdzetje gondoskodik a napi
mikodéshez sziikséges technikai eszk@dpkodaszereldl és a szocialis
feltételekBl. A konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtari &gltstés célszérfelhasznalasaért
a konyvtéaros feléls. Ezért csak a& beleegyezésével lehet a kbnyvtar részére a
konyvtari keretbl dokumentumot vasarolni.

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveimunka eszkoztara, szellemi bazisa. A
szolgaltatasi alapelveknek megfékah az iskolai konyvtar feladatai.

» Biztositja a NAT nfiveltségi tertletek kbvetelményrendszeréhez sziiksége
konyveket, folydiratokat és egyéb informéacids amgaghhoz szikséges
eszkozi feltételeket.

* Ennek érdekében az allomanyt tervéeeralakitja, feltarja és a
konyvtarhasznalok rendelkezésére bocsatja.

* Segiti a tanitas — tanulas folyamatat, konyvtgékidzodast.

* Az informatikdba beépdtlkonyv és kdnyvtarhasznalati 6rakon tul segiti a
konyvtarhasznalatra nevelést.

» Segiti és gazdagitja a tandran kivili tevékenységmyves kornyezettel.
» Kozponti szerepet tolt be a kdnyvtar az intézméegagogiai munkajaban.

* Az iskola igényének megfel&n konyvtari programokat szervez (iro-
olvasotalalkozo, vetélkéd haziversenyek, szakkor, irodalmi est,
ismeretterjes#tprogramok stb.) illetve, azoknak helyet és kongnatteret
biztosit.

» Elokésziti a szakkdnyveket a szaktargyi 6rak konyvt@gtartasahoz.

» Szakmai munkakdzosségekkel egyitt dolgozik a k@myjebb kihasznalasa
érdekében.

» Az iskolai konyvtar a kozfivelodési intezményekkel 6sszehangolva végzi a
munkajat.

Az iskolai konyvtar gyiijt 6kore

Lasd - melléklet: Gyiijt 6kori szabalyzat
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VII.

VIII.

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszéen és aranyosan alakitott allomany az iskolai ktaryv
egységes diyteményét alakitja ki, amely newgltanuldi igényeket egyarant kielégit.
igy a szervezésnél figyelembe vannak véve a nevidésktatasi célkiizések —
pedagdgiai program — pedagdgiai folyamatok szefiége, tantargyi rendszerek,
pedagogiai iranyzatok, modszerek. Aiggmeénynek tartalmi €és mennyiségi
0sszetételében is meg kell felelni a korzedtatasi kovetelményeknek. A gyarapitas
€s az apasztas helyes aranya novelii@gyeny informacios értékeét,
hasznalhatésagéat. Az iskolai kbnyvtar allomanyaihét ajandék utjan gyarapodik.
A vasarlas torténhet megrendeléssel éfizetéssel, a dokumentum ismeételapjan
készpénzzel vagy atutalassal. A gyarapitas egémndolyamatosan torténik. A
konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyveafelebs. Hozzajarulasa nélkul
az iskolai kbnyvtar szamara kdonyvet vagy mas kémpdokumentumot senki sem
vasarolhat. A konyvtari dokumentumok beszerzégeldanyszamok megallapitasa
soran a konyvtaros figyelembe veszi a munkakozogsegbinek véleményét —
véleménykutatas, igényfelmérés. Aiggmenybe ajandékként bekerilt konyveket
ellerdrizni kell, az oda nem il miivek elcserélhék, jutalmazasra kioszthatok, vagy
az ajandékozonak visszakuldsietAz allomanyalakitas soran figyelembe kell venni
az iskolai kbnyvtarak szakmai mutatoinak javasletaf gyijteményszervezés
fontos folyamata a szerzeményezés, amely sor&kalai konyvtar gyarapitasi
segédleteit szerzi be. Az allomanyalakitas szagsze az allomanybdl tortén
kivonas vagy apasztas. A folyamatot minden esetiggrallomanyelemzési
tevékenység éki meg, amelyet a gyarapitas gyakorlataban iseklHasznalni. A
gyijteményszervezés az MSZ 3448-78-as szamu szabigmeyeimbevételével
torténik, az allomany alakitasat dikddési szabalyzat mellékleteként elkészitett
gyijtokori szabalyzat hatarozza meg.

A konyvtéri allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kényvtar az iskola ,régi” épiiletében helyezkedil62 nt-es alapteriilettel.
/| A kollégium épuletében négy helyiségben vannbaklgezve a konyvek, a
zeneiskolaban kulon gjtemeény — kottatar — talalhato ./

Az iskolai konyvtér kiszolgalo része hardralyiséglbl All:
o olvasoter,
e feldolgozé helyiség
(3] pedagogiai g§temeny részeére kialakitott olvasé szoba
Alapkotetszant 38 ezer
2380 elektronikus dokumentum
23 periodika-féleség

Az alapveb kovetelmények az egyéni tanuloi — szaktanari Kinglyek biztositottak.
Az allomany tagolasa harori kdnyvtari egységh all, szabadpolcos elrendezésben.

* Ismeretkdzb szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozamsz
» Kézikdnyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedeablyozas

» Szeépirodalom-cutter tablazat alapjan séebetirendben elhelyezve.
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» Kiemelések: hasznaldi igények figyelembevételévadiyos allomanyegysegeib
= Szépirodalom - mese, vers, kotélextvasmanyok
= Szakirodalom — sorozatok

= Pedagogiai g§jtemeny, raktarozasi rendje tantargyi felosztas
szerint, médiatér jelleggel elrendezve

e Egyeéb kdnyvtari egysegek
= folyoiratok,
= jdéleges nyilvantartdsu dokumentumok
= audiovizualis dokumentumok
=  szamitogéppel olvashaté dokumentumok
= tematikus giyijtemeény
= |etétek

A letétek a konyvtarbdl tanterembe kihelyezetttekeA letéti allomanyrész a
megfeleb példanyszammal a migégi oktatdéi munkat segiticel

Letét talalhato: szakteremben, nyelvi laborbarg tdgozatos osztalytermekben.
A letétek allomanya nem kdlcsondzilet
A kihelyezés idtartama egy tanév.
IX. A konyvtéri dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkabahasznaldk rendelkezésére.

A konyvtar teljes allomanyardl — dokumentumtipusamtielkiilonitve raktéri
kartotéek keszul.

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusarol cédulakejusok készilnek —
betirendes szefzés cim szerint, sorozati kataldégus.

Nevebi segédkonyvekil kiegészié katalégus késziil.

A konyvtar folyamatosan tér at a szamitogéepesréedta (nyilvantartéi program).
X. Az iskolai kdnyvtér szolgaltatasai

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhdasrszabalyzat rogziti.

Lasd Konyvtarhasznélati Szabalyzat
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Az iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogya tanév folyaman gyijteményével a
tanulok, pedagogusok rendelkezésére alljon.

1.

A konyvtar haszndloi kore

A konyvtarat az iskola tanuldi és dolgozéi (pedagiddechnikai személyzet) a
hasznalati szabalyzatnak megfé&i vehetik igénybe. A tanuldi nyilvantartas alapjan
minden tanul6 beiratkozott olvasoja a konyvtardlomanyvédelmi szempontbol a
tanulé és munkaviszony megszintetése csak azgeseHényvtari tartozas rendezése
utan térténhet.

A BEIRATKOZAS és a SZOLGALTATAS INGYENES! A kényvthasznéalat modja
lehet helyben-hasznalat, kélcsonzés, egyéni eoassp Helyben-hasznalat esetén a
konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell nyijjtan

* az informacidhordozok kdzotti eligazodasban,
» azinformaciok kezelésében,
* aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktan&@yiegy tanitasi orara
kolcsondzheti csak. Helyben-hasznalati allomanyeggk, kézikonyvek, folydiratok,
technikai eszkdzok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konywtésmar tudtaval lehet kivinni
(kblcsdnozni). Kdlcsdndzni csak nyilvantartas réégzével lehet. Rogziteni kell a
kolcsonzés és a visszahozatdlpdntjat. A kdlcsonzest a kdnyvtaros tartja nyilvan
tanulo esetén flizetes, pedagogus esetén - tagdéos, tanari kézikonyv, utmutato,
nevebi példanyok (tankdnyv) flzetes. Az elveszett vagisen megrongalodott
dokumentumot az olvaso koteles kifogastalan pélgdinmotolni vagy kifizetni a konyv
mindenkori lehetséges beszerzési arat. A kolcsddaémtama 2 hét, tanulénal egy
vagy két kényv lehet kint. A kdlcsénzés egyszenvabbi két hétre —
meghosszabbithato.

Nevebi példanyokat minden tanév végeén le kell adni!! Ktikez tanévre vald
felkészulés céljabdl kdlcsonozhiktpedagdgiai szakkdnyvek.

Tartds tankonyv kolcsonzeési ideje 1 tanév — tareadktéil tanév vegeig.

A nyitvatartasi id mértékét az érvényben kgjogszabalyoknak megfetan kell
kialakitani. (22 ora)

De.

Hétfs Kedd Szerda Csutortok Péntek
8.00-11.00 8.00-11.00 8.00-11.00 8.00-11.00 8.00-11.00

Du.

12.30-14.30 12.30-14.30 12.30-14.30 12.30-14.3C -
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Osztalyok, tanulécsoportok a kdnyvtarat nyitvaasmntak megfelélitemezéssel vehetik
igénybe. A kdnyvtaros-tanarnak szakmai segitségletlini a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz. A kdnyvtarhasznalati 6rakat, fogledksokat a kdnyvtaros vezeti,
szinvonalaért felék.

Tanitasi orak alatt /kivéve a konyvtarban tartoétkét/ a tanuldk csak tanari engedéllyel
tartézkodhatnak a konyvtarban. A konyvtaikdését — nem akadalyozhatja
orarendszértanitas, ertekezlet, és mas programok.
2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
* Segitik a tanitas tanulas folyamataban felnéepiibblémak megoldasat.
* A kényvtaros-tanar esetenként szakirodalmi tématfiggt készit.
» Szikség esetén irodalomkutatast végez.
» Tantargyakhoz, szakkori foglalkozasokhoz ajanidibgoafia készitése.
o Konyvtarkozi kélcsénzés bonyolitasa.
» Letétek telepitése — tanterem, szakterem, nydbarla
» Konyvtari nyilvantartds — statisztikai adatok féletosége.

A meghatarozo rendelkezéseket, haszndloi jogokitd)dzettségeket a kdnyvtari
hazirend vagy hasznaldi rend tartalmazza, amedyeivt kezdetén ismertetni kell az
olvasokkal. Kulén hangsulyozni kell, hogy a konynwadSZELLEMI MUNKA szintere
ezért minden hasznaléja csendes fegyelmezett niggt@nusitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositdsa éanaeltetésszémikodtetés
megteremti a kdnyvtari allomany védelmét. A fésslég mértékét a kbnyvtaros-tanar
munkakari leirdsaban kell rogziteni.

3. Az allomany ellerbrzése, védelme
A konyvtar revizidjat az igazgatd rendeli el.

Leltarozast a gazdasagi vezetinyitasaval a leltarozasi szabalyoknak megielekell
elvégezni. Lebonyolitdsdhoz Utemterv készil, anutgalmi idbben kell elvégezni. Az
ellensrzést minden esetben je@ydnyvvel zarjuk.

Az allomany jogi védelmére a szabalyzat mas ponigai kitértek, betartasaért,
betartatasaért a kbnyvtaros-tanar fedel

Az allomany fizikai védelme: a konyvtarban alloméégielmi okokbdl a nyilt lang
hasznalata tilos! Gzvédelemi szabalyok betartasa kotélezzigoruan tigyelni kell a
konyvtér tisztan tartdsara. Penészes#éit dokumentumok eltavolitdsa, fitenitése
egeészséguigyi okokbol indokolt.



