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I. Az iskolai konyvtar mékodését meghatarozé jogszabalyok:

. az 1993. évi LXXIX. Térvény még érvényben éérészei és a 2011. évi
CXC. Torvény mar hatalyos részei

. 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelbléss a muzealis
intézmeényekdl, a nyilvanos konyvtari ellatatsrol és a kdpralodés2011.
evi XXXVII. Térvény a tankoényvpiac rendjélr

. 243/2003- Kormany rendelet a Nemzeti alaptantesd&sarol.
Bevezetését és alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

. 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allométiensrzéséél

. A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter egysdtiranyelve a 3/1975.
KM-PM egyittes rendelettel megallapitott szdpZattal kapcsolatos
kérdésekdl

. 23/2004. OM rendelet a tankényvvé nyiulvanitasrkdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjélt

. 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéznyé& mikodéeseésl es a
kdznevelési intézmeények névhasatatarol

. 110/2012. Korméany rendelet a Nemzeti alaptanteaddsarol, bevezetésér
és alkalmazasardl

. Intézmeényi szabalyzok (SzMSz., Hazirend)



[I. A kdnyvtar adatai

A konyvtar neve: Szent Imre Keresztény Altalanokolls, Gimnazium és
Szakkép# Iskola Konyvtara

Cime: ...2660 Balassagyarmat Szalédihc u.1.

Telefon: 35/301-982

A konyvtar alapitasi éve: ...1992.....................

Jellege: zartkdr

Az iskola tanuléi létszama: 450 f

A konyvtar az iskola emeletén, kdzponti helyen &gy60 m2 —es helyiségben van
elhelyezve.

[ll. A kbnyvtar fenntartasa és feligyelete

Az iskolai konyvtar nikodését az iskola igazgatoja iranyitja és élten

E feladatkbrében gondoskodik a kdnyvtar zavartafalyamatos nikodésédl,
biztositia a megfelél munkakorilményeket és az allomanyvédelem feltétele
Kinevezi a konyvtar vezéjét, meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskadik
rendszeres nyitva tartasrol. A koltségvetés OsBizesakor tekintetbe veszi a
konyvtari munka targyi feltételeinek javitdsahorilksgges fejlesztési igényeket. A
tervszeti allomanyépités érdekében beszerzési keretet hizégs jovahagyja a
dokumentumok vasarlasat.

A konyvtar gazdalkodasat az iskola gazdasagi vgzeegzi.

IV. A konyvtér feladatai

» Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézméawgitasi, tanulasi médiatara,
irAnyitasi, pedagdgiai és financialis szemponthdligddtet intézmény szerves
része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskmdéiagogiai programja
megvaldsitasaban, masrészt; mint a kdnyvtari remdsagja a mindenkor
ervenyes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szemikodik.

* QGyijteménye szélesktien tartalmazza azokat az informaciéhordozokat,
informaciokat, amelyeket az iskola oktaté-névekevékenysége hasznosit,
befogadva és felhasznalva a kulonbddgzitési, tarolasi, atviteli és keées
technikakat. Rendelkezik a kulondbozsmerethordozok hasznalatdhoz, ill. az
Gjabb dokumentumok &hllitasahoz szukséges eszkdzokkel.

» Szakszdien elhelyezett dijteményére és a konyvtari halézaton eléfhet
forrdsokra épid szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd
forraskdzpontként, informacios kézpontkéntkddik.

» Az iskolai kdnyvtart, a tanitashoz, tanulashoz aélkhetetlen ismerethordozok,
a hasznalatukhoz szikséges eszkozok és szolgdkatasdszere alkotja, és
amely a pedagdgiai folyamattal szemben tAmaszgidé kovetelményeknek
megfeleben rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenysegeligaitatasait.



Az 0nall6 ismeretszerzés elsajatitdsa érdekébéart@program szerint szervezi
es a nevétestilettel egydttitkbdve, valositja meg a tanuldk kényvtarhasznalati
felkészitését, segqiti informatikai szemléletik, omiiaciokezelési szokasaik
kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskdr lehetiséget kinal az Ontwelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tatethmikajanak, modszereinek
elsajatitdsara,a személyiség komplex és differtriejiesztéseére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagodgiai prograes a NAT is meghatarozza.
Gylijteményét az iskola igényei szerint és a dmég elvét érvényesitve
folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokatumokon kivil gjti
az iskola pedagdgiai anyagat és a nem nyomtato#regthordozokat

Egységes dijteményét hozzaférh@te teszi a konyvtarhasznaldk (tanuldk,
pedagogusok, technikai és adminisztrativ dolgorééjére.

Gytjteményélbl — az igényeknek és lelisegeknek megfelébn — letéteket
helyez el az iskola kildnbéhelyszinein;

Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konywsaabvanyok szerint,
informacios tartalmukrol sok szempontian, gyorpamtosan visszakereshet
helyi adatbazist épit szamitogépes konyvtari progradatbazisbol letblthét
rekordok felhasznaldsaval;

Gytjteményén, eszkdzein és tajékoztatd forrasain Hapzolgaltatasaival
kielégit az iskola tevékenységilered informacios igényeket;

Kielégiti a pedagdgusok alapbetzakirodalmi és informacios igényeit.

A dokumentumok iranti igények kielégitésében ésékiggtatd feladatai
elldtdsdhoz, részt vesz a konyvtarak kozotti dokuome- é€s informaciocserében
Sajat gyijteményén és eszkdzein kivul felhasznalja a healggionalis, ill.
vilagméreti haldézaton hozzaférhebibliografiai és teljes szévégnformacios
forrasokat;

A helyi tanterv koényvtarhasznalati kdvetelményeapghn kozrerbkodik a
pedagogiai program, tantervek kidolgozasaban, e$0ii&, szervezi, segiti
minden niiveltségtertleten gyakorlati megvalositasat.

Tanorai foglalkozasok és a tanitast kéveigyéni és csoportos foglalkozas
keretében megalapozza eszkozeivel és szolgaltehsan tanuldk
konyvtarhasznalati felkésziltségét, hasznaldi szmka felkésziti 6ket a
korszeti konyvtéri informacios technikakra;

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be avabtestilettel szoros
egyuttmikddésben a tanuldk informacidsz&rz -kezeb, kommunikacios
képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvadasiulasi szokasok
kialakitasaban,



V. A kdnyvtér gyiijt 6kore, allomanyanak alakitdsa

VI.

Az iskolai konyvtar gyjtokorét (1.sz. melléklet) az intézmény altal
megfogalmazott és a nevtdstilet altal elfogadott pedagdgiai program
hatarozza meg. Az allomanyalakitas soran figyelemészi az igazgatd, a
nevebi kozosség vélemeényét. Az allomany tervéizemeghatarozott iranyd
fejlesztésekor az iskola pedagdégiai programja amaigfogalmazott cél- és
feladatrendszefth kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar allomanyaeétel, ajandékitjan gyarapodikAz allomany
gyarapitasara szant 6sszeget az iskola koltségbetéskell aliranyozni. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkil az iskolai konyw&imara kdnyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat.

A konyvtarba érkex (a gMijtokorbe tartozd) tartds mémésre szant
dokumentumokat hat napon belll allomanyba kell yenn

A nevebi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tanteédimutatok stb.),
valamint a gyorsan avulé tartalmi kisebb terjedelnkiadvanyokrol
(fogydanyagok) brosura-nyilvantartas vezetend

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, kellkvonni az elavult
tartalma, a foloslegessé valt és a természetesszlhbbdas kovetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokummeutkat.

A konyvtari allomany tagolasa, letétek

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok adpblcos rendszerben
vannak

* konyvallomany kézi- és segédkonyvtar

* Kkdlcsdnozhet allomany

* audiovizualis dokumentumok

» nevebi kézipéldanyok, brosurak

* video dokumentumok

* multimédias eszk6zok

« DC-ROM
Konyvtarbdl kihelyezett letét az iskola Civitas #sgima téri épuletében van
elhelyezve.



VII. Az allomany feltarasa

* Az iskolai kényvtar allomanyat alapkatalégusokkaltdrva kell a hasznaldk
rendelkezésére bocsatani. Jelen allomany feltarasije mintegy 80 %-0s.

* Az allomany feltarasa szamitogeppel torténik.

* Az ELKA Integralt Konyvtari program segitségéevetténik a feldolgozas.

VIII. A kbnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalandjét a helyi pedagdgiai
programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek nhegén, ill. a konyvtari
rendszer &ltal nyujtott lehitégek és a helyi adottsdgok figyelembevételével
szervezi meg.

Az iskolai kényvtar feladata, hogy a tanitasi napokiztositsa hasznaldi (tanuldk,
pedagogusok, a neveloktatdé munkat kozvetlenil segitiolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznalat jogégfereb idépontban a nyitva
tartast.

1. A kdnyvtar szolgaltatasai:

» a konyvtar gyjteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeirgpkére és
csoportos helyben hasznalata,

*a helyi pedagdgiai programban megtervezett konlaszmalati oOrak
megtartasa, kozrefRodés a konyvtarra eépill szakérak dlkészitésében.
olvasoOszolgalat, tdjekoztatd szolgalat (tajékostatd konyvtarhasznalat
maodjarol, a konyvtar dgitemeényéél, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai
szaktajékoztatas, kdzhasznu, kdzétdeékoztatas stb.),

» kdnyvtari dokumentumok kolcsénzése,

« felkérés esetén a tanoran kivili foglalkozasok \ea¥sében, megtartdsaban
valo részvétel,

» szamitdégépes informatikai szolgaltatdsok biztoajtas

* tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogi#jtgkori, valamint az iskola
szakmai profiljanak megfel@l szakkonyvtarak  dokumentumairdl,
szolgéltatasairal,

* részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és miciocserében,

* A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megterveznighica képzési isben és a
tanitasi orat kovéen biztositani tudja a kdnyvtarhasznalati, konyetaepib
egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az eaedgshez sziikséges
konyvek és egyeb dokumentumok kdlcsdnzését, esskdget adjon az egyeéni,
csoportos olvasétermi helyben hasznalatra, tajékisrad, olvasasra, tanulasra,
kolcsonzésre.



» A kobnyvtarostanar a tantestilet tagja, és a kddebeaszama (226ra) megfelel a
konyvtar nyitva tartasanak.

A csoportos foglalkozasok megtartasdtrelmeg kell tervezni, hogy a tartalmi
és technikai ékészitésuk biztosithatd legyen. A konyvtar haszéaélaem
igénylé orarendszértanitas szamara nem vehaénybe a konyvtar helyisége.

« Az iskolai konyvtar elédleges feladata, hogy dyeményével és
szolgéltatasaival az iskoldban folyd oktaté-névehunkat segitse. Ennek
megfeleben a konyvtar mind a pedagogusoknak, mind a tanaldkehebve
teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos hkgahd A csak helyben
hasznalhatdé dokumentumok kivételével allomanyatsdizi.

* Kivételes esetben a kézikonyveket zarastol nyitdsgavihetik.

* A helyben haszndlat targyi feltételeit (olvasohklyeechnikai berendezések,
szamitogépes konyvtari rendszer, video, televim@gnd stb.) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a kéarostanarnak kell biztositani.

. A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia

- az informéaciéhordozok kdzotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
- a technikai eszk6z6k hasznéalataban.
» Az iskolai kdnyvtar csak helyben hasznalhat6 dokuton@ai:
- kézikdnyvek
- folydiratok,
- muzedlis dokumentumok

2. A konyvtar hazirendje

A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konysséanar tudtaval lehet

Kivinni.

» Dokumentumokat koélcsonozni csak a kolcsonzési awpiartasban vald
rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitogéppéhik. Egy tanulo
egyszerre 5 db dokumentumot kdlcsbnbdzhet 4 héttecdfe ez az tdkétszer
hosszabbithato.

= A koblcson6zhet dokumentumokra 8jegyzés kérhét

» EIs6 felszolitas 4 hét utan torténik, az osztéahgkon keresztil. A felszolitasrol
a konyvtaros gondoskodik. Ha egy tanulé eltavozik &kolabdl, az
osztalybnok, miebtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartobhzglast
kérni, hogy a diaknak nincsen konyvtartozasa.

» Elveszett vagy megrongalodott dokumentumot az dhdaiteles egy hibatlan
példannyal vagy a konyvtar szamara szikséges rinaal motolni.

» akolcsonzési id heti 22 ora. (2.sz. melléklet)

w

. A kobnyvtar egyébszolgaltatasai
- informacidszolgaltatas
- témafigyelés
- ajanlé bibliografia készitése
- letétek telepitése



IX. A konyvtar gazdalkodasa

» Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasdahoz szgksefeltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. Az iskola gazdasagetje gondoskodik a napi
miikodéshez szikséges eszktdbkss a szocialis feltételemr

* A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlités® a pénzlgyi
szabalyoknak megfel&l konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének
feladata.

» A gazdasagi-, pénzuigyi iratok mggése a gazdasagi szakember feladata,

X. A tartés tankonyvek
tartds tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tampg konyvhoz kapcsolddo
kiadvany, amely nem tartalmaz

. a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokanyomdai Kkivitele
megfelel az e rendeletben
. meghatarozott, a tartos tankonyvekre eldirt sajateschnoldgiai

feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulokésége (tartalmi és fizikai)
alapjan tobb tanulo, tébb éven keresztili haszadatlkalmas tankonyv

. idéleges brosura nyilvantartdsba keriilnek a tartokotayvek, amelyeket a
diakok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlcsonkzne
. Az iskolai konyvtari allomanyba kerilt dokumentumalsak konyvtari

bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kélcsonékzhe

A tartés tankdnyvek kolcsonzési ideje:

. Tobb évfolyamon keresztlil haszndlt tankdnyvek eseté
legaldbb négy év.
[1Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szepteinbe
junius 15.

Kartérités:

[legy év utan 50% vagy az elvesztett dokumentum gtla
hosszabb koélcsonzés esetén a dokumentum elhasasalad
a rendelet szamit.

A tartés tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolaiykdar tankdnyvtaraban is el
kell helyezni.

XI. A kdnyvtar m iikbdési szabalyzatdnak mellékletei

1. sz. melléklet: Gijtokori Szabalyzat

2. sz. melléklet: Nyitvatartasidd

3. sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa
4. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat



XIl. Z&ro6 rendelkezések

A konyvtari szabalyzat allapotarél, a szikséges onitdsokrol — a konyvtaros
javaslatainak figyelembevételével — a fenntartodgshodik.

A Szervezeti és Kkodeési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszakafyapjan
készilt.

igazgato



