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Bevezeto

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerves része a Géza Fejedelem
Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsdéde Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak.
Szabalyozza a konyvtar mikodésének és hasznalatanak szabalyait.

Jogszabalyi hattér

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az Iskolai Konyvtar miikodési szabalyzata a az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a NEMZETI KOZNEVELESROL

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

1997. évi CXL. torvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL

20/2012. (VIH 31.) EMMI rendelet a NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK
MUKODESEROL ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK
NEVHASZNALATAROL

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsadnak és jovahagyasanak
rendjérdl

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositas

2013. évi CCXXXIIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3/1975.(VII1.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az dllomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

tovabba az intézmény Szervezetei ¢s Miikodési Szabalyzata, a Pedagogiai programja,
illetve az intézmény Hazirendje

Az Iskolai Konyvtarra vonatkozo adatok, targyi és személyi feltételek

A konyvtar neve: Géza Fejedelem Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesdde Iskolai
Konyvtéra (tovabbiakban Iskolai Konyvtar)

Cim: 2621, Verdce, Garam u. 8-10.

Az Iskolai Konyvtar az iskolaépiilet B jelii épiiletrészének tetterében talalhato.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:



a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatadhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtarmiikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar vezetdje szakképzett konyvtarostanar, felséfoku konyvtarosi és pedagogus
végzettséggel rendelkezik. A konyvtarostanar felelds az Iskolai Konyvtar miikodéséért,
nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan, az intézmény
nevelOtestiiletének tagjaként, azzal egyiittmikodésével végzi.

A konyvtar mikodésének célja, miltkodésének feltételei

Az Iskolai Konyvtar az iskola mitkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az Iskolai Konyvtar kapcsolatot tart mas konyvtarakkal, nyilvanos konyvtarakkal, ¢és
egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodo kozségi konyvtarral.

Az Iskolai Konyvtar alapfeladatai

A konyvtari alloméany folyamatos fejlesztése, feltarasa, megdrzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségének biztositasa,

a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudds, az informdacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanuléds folyamataban,

az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatasanak segitése,

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programok szervezése,

az intézmény tanuldinak olvasova nevelése, olvasasfejlesztés,

kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasdban.

Az Iskolai Konyvtar kiegészité feladatai

A konyvtarpedagdgiai program megvalositasa,

tanoran kiviili egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalmt foglalkozasok szervezése,
melyek segitik a tanul6 fejlédését,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum-¢€s informaciocserében,
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e aziskola torténetével kapcsolatos dokumentumok gytijtése, megdrzése, gondozésa,

e a konyvtar, mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus féruma,
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddo programok megszervezésére, a tanulok egyéni
¢és csoportos Ontevékenységére,

e olvasasnépszerisito és kulturalis programok szervezése, lebonyolitasa,

e tankOnyvtar Osszedllitasa, 6rzése és helyben hasznélat biztositasa.

Az Iskolai Konyvtar gazdalkodasa

Az Iskolai Konyvtar feladatai ellatasanak anyagi feltételeit az intézmény fenntartoja a
koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére, miikodtetésére tervezett keretet tigy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii €s folyamatos beszerzés valamint
a pedagogiai programban foglaltak szerinti dokumentumsziikséglet biztosithat6 legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges technikai eszk6zok, irodaszerek, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtarostanar feladata, a fenntartd engedélye utan. A konyvtarostanar a
megrendelésekrdl, a beszerzési Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az intézmény gazdasagi vezetdjének feladata. A szamlak fénymasolt példanyait a
konyvtarostanar is megorzi.

A konyvtarostanar az allomanyfejlesztést a gyiijtokori szabalyzat alapelvei szerint végzi. A
konyvtarostanar az allomany alakitasanal figyelembe veszi a nevel6testiilet és a diakkdzosség
javaslatait, az iskola konyvtari adottsagait €s a konyvtari informécios rendszer szolgaltatasait.

A konyvtar alloméanyéanak fejlesztéséért a konyvtarostanar felel, hozzajaruldsa nélkiil a
gylijteménybe dokumentum nem vésarolhatd. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat
konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapodik.

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod figgetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

A gylijtokorbe nem il16 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

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

A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A csere
alapja lehet a fol6s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

Az Iskolai Konyvtar gyiijtokore, allomanyalakitasa
Az Iskolai Konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd

fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari Szabalyzat (/. sz. melléklet) tartalmazza.



Az Iskolai Konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott Pedagogiai Program hatarozza meg. A gy(jtokori szabalyzatnak megfeleltetett,
szakszerlien feltart és fejlesztett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program
megvalositasahoz.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai, helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,
tehetséggondozasi ¢s felzarkoztatdsi programja az iranyadok a gyujtokori szabalyzat
elkészitésekor.

Az Iskolai Konyvtar er6sen valogatva gytijti a dokumentumokat.

A konyvtari alloméany Osszetétele igazodik az oktato-nevelé munka, illetve az iskolai
tevékenység egészéhez. A gylijtemény biztositja a szaktandri és a tanuldi informacidforrasokat,
azok igényeinek figyelembevételével. Az allomanyalakitasnal ugyanakkor fontos cél a tanulok
érdeklddési korének megfeleld dokumentumok allomanyba vétele, hiszen ez az olvasova
nevelés egyik fontos motivacios eszkdze.

Az allomany formai Osszetételét tekintve irasos, nyomtatott dokumentumok, konyvek, idészaki
kiadvanyok, audiovizuélis dokumentumok alkotjék az dllomanyt.

A konyvtarostanar anyagilag és erkdlcsileg felelds a rabizott konyvtari allomanyért, annak
rendeltetésszeri miikodtetéséért, a gyljtemény tervszerli és folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért — a fenntartd és az intézmény altal biztositott
személyi ¢és targyi feltételek keretein beliil, ugyanakkor a feleldsséget csokkenti, ha a
konyvtarostanar tavollétében a konyvtar helyiségébe mas személyek, tanuldcsoportok
belépnek. A konyvtari helyiség kulcsa a kdnyvtarostandrnal, illetve az irodaban taldlhatok. A
konyvtarostanar hosszabb tavolléte (pl. betegség) esetén az intézményvezetd a konyvtari
feladatok ellatdsara helyettest nevezhet ki. A helyettes ardnyos feleldsségét jegyzOkonyvben
kell rogziteni.

A konyvtart helyiségre a rendeltetésszerli hasznalaton kiviili karesemények esetén az
intézményt érintd egyéb szabalyozasok érvényesek.

Az alloméany a konyvtari helyiségben nyitott polcokon, illetve zarhatd szekrényekben van
elhelyezve.

Az 4llomany nyilvantartasanak dokumentumai:

o leltarkonyvek

e csoportos leltarkonyv

e SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer moduljai
e tankonyvrendeléssel kapcsolatos dokumentacid

Az allomanyellendrzés (leltar) a torvényi eldirasoknak megfeleld idokozonként és alkalmakkor
torténik, annak elokészitésére a konyvtarostanar litemtervet készit. A leltdrozads idején a
konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az allomanyellendrzésrél jegyzokonyv késziil, melyet az
intézményvezetd hagy jova. Az allomanybol kivett dokumentumokrdl selejtezési jegyzékonyv
késziil, azokkal kapcsolatban az érvényben 1évé jogi szabalyozasok szerint jar el a
konyvarostandr. Az allomanybdl kikeriild (leselejtezett) dokumentumok értékesitése
(papirgytijtés vagy egyéb modon torténd értékesités) esetén az abbol befolyo bevételt az iskolali
konyvtar alloméanybdvitésére kell forditani.



A hasznalok kore

Az Iskolai Konyvtar az iskola neveldinek és tanuldinak konyvtara. Nem nyilvanos kdnyvtar,
tehat az iskolan kiviili személyek altal nem latogathato.

Tagja lehet - kiilon beiratkozas nélkiil - mindenki, aki az iskola beirt tanuloja, illetve féallasa
dolgozdja.

Az Iskolai Konyvtar szolgaltatasai a tagok szamara téritésmentesen vehetok igénybe.

A konyvtarhasznalat sordn a kolcsonzo, illetve a konyvtarhaszndld anyagilag felel az altala
hasznalt konyvekért. Az esetleges okozott kart a hasznalo koteles megtériteni a mindenkori
piaci koriilmények alapjan. A tanulo, illetve a dolgozd jogviszonyanak megsziintetése a
konyvtari tartozas rendezését kovetden torténhet meg. Ennek elmaradisa esetén a
konyvtarostanart nem terheli feleldsség.

A konyvtari szolgaltatasok

Helyben hasznalat

A kiilon polcon elhelyezett kézikonyvtari allomanyt, illetve a szabadpolcos dlloményt minden
konyvtartag szdmara hozzaférhetdvé kell tenni. A konyvtarostanarnak minden sziikséges
informdciot a hasznalok rendelkezésére kell bocsatania, szakmai segitséget kell nyljtania az
allomény és a konyvtar hasznéalatdhoz, valamint egyéni tanulas alkalmaval sziiksége szerint a
megfeleld dokumentumokkal kell timogatnia a tanulokat.

Kolcsonzés

A szabadpolcos allomany minden dokumentuma kolcsondzhetd. A kolesonzés hatarideje a
tanulok szamara 3 hét, kivételt képeznek ez aldl a kotelezd olvasmanyok, melyek kdlcsonzési
hatarideje 6 honap. Az iskola pedagdgusai szamara a kolcsonzési id6 az adott tanév vége.
Sziikség szerint a pedagdgusoknal 1évé kolesonzott dokumentumok  hatérideje
meghosszabbithato a nyari sziinet végéig.

A tanulok szamara a kdlcsonzés a nyari sziinet idétartamara csak kivételes esetben lehetséges.
Egyéb szolgaltatasok

e konyvtarhasznalati 6rdk

e olvasasnépszeriisitd k6zosségi programok szervezése

e egyéni olvasdsnépszeriisité programok szervezése, lebonyolitdsa

e iinnepek lebonyolitasdban, szervezésében vald segitségnyujtas, részvétel

e versenyre val6 felkészités szintere

e rendhagyd irodalomorak helyszinének biztositasa

e iskolai élet tAmogatasa (informécidogytijté munka, munkak6zosségi ajanlok, nevelési
témakhoz kapcsolddas irodalomgytijtéssel

e iskolai és konyvtari weboldal fejlesztése

e technikai referens szolgélat a konyvtar hasznalati rendjérdl, hasznalati szabalyairdl,



e visszakereso tajékoztatds meghatarozott dokumentumra vagy a keresett téma szerint:
bibliografiai, ténybeli adatszolgaltatas, irodalomkutatas, bibliografia készitése adott
téma tanulmanyozasahoz

e irodalomajanlas

e pedagodgiai szakirodalmi és informacids szolgaltatas

e helyismereti, kozhasznu, kozérdekii tdjékoztatas

e palyazatok figyelése, jogszabalyfigyelés, szakmai sajté attekintése

e tankonyvkolcsonzés

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

A konyvtar nyitvatartasi rendje a pedagogusok €s a tanulok igényeinek figyelembevételével
torténik. A konyvtar hétkoznapokon heti 12 6rat tart nyitva, a torvényi eldirasoknak
megfeleléen minden nap a tanitds idején. A konyvtari nyitvatartdsi idét minden félévben a
konyvtarostanar tervezi meg.

Z.aro rendelkezések

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar muikodési szabalyzata az intézmény
Szervezetei és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jelen szabdlyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében Iényeges valtozasok kovetkeznek be. A
szabalyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata. Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

Verdce, 2021. szeptember 1.



1. szamu melléklet
Az iskola tankonyvtari szabalyzata a tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény a tanuldi szdmara a torvényben eldirt modon az alabbiak szerint biztositja a
tankonyvek hasznalatat:

A tanuldk az ingyenes tankonyvi ellatas keretében mind a KELLO, mind az intézmény altal
biztositott tankdnyveket a Tankonyvtarbol kapjak meg. A Tankdnyvtar adllomanya tartds, azaz
tobbszor hasznalatos, illetve egyszeri hasznalatra alkalmas dokumentumokat (pl. munkafiizet,
munkatankdnyv) tartalmaz. A tankdnyvek beszerzése a mindenkori tankdnyvfelelds feladata a
pedagbégusok eldzetes igényeinek felmérése utan. A tankdnyvek kiosztasat, nyilvantartasat,
esetleges évkozi potlasat szintén a tankonyvfelelds végzi.

A tankonyvek nyilvantartasa

A Tankonyvtar 4llomédnya a konyvtari nyilvantartastol eltérden, attdl kiilon keriil
nyilvantartisra, erre a célra készitett szamitdgépes nyilvantartdsi rendszerben. A tartos
tankonyvek egyedi azonositot kapnak, az azonosité formai megjelenése utal a tantargy nevére,
az évfolyamra és a sorszamra. (Pl. Ké801 — Kémia, 8. évfolyam, els6 példany). Az egyszeri
hasznalatra alkalmas tankonyvek nem kapnak azonositét. A Tankonyvtarba keriild
tankonyveket a konyvtari pecséttel kell ellatni.

A tankonyvek kiadasa

A tankonyveket allapotuktol fliggden 4 tanévre lehet tanuldi vagy gondviseldi alirds ellenében
kikolcsonozni, a kolcsonzés ideje — amennyiben a tantargyat tanitdé pedagoégus masként nem
rendelkezik — az adott tanév vége. Amennyiben a négy év elteltével a tankonyv nem keriilt
minden évben kiadasra, abban az esetben a Tankonyvtar dllomanyabol torténd kivonasa egyéni
elbiralas kérdése, melyet a mindenkori tankonyvfelelds végez el. A tankonyvek 4 éven beliili
selejtezése a tankonyv fizikai vagy tartalmi allapotanak fliggvénye alapjan torténhet szintén
egyéni elbirdlas alapjan. A tankonyv kolcsonzésekor a tankonyvben — az erre kialakitott részben
— fel kell tiintetni a hasznal6 tanuld nevét és a hasznalat tanévét.

A tanulok kotelesek a kolesonzott tankonyvek allapotat a haszndlat fliggvényében meg6rizni,
elvesztés vagy rongalas esetén a gondviseld koteles annak beszerzési arat megtériteni.

A tankonyvek tarolasa

A tartos tankonyvek, illetve a készleten 1évd egyszer hasznélatos kiadvanyok az iskola
konyvtaraban kertilnek elhelyezésre kiilon szekrényben.

Az Iskolai Konyvtar kozremikodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban, az aldbbi formaban:

A konyvtarostanar egyiittmiikodve az iskolai tankonyvfelelossel, figyelemmel kiséri a kiadott
tankonyvek szdmanak valtozasat, az elhasznalodas mértékét, potolja a raktaron 1€vo készletbol
az esetleges hidnyokat.



2. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési és szabalyzat

Az Iskolai Konyvtar az allomanyat kataldgusokkal feltarva bocsatja a felhasznalok
rendelkezésére. A dokumentumok formai és tartalmi feltarasa a szabvanyoknak megfeleléen
megtortént, illetve az (1j dokumentumok esetében folyamatosan torténik.

Az Iskolai Konyvtar allomanyanak tartalmi feltarasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan
torténik. A konyvtari dokumentumokrdl 2018 ota késziil elektronikus katalogus a Szirén
Integralt Konyvtari Rendszerben. Az elektronikus katalogus az iskola honlapjardl is elérhetd.
A teljes tartalmi és formai feltaras 2021 tavaszara elkésziilt, a korabbi papiralapu katalogus
kivezetésre kertilt.

A raktari jelzetek kialakitasanak alapja a Cutter-szam, illetve az ETO jelzet, alapértelmezetten
a jelzetek ezek alapjan keriiltek kialakitasra. Kivételt képeznek ez aldl a kiilongylijtemények,
ezek jelzetének kialakitdsa a gylijtemény helyének vagy specidlis tulajdonsdganak
feltiintetésével tortént az alabbiak szerint:

e Mi micsoda sorozat — MI + a kotet szama a sorozatban
e Idegen nyelvii konyvek — ID + Cutter-szam
e Buvar Zsebkonyvek és Kolibri sorozat — BK + Cutter-szam

Raktarozasi rend

A dokumentumok minden példanya raktari jelzettel van ellatva, valamint az el6irasok szerint a
boriton, a gerincen és az adott belsd oldalakon a leltari szamok is feltiintetésre keriiltek.

A hasznaloi gyakorlat €s a dokumentumok fajtai alapjan az allomany raktarozasa kézikonyvtar
¢s szabadpolcos allomany forméjaban torténik, ez utobbi csoport duplumai €s ritkan hasznalt
dokumentumai zarhat6 szekrényekben kertiltek elhelyezésre. Az audiovizuélis allomany és a
konyvtari szakirodalom kiilon polcon keriilt elhelyezésre. A szabadpolcos dokumentumok az
alabbi raktarozasi kategoriak kozé tartozhatnak:

e Felndtteknek vagy felsébb éveseknek sz616 dokumentumok
o szakirodalom
o szépirodalom
=  Versek
e Gyermekeknek sz6l6 dokumentumok
o ismeretterjeszté miivek
o szépirodalom
= versek
=  mesegyljtemények
= ifjisagi irodalom
= kotelezd olvasmanyok (also €s felsd tagozatos bontasban)
= gyermekirodalom
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