Kodolanyi Janos Gimnazium
8000 Székesfehérvar, Szabadsagharcos u. 55-57.
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

A Kodolanyi Janos Gimnazium konyvtaranak Szervezeti és Miikodési szabalyzata az alabbi
mellékletekkel egyiitt érvényes:

e [ sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

e Il sz. melléklet: Gylijtékori szabalyzat

o [IL sz. melléklet: Munkakori leiras (konyvtarostanar, konyvtari asszisztens)
e [V. sz. melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

e V.sz. melléklet Konyvtarpedagogiai program

e VI sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtdr miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Kodoldnyi Janos Gimnéazium pedagogiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

1. A dokumentum célja
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
o feladatat és gyljtokorét,
o kezelésének és miikddésének rendjét,
o fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
e Aallomanyvédelmi eljarasait,
e hasznalatanak rendjét.

2. A mikodési szabalyzat alapdokumentumai
e Nemzeti alaptanterv
e Az iskola pedagogiai programja
o Az iskolai konyvtar miikédése mindenkor az érvényes torvények, rendeletek,
jogszabalyok és utmutatdok alapjan szervezhetd.

3. A miikodési szabalyzat tartalmazza
e akoOnyvtar vezetésére és mikodtetésére,
a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,
a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat,
a konyvtar-pedagogiai tevékenységet,
¢s az egyéb idevonatkozo6 rendelkezéseket.

4. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok
Kodolanyi Janos Gimnazium Konyvtara
8000 Széekesfehérvar Szabadsagharcos u 55.
Tel.: 0630/746-5503



4.2 A konyvtar fenntartasa, iranyitasa:

Fenntart6ja: Kodolanyi Janos Gimnazium (Tovabbiakban: Gimnazium)

A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a Gimnazium véllal feleldsséget.
A konyvtar mikodését a Gimnazium igazgatdja ellendrzi €s irdnyitja.

4.3 A konyvtar statusza: korlatozottan nyilvanos

4.4. A konyvtar jogallasa: nem 6nallo koltségvetési szerv
4.5 A konyvtar alapitasa: 1999

4.6. A konyvtar jogelodje:

- 1964 Gimnazium és Szakkozépiskola Ifjusagi Konyvtara Ybl lakotelep. A hitelesitett egyedi
leltarkonyv bélyegzdje alapjan.

- 1965 Gimnazium és Szakkozépiskola Ybl lakotelep Székesfehérvar
- 1988 Ybl Miklos Kozépiskola, Székesfehérvar

- 1999 Kodoléanyi Janos Kozépiskola Konyvtara

- 2008 Kodolanyi Janos Kozépiskola és Kollégium Konyvtara
-2016 Kodoléanyi Janos Gimnazium Konyvtara

- 2020 Kodolanyi Janos Gimnazium Konyvtara

4.7 Bélyegzo

A konyvtar sajat, hivatalos bélyegz6t nem hasznal. De tulajdonbélyegzdvel rendelkezik,
amelynek felirata: Kodolanyi Janos Gimnazium Konyvtara.

4.8 A konyvtar elhelyezése
A konyvtar az Ybl ¢épiiletszarny foldszintjén talalhat6. A konyvtar akadalymentes
megkdzelitése biztositott.
A konyvtar részei:
e szabadpolcos kdlcsonozhetd allomany
e olvaséterem
e tankOnyvtari részleg

5. A konyvtar mikodésének célja

A Kodolanyi Janos Gimnazium Konyvtara gytjteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét a
fenntartdé intézménye a Gimndzium igényeinek megfeleléen alakitja ki, az intézmény
igazgatdjanak iranyitasaval, az iskolai kozdsségek véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

Munkdjat 6sszehangolja az iskolai ¢€let kiilonbozo teriiletein végzett tevékenységekkel.
Kapcsolatot tart fenn a véaros egyéb konyvtéraival, kozmiivel6dési intézményeivel.

6. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal segitik orszagos,
megyei s varosi szolgaltato intézetek.

A konyvtaros munkajanak értékelése az intézményi pedagogus teljesitményértékelés része.

7. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa



Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a Gimnazium a
koltségvetésben biztositja.

A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintl tervezés, azaz a
pedagogiai programban meghatirozott dokumentumsziikséglet pénziigyi oldalanak
Osszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell
a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

A konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros
feladata.

8. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar a Kodolanyi Janos Gimndzium szerves része, az oktatd-neveld munka
eszkoztara, szellemi bazisa.
Gyljtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez.
A szakszeriien fejlesztett gyilijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:
e atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithet0ségét,
e akonyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatosagat.

9. Gylijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:
e nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
pedagogiai folyamatok szellemiségét,
tantargyi rendszerét,
pedagogiai iranyzatait,
modszereit,
tanari-tanuloi kdzosségét.
A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacids értékét,
hasznalhatosagat.

9.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel ¢és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal vald
egyeztetés alapjan.

9.1.1 Vétel
A vésarlas torténhet:
e A Konyvtarellatd, kiadok, konyvesboltok altal kibocsatott jegyzéken
megrendeléssel €s eldfizetéssel.
e A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
konyvesboltoktol, kiadéi iizletektl, online rendeléssel, antikvariumoktol,
maganszemélyektol.

9.1.2 Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl €s maganszemélyektol.

Kiadoktol, ha a kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség
nélkiil megtarthatok.



Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg.

Az ajandékként felkinalt, de a gyljteménybe nem ill6 mivek tanulok jutalmazasra is
felhasznalhatok.

9.2. A gyarapitassal kapcsolatos feladatok
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:

e gyarapitasi tanacsadok,

e kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok

e folyoiratok dokumentum ismertetései,

e ajanlo bibliografidk.
A t4jékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor Gssze kell vetni a
szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal.
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild6 problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeléjegyzékelk——szamldk,—bizenylatels
ajandékozastiegyzékeld megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni vonalkoddal.
A vonalkod szolgal a koradbbi hagyoményos leltarkonyvi nyilvantartasbol szarmazo leltari
szam potlasara.

9.2.1 A vonalkod elhelyezése:
e konyveknél a cimlapon
e nem nyomtatott dokumentumoknal magan a dokumentumon, ha nem lehetséges, akkor
a belsd boriton.

9.2.2 A kiilonbozo allomanycsoportok megkiilonbozteto jelzései:

Az alabbi csoportjelzések a dokumentumok raktari jelzetének részei és minden allomanyba
vett dokumentum gerincén ¢és kotéstablajan is megjelennek. Tartos tankonyvek esetében ez
elmaradhat, mert az év eleji ezres nagysagrendi allomanyba vétel mellett olyan
tobbletmunkat eredményez, hogy gyakorlatilag nem kivitelezhetd.

e Angol konyvek AK
e CD ROM-ok CD
e CD-k CD
e (Csak helyben hasznélhat6: oT
e DVD-k DVD
e Francia konyvek FK
o Kolesonozhetd konyvek: KK
o Kotelezd irodalom: KO
e Német konyvek NK
e Tanari segédanyag TSK
e Tartds tankonyv: TT

9.3 Leltari nyilvantartas



A leltari nyilvantartas
e jellege szerint:
idoleges ¢és végleges,
e formaja szerint
egyedi és Osszesitett.

9.3.1 Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megdrzésre szan, a konyvtarba
végleges nyilvantartdsba kell venni. A hagyomanyos leltarkdnyv helyett szamitogépes,
vonalkodos nyilvantartast kell vezetni.
A végleges nyilvantartas formaja: szamitogépes adatbazis.
Vonalkéd:

e A konyvek részére: 50x25 mm nagysagu 3 000 000 sorszdmmal kezdddo,

e Minden mas nem hagyomanyos dokumentum nyilvantartasara €s azonositasara: 30x12

mm nagysagu 3 100 000 Sorszammal kezd6d6 vonalkdd szolgal.

9.3.2 Idoleges nyilvantartas
A szamitogépes nyilvantartds nem tartalmazza az iddéleges nyilvantartdsu dokumentumokat.
Az iddleges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozod rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve azok alabbiakban
hatarozhat6 meg:

e brosurak, alkalmi musorfiizetek,

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek

e ¢s utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

e tankonyvek

9.3.3 Csoportos leltarkonyv

A konyvtarak azon nyilvantartdsi kotelezettségét, hogy az egyedi nyilvantartasu
dokumentumokrdél csoportos leltdrkdnyvet kell vezetni, - amely gyarapodasi, torlési és
Osszesitd allomanymérleg részbél all - a HUNTEKA - QULTO szamitogépes rendszer nem
tudja minden részletre kiterjedden megoldani. Ezért ezt a nyilvantartast a konyvtar
manudlisan vezeti Excel tdblazatban.

10. Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
e akolcsonzési fegyelemtol.

10.1 Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

e tervszerl allomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

10.2 Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet.



A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkakdzosségek,
szaktanarok véleményét.
A dokumentum tartalmilag elavult:
e ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informacidhoz juttatja a tanulokat
e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek ¢és
szabvanyok mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadésa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulas cimén nem tor6lhetok.

10.3 A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv és a tankonyv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e valtozik a tanitott idegen nyelv

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

e valtozik az érettségi kovetelményrendszere vagy szerkezete
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az 0j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

10.4 Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasonal maradt, mint behajthatatlan kovetelés

e az allomany ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az alloméanybdl ténylegesen
hianyoznak.

10.4.1 Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznéalhatatlannd valhatnak dokumentumok: tiiz,
bedzas, egyéb elemi csapas vagy blincselekmény kovetkeztében.

Elemi csapds kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak eldzetes hozzajarulasaval, a felelosség tisztazadsa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

10.4.2 Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany Kkivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

e Dbehajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili dlloméanyellenérzést kdvetd biintetdeljaras
befejez0dése utan torténhet meg.

10.4.3 Behajthatatlan kovetelésként



jelentkezik az olyan olvaso altal kikolcsonzott dokumentum, akit valamilyen ok kiilfoldre
utazas, haldleset, elkoltozes, eltlinés miatt a konyvtar mar nem tud elérni.

10.5 A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtaros
hataskorébe tartozik.

10.6 Az allomanyellendrzési hiany
Béarmely okbol kertil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre.
Kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6los példanyokat fel lehet
ajanlani:

e antikvariumoknak megvételre,

e az iskola tanuldinak, dolgozodinak térités nélkiil dtadni

e didkonkormanyzatnak tovabbi hasznositasra
A torolt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra eladhatja. Dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni.

10.7 Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a szamitogépes nyilvantartdsbél mindenkor az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f616s példany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
e Aallomanyellenérzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan
esemeny.
Mellékletek:
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
e torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal),

11. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar(ok), konyvtari asszisztens(ek) a konyvtari allomanyért, a konyvtar
rendeltetésszerii miikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliil — anyagilag és erkdlcsileg feleldsek.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozds valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés sordn biztositaniuk kell.

Az allomanyra vonatkozd elbéirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari
felelosséget a konyvtarostanar(ok) munkakdri leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari dllomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idd6leges meglOrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

A konyvtari allomény ellendrzését a Gimnazium igazgatoja rendeli el.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezeto,
mint az iskola leltdrozasi bizottsdg vezetdje — a felelds.

11.1 Az allomanyellenérzés tipusai
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet



e iddszaki

e soronkiviili.
Modja szerint

e folyamatos

e forduldnapi.
Meértéke szerint

e teljes

e részleges.
A teljes korli dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott allomany
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6d jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korti leltarozasnal torténik
meg.

11.2 Az allomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozéas el6tt hat
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:
e az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat,
a leltarozas kezd6 idOpontjat, tartamat,
a zard jegyzOokonyv eldterjesztésének hataridejét,
a leltarozas mértékét,
részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
e az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtése,
e a nyilvantartdsok felillvizsgalata (a raktdri katalogus beazonositisa a
leltarkonyvekkel),
e arevizids segédeszkozok eldkészitése,
e apénziigyi dokumentumok lezaréasa.

11.3 Az allomanyellenorzés lebonyolitasa

A revizidt két személynek kell lebonyolitania. Az ellenérzés moédszere az allomény tételes
Osszehasonlitdsa a raktari kataldgussal, amely 2008 6ta a Huntéka - Qulto szamitogépes
adatbazis.

11.4 Az ellendrzés lezarasa:
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgat6janak.
A zar6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:
e az allomanyellendrzés idépontjat,
a leltarozas jellegét,
az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,
az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltdrozas szamszerii végeredményét.
A jegyz6konyv mellékletei:




e ajovahagyott leltarozasi iitemterv,
e ahianyzd, ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny, ill. tobblet okait a kdnyvtaros
koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a fenn
tartd és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az alloménymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok revizioja.

A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyiijtemény tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara dokumentum(okat) senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérojegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar felelésségre vonhatd a dokumentum — és vagy eszkozok hidnyaért, ha
bizonyithatéan nem tartottak meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mitkodési
szabalyait.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarosnal, és a portan helyezenddk el.
A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé helyettes is anyagi
felelosséggel tartozik. Feleldsségének mértékét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

11. 5 Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6z6k megrongalasaval
vagy/¢és elvesztésével okozott karért.

A kolcsonzés a szamitogépes adatbazis miikodtetésével torténik. Néhany esetben, amikor
még nem tortént meg a dokumentumok szamitdégépes nyilvantartasa, vagy az nem indokolt ott
kolesonzo kartyds manualis kdlesonzés torténik.

Lasd még: 1. sz. melléklet

12. A konyvtarhasznalati szabalyzat (Részletesen Lasd: 1.sz. melléklet)

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalé a
beiratkozas soran ennek szabdalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

13. A konyvtarostanar munkakori leirasa (Részletesen Lasd. IIl.sz. melléklet)
A konyvtarostanar munkakori leirdsaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi felelosséget
meghatarozo6 kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 0sszhangban

Ennek érdekében a munkakori leiréds tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és miikddtetésére,
e az 4llomany alakitasara,
e az allomany védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, valamint
¢ anyilvantartasok vezetésének szabalyait.




A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan iigyelni kell a kdnyvtar tisztasdgdra. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€lsdséges homérseklet stb.)

A rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel torténhet.

14. Az allomany elhelyezése
Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:
e szépirodalom: Cutter szamok szerint raktdrozva szabadpolcon
e szakirodalom: szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
o K¢ézikonyvtar dokumentumai: csak helyben hasznélhato ill. tanorai felhasznalasra
szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom Cutter szamok szerinti elhelyezésben,

e folydiratok: alfabetikus rendben,

o tankonyvek: tantargyi elhelyezésben, de ETOjelzettel €s-Cutter szammalfelszerelve
o CD-k,

e CD-ROM-ok,

e DVD-k,

Az iskola taniligyi dokumentumai digitalisan keriilnek rogzitésre. Szamitogépen elérhetdek.

15. Zaro rendelkezés
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzatadban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabdlyzat gondozésa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles
e a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt
szlikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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L.sz. melléklet

A Kodolanyi Janos Gimnazium
Konyvtaranak Hasznalati Szabalyzata

A konyvtar feladata gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és a
hasznalok szamara a hozzaférés biztositasa.

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar: az iskola tanarai, tanul6i és dolgozoi
szamara nyujt szolgaltatasokat. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi szamara eldadast,
foglalkozast tarté kiilsé el6adok, éraado tandrok is igénybe vehetik.

2. Beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele

Az iskoldba torténd beiratkozassal a tanul6 automatikusan az iskolai konyvtar tagjava is valik.
(tartés tankonyveit az iskolai konyvtarbol kapja kolcsonzéssel.) Beiratkozaskor az olvaso
kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsdra, minden konyvtarhasznalo koteles a
konyvtar rendjét megorizni.

A beiratkozas az adatfelvétellel valik teljessé. (Megadandd adatok: név, sziiletési adatok,
lakcim, telefon, e-mail., osztaly megjeldlése, osztalyfondk neve). A személyes adatok
nyilvantartasanak biztonsagaért a konyvtaros a felelds.

A személyes adatokban (lakcim, telefonszam, e-mail cim) bekdvetkezett valtozasokat a
konyvtar teljes hasznalodi kore 8 napon beliil koteles bejelenteni a konyvtarnak személyesen,
vagy e-mail-ben. Minden kiilon felszoélitas nélkiil.

A tanulo6- és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
Ezt a tényt a konyvtaros aldirdsaval igazolja. A leszdmolds megkezdésérdl a titkarsag és a
gazdasagi hivatal tdjékoztatja a konyvtarat. A konyvtari tartozasok rendezésérdl szolod
igazolas,- amely aldirds és bélyegz0 a leszamold iven - hidnya esetén a leszamolés
felfliggesztendd a tartozasok rendezéséig.

3. Az allomany jogi és fizikai védelme

Minden olvasé az éltala helyben hasznalt, illetve a nevére kikdlcsonzott dokumentumért
anyagi ¢s biintetdjogi felelosséggel tartozik. Ezek megrongalasa vagy elvesztése esetén a kart
koteles megtériteni.

Ennek moédja

* egy ugyanolyan dokumentum megvétele.

* Ha ez nem lehetséges, akkor - egyeztetés alapjan - egy masik, hasonl6 dokumentummal valo
potlésa.

* Nem beszerezheté dokumentum esetén az aktualis forgalmi arat koteles befizetni az olvaso

az iskola gazdasagi hivataldban, majd az errdl szolé nyugtit lemésoldsra bemutatni a
konyvtarban.
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Az elveszett dokumentum arat a konyvtar gyarapitasara kell forditani.

A kolesonzott dokumentumokat a kdlesonzoé személy ugyanolyan allapotban koteles
visszaszolgaltatni.

A félreértések elkeriilése végett a mar meglévd rongalodast, hidnyokat a konyvtar kdlesonzés
elott jelezi.

3.1 A konyvtarhasznalati szabalyzat ismertetésének formai:

1. A gimnaziumi képzés 5. ill. 9. évfolyaman az osztalyfonok az SZMSZ mellékleteként
ismerteti.

2. Az 5. évfolyamon a sziiloket is kiilon tajékoztatjuk az elsd sziildi értekezleten.
3. Aziskola honlapjan a Konyvtar linkre kattintva olvashato.
4. A konyvtarban elolvashatja minden 4j beiratkozo.

A konyvtarhasznalati szabalyzat tudomasul vételét és elfogadasat az olvasé beiratkozasa jelzi.
A személyi valtozasokat (osztalyvaltas, lakcimvaltozas stb.) a konyvtarban a
konyvtarhasznalonak kotelessége bejelenteni.

4. A konyvtarhasznalat médjai, a konyvtar szolgaltatasai

e helyben hasznalat
® kolcsonzés
® csoportos hasznalat

4.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az
iskolaban folyd oktatdé-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdve teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben
hasznalat a konyvtar olvasotermében torténik.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o kézikonyvtari dllomanyrész;

e kiilongytjtemények (pl. folyodiratok, elektronikus dokumentumtér anyaga, CD,
DVD, videos-audiokazetta).

A helyben hasznalhatd6 dokumentumok tanérara kdlcsondzheté mindsitést kapnak, mivel a
szaktanarok egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik azokat. Indokolt esetben (pl. versenyre
vald késziilés, kisel6adashoz torténd jegyzetelés, stb.) a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti
1d6re a tanulok is kikdlesondzhetik.

(Elérhetoségek: Lasd: az iskola honlapja- konyvtar - konyvtar@kodolanyi-kozepisk.hu )
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informacioforrasok hasznalataban
e a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban
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® a technikai eszk6zok hasznalataban
e indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzés biztositasaval

4.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr(ok) vagy  konyvtari
asszisztens(ek) tudtaval lehet kivinni. A konyvtarbol kikolecsonzott dokumentumokat az

olvasé kdteles az elére meghatarozott iddpontig hibatlanul visszaszolgéltatni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
Huntéka - Qulto integralt konyvtari rendszer hasznalataval elektronikus kélcsonzés torténik..

o A, kolcsonozheté konyv” mindsitést kapott dokumentumok 4 hétre kdlesondzhetdek.
o A  kotelez6 olvasmany” mindsitést kapott konyveket 3 hétig hasznalhatjak a didkok.
e A ,tartés tankonyvek” kolcsonzése az adott tanév végéig biztosithato.

(Tovabbi részleteket lasd még: VI. sz. melléklet)

* A ,tanorara kolcsonozhet6” megjelolést kapott dokumentumok az adott napra vihetok el,
indokolt esetben 3 napig is a tanulonal lehet.

* A ,tanari segédanyag” mindsitést kapott dokumentumokat az adott szaktargyat tanitd
kolléga mindaddig hasznélhatja, amig a tantargy tanitasahoz sziikséges.

4.2.1 Ingyen tankonyvvel valo ellatas

Az ingyen tankonyv ellatdsban részesiild tanulok a tanév utolsd tanitasi napjaig kotelesek
visszaadni a konyvtarnak a ,,tartés tankonyv” mindsitést kapott dokumentumokat a kotelezo
érettségi targyak tankdnyvei €s kiegészitd anyagai — atlaszok, tablazatok — kivételével.

A gimnazium minden évfolyaman kotelesek a tanuldk a tanév utolsé tanitasi napjaig azokat a
tartos tankonyveket visszajuttatni a konyvtarnak, amelyeket mar nem tanulnak tovabb és a
tantargy nem kotelezo érettségi targy.

A kotelezd érettségi tantargyak esetében, legkésObb a szdbeli érettségi vizsga megkezdéséig
minden ingyen tankonyv ellatasban részesiild tanulé megtarthatja tankonyveit ¢és az azokhoz
kapcsolddo kiegészitd anyagokat (pl.: fliggvénytablazat, torténelmi, , foldrajzi és irodalmi
atlaszokat). Szobeli érettségi vizsgajat azonban csak akkor kezdheti meg, ha minden tartozasat
rendezte.

A korlatozasok egyéni elbiralés, alapjan feloldhatok (pl. fogyatékkal €16 tanul6 esetében), Az
egyéni helyzetek mérlegelése mindig annak az alapelvnek alapjan torténik, hogy a konyvtar

szolgaltatasaival az iskoldban foly6 oktato-neveld munkéat tdmogatja.

4.2.2 Az elveszett, megrongalodott dokumentumok aranak megtéritése
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Az elveszett vagy megrongalt (firkalds, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel vagy
aktualis beszerzési értékének megtéritésével tudja a tanuld potolni.

Végz0s tanuloink a ballagés elodtti utolsé tanitasi héten irdsban megkapjak tartozasi listajukat,
melyet az érettségi megkezdésének napjaig rendezniiik kell.

Ha a konyvtarhasznal6 az irdsos figyelmeztetés ellenére sem rendezi tartozasat, a konyvtar
kovetelését polgari peres eljaras sordn érvényesiti, illetve végrehajtasi eljards meginditasat
kéri. A postai és végrehajtasi koltségek a kolcsdnzdt terhelik. Onallé keresettel nem
rendelkezOk esetében a tértivevényes felszolitast a jotalldo kapja €s a végrehajtast is vele
szemben inditja meg a kdnyvtar.

4.2.3 A tanari kar dokumentum-ellatasa

Az iskola tanarai esetében a tanitds soran kozvetleniil, mindennap, folyamatosan hasznalt
konyvek a tanar teljes munkaviszonya idejére korlatozas nélkiil kikdlcsondzhetdek.

Azok a dokumentumok, amelyek haszndlata eseti, ugyanolyan elbiraldsban részesiilnek, mint
a tanulok esetében.

A tantestiilet tagjai azokat a konyveket, amelyek elavultak vagy mar nem hasznalatosak
visszajuttatjak a konyvtarba, ezaltal is biztositva a nyilvantartasok pontossagat, a konyvtar
allomanyanak korszertiségét, csokkentve a konyvtari konyvek elkallodasanak veszélyét.

4.2.4 Kolcsonzési hataridok, hosszabbitas, elojegyzés

A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben - két alkalommal meghosszabbithatd wjabb
periodusra. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hataridejének
hosszabbitasa sziikség esetén maximalisan 4 hét lehet.
A kolcsonzésben 1€vo dokumentumok eldjegyezhetok.

A lejart kolcsonzési hataridokrdl elektronikus levélben értesitést kap az olvaso.
4.2.5 Konyvtarkozi kolcsonzés

Ha az iskolai konyvtar allomanyéaban a keresett dokumentum nem talalhatd, lehetéség van a
varos kozmiivelddési konyvtaraibol konyvtarkézi kolcsonzésre.

4.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok
konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakordkat, foglalkozasokat is tarthatnak. A szakordk,
foglalkozasok megtartdsahoz, a konyvtarostanar szakmai segitséget ad eldzetes egyeztetés
alapjan.

A konyvtar pedagogiai programjanak megfelelden konyvtarhasznélati 6rdk tartasa.

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,
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® 2janlo bibliografidk készitése
o konyvtarkozi kdlcsonzés
e konyvtarhasznalati foglalkozasok

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatahoz
sziikséges ismeretekrél, valamint bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.
Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez, iskolai linnepélyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 0©nalldé irodalomkutatast is  végez.
Igény esetén kozremiikodik a konyvtarhasznélatra épiilé tanitdsi oOrak, tandran kiviili
foglalkozasok rendszerének kialakitdsaban, eldkészitésében, megtartdsdban, a szaktandrok
elozetes jelzése alapjan.

Az iskola gylijteményében megtalalhatdo dokumentumokrol - a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtarostanar, ha ehhez rendelkezik a
sziikséges berendezésekkel.

5.1 Szamitogépes informatikai szolgaltatasok
¢ iskolai helyi internetes halozat segitségével informaciokozvetités
e szamitdgépes adatbazis 1étrehozéasa (Huntéka - Qulto)
e Interneten keresztiil elérhetd orszagos és vilagméretli katalogusokhoz val6 hozzaférés
biztositasa
e dokumentumokhoz valé hozzajutas segitése
e olvasokkal torténd informaciocsere

6. Nyitva tartas

A konyvtar a tanév minden tanitasi napjan nyitva tart. Az alabbiak szerint:

o Hétfo: 7.45-15.00
e Kedd: 7.45—-15.00
e Szerda: 7.45-15.00
e Csiitortok: 7.45—15.00
e Péntek: 7.45 —14.00

7. Magatartas a konyvtarban

A konyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges csend és rend megtartasa érdekében az
iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartdzkodjanak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének. A rend a tisztasag és a dokumentumok épségének megdrzése miatt az enni-
innivalot a konyvtadron kiviil kell elfogyasztani. A konyvtari szdmitogépeket ugy kell
hasznalni, hogy az olvasoteremben tartozkodok zavartalanul folytathassak munkajukat. A
konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos miikodtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznald anyagi felel0sséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles.

A konyvtari konyv, folyoirat, elektronikus dokumentum valamint a berendezés is koztulajdon;
ennek megfelelden kell vigyazni rdjuk. Rongalasuk esetén az anyagi felel0sséget a karokozo

viseli és a kart koteles megtériteni.

A szamitogépek elsdsorban az oktatomunkat hivatottak szolgélni.
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A polcrdl levett konyveket mindig az asztalon kell hagyni!
Téskat, kabatot, kikapcsolt mobiltelefont a bejarati ajtonal, a kijeldlt helyen kell elhelyezni.
A konyvtarban a didkok csak felligyelet mellett tartézkodhatnak.

A tanulok a hazirend részeként ismerik meg a konyvtarhasznélat szabalyait, és ezzel ennek
betartasa rajuk nézve kotelezové valik.
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