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Az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mukodési

szabalyzat hatdrozza meg. Az SZMSZ a konyvtari munka céljait és feladatrendszereit,

tevékenységeit, szabdlyait és kapcsolati rendszereit tartalmazza. Elkészitése a vonatkozo

jogszabalyok alapjan torténik.

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozoé jogszabalyok és dokumentumok

2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és

a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 36§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §,

164. §, 165. 3§, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

¢és a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012.évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérél sz6lo 2001.évi XXXVIIL. torvény
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol.

A 3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany

ellendrzésérdl és az allomanybol valo torlésérdl.

Iranyelvek a  3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott

szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

Az intézmény pedagogiai programja €s helyi tanterve



Il. A konyvtar azonosité adatai:

A konyvtar elnevezése:

Cime:
Létesitésének ideje:

Ervényes bélyegzéje:

A bélyegzo lenyomata:

Elhelyezése:

Alapteriilete:

Jellege:

A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola

konyvtéara
7826 Alsdszentmarton, Pet6fi Sandor utca 4/a
2004

(Az intézmény korbélyegzdje) Felirat: A Tan Kapuja Buddhista

Gimnazium + logo

gazdasagi iroda

30 m?

zért/nyilvanos/korlatozottan nyilvanos konyvtar



I11. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

A koényvtar A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartoja ¢s mukodtetje: A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz,

1098 Budapest, Borzsony utca 11.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola koltségvetésében gondoskodik.
Feliigyeletét és milkodését az igazgatd vagy helyettes-vezetd ellendrzi és iranyitja
Szakmai-modszertani segitGje esetenként a Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai

Szolgaltatasok Kozpontja lehet. (Pécs, Egyetem u. 2.)

Az orszagos szakmai irdnyitds szervezete az OFIl- PKM 1089 Budapest, Konyves Kalman
korut 40.

A konyvtar munkdjanak értékelését csak az orszagos szakértdi listdn szerepld szakember

végezheti.



IV. Targyi és személyi feltételek
Berendezések:
Szabadpolcok a kolcsonzbtérben, az olvasdhelyiségben 2 db 3 személyes asztal és 6 szék
van elhelyezve.

10 f6 befogadasara, csoportfoglalkozas megtartasara alkalmas a helység.

Személyi feltételek.

1 részfoglalkozasu konyvtaros (3. sz. melléklet: munkakori leiras)

V. Az iskolai konyvtar feladatai
A konyvtar miikodésének célja:
o arendelkezésre 4ll6 tankonyvek, szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével a
szakmai munka segitése, az oktatdo-neveld munka szinvonaldnak szinten tartasa,
fejlesztése

e az iskola neveldinek, tanuldinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatasa

V.1. Alap-és kiegészito feladatok

Alapfeladatok!

e (QGyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e azintézmény helyi pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

Kiegészité feladatok

e az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

120/2012 (V111.31.) EMMI rendelet: http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt _doc.cgi?docid=154663.610156



http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154663.610156

o taj¢koztatds nyudjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban

Ennek értelmében:

e Segiti az iskoldban folyd oktaté-neveld munkat, az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

e Dbiztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozdkat (szak- ¢és daltalanos jellegli konyvek, folyodiratok,

audiovizualis eszk6zok, stb.)

V.2. Az illomany alakitasa és gazdalkodasa

Allomanyanak bdvitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény

tanarainak, nevelokozosségeinek és mas konyvtarhaszndlok javaslatait és igényeit.

e Az adllomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) gylijtokori szabalyzatanak
megfelelden (1. sz. melléklet), a beszerzési keret figyelembevételével végzi.

e A megvasarolt, ajandékba kapott, megdrzésre atvett dokumentumokat 6 napon beliil
bevételezi és leltarba veszi

e naprakészen vezeti az egyedi/csoportos leltart tartalmazé konyvet

e a tankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb
terjedelmi kéziratokrdl Gn. brostra-nyilvantartast vezet

e az clavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett konyveket a 3/1975. (VI 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletének

megfelelden allomanyabdl kivonja és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi

V.3. A gyiijjtemény szervezése
A konyvek beszerzése, nyilvantartdsa, raktarozésa és feltarasa
1.) Beszerzés: a konyvtar allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzékekrdl, katalogusokrol, kiadoktol, konyvesboltokbdl, stb.



Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétdl, de csak a gylijtokorbe

tartoz6 konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

2.) A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

a) Végleges nyilvantartas: A tartés meg6rzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba
kertilnek: a konyvtaros darabonként rogziti.

b) Id6leges nyilvantartas: IdGleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok,

amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb harom évre szerez be).

(1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat)

3.) A konyvtar allomanyanak feltarasa: a katalégusok:

A konyvtar allomanyat szamitogépes adatbazisban (leltari szam alapjan) tartja nyilvan.

4.) A tervszerii allomanyapasztas
A dokumentumok allomanybol val6 kivonasa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:
e természetes elhasznalddas: az elszakadt, ill. megrongalddott dokumentumok
e tartalmi elavulés
e tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok
e elveszett dokumentumok
e hidny: az olvasénal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok.
Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.
e Elharithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapds miatt hasznalhatatlanna
valt dokumentumok
A dokumentumok alloménybol vald kivondsat a 3/1975. KM-PM sz. egylittes rendelete

alapjan folyamatosan kell végezni.

5.) Az allomany ellendrzése — leltarozas
A konyvtari allomény ellendrzése id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellenérzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak

szerint végezziik.



6.) A konyvek elhelyezés, tagolasa:

Az iskola sajatos oktatasi programja és a tanulok szociokulturalis hattere miatt a kdnyvek
elhelyezése nem a szokvanyos konyvtari rendben tértént. Célunk az volt, hogy a kényvek ne
csak egy helyiségben, hanem mindentitt a tanulok kozelében legyenek, ezért a konyvtarszoban
kiviil a folyosdkon, osztalytermekben is taldlhatdak kdnyvespolcok, ahol a népszeri vagy
klasszikus irodalmat: duplumokat, vagy az ideiglenes nyilvantartasba vett konyveket
helyeztiik el. Az allomanyvédelmi szempontokat ebben az esetben megelozte a konyvhoz valo

hozzajutas megkonnyitése. Ezek a konyvek csak helyben olvashatoak, nem hazavihetok.

7. Alloméanyvédelem
A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyiljtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a rendelkezésre all6 anyagi eszkozok felhaszndldsaért, a nyilvantartasok
pontos, naprakész vezetéséért. (3.sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa)
A konyvtaros hozzdjarulasa és tudta nélkiil a konyvtar szdmara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.
A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentumok és/vagy eszkdzok hianyaért, ha
- bizonyithatban nem tartottdk be a konyvtarkezelési, hasznalati és miikddési
szabalyait
- kotelességszegést kovet el

- a leltarhiany meghaladja a megengedett mértéket

A kolesonzd személy anyagilag felel az altala okozott karért. Az intézmény dolgozodinak
munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennallo tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatdé helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi felel0sséggel tartoznak azon dolgozdk, akik a
konyvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, gondoskodni kell

a dokumentumok fizikai artalmaktol valé megvédésrol.



V.4. Gazdalkodas

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja tigy, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato
legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

A konyvtaros a vasarolt dokumentumok szdmlaival a gazdasagi vezetonek szamol el.

VI. A konyvtar szolgaltatasai:

Koényvtari dokumentumok helyben haszndlata: vonatkozik minden konyvtari egységre,
de vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtar
¢s a csak helyben hasznélhat6 allomanyrészek.

A konyvtari dokumentumok kolesdnzése: konyvek, tanari kézikonyvek, tankonyvek,
video dokumentumok.

A konyvtar csoportos hasznalata: a helyi tanterv alapjan konyvtarhasznalati, illetve
szakorak tartasa

Tajékoztatas: vonatkozik a konyvtar allomanyara, szolgéltatasaira, a konyvtari

rendszerre és annak szolgaltatasaira.

VII. A konyvtar hasznalata?

A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola konyvtarat az iskola tanuloi,

neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznéalhatjdk. Minden olvasd jogosult a

kolcsonzésre. A kikolesonzott dokumentumokrdl - a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartas

késziil.

A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvalositasaval kell a

konyvtar alloméanyaba visszajuttatni.

A konyvek kiadasa minden olvaséd szamara szamitdogépes kolcsonzéssel torténik.

Az olvas¢ alairasaval kotelezi magat a konyvtar szabalyainak betartasara.

2 A részletes Konyvtarhasznalati szabalyzat az SZMSZ 2.5z. mellékletében talalhatd



Az elveszett, megrongalodott konyv potlasarél az olvasonak kell gondoskodnia annak
megvasarlasaval vagy forgalmi értékének megtéritésével.

Egy olvasoé 5 kotetet kolcsondzhet, a kdlesonzés idétartama 10 nap (2 hét).

Nem kolcsondzhetdk a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek, szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, térképek, atlaszok, stb.

A tanorék és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

A konyvtar nyitvatartasi rendje tanévenként mellékletben van meghatarozva.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola intézményének
szerves része, mikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.
Hatalya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre €s mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A miikddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.

A miikodési szabalyzat mellékletei:
1. szamt melléklet: Gylijtokori szabalyzat

szamu melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat

2.

3. szamu melléklet: Konyvtaros munkakori leirasa

4. szamu melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat
5.

szamU melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

A miikddési szabalyzatot jovahagyom:

Tudomasul VESZEM:
konyvtaros

Komlo, 2018. majus 24.
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