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A GANDHI GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Pallos Eva
konyvtaros



A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK
ALAPDOKUMENTUMAI

az 1997. évi CLX. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
az 1996. évi LXII. Torvény a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXXIX.
torvény modositasarol

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény ( és a
késObbi modositasai)

a Munka térvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (és késdbbi
modositasai)

a mivelddési és kozoktatasi miniszter 5/1998. (IV.8.) MKM rendelete

¢s a nevelési — oktatdsi intézmények miikodeésérdl szold 11/1994. (VI.8.)
MKM rendelet modositasarol

a mivelddési és kdzoktatasi miniszter 5/1998. (11.18.) MKM rendelete a
tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol

a42/1999. (X.13.) OM sz. rendelet a szakértoi tevékenységrol

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

a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975.KM-PM sz. egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allo-
manybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kap-
csolatos kérdésekrol
az MKM téjékoztatdja a funkciondlis taneszkoz jegyzékrdl. Ajanlas a tan-
eszkoz fejlesztéshez. Miiv. Kozlony, 1998. jan. 23.

a 11/1994. (V1.8.) sz. MKM rendeletet modositd 1/1998. (VII.24.) OM ren-
delet (az iskolak kotelez6 eszkozi €s felszerelés jegyzéke)

a 2002. évi tankdnyvpiaci torvény

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvényt modosité 2002. évi
LXXIX. torvény

a 14/2001. (VIL.5.) NKOM sz. rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

a 25/1998. (V1.9.) MKM sz. rendelette]l modositott 10/1994. (V.13.)
MKM sz. rendelet a szakmai szolgéltatasokrol

Nemzeti alaptanterv. Bp. Miivelddési és Kozoktatdsi Minisztérium, 1995.
262 p.

az iskola pedagogiai programja



A Gandhi Kozalapitvanyi Gimnadzium és Kollégium Konyvtaranak
Szervezeti és mitkodesi szabdlyzata

1. A konyvtarra vonatkozo adatok:

A konyvtar elnevezése: Gandhi Gimnazium és Kollégium Konyvtara
Cime: 7629 Pécs, Komjat Aladar u. 5.

Tel.: (72) 539-662

Fax: (72) 239-655

A konyvtar létesitésének idépontja: 1994.

Bélyegz6 felirata: Gandhi Gimnazium Konyvtara

A bélyegzd lenyomata:
2. A konyvtar jellege, személyi feltételei, fenntartdasa:

A konyvtar tipusa: Az iskola keretében miikodd korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtar.

Személyi feltételek: A konyvtarat felséfoku konyvtarosi szakképzettséggel rendelkezo, fiig-
getlenitett konyvtaros vezeti heti 40 6raban.

A konyvtar fenntartdja: A konyvtar fenntartdja a Gandhi Kozalapitvany. Mikodését az iskola
igazgatoja irdnyitja és felligyeli.

3. A konyvtar gazdalkodadsa:

- A konyvtar rendeltetésszerti miikodéséhez sziikséges anyagi eszkozoket az iskola koltség-
vetésének keretében biztositja a fenntarto.

- A beszerzésre fordithatod dsszeg egy része a Konyvtarellaté Kht-ndl, masik része un. ,,szabad
keret” terhére kolthetd el.

- A napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és szocialis feltételek-
0l az iskola gazdasagi vezetdje koteles gondoskodni.

- A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvta-
rostanar feladata.

- A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds.

4. A konyvtar feladata:

A konyvtar az oktato-neveld munka szellemi bazisa: széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informécidhordozdkat, amelyekre az iskolai, kollégiumi neveld- és oktatd
tevékenység segitésé¢hez sziikség van.

Eldsegiti az iskolai SZMSZ-ben és a pedagogiai programban rogzitett célok megvaldsuldsat.
Biztositania kell a tanuldshoz és tanitdshoz sziikséges informacids bazist. Ez egyrészt magaba
foglalja a tanuldk szocializaciojat €s ismeretszerzését, masrészt a pedagogusok pedagdgiai-
moddszertani irdnyt neveld, valamint a tantargyakhoz kapcsolddé oktato, ismeretatadd tevé-
kenységét. A konyvtarnak alloméanyaval és szolgaltatasaival az oktato-neveld munka mindkét
résztvevojét segitenie kell, de a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését csak alap-
vetd mértékben végzi, ez elsdsorban a szakkonyvtarak feladata.

A konyvtar — annak érdekében, hogy allomanyabol megfeleld szolgaltatdsokat tudjon nyuj-
tani — tervszerl és folyamatos gytijtdmunkat végez.

A konyvtar mas konyvtarak anyagabdl , kiegészitheti” sajat allomanyat konyvtarkozi koleson-
z¢s Utjan.

A konyvtar informécios bazisként olyan ismerethordozokat is tartalmaz, amelyek ,,lehetéveé
teszik a konyvtar-, dokumentum és informacidhasznalat tanuldsat €s tanitasat”, vagyis a konyvtarpedagogiai
program megvalositasat.

4.1 A konyvtar alapfeladatai:



- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa €s ren-
delkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nyljtasa a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol

- egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa

- dokumentumok kdlcsonzése

- témafigyelés

- mas konyvtarak szolgéltatasainak kozvetitése (konyvtarkozi kolcsonzeés)

- konyvtarhasznalati 6rak, konyvtarra épiild szaktargyi orak tartasa

- informatikai szolgaltatasok nyujtasa

- tankonyvek ¢és tansegédletek beszerzése a tanuldk szamara, valamint azok kdlcsonzése

4.2 Kiegészito szolgaltatasok:
- kiallitasok rendezése
- Rendezvények, versenyek, vetélkeddk szervezése

5. A konyvtar gyiijtokori szabdlyzata

A konyvtar gylijtokorét az iskola pedagdgiai programja hatdrozza meg. A gylijtokdri szabaly-
zat részletes eldirasokkal szabalyozza a konyvtari gylijtemény Osszetételét, az allomany terve-
zésével, a forrasok kivalasztasaval, a koltségvetési keret felhasznalasaval kapcsolatos, alap-
vetd tudnivalokat. A konyvtar gylijtokori szabalyzata a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete.

6. Gyiijteményszervezés

Az éallomany alakitasanal figyelembe kell venni azt a tényt, hogy az intézménybe jar6 gyere-
kek csak az iskola konyvtaraban talalkoznak konyvtarral.

Az éallomany alakitdsa folyamatos, szakszeri és aranyos. Szempontjait az igazgato €s a diak-
tanacs véleményezi.

6.1 A beszerzés forrasai:
6.1.1 Vétel — jegyzékeken megrendeléssel /konyvtarellato, kiadok, folyoiratterjesztok/
- készpénzes fizetés /kdnyvesbolt, antikvarium/

6.1.2 Ajandék — intézmény
- kiadok
- maganszemély
6.1.3 Csere — a csere alapja lehet f6l6spéldany és/vagy az iskola sajat kiadvanya.
A vétel, a csere és az ajandékozas csak a gylijtokori szabalyzatnak megfelelden torténhet.

6.2 A dokumentumok allomanyba vétele:
A konyvtar a tulajdondba keriild6 dokumentumokat a mindenkor érvényben levo rendeletek és
szabalyok alapjan veszi nyilvantartasba. A szamlak, bizonylatok, jegyzékek fénymasolt példa-
nyat a konyvtari irattarban el kell helyezni.
6.2.1 Az ismeretterjesztd irodalmat az ETO szerinti szakrendben, a szépirodalmat betiijeles
raktarozasi rendben tarolja szabadpolcos térben.
6.2.2 A tankonyveket és tansegédleteket kiilon nyilvantartasba veszi, megkiilonboztetésiil TK
jellel latja el.
6.2.3 Az egyéb dokumentumokat (folyoiratokat, CD-ket, CD-ROM-okat, videokazettakat, stb.
tipusuknak megfelelden veszi nyilvantartasba és raktari rendjiikrél gondoskodik.
6.2.4 A konyvek, az AV-dokumentumok, a CD-k egyedi nyilvantartasba,
a tankonyvek, brostrak és periodikak iddleges nyilvantartasba keriilnek.
6.2.5 Iddleges megdrzésre szant dokumentumok:
- brosurak, alkalmi misorfiizetek
- tankonyvek, modszertani anyagok
- oktatasi segédletek
- jogi segédletek, rendelet- és utasitdsgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi
dokumentumok



- kisnyomtatvanyok
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkdnyv is késziil, amely gyarapo-
dasi, torlési és 0sszesitd részbol all.
A tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. A
nyilvantartds formdja: szdmitogépes nyilvantartas.

6.3 Allomanyapasztas:

Selejtezésre évente egy alkalommal keriil sor, ennek oka lehet:

- tartalmi elavulas

- f616slegessé valas

- természetes elhasznalodas

- hiany

- elharithatatlan esemény

- kolesonzés kozben elveszitett ( és a beszerzési ar 50 %-an megtéritett) dokumentum

A fizikailag sériilt, ideolégiailag elavult példanyokat ipari felhasznalasra eladjuk /MEH/, a
befolyt Osszeget a Didkonkormanyzat hasznalja fel.

A felesleges példanyokat az iskola tanuldinak és dolgozdinak ajanljuk fel téritésmentesen.

6.3.1 A torlés folyamata:

Béarmely okbdl kertil sor az alloméanyapasztasra, a kdnyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre; a kivezetésre vald engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. Kivételt képeznek az
id6leges megdrzésre szant dokumentumok.

6.3.2 A kivonas nyilvantartasai:

A dokumentumok kivezetése a leltarbol mindenkor az iskola igazgatdjanak aldirasaval és

az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyv mellékletei

a kovetkezok:

- torlési jegyzék

- gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentum ill. allomanyellendrzési tobb-
let esetén

- torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumok esetében).

6.4 A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerli miikddtetéséért -
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek, valamint a kdnyvtarhasznalati sza-
balyzatban foglaltak betartdsa mellett — anyagilag, erkolcsileg felel6s.

6.4.1 Az allomany ellenorzése:

atvevo konyvtaros kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, személyi €s targyi feltételeinek biztositasaért a gazdasagi vezeto,
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds.

A vonatkozo rendelet szerint 5 évenként kell iddszaki leltarozast végezni, melyek koziil min-
den masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20 %-ara kell kiterjeszteni.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szilinetel, ezért az ellendrzést a szorgalmi id6n kiviil
kell elvégezni.

A reviziot két személynek kell lebonyolitania. A leltarozés befejeztével el kell késziteni a za-
rojegyzOkonyvet, melyet mellékleteivel egyiitt 3 napon beliil at kell adni az iskola igazgatdja-
nak. A jegyzOkonyvben megéllapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtarostanar koteles indo-
kolni. Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha
az iskola igazgatdja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

6.4.2 Az allomany jogi védelme:
A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos gyara-



pitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Hozzajaruldsa nélkiil ezért az iskola

szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az alloméanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzEk) és a dokumen-

tum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A tartos megdrzésre szant dokumentumokat hat munkanapon beliil nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartdsokat naprakészen kell vezetni.

A konyvtarostanar feleldsségre vonhatd a dokumentumok ¢€s eszk6zok hianyaért, ha:

- bizonyithatoan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mitkodési
szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- a leltarozéaskor mutatkozé hidny tullépte a megengedett mértéket.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/€s a technikai eszkzok megrongélasaval

vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozasuk rendezése utan

lehet megsziintetni. Ennek elmulasztasa esetén a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi

feleldsség.

A szaktandrok és tanulok részére 1étesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A doku-

mentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely va-

gyonvédelmi szempontb6l dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan helyezen-

dok el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki az iskola igazgatd-

jénak.

A konyvtaros hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részara-

nyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzOkonyvben kell rogziteni.

6.4.3 Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

A konyvtarbol vald tdvozas elott a helyiségeket aramtalanitani kell. A konyvtar bejaratanal
kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni. Tliz esetén az oltashoz vizet hasznalni nem szabad.
Szigortan kell ligyelni a konyvtar tisztasagara.

A dokumentumokat a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol /fény, por,
sz€lsOséges hdmérséklet, stb./.

6.4.4 Kolcsonzési nyilvantartas:

A kolcsonzési nyilvantartasnak biztositania kell az allomany védelmét. A nyilvantartasok a
kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznald alairasanak jogi jelentdésége nincsen.

A konyvtarban szamitogépes kdlcsonzési nyilvantartas van.

6.4.5 Konyvtarhasznalati szabalyzat:

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ez a
dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka. A konyvtarhasznalati szabalyzat
a jelen szabalyzat 2. sz. melléklete.

7. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letetek

A konyvtar az iskola épiiletének kdzponti helyén talalhatd. Alapteriilete kb. 460 nm.

Ez a teriilet ,,helyet kinal egy médiadllomanynak, elegendé munkahelyet , termeket rendez-
vények, kiallitasok szervezésére €és csoportos foglalkozasra, valamint hatékony lehet er6sen
motivaldo médiareprezentaciok szdmara”.

7.1 A konyvtari allomany tagolasa:

A konyvtar teriilete tobb blokkbol all. Egy harom oldalrol tivegezett helyiség latja el az olva-
soterem — tanuloszoba funkciojat. Itt taldlhato a kézikonyvtar, a pedagdgiai gylijtemény €s

a roma dokumentacios ¢és informéacids kozpont. A nagy konyvtarterem kulturalis €s szabad-



1d6s részlegként szolgal, itt helyezziik el az ismeretterjesztd- €s szépirodalmat, az idegen
nyelvi kiilongylijteményt, a kotelezd irodalmat. Ebben a helyiségben kapnak helyet az audio-
vizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok €s a szamitdogépek is.

Ugyancsak itt lesz a kdlcsonzd részleg és az informacids pult. Az olvasoterem és a nagy
konyvtarterem taldlkozasanal tivegfallal elhatarolt részben kapnak helyet a folyoiratok.

A folyoirat-olvaso részbdl nyilo kis zart szobdban lesz lehetdség fénymasolatok készitésére.
A nagy konyvtarterembdl nyilik a tankonyvraktar.

A konyvtar eldtere kiallitohelyként mitkodik, mellette egy kis irodahelyiség talalhato.

A konyvtar letétet helyez ki az iskola 0j épliletébe azért, hogy segitse az ott folyd oktato-neve-
16 munkat. Igény szerint keriil sor tantermi illetve kollégiumi letétek 1étrehozasara.

Letétként miikodik a hivatali segédkonyvtar /igazgato, igazgato h., gazdasagi vezetd/.

8. A konyvtari allomany feltardasa:

A konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
A Gandhi Gimnazium Konyvtara szamitégépes bibliografiai adatbevitellel tarja fel a konyvtar
allomanyat. A munkat a Szirén kdnyvtari program segitségével végezziik.

A dokumentumok leirdsanal rogziteni kell a dokumentumok adatait. A Szirén szamitogépes
program a kovetkezdképpen biztositja a dokumentumok feltarasat: raktari jelzet, szerzd, cim,
sorozat, szakszam, targyszo.

A gylijteményes miiveket analitikusan is feltarjuk.

9. A konyvtar szolgadltatdasai:

A konyvtar legfobb feladata az, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye gylijteménye
hasznalatat.

A hasznalok jogait s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti (2. sz. mellék-

let).

10. A konyvtarostanar munkakori feladatai:

Az iskolai konyvtar vezetdje pedagogiai képesitéssel rendelkezé kdnyvtarostanar, aki az
iskola neveldtestiiletének tagja. Munkakori feladatait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

11. Zarorendelkezes:

A konyvtar miikodési rendjét az iskola szervezeti- €s miikddési hatdrozataban kell meghata-
rozni.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

- a jogszabalyok valtozasa esetén, valamint

- az 1skolai koriilmények megvaltozasa miatt a sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

12. A konyvtar miikodeési szabalyzatanak mellékletei:
- A konyvtar gylijtokori szabalyzata

- Konyvtarhasznalati szabalyzat
- Munkak®ri leiréas



1. szamu melléeklet

A Gandhi Kozalapitvanyi Gimnazium és Kollégium Konyvtaranak
gyiijtokori szabdlyzata

1. A gyiijtokor indoklasa

A Gandhi Gimnézium ¢és Kollégium 6 osztalyos gimnazium, ahol a kollégiumi nevelés mellett
esti- és levelezd oktatas is folyik.

A Gandhi Ko6zalapitvany alapitd okirataban foglaltak szerint az intézmény f6 célja ,,nyitott
szellemi, a tudomanyok irant fogékony, népéhez és anyanyelvéhez kotddo cigany fiatalok
képzése”.

A konyvtar f6 feladata az oktato-neveld munka megalapozasa, ezért tartalmaznia kell mind-
azon informacidhordozokat és informaciokat, amelyekre az iskolai és kollégiumi neveld- és
oktato tevékenység segitéséhez sziikség van.

Ebbdl kovetkezden a konyvtar allomanyanak tartalmaznia kell a tanulok szocializaciojahoz és
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumokat, masrészt a pedagéogusok pedagdgiai-mod-
szertani €s oktato, ismeretatadd tevékenységét szolgalo alapvetd szakirodalmat.

Az iskola sajatos helyzetébdl (a tanuldk hidnyos kulturlis hattere, esetenként tobbszordsen
hatranyos helyzete) €s a kollégiumi konyvtari ellatasbol adédoéan kiemelkedd fontossaguak az
altalanos miivelddést, a szocializacidt €s a szabadid6 hasznos eltoltését szolgalo konyvtari do-
kumentumok és szolgaltatasok. A fentiek miatt a konyvtar kiemelt gytjtési teriiletébe tartoznak nagy
példanyszamban a kdtelezd és ajanlott olvasmanyok, a szabadidés olvasma-

nyok és a nyelvoktatast segité dokumentumok.

A konyvtar egyben roma dokumentacios és informacios kozpont, tehat tartalmaznia kell azo-
kat a szépirodalmi, tarsadalomtudomanyi, publicisztikai miiveket, melyek a magyarorszagi
ciganysaggal kapcsolatosak. Ezt egésziti ki a vonatkoz6 hang- és videdanyag. Ezek beszer-
zésében természetesen teljességre torekedni nem lehet.

Mivel az iskola elhelyezkedésénél fogva tavol esik a varos kozmiivelddési konyvtéraitol,
valamint a tanuldk tartds déleldtti és délutani elfoglaltsdga miatt mas konyvtarak allomanya-
ra tamaszkodni csak kis mértékben tudunk, ezt a tényt a gylijtokor meghatarozasanal figye-
lembe kell venni.

Hatéssal lesz a konyvtar gyiijtokorére az iskolai konyvtarak szamitogépesitése és haldzatba
kapcsolasa is.

2. A konyvtar gylijtokori alapelvei

2.1 Altalanos alapelvek

- A gylijtemény kivanatos Osszetétele a gyarapitas €s apasztas folyamatossagaval és helyes
aranyainak biztositasaval érheto el.

- A konyvtar dllomanyéanak értékorientaltnak kell lennie.

- Mindazokat a forrasokat gyijti a konyvtar, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitdsdhoz
hozzajarulhatnak — dokumentumtipustol fiiggetleniil.

- Aranyosan gytjti a kiilonb6z6 tantargyak tanuldsédhoz/tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen doku-
mentumokat.

- A konyvtar er0sen valogatva gytjt.

- A gylijtés id6hatara szempontjabol altalaban a legutdbbi 20 év konyvtermésébdl fejleszti ki
allomanyat.

- Alapvetden magyar nyelvii forrdsokat szerez be, de gylijti az idegen nyelvek oktatdsdhoz
szlikséges dokumentumokat és kiemelten gytijti a cigany nyelveken megjelent dokumentu-
mokat .

- A konyvtar a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségleteket veheti csak figyelembe,
nem torekedhet az ezeken tilmutatd érdeklddési teriiletek forrasainak beszerzésére.

- A gyljtokoron tulmutato, de az iskola tevékenységéhez igényelt forrasok beszerzése konyv-
tarkozi kolcsonzés, ill. az informacids halézaton hozzaférhetd forrdsok formajaban oldhato



meg.

2.2 F6- és mellékgylijtokor
A konyvtar a fogylijtokorébe tartozd6 dokumentumokat teljeskortien, a mellékgytijtokorébe
tartozokat valogatva gytjti.

Fogyiijtokor:
Ide tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai programjaval dsszhang-
ban a miiveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosul6 tanitas €s tanulas soran eszkdzként
jelenik meg.:

- a hasznalt tantargyi programok tankonyvei,

- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- a tananyaghoz kapcsolodo szak- és szépirodalom,

- kézikonyvek,

- szemléltetd anyagok,

- a tandrok alapvetd szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok,

- tanari segédkonyvek,

- roma nyelvi, vagy a ciganysadghoz kapcsolddo szép- és szakirodalom.

Mellékgytijtokor:
A tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodo, illetve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai
szempontjabol beszerzett dokumentumok a mellékgytijtokorbe tartoznak:

- a pedagogia hatartudomanyainak 0sszefoglaldo munkai,

- a tananyaghoz kozvetve kapcsolddo kiegészitd forrasok,

- a tanitasi o6rdn kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotédo ismerethordozok,

- a neveld tevékenységet tamogatd, a pedagogusok mindennapi munkajahoz sziikséges
alapvetd targyt pedagogiai dokumentumok, értékes szépirodalmi alkotdsok, ismeret-
kozl6 forrasok.

- didkok szabadidds szorakozésat, illetve a tanuldk személyiségét fejlesztd, olvasova
nevelését szolgalo olvasmanyok €s egyéb dokumentumok.

3. Gyiijtokori leiras

3.1. A konyvtar minden olyan dokumentumot gytijt — dokumentumtipustdl fiiggetlentil -,
amelynek tartalma az oktatd-neveld munkéhoz sziikséges.
- frasos, nyomtatott dokumentumok
konyvek
periodikumok
kéziratok
kottak
- Audiovizuélis ismerethordozok
képes dokumentumok
hangz6 dokumentumok
hangos-képes dokumentumok
- Szamitogépprogramok, szamitdogéppel olvashatd ismerethordozok
- Egyéb dokumentumok
oktatocsomagok
A konyvtari eszk6zok koziil kiemelkedd fontossagu a korszerti igények kielégitését lehetdveé
tevd szamitogeép.

3.2. A gylijtemény tartalmi dsszetétele (a gylijtés témakore, szintje, mélysége, pédanyszama)

Az iskola tarsadalmi-kulturalis hatterét figyelembe véve az intézmény biztositja a tanulok sza

mara 1-1 példanyban a tankonyveket és a sziikséges segédkonyveket. Kivételt képeznek az idegen nyelvi
munkafiizetek, mivel ezeket a tanulok megvasaroljak.

Nagy példanyszdmban gylijti a konyvtar a nyelvtanulashoz sziikséges szotarakat és a hazi, ill.

ajanlott olvasmanyokat.



Figyelembe kell venni egyes kézikonyvtari konyvek és tanitasi segédletek példanyszdmanak
megallapitasakor a gimnazium 1j épiiletében elkiilonitett allomanyrész (letét) igényeit is.

3.3. Ismeretterjesztd és szakirodalom gytijtékori leirasa
A gyiijteés terjedelme Példanyszam A gyiijtes mélysége

0 Altalanos miivek

A hazai és egyetemes miivelddéstorténet, kulttra,
tudomanyok elméleti és torténeti dsszefoglaloi 2 teljességgel

Konyvtartani 6sszefoglalok, modszertani kiadvanyok,
iskolai kdnyvtarakkal foglalkozo miivek 1 valogatva

Els6foku altalanos bibliografiak, fontosabb masod-
foku szak- ¢s tantargyi bibliografiak 1 valogatva

A konyvtari feldolgozé munkahoz felhasznalhato
szabvanyok, segédletek 1 valogatva

Kis-, kdzép- és nagyméretii altalanos lexikonok,
enciklopédiak 1-2 teljességgel

1 Filozofia, bolcselet, pszichologia

Filozofiai, pszichologiai, etikai kisenciklopédidk, er-
kolcsi kérdésekkel foglalkozé kéZlkOHYVCk 1-2 teljességre torekedve

Pszichologiai targyt enciklopédiak, szakszotarak,
az altalanos-, fejlodés- és neveléslélektan, a szocial- 1 teljességre torekedve
pszicholdgia és csoportlélektan alapvetd miivei

A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel foglal-

kozo legalapvetébb miivek 1-2 teljességgel
Kutatasi és vizsgalati modszerek 1 valogatva
2 Vallas

Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok 2 valogatva

A mitologidval, a Bibliaval foglalkozo6 ismeretterjesz-
t6 munkak 10 valogatva

3. Tarsadalomtudomany

A szociologia és a szociologiai modszerek kézikony- 1-2
vel, a kozépiskolai korcsoporttal és a ciganysaggal kdzepes valogatva
foglalkoz6 szociologiai kiadvanyok

Csalad-, gyermek- és ifjusagvédelemmel, gondo-
zassal foglalkoz6 dokumentumok 2 teljességre torekedve

Oktatasi jogszabalygylijtemények, mivelddésiigyi
rendeletek, irdnyelvek 1 teljességre torekedve
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi és tovabbtanulasi
tajékoztatok

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak 2 valogatva




A tarsadalmi érintkezés szabalyairol, illemdl sz616 2 valogatva
kiadvanyok
5 Természettudomany
A matematika, fizika, kémia, geologia ¢€s a csillaga- a tantervek kovetelmény-
szat 0sszefoglalo kézikdnyvei, lexikonok, enciklopé- 1-2 rendszerének megfeleléen
diak, monogafiak, kornyezetvédelmi kiadvanyok valogatva
6 Alkalmazott tudomanyok
Az egészséges ¢életmoddal, a higiénével, a baleset- kozepes
védelemmel kapcsolatos ismeretterjeszto kiad- és valogatva
vanyok kis
Az elektronikaval, elektrotechnikéval, hirkozléssel a tantervek kovetelmény-
¢és automatikaval foglalkozo kézikonyvek, lexiko- kis rendszerének megfeleléen
nok, enciklopédidk és monografiak valogatva
Alap- és kdzépszintli elméleti €s torténeti Ossze- kis valogatva
foglalok
Talalmanyokroél, feltalalokrdl kiadott ismeretter- kis valogatva
jesztd miivek
Munkaeszkdzként hasznalt kdzépszintii szakkony- nagy
vek, ismeretterjeszté miivek
7 Miivészet, szorakozas, sport
Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, 6sz- A tananyag és az altalanos mii-
szefoglalé munkak, monografiak kis velodés kovetelményei szerint
valogatva
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek,
évkényvek le ua.
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények
kis valogatva
Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek,
riportkonyvek, turisztika, természetjaras kis valogatva
8 Irodalomtudomany, nyelvészet
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy rész-
teriiletet bemutatd szakiranya segédkonyvek, el- kis teljességgel
méleti és torténeti dsszefoglalok
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek nagy
A tananyagon tulmutato tajékozodast segitd alap-
¢és kozépszintl ismeretk6z16 irodalom kis erésen valogatva
Az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitasahoz kis
felhasznalhato idegen nyelvii segédletek vagy erosen Vélogatva
kozepes
9 Foldrajz, torténelem
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, vagy rész-
teriiletet bemutato szakiranyu segédkonyvek, el- kis a teljesség igényével

méleti és torténeti dsszefoglalok




Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

nagy
A lakohelyre, kornyezetre vonatkozo helyismereti-,
torténeti kiadvanyok kis erdsen valogatva
kiemelt figyelemmel
Iskolatorténeti dokumentumok 1 teljességgel
10. A szépirodalom gyiijtokori leirasa
Atfogo lirai, prozai és dramai antolégidk a vilag-
¢és magyar irodalom bemutatasara kis a teljesség igényével
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyok nagy kiemelt teljességgel
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei kozepes teljességgel
A nemzetek irodalmat reprezentald antologiak kis valogatassal
Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai értékeket kép-
visel§, a tananyagban nem szerepld klasszikus és kis erés valogatassal
kortars alkotok miivei
Tematikus antologidk nemzeti, csaladi tinnepekhez 1 vagy
és egyéb foglalkozasokhoz kis valogatassal
Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szint-
jének megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyok kis erés valogatassal
A tanulok roma nyelvi miivelddését, oktatasat
segitd szépirodalom nagy a teljesség igényével
11. Idoszaki kiadvanyok
A mindennapi t4jékozodast, az altaldnos miiveld-
dést segit6 napilapok, hetilapok, folydiratok 1 valogatassal
A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolo-
doé szakfolyoiratok, ismeretterjeszto, irodalmi €s 1 valogatassal
ifjusagi folyoiratok megdrizziik
Szamitastechnikai folyoiratok 1 valogatassal
Nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii ifjusagi
lapok és éltalanos profila folyoiratok 1 valogatassal
A taniligyigazgatassal kapcsolatos k6z16nyok, a
palyazati lehetdségekrol tajékoztatd forrasok, 1 a kozlonyoket kottetjiik
egyeéb folyodiratok
véalogatassal
Pedagdgiai és tantargymodszertani lapok 1 megorizziik
teljességre torekedve
Konyvtari, konyvtarpedagdgiai szaksajtd 1 megorizziik
A roma nyelv és kultara oktatasat el6segitd perio- teljességre torekedve
dikumok 1 megOrizzik
Roma folyodiratok
valogatassal
Szocioldgiai folydiratok 1 megOrizziik

3.5. Audiovizuilis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok




- A kiilonb6z6 tantargyak tananyagéanak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek altal megha-
tarozott videofilmek, diafilmek, hangkazettdk, CD lemezek, multimédia CD-k, szamitdgé-
pes programok, oktatocsomagok

- Oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti- és védelmi filmek
(a torténelem, fizika, kémia, biologia, foldrajz, stb.) tanitasahoz

- Rajz- és jatékfilmek, oktatofilmek a médiaismerethez, a mozgdképkultirahoz és az esztéti-
kai neveléshez

- A héazi és ajanlott olvasméanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasainak videofelvételei
(teljességre torekvoen)

- Diafilmek, diaképek, interaktiv videok, multimédia CD-k a vizudlis neveléshez (valogatas-
sal)

- Szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD ROM-ok az informatikdhoz, konyvtari
informatikahoz (valogatéssal)

- Zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, hangkazettdk, zenei CD-k (valogatassal)

- A nyelvi képzést segitd hang- €s videofelvételek, multimédia CD-k (valogatassal)

- Tanulasmodszertani, palyaorientacios oktatdcsomagok, multimédia CD-k, szoftverek
(teljességgel)

- A tananyagon tilmutatd, mindennapi kdzhasznt tdjékozodast segitd audiovizuadlis és
elektronikus dokumentumok (erds valogatassal)

- A pedagoégusok mddszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges video-
felvételek, szamitogépes programok, multimédia CD-k (valogatassal)

- A roma gylijteménybe tartozo CD lemezek, video- és hangkazettak (teljességre torekedve)

3.6. Tankonyvtar

A tankonyvtar gyiijti az iskoldban hasznalatos tankdnyveket és kdlcsonzi azokat az iskola

tanuldi és neveldi szamdara. Az iskolaban hasznalt tankonyveket és segédleteket (atlaszok,
szoveggyljtemények, példatarak, feladatgylijtemények) a teljes tanuloi 1étszam szerint

szerzi be. Gyljti ezenkiviil a tanulok altal nem hasznalt konyvek koziil azokat, amelyeket a pedagogusok az
oktatasi folyamatban hasznositani tudnak (kis példanyszamban).

4. A konyvtari allomany jelenlegi helyzete — fejlesztési feladatok

A konyvtar jelenlegi allomanyanak Osszetétele messze elmarad a kivanatostol. Az indulaskor
(1994) orokolt kb. 10.000 kotet konyv elavult, vagy nem illeszkedik a konyvtar gytijtékorébe,
ezért szlikséges az allomanybdl valé mielébbi kivonasa. A megmaradé allomany szinte min-
den teriileten hianyos, fejlesztésre szorul. Hianyoznak a korszerli ismeretk6zl6 miivek (foleg
a pedagogia, a pszicholdgia, a tarsadalomtudomanyok, a természet- és az alkalmazott tudoma-
nyok, az irodalomtudomany, a nyelvészet, a foldrajz és torténelem teriiletén). A hazi €s ajan-
lott olvasmanyok példanyszadma nem elegendd, €s ugyanez vonatkozik egyes segédletek
(hatarozok, érettségire, felvételire felkészitok stb.) példanyszamara is.

Az egyes tantargyak anyaganak hatékonyabb elsajatitasat célzo audiovizualis és szamito-
géppel olvashatd ismerethordozok kore is bovitésre szorul.

A tantestiilettel valo egyeztetés utan modositani sziikséges az eddig megrendelt idészaki kiadvanyok
Osszetételén is.



2. sz. melleklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola nappali tagozatos tanuldi és dolgozoi, valamint
kutatok hasznalhatjak.

A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan. Felnott tagozaton tanuldi
jogviszonnyal rendelkezd didkok évente megéllapitott beiratkozasi dijjal vehetik igénybe a konyvtar
szolgaltatasait.

A tanul6- illetve a munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

2. A konyvtarhasznalat maddjai:

- helybenhasznalat — targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyv-
tarosnak kell biztositania.

- kélcsonzeés - a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval le-

het kivinni

- dokumentumot kdlcsonodzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad

- elveszett vagy erdsen megrongalodott dokumentumot az olvas6 kote-
les egy kifogéstalan allapoti példannyal pétolni, vagy a vételar felét
megtériteni

- a konyvtari szolgaltatasokat a tanitds kezdete el6tt és befejezése utan
is igénybe lehet venni

- csoportos hasznalat — Az osztalyok, tanulocsoportok, kollégiumi foglalkozasok stb. részé-
re a kdnyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok és neveldk szakorakat, foglalkoza-
sokat tarthatnak, melyekhez a konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia. A szak-
orak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott és elfogadott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitas vagy értekezletek szdmara nem vehetok igény-
be, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Az iskola konyvtara targyi és személyi feltételein beliill még az alabbi szolgéltatasokat nyu;t-
hatja:

- Informéacioszolgaltatas a tanitas — tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

- A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi figyelést vallalhat a szaktanari, tanul6i palya-
munkak, nevelGtestiileti értekezletek elokészitésében.

- A tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szakorak elokészitése soran
segitséget ad a szaktanaroknak.

- Tanarok, tanulok szdmara késziilhetnek ajanlé bibliografiak a konyvtari allomény alapjan.
Az iskola gylijteményében megtalalhat6 anyagokrol mésolatot készithet a konyvtaros,
melyeket meg kell drizni, de leltdrozni nem sziikséges.

- A konyvtar letétet helyezhet el szaktanteremben, tanéri szobaban, tanul6szobaban, tagisko-
laban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik 4t és a tanév végén adjak at a megbizott neve-
16k, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A tagiskola allando6 le-
tétjének tanévenkénti ataddsa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges. A letéti al-
loméany nem kdlcsondzhetd, rola lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

- A konyvtari szolgaltatasokrol nyilvantartast kell vezetni.

- A tanulok a tankonyveiket nem vésaroljak meg, hanem a kdnyvtarbol kolesonzik. A zavarta-



lan ellatas érdekében sziikség van a tankonyrendelési hataridd pontos betartasara. Mivel a
konyvtaros a tankdnyvrendelést a neveldk igényei szerint allitja 6ssze, fontos, hogy a pe-
dagogusok a kovetkezd tanév tankonyv-sziikségletének jegyzekét legkésdbb februar 15-ig
szamara eljuttassak.

4. A konyvtar hazirendje

4.1 A kolcsonzés minden beiratkozott olvasé szamara dijtalan.

4.2 Az iskola tanuldi és dolgozoi példanyszam- korlatozas nélkiil kolesonozhetnek, mas ese-
tekben a kolesondzhetd példanyszam maximum 5.

4.2 Kolesonzési hatarido:

o tanuldknak 3 hét (kétszeri meghosszabbitdssal), kivételt képeznek a tankonyvek, melyeket tartds
hasznalatra, az egész tanévre kdlcsonoziink.
o felndtteknek tanév végéig, ill. tanév végi meghosszabbitassal.

4.3 A kézikonyvtar konyveit csak helyben lehet hasznalni. Ettdl eltérden jarunk el, ha a
tanulok tanorara, a neveldk pedig orai felkésziiléshez (hétvégére, vagy a konyvtar za-
rasatdl nyitasaig) kolcsonzik. Ugyanez vonatkozik a folyodiratokra és az AV dokumen-
tumokra is.

4.4 Az AV dokumentumokat és szamitogépes programokat a tanulok csak neveldi feliigye-
let mellett vehetik igénybe.

4.5 Az AV dokumentumokat és szamitogépes programokat a tanulok nem, a neveldk 2 hetes
id6tartamra kdlesondzhetik.

4.6 A konyvtar berendezéseit és allomanyat meg kell becsiilni. Az erdsen megrongalt,
elvesztett dokumentumokat a mindenkori beszerzési ar feléért meg kell tériteni

4.7 A konyvtarban csak az tartozkodhat, aki viselkedésével nem zavarja a tobbiek
m unkajat.

4.8 A konyvtarba ételt, italt behozni, mobil telefont hasznalni nem szabad. Kabat, taska
szintén nem hozhatd be.

4.9 A konyvtari szamitdégépek ismeretszerzésre, nem jatszasra valok. Kivétel t képeznek az
ismeretszerzd, logikai jatékok (pl.Honfoglalo, Kvizpart, Legyen On is milliomos!, Sherlock).
Szilenciumi 1d6 alatt semmilyen jatszasi lehetdség nincsen.

"2 Ora elteltével a szamitdgépet — ha igény van ra — at kell adni. Akinek feladata van, mindenkor elényt
¢élvez a jatszokkal szemben.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

HEétf6 : 13.00 - 20.30
Kedd: 13.00 —20.30
Szerda: 13.00 —20.30
Csutortok:  13.00 —20.30
Péntek: 7..30-12.30

A konyvtar 13 6rdig zarva tart. Ez 1d0 alatt csak tanitasi orak tartadsara van lehetéség. Ha lyukas orajuk
van, a tanulok hasznalhatjak a konyvtarat.



3. sz. melleklet

Munkakori leiras

- A konyvtarat pedagogiai és konyvtar szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar
vezeti.
- A konyvtarostanar pedagdgus besoroldsu, az intézmény neveldtestiiletének tagja.
- A konyvtarostanar heti kotelez6 munkaideje 40 ora.

A konyvtarostanar a kotelezé 6raszam mértékében, heti 22 o6rdban biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari orakat. A torvényes munkaidd fennmarad6 hanyadanak 70%-at
a konyvtar miikodtetésével kapcsolatos szakmai feladatokra kell forditania, 30 %-at pedig
az iskolan kiviil is elvégezhetd tevékenységekre (tajékozodas a kdonyvpiacon, foglalkoza-

sokra valo felkésziilés, kapcsolattartds mas konyvtarakkal) kell forditani.
A nyitva tartéasi 1d6 kotelezd oraszdmot meghaladd bovitése csupan a konyvtarra fordithatd
munkaidd tovabbi novelésével érhetd el.
Két vagy tobb konyvtarossal miikodo iskolai konyvtarak nyitva tartasi idejét az iskola miiko-
dési idejének megfelelden aranyosan novelni kell.

A konyvtarostanar feladatai:
1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok

- Megteremti a konyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket.
- Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését:
munkaterv, beszamolo
statisztikai jelentés
szdmlak, szdmlacsoportok
kolcsonzések nyilvantartasa
- Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai felhasznalasat és kiilsd kapcsolatait.
- Részt vesz a konyvtar dtaddsaban-atvevésében, allomanyellendrzésében.
- Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtérat.
- Tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

2. Allomanyalakitas, allomanyvédelem

- T4j¢kozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrdl €s egyéb dokumentumokrol.
- Végzi a gylijtemény folyamatos, tervszer(i, aranyos gyarapitasat.
A megrendelésekrdl €s a felhasznalasrol nyilvantartast vezet.
- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szadmitdgépes nyilvantartasarol és a csoportos lel-
tarkonyv naprakész vezetéseérol.
- Feldolgozza a dokumentumokat.
- Naprakészen ¢€piti a konyvtar kataldgusat.
- Az alloményt rendszeresen gondozza, kigytijti az elhasznalodott, megrongéalodott, tartal-
milag elavult dokumentumokat és évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését.
- Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Végzi a kolcsonzéssel kapcesolatos nyilvantartasokat.
- Alloményellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggd idékozonként a
vonatkoz6 szabalyzatnak megfelelden.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

- Biztositja a gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
- Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznélataban, tajékoztat a szolgéltatasokrol, végzi a



kolesonzest.
- Kozvetit6 szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek felhasznalasaban.
- Figyeli a palyazati lehet6ségeket, maga is részt vesz palyazatokon.
- Megtartja a pedagogiai programban meghatarozott konyvtarhasznélati szakorakat. Segit-
séget nyujt a konyvtarra €épiild szakordk megszervezésében. Felkérés esetén részt vesz a
tanoran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
- Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai €s egyéb fog-
lalkozasok nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitasat.
- Rendezvényeket, taldlkozokat szervez.
- Vetélkeddket, versenyeket allit 0ssze, felkészit a Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny-
re.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

- Felelds a NAT ¢és a Kerettanterv konyvtarhasznalati kvetelményeinek megvalositasaért.
- Részt vesz a miiveltségteriiletek, tantargyak tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében.

5. Egyéb feladatok

- A konyvtarostanar kapcsolatot tart mas konyvtarakkal (1atogatas, tapasztalatcsere).
- Részt vesz szakmai képzéseken, tovabbképzéseken.
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