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1. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak és mellékleteinek alapdokumentumai

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrol

20/2012.(VIII. 31.) EMMI rendeleta nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdzmuvel6dési intézmények névhasznalatarol

3/1975.(VIIL.L17.)KM-PM szdmu rendelete a konyvtari ellenérzésrél (leltarozasrél) és az
alloméanybol valo torlésrol

Az iskola Pedagdgiai programja

2. A konyvtar adatai

A konyvtar neve: Miiller Gysrgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

Koényvtéara

Cime: 1223 Budapest, Mtvel6dés u. 4.

A konyvtar alapitési éve: 2020.

3. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

3.1. A konyvtar fenntartéja

A Miiller Gyérgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola fenntartdja, a Magyar
Piinkdsdi Egyhaz

3.2. A konyvtar feliigyeleti szerve

Miller Gyérgy Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola igazgatdja, aki e
feladatkorében

gondoskodik a kdnyvtar zavartalan, folyamatos miik6désérél,

biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket, az dllomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a kdnyvtar vezetdjét, meghatarozza munkakori feladatait.

Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol.

A koltségvetés 0Osszedllitdsakor tekintetbe veszi a konyvtdri munka targyi
feltételeinek javitasahoz sziikséges fejlesztési igényeket.

A tervszerl alloméanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit és jovahagyja a
dokumentumok vasarlasat.

3.3. Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa

Feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket fenntarté az iskola éves
koltségvetésében biztositja. A beszerzés a k6ltségvetésben meghatarozott itemezés
szerint torténik.

Az iskola vezetése gondoskodik a napi miikodéshez szikkséges technikai
eszk6zokrol.

A konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
kényvtarostanar feladata.



4. Az iskolai konyvtar feladata

4.1. A konyvtar alaptevékenységei

o Konyvtari szolgaltatast nydjt az iskolai tanuldi és dolgozoi részére.

e Az iskolai konyvtdr az oktlato-neveldé munka eszkodztara, szellemi bdzisa,
gyUjtékore igazodik a miveltségi terliletek kovetelményeihez, és az iskola
tevékenységének egészéhez. Gyijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és
neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

e DBiztositja a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények
teljesithetoségét.

e Aziskolahelyi sajatossaganak megfelelden biztositsa a szakmai kényvtari hatterét.

e Qytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és a
felhasznalok rendelkezésére bocsatja.

o Tgjékoztat a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl.

e Biztositja a kdnyvtari dokumentumok helyben hasznalatat.

A konyvtar muikodési rendjét, allomanyalakitdsi szempontjait, kereteit a Szervezeti és
miikddési szabalyzat rogziti.

4.2. A konyvtaros munkarendje

e A koényvtaros heti munkaideje 20 6ra. A konyvtar naponta 8.00-12.00 o6ra kozétt
van nyitva.
e A kdnyvtaros feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

5. A konyvtar allomanyalakitasa, gyijtékore

A konyvtar alapfeladataihoz és az olvasdk igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza allomanyéat: szakszerl gyarapitassal és apasztéassal.

Az élloménygyarapitas

e a koltségvetésben konyvtari beszerzésre elkiilonitett keretbdl beszerzéssel
torténik.,

e palyazatokon nyert 6sszegb6l beszerzéssel torténik.

e ajandékozas altal torténik

A gy(ijtékort az intézmény altal megfogalmazott és neveldtestiilet 4ltal elfogadott pedagdgiai
program hatdrozza meg.

A gyijtékort meghatarozo tényezok:

e Az mtézmény Dél-Budai Telephelyén 8 osztalyos altalanos iskola és alapfoku
mivészetoktatas miikodik

e NAT,NAT2

e A Pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok

e Helyi tanterv. Tantargyi kdvetelményrendszer

e Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelés-oktatésa

e Tehetséggondozas

o Felzarkoztatasi program

e Iskolan kiviili forrdsok: szamitégépes haldézaton elérhetd informdcids forrasok,
adatbazisok



e A konyvtar a sajat gyUjiokorét meghaladd egyedi igények esetén a keresett
dokumentum leléhelyérol tajékoztatast nyujt.

6. Az allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtarban a konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyoméanyos
dokumentumokat a szaimukra rendszeresitett tarol6 allvanyokon vagy szekrényekben helyezziik
el.

Az éallomany tagolddasa az iskolai konyvtarban:

e Ismerellerjeszid- és szakirodalom. raktarozasa a raktari szakjelek szerint torténik.

o Szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerz6i betlirendbe sorolva, megnevezett
szerz6 hidnyaban, vagy haromnal t6bb szerz6 esetén a cim szerint, a néveléket nem
figyelembe véve torténik.

e Pedagdgiai dokumentumok: kilongyUjteményként kezeljiik

e Idegen nyelvi anyag: kilongytjteményként kezeljiik

e Nem hagyomdnyos dokumentumok: témakorénként, mint kildngy(ijteményt
kezeljiik

i Alloményba vétel, allomanyvédelem

A konyvtar allomanyvédelmérdl a konyvtaros gondoskodik.

e A konyvtar koteles minden dokumentumat nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat a konyvtaros leltarba veszi, ellatja tulajdonbélyegzdvel és leltari
szammal. A szamlan felttinteti a leltarozas tételszamat.

e Az é&llomény nyilvantartasa a cimleltarkonyvben torténik.

o Azelveszett, elhasznalddott és elavult konyveket évente t6rslni kell.

e A folospéldanyokat idészakos allomanyellendrzéskor t6rélni kell.

e Az allomany tételes ellenérzése 10000 kotet alatt kétévenként, 10000 kotet f6165tt 3
évenként torténik.

e Az allomanyapasztidshoz és az id6szakos leltarhoz segité kdzremiikdddket kell
kérni.

8. A konyvtiaros munkarendje

A konyvtaros feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

9. A konyvtar hasznalati szabalyzata

A kényvtar hasznalati szabalyzata (hazirendje) kiilén mellékelve.

10. Zaré rendelkezések

A kdnyvtari szabélyzatrol, a sziikséges modositasokrdl —a konyvtaros javaslatainak figyelembe
vételével — a fenntarté gondoskodik.

A Szervezeti €s mlikodési szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabélyok alapjan késziilt, a
fenntarté jovahagyasaval.

A szabalyzat visszavondsig érvényes, egyuttal minden korébbi szabalyozas érvényét veszti.



A miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. Kényvtaros munkakori leirds



1. Melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Nyitva tartds: A konyvtar minden tanitisi napon 8.00-12.00 kdzott van nyitva.
2. A kdnyveket, jsagokat a tanuldk csak helyben hasznalhatjak.

3. A pedagdgusok a tanuléi konyveket, CD lemezeket kik6lcsondzhetik 1-1 tandrara. A
koélesonzés tényét alairasukkal igazoljak.

4. A szakkdnyveket a pedagdégusok csak helyben hasznalhatjak.

5. A konyvtarban csendesen tevékenykedj! Aki hangoskodaséaval zavarja a rendet, az kizarhatd
a konyvtar hasznalatabdl.



2. mell¢klet

Miiller Gyorgy (:)voda, Altalinos Iskola és AMI
1165 Budapest, Ujszasz u. 47/A.

MUNKAKOR]’ LEIRAS
KONYVTAROS

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: az Igazgatd
Kozvetlen felettese: az Igazgatéd

A munkakoérnek alarendelt munkakérok: nincsenek.
Helyettesités rendje: az SzMSz szerint

A munkavégzés helye: az intézmény telephelye.

Alapveto feladata

o Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

e Fv végén beszdmoldt készit a képviselStestiilet szamara.

e Figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszer(i és gazdasagos
felhasznaldsat.

® Részt vesz a kdnyvtar idGszaki és soron kiviili leltdrozdsban.

e Kbteles betartani a munka, és tlizvédelmi szabalyokat

Részletes feladatai:
Adminisztracids és egyéb teenddi: Naprakészen vezeti a kdnyvtdrral kapcsolatos dokumentumokat.

Mivelddési jellegli rendezvények szervezése. Palyazatok figyelése, tajékoztatdsa az érdekelteknek

Koézremikodik az iskolai kdonyvtar miikodésére vonatkozd belsd szabalyozas elkészitésében és
felilvizsgdlataban — pl.: A kényvtar makddési rendje. —

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikddésének éltalanos alapkdvetelményei fenndllnak-e, azaz - a
kdnyvtarhelyiség megfelel-e (kdnnyen megkdzelithetd, tagas, a kdnyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott), - a kényvtari alapdokumentumok szdma, 6sszetétele megfelels-e,
igazodik-e az iskola dltal ellatand6 feladatokhoz, - rendelkezésre all-e a kényvtari dokumentumokrél a
lelhelynyilvéntartds, - a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.:
asztalok, székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiaddsahoz sziikséges eszkdzok stb.

Gondoskodik arrdl, hogy a kdnyvtar az el6re meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre
alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére. - Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar
nyitvatartasi rendjének modositdsara.

Zaradék
A munkakéri lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

- Budapest, 20......ccooiiiiiiiiennnn.

Munkaltatd Munkavallald






