SZMSZ 3. sz. melléklete

A Petőfi Sándor Általános Iskola és Benedek Elek Tagiskola
könyvtárának 

szervezeti és működési szabályzata

Az intézmény a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatában köteles szabályozni az iskolai könyvtár SZMSZ-ét.

1. Az SZMSZ célja, témakörei

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletnek (továbbiakban: EMMI rendelet) való megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait.

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a következő témaköröket:

- a könyvtár működtetésének helyi szakmai követelményei,

- a könyvtár által ellátandó feladatok,

- a könyvtárhasználó köre,

- a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja,

- a szolgáltatások igénybevételének feltételei,

- a nyitva tartás, kölcsönzés módja és ideje,

- a könyvtárhasználat szabályai,

- a tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok,

- a katalógusszerkesztési szabályzat,

- a könyvtárostanár, könyvtárostanító munkaköri leírása,

- a gyűjtőköri szabályzat

2. A könyvtár működtetésének helyi szakmai követelményei

2.1. A könyvtár működtetésének általános alapkövetelményei

A könyvtár helyiséggel szemben támasztott követelmények

Az intézmény könyvtára céljára kijelölt helyileg a következő helyen található:

- cím: Benedek Elek Tagiskola

- épület: 2167 Vácduka Ifjúság u. 2. sz.
- épületen belüli elhelyezkedés (épületrész, emelet, helyiség szám stb.)

Külön helyiség (folyosóból lerekesztett terem, kb. 12 m2
A könyvtár helyiség megfelel a helyiséggel szembeni általános követelményeknek, azaz:

- a könyvtár helyiség könnyen megközelíthető a könyvtár használók számára,
- a könyvtár helyiség alkalmas legalább egy iskolai osztály befogadására, a tanulók zavartalan könyvtárhasználatára,

- a könyvtár helyiségben a könyvállomány jelentős része (legalább 60 %) szabadpolcos rendszerben van elhelyezve.
A könyvtár működtetésének személyi feltételei
Az intézmény könyvtárának működtetése céljából:
1fő -  tanító- könyvtár szakkolégiumot végzett pedagógus (könyvtáros tanító) – heti 5 órában kerül alkalmazásra.
A könyvtár működtetésének személyi feltételei megfelelnek a személyi követelményeknek, mely kimondja, hogy könyvtárat akkor lehet működtetni, ha az intézménynél sor kerül könyvtáros tanár, vagy könyvtáros tanító foglalkoztatására.

A könyvtárban könyvtáros asszisztens az lehet, aki középiskolai végzettséggel és legalább középfokú könyvtárosi szakképesítéssel rendelkezik. Könyvtáros asszisztenst jelenleg nem alkalmazunk.
A könyvtáros asszisztens – amennyiben alkalmazására sor kerül - a könyvtáros tanár irányításával közreműködik:
- az állomány nyilvántartásba vételében, 
- a raktári rend fenntartásában, 
- az állomány megóvásában, 
- a dokumentumok könyvtári felszerelésével, 
- adatbevitellel kapcsolatos feladatok ellátásában, továbbá 
- elláthat minden olyan feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének.

A könyvtári dokumentumokkal való rendelkezése
A könyvtárban legkevesebb 3000 db könyvtári dokumentum van.

A könyvtárral szemben támasztott követelmények:
- a könyvtárban legalább háromezer könyvtári dokumentumnak meg kell lennie,
- a könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és információhordozókat, amelyekre az iskolai nevelő és oktató tevékenységhez szükség van. 

- ha az ingyenes tankönyvellátást az iskola a könyvtárból történő kölcsönzéssel biztosítja, a megvásárolt tankönyv, elektronikus adathordozón rögzített tananyag a könyvtár állományába kerül,
- az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

- a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni.

A könyvtár működtetésének egyéb technikai feltételei
A könyvtár a következő egyéb technikai feltételekkel rendelkezik:

- 1  db könyvtár használók által igénybe vehető asztal,
-  6 db könyvtár használók által igénybe vehető szék,
-  2  db CD lejátszó, illetve DVD lejátszó,

-  4 db fejhallgató,
-  0  db fénymásoló,
-  1 db nyomtató,
-  10  db könyvtári szabadpolc,
-  0  db könyvtári dokumentumokat nyilvántartó rendszer.
A könyvtár tehát rendelkezik az egyéb technikai feltételekkel,

- a különböző információhordozók használatához szükséges eszközökkel, így:

- legalább egy osztály elhelyezéséhez szükséges mennyiségű (kb. 15) asztallal,
   és (kb. 30) székkel,

- legalább egy CD és vagy DVD lejátszóval /fejhallgatóval/, 

- az újabb dokumentumok előállításához szükséges eszközökkel, így:

- a másolatok készítése céljából legalább 1 fénymásolóval, 

- lehetőség szerint - a nem zenei CD-k adattartamának nyomtatásban való megjelenítéséhez - legalább 1 nyomtatóval, 

- a dokumentumok kiadásához szükséges eszközökkel, így

- a könyvtári dokumentumok megfelelő nyilvántartásával (könyvtár katalógussal szerző, illetve cím szerint)


- legalább papír alapon,


- lehetőség szerint számítógépes nyilvántartással is,   

- a könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel, így például: a könyvtárhasználók által kölcsönzött könyvek papír alapú és/vagy számítógépes nyilvántartásával.

- a könyvtárban a könyv dokumentumok legalább 60 %-ának ún. szabadpolcos állványrendszerben való tárolása.

2.2. A könyvtár nyitvatartási rendjének követelményei

A nyitvatartási rendjét úgy kell kialakítani, hogy az megfelelő legyen:


- a tanulók, valamint 


- a pedagógusok 

részére is.

2.3. A könyvtár működése során kapcsolattartás más könyvtárakkal

A könyvtárnak kapcsolatot kell tartania a következő könyvtárakkal:

- más iskolai (kollégiumi) könyvtárral, 

- a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, 

- a nyilvános könyvtárakkal.

A könyvtárnak együtt kell működnie az iskola székhelyén működő közkönyvtárral.

3. A könyvtár által ellátott feladatok
3.1. A könyvtár által ellátott alapfeladatok
a) A könyvtár gyűjteményekkel kapcsolatos feladatai a gyűjteményének

- folyamatos fejlesztése (a könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni),
- feltárása, 

- őrzése, 

- gondozása 

- rendelkezésre bocsátása.

b) A könyvtár tájékoztatási feladatai:

- tájékoztatást nyújt a gyűjteményéről, a könyvtárban található dokumentumokról, 

- részletes információt ad az igénybe vehető szolgáltatásairól.

c) A könyvtár tanórai foglalkozással kapcsolatos feladatai:
- a könyvtár helyet ad tanórai foglalkozások

- részbeni vagy

- teljes tanórára kiterjedő

tartására.

A tanórai foglalkozások megtartása:

- a helyi pedagógiai program, illetve

- a könyvtár-pedagógiai program alapján történik.

A tanórai foglalkozások során a könyvtár feladata, hogy a tanulók és a pedagógusok számára:
- áttekinthető tájékoztatást nyújtson a könyvtár működéséről, illetve 

- adott téma feldolgozása esetén – igény szerint – a témához kapcsolódó valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsássa.

d) A könyvtár könyvtárhasználattal kapcsolatos feladatai:

- a könyvtárnak biztosítania kell a könyvtárhasználat lehetőségét:
- az egyéni könyvtárhasználók részére, valamint

- a csoportban érkező könyvtárhasználók számára is, értve ez alatt a tanórai és a tanórán kívül szervezett foglalkozásokat,
- könyvtárnak el kell látnia a dokumentumok kölcsönzésével kapcsolatos feladatokat, így:

- az általános kölcsönzési feladatokat, valamint

- a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzésével kapcsolatos tevékenységeket is.

3.2. A könyvtár által ellátott kiegészítő feladatok:

- az egyéb foglalkozások tartása (egyéb foglalkozás: a tanórákon kívüli egyéni vagy csoportos, pedagógiai tartalmú foglalkozás, amely a tanulók fejlődését szolgálja),
- dokumentumok másolása, új ismerethordozók előállítása,

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,

- tájékoztatás nyújtása az iskolai (kollégiumi) könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól,

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,

- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében,

- muzeális értékű iskolai (kollégiumi) könyvtári gyűjtemények gondozása,

- közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában.

4. A könyvtárhasználók köre
A könyvtárat a következő személyek használhatják:

- az intézménnyel jogviszonyban álló:



- tanulók, 



- pedagógusok (beleértve az óraadókat is),

- az intézménnyel korábban jogviszonyban álló pedagógusok, ha jogviszonyuk nyugdíjazásuk miatt szűnt meg.

5 A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módja

A könyvtárhasználatra való jogosultság a beiratkozást követően nyílik meg.

A könyvtárba beiratkozni a könyvtár nyitvatartási ideje alatt bármikor lehet, 

- tanulók esetében szükséges a diákigazolvány bemutatása, 

- tanárok esetében fel kell mutatni a pedagógusigazolványt – nyugdíjasok esetében a személyi igazolványt.

A beiratkozás során a könyvtáros névre szóló, egyedi sorszámmal ellátott olvasójegyet állít ki.

Az olvasójegy szolgál a könyvtárhasználó azonosítására.

Az olvasójegyen feltüntetendő adatokat, valamint az olvasójegy konkrét formáját, tartalmát az 1. számú melléklet tartalmazza.

Az olvasójegyen feltüntetett adatok változását a változást követő 30 napon belül kell bejelenteni. A bejelentési kötelezettségnek személyesen kell eleget tenni. A változást a bejelentéskor át kell jegyezni az olvasójegyen és a központi nyilvántartásban is.

6. A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltételei
A könyvtári szolgáltatásokat igénybe venni az alábbi feltételek mellett lehet:

- A könyvtári szolgáltatásokat csak a könyvtár nyitvatartási idejében lehet igénybe venni.

- A könyvtár szolgáltatásait igénybe venni szándékozó személynek rendelkeznie kell olvasójeggyel – azaz a könyvtárba beiratkozott személynek kell lennie.
- A könyvtári szolgáltatások igénybevételének feltétele, hogy a könyvtárat, annak dokumentumait és berendezését a használó rendeltetésének megfelelően használja.

A könyvtári szolgáltatások igénybevételének további feltételeit a 2. számú melléklet tartalmazza.

7. A nyitva tartás, kölcsönzés ideje, módja
7.1. A nyitva tartás ideje:

Nyitva tartási idő

	
	Délután

	Hétfő
	12:45-tól    13:30.-ig

	Kedd
	12:45-tól    13:30.-ig

	Szerda
	12:45-tól    13:30.-ig

	Csütörtök
	12:45-tól    13:30.-ig

	Péntek
	12:45-tól    13:30.-ig


7.2. A kölcsönzés ideje

Kölcsönzési idő

	
	Délután

	Hétfő
	12:45-tól    13:30.-ig

	Kedd
	12:45-tól    13:30.-ig

	Szerda
	12:45-tól    13:30.-ig

	Csütörtök
	12:45-tól    13:30.-ig

	Péntek
	12:45-tól    13:30.-ig


A kölcsönzés módja:

A könyvtárhasználó:
- átadja a könyvtárosnak azokat a könyvtári dokumentumokat, melyek ki szeretne kölcsönözni,

- a könyvtáros megvizsgálja, hogy a könyvtárhasználó hány könyvtári dokumentum további kölcsönzésére jogosult,
- ha a könyvtárhasználó által kölcsönözni szánt könyvek darabszáma meghaladja az általa kölcsönözhető dokumentumok számát, tájékoztatja a felhasználható keretről, 

- a könyvtáros rögzíti a nyilvántartási rendszerben a kölcsönzött könyveket, tájékoztatja a könyvtárhasználót a könyvek kölcsönzési határidejéről,

- visszaadja a könyvtárhasználó olvasójegyét, és átadja a kölcsönzött könyveket.

A kölcsönzés módjának további szabályait a könyvtár használati szabályzat tartalmazza.
8. A könyvtárhasználat szabályzat
A könyvtárhasználat részletes szabályait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

9. A tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok

A tankönyvtári szabályzatot, valamint a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

10. A katalógus szerkesztési szabályzat

A katalógus szerkesztési szabályait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

11. A könyvtáros tanár, könyvtáros tanító munkaköri leírása

A könyvtáros tanár, könyvtáros tanító munkaköri leírását az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés c) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

12. A gyűjtőköri szabályzat

A gyűjtőkör szabályzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

13. A szabályzat hatálya

A szabályzat a Benedek Elek Tagiskolára  terjed ki.

A szabályzat rendelkezéseit 2013. szeptember 01-től kell alkalmazni.

Vácrátót – Vácduka 2013. március 25.
                                                                                           








                                      Toldi Péter
                                                                                       igazgató
1. sz. melléklet

Olvasójegy

Az olvasójegynek tartalmaznia kell a következő adatokat:

· könyvtár neve,

· könyvtár címe,

· könyvtár egyéb adatai (pl.: telefonszám),

· könyvtárhasználó azonosítója,

· könyvtárhasználó neve,

· érvényesség ideje.

Az olvasójegy formája:


 Könyvtár


 (cím)


 (telefon)

Könyvtárhasználó

azonosítója: 

neve: 

Érvényes: …… év …………… hó … napig

2. számú melléklet

Könyvtárhasználati szabályzat

A könyvhasználati szabályzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

1. A könyvtár használat célja

A könyvtár használat célja, hogy a könyvtári dokumentumokkal és a könyvtár által nyújtott szolgáltatásokkal segítse az iskolában folyó oktató-nevelő munkát mind a tanuló, mind pedig a pedagógus részére.

2. A könyvtár használati jogának biztosítása

Tanév elején az intézménybe kerülő tanulók számára biztosítani kell, hogy megismerkedhessen a könyvtárral, valamint beiratkozhasson a könyvtárba.
3. Az igénybe vehető könyvtári szolgáltatások
A könyvtárhasználat során az olvasójeggyel rendelkezők számára 


- ingyenesen igénybe vehetők a következő szolgáltatások:



- könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 



- olvasóterem használat, 

- nem papír alapú, szöveges adathordozó számítógépen történő megtekintése,



- zenei CD, illetve DVD lemez lejátszása;


- térítés ellenében igénybe vehetők különösen a következő szolgáltatások:



- fénymásolat készítés, 



- számítógépből történő nyomtatás.

3.1. A kölcsönözhető dokumentumok száma és a kölcsönzés határideje

A kölcsönözhető dokumentumok száma és a kölcsönzés határidejére itt meghatározott szabályokat nem kell alkalmazni a tankönyvekre és tartós tankönyvekre, melyekre vonatkozó szabályokat a könyvtár SZMSZ külön melléklete határozza meg.

	A tanuló iskolai évfolyama
	Kölcsönözhető könyvek

száma
	Kölcsönzési határidő

	1-4. évfolyam
	2
	2 hét

	5-8.  évfolyam
	3
	2 hét


Amennyiben valamely dokumentum nincs a könyvtárban, mert már kikölcsönözték, kölcsönzési előjegyzés kérhető. Az előjegyzésben lévő előnyt élvez más igénylővel szemben. Az előjegyzett kölcsönző számára a könyvtáros a kölcsönzővel egyeztetett módon jelzi, ha a könyv a könyvtárban rendelkezésre áll.
Mindig leteltnek kell tekinteni a határidőt a tanév utolsó előtti napján.

3.2. A kölcsönzés határidejének meghosszabbítása

A kölcsönzés határideje lejártáig, a kölcsönző egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2 alkalommal kérheti a kölcsönzési idő újabb 3 héttel való meghosszabbítását.

A kölcsönzési határidő meghosszabbítása történhet:

- személyesen,

- telefonon, illetve 06-27-566-770
- e-mailban. vdukaiskola@gmail.com
3.3. Feladatok a kölcsönzési idő végén

A könyvtáros folyamatosan ellenőrizni köteles a lejárt kölcsönzési idejű kiadványokat.

Az érintett személyeket felszólítja a lejárt kölcsönzési idejű könyvek könyvtárba történő visszajuttatására. A tanulók esetében a felszólítás - év végén - az osztályfőnök közreműködésével történik.

4. A könyvtár használat általános viselkedési szabályai

A könyvtár használók általános viselkedési szabályai a következők:

- a könyvtárat csak úgy szabad használni, hogy a könyvtárhasználók egymást magatartásukkal, hangos beszéddel ne zavarják,
- a könyvtárba táskát könyv, dokumentum kivitelére alkalmas tárgyat bevinni nem lehet, azt a könyvtár előterében, illetve az iskola más helyiségeiben kell elhelyezni,
- a könyvtárban elhelyezett dokumentumokban kárt tenni, megrongálni (beleírni) szigorúan tilos.

5. Az olvasójegy használata

A könyvtárhasználat feltétele:

- A könyvtárba belépéskor a könyvtárhasználatra jogosultnak át kell adni az olvasójegyét a könyvtárosnak. /Ha nincs olvasójegye, akkor először be kell iratkoznia./

- A könyvtáros érvényes olvasójegy ellenében:
- az érintett rendelkezésére bocsátja a könyvtárat,

- visszaveszi a könyvtárba visszahozott könyveket.

- az olvasójegyre, illetve a saját nyilvántartásába feljegyzi a kölcsönözött könyveket, valamint a kölcsönzés lejárati idejét. 

6. Felelősség a könyvtári dokumentumokért

A könyvtárhasználó az általa kölcsönzött és elvesztett, megsemmisült kiadványokat az alábbiak szerint pótolhatja:

- a kiadvány beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a pótolandó kiadvánnyal,

- a kiadvány árának, forgalmi értékének megtérítésével,
- a könyvtáros tanárral való egyeztetést követően a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó hasonló tartalmú és értékű dokumentum átadásával.

A pótlás konkrét feltételeit a könyvtáros határozza meg ismerve a pótolandó kiadvány jellegét.

A könyvtárnak anyagi kárt okozó könyvtárhasználók listáját a könyvtáros rendszeresen átadja az intézményvezetőnek annak érdekében, hogy a kár rendezésre kerüljön.

7. A könyvtár egyéb feladatai

A könyvtárban külön elkülönítve szerepelnek az intézmény azon dokumentumai, melyek közzétételéről, nyilvánosságáról gondoskodni kell.
E dokumentumokba a tanulók, pedagógusok, illetve olvasójeggyel nem rendelkezők is betekinthetnek.

A könyvtáros feladata e dokumentumok őrzése, megrongálódásuk, elvesztésük esetén az intézmény vezetőjének értesítése a dokumentumok pótlása érdekében.

8. A könyvtár használat további sajátos szabályai

Az intézmény a könyvtár használatnak további sajátos szabályait:
⁯ nem állapít meg.

⁯ a csatoltak szerint állapítja meg.

4. számú melléklet

A tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok
Vácduka
A tankönyvtári szabályzatot, valamint a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

1. Fogalmak:

Tankönyv: tankönyv az a könyv, amelyet jogszabályban meghatározottak szerint tankönyvvé nyilvánítottak, továbbá az, amelyet az oktatásért felelős miniszter nyilvános pályázat keretében kiválasztott, tankönyvvé nyilvánítható a szótár, a szöveggyűjtemény, az atlasz, a kislexikon,

Tartós tankönyv: tartós használatra készült tankönyv az a tankönyv, amely tartalma és kivitele alapján alkalmas arra, hogy a tanulók több tanévben használják, feltéve, hogy a kiadó a tankönyvvé nyilvánítási eljárásban vállalja - atlasz esetén legalább három évre, tankönyv, szöveggyűjtemény, szótár, kislexikon esetén legalább öt évre - a tankönyv változatlan kiadását.

2. A könyvtáros közreműködése a tankönyvellátásban
A könyvtáros felméri és tájékoztatást ad az egyes tankönyvek, tartós tankönyvek pontos állományáról annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normatív kedvezményre jogosultak ingyenes tankönyvvel való ellátási kötelezettségének.

A könyvtáros a tanuló tankönyv igénylés felmérésekor elkészíti és közzéteszi azon tankönyvek, tartós tankönyvek jegyzékét, melyek a könyvtárból kölcsönözhetőek.
3. Az iskola által beszerzett tankönyvek, tartós tankönyvek kezelése
A könyvtáros az iskola által beszerzett tankönyveket, tartós tankönyveket ugyan úgy kezeli, mint más új könyvtári dokumentumot, azaz:
- a dokumentumot nyilvántartásba veszi, 

- katalogizálja, 

- a dokumentumot ellátja a könyvtári jellel.

A tankönyvek, illetve a tartós tankönyvek a könyvtári dokumentumok külön csoportját alkotják.

4. A tankönyvek és tartós tankönyvek iskolai tankönyvtári példányai

Az iskola által használt tankönyvekből - bele értve a tartós tankönyveket is - egy-egy példányt el kell helyezni az iskolai tankönyvtárban.

(Ezekből a könyvekből biztosítani kell azt, hogy egy-egy példány mindig rendelkezésre álljon, azaz legyen egy-egy olvasótermi példány.)

5. Tankönyv kölcsönzés

Az iskola az arra jogosultnak csak a rendes könyvkölcsönzési szabályok betartása mellett adhat át könyvet.

A tankönyv használati jogát a tanulói jogviszony fennállása alatt addig az időpontig kell biztosítani, ameddig adott tantárgyból a helyi tanterv alapján képzés folyik, vizsgát lehet vagy kell tenni.

Ennek megfelelően a tartós tankönyvek kölcsönzési ideje:
- az egy évfolyamon használt könyvek esetében a tanév, azaz szeptember 1-től a tanév utolsó tanítási napja,

- több évfolyamon használt könyvek esetében legfeljebb öt év.

6. A tartós tankönyvek elhasználódása

A tartós tankönyvek esetében tanévenként a következő elhasználódás megengedett:

- első tanév végén maximum 25 %,

- második tanév végére maximum 50 %,

- harmadik tanév végére maximum 75 %,

- negyedik tanév végére maximum 100 %.

7. A tankönyvek, tartós tankönyvekkel kölcsönzésével kapcsolatos károk

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni.

A megtérítésre vonatkozó részletes szabályokat az intézmény házirendje tartalmazza.

4. számú melléklet

A tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok
Vácrátót
A tankönyvtári szabályzatot, valamint a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés e) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

1. Fogalmak:

Tankönyv: tankönyv az a könyv, amelyet jogszabályban meghatározottak szerint tankönyvvé nyilvánítottak, továbbá az, amelyet az oktatásért felelős miniszter nyilvános pályázat keretében kiválasztott, tankönyvvé nyilvánítható a szótár, a szöveggyűjtemény, az atlasz, a kislexikon,

Tartós tankönyv: tartós használatra készült tankönyv az a tankönyv, amely tartalma és kivitele alapján alkalmas arra, hogy a tanulók több tanévben használják, feltéve, hogy a kiadó a tankönyvvé nyilvánítási eljárásban vállalja - atlasz esetén legalább három évre, tankönyv, szöveggyűjtemény, szótár, kislexikon esetén legalább öt évre - a tankönyv változatlan kiadását.
A Petőfi Sándor Általános Iskola iskolai könyvtárral nem rendelkezik. Az iskolai könyvtári feladatokat a Vácrátóti Községi Könyvtár látja el. A községi könyvtár az iskola kisépületében – 2163 Vácrátót, Petőfi tér 6. – található.

Intézményünk a tankönyvekkel, tartós tankönyvekkel kapcsolatos könyvtári feladatokat – állományán bővítése, nyilvántartása, kölcsönzéssel kapcsolatos tájékoztatás, kölcsönzés, selejtezés stb.- önállóan, a községi könyvtártól függetlenül végzi. A feladatok elvégzése az iskolatitkár és az intézményvezető feladata.
2. Az iskolatitkár közreműködése a tankönyvellátásban

Az iskolatitkár felméri és tájékoztatást ad az egyes tankönyvek, tartós tankönyvek pontos állományáról annak érdekében, hogy az intézmény eleget tudjon tenni a normatív kedvezményre jogosultak ingyenes tankönyvvel való ellátási kötelezettségének.

Az iskolatitkár a tanuló tankönyv igénylés felmérésekor elkészíti és közzéteszi azon tankönyvek, tartós tankönyvek jegyzékét, melyek a könyvtárból kölcsönözhetőek. Az iskola a jegyzéket a jogszabályban meghatározott időpontban nyilvánossá teszi.
3. Az iskola által beszerzett tankönyvek, tartós tankönyvek kezelése

Az iskolatitkár az iskola által beszerzett tankönyveket, tartós tankönyveket ugyan úgy kezeli, mint más új könyvtári dokumentumot, azaz:

- a dokumentumot nyilvántartásba veszi, (cím- leltár könyvben)
- a dokumentumot ellátja a könyvtári jellel.
4. A tankönyvek és tartós tankönyvek iskolai tankönyvtári példányai

Az iskola által használt tankönyvekből - bele értve a tartós tankönyveket is - egy-egy példányt el kell helyezni az iskolai könyvtári feladatokat ellátó községi könyvtárban.
(Ezekből a könyvekből biztosítani kell azt, hogy egy-egy példány mindig rendelkezésre álljon, azaz legyen egy-egy olvasótermi példány.)

5. Tankönyv kölcsönzés

Az iskola a tankönyvkölcsönzést az alábbiak szerint biztosítja:

          - tartós tankönyvek –pl.: Képes történelmi atlasz, Földrajzi atlasz- minden érintett 

            tanuló számára – a 8. évfolyam végéig,

          - egyéb tankönyvek:

                                - az iskola minden érintett tanulója számára – min. 1, legfeljebb 5 tanév
                                - az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 
                                                                                                       – min. 1, legfeljebb 5 tanév
Az iskola az arra jogosultnak a tanév első tanítási napján, illetve más iskolából történő átiratkozásának napján kölcsönzi ki a tankönyveket. A kölcsönzésről nyilvántartást vezet.
A kölcsönzött tankönyveket a tanulói jogviszony megszűntetése, szüneteltetése esetén legkésőbb a jogviszony megszűnésének, szüneteltetésének napján vissza kell szolgáltatni.
A tankönyv használati jogát a tanulói jogviszony fennállása alatt addig az időpontig kell biztosítani, ameddig adott tantárgyból a helyi tanterv alapján képzés folyik, vizsgát lehet vagy kell tenni.

6. A tartós tankönyvek elhasználódása

A tartós tankönyvek esetében tanévenként a következő elhasználódás megengedett:

- első tanév végén maximum 25 %,

- második tanév végére maximum 50 %,

- harmadik tanév végére maximum 75 %,

- negyedik tanév végére maximum 100 %.

7. A tankönyvek, tartós tankönyvekkel kölcsönzésével kapcsolatos károk

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskolának megtéríteni.

A megtérítésre vonatkozó részletes szabályokat az intézmény házirendje tartalmazza.

5. számú melléklet

A katalógus szerkesztési szabályzat

A katalógus szerkesztés szabályait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés d) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

1. A könyvtár állomány feltárása
A megfelelő könyvtári szolgáltatás nyújtásának egyik fontos szakmai feltétele: 
- a dokumentumok formai feltárása (a dokumentumleírás)

- a dokumentumok tartalmi feltárása (osztályozás), végül

- a raktári jelzet meghatározása.

E tevékenység eszköze a katalógusrendszer.
 A katalógus funkciója, hogy általa megállapítható legyen, hogy:
 - a keresett könyvvel, dokumentummal a könyvtár rendelkezik-e, 


 - a keresett szerzőnek milyen művei állnak rendelkezésre,
 - egy bizonyos kiadványnak milyen kiadásai vannak meg,
 - egy témával kapcsolatban a könyvtár milyen dokumentumokkal rendelkezik.

2. A katalogizálásra felhasznált szoftver

A könyvtárban a művek tartalmi és formai feltárása a NINCS PROGRAM

nevű programmal történik.

A program használatának kezdő időpontja: 

A program használatára jogosult: a könyvtáros.
A könyvtár állománystatisztikai adatok legalább negyedévente kinyomtatásra kerülnek.

3. A dokumentum típusok

Az egyes dokumentumtípusok bibliográfiai leírása a vonatkozó érvényes magyar könyvtári szabványok alapján lehetséges:

  
 MSZ 3424/1-78    Bibliográfiai leírás. Könyvek.

  
 MSZ 3424/2-82    Bibliográfiai leírás. Időszaki kiadványok.

  
 MSZ 3424/9-88    Bibliográfiai leírás. Hangdokumentumok.

  
 MSZ 3424/10-92  Bibliográfiai leírás. Videodokumentumok.

  
 KSZ/1                   Bibliográfiai leírás.  Kartográfiai dokumentumok.

  
 KSZ/2                   Bibliográfiai leírás.  Elektronikus dokumentumok.

4. A katalógus cédulák tartalma
A katalógus cédulának tartalmaznia kell a következőket:

a) raktári jelzet,

b) a bibliográfiai és besorolási adatokat,

c) ETO szakjelzeteket,

d) tárgyszavakat.

4.1. Raktári jelzet

Raktári jelzet: a dokumentumok raktári besorolását szolgáló, raktári rend megtartását elősegítő speciálisan képzett számok, ill. jelek

4.2. A bibliográfiai adatok

A bibliográfiai adatok
- cím és szerzőségi közlés adatcsoport

- főcím,
- párhuzamos cím,
- alcím,
- szerzőségi közlés,
- kiadás adatcsoport

- kiadási adat,
- megjelenés adatcsoport

- megjelenés helye,
- kiadó neve,
- megjelenés időpontja,
- fizikai jellemzők adatcsoportja

- terjedelem,
- méret,
- sorozati adatcsoport

- sorozat főcíme,
- ISSN szám,
- sorozati szám,
- megjegyzések adatcsoport

- terjesztés adatcsoport

- ISBN szám,
- kötés,
- ár.
Példány adatok: (a dokumentum konkrét példányinak egyedi adatait tartalmazza)

- azonosító (vonalkód),
- leltári szám,
- raktári helye.
4.3. ETO szakjelzet 

A könyvtári állomány tartalmi feltárása során a könyvek osztályozása az ETO (az úgynevezett Egyetemes Tizedes Osztályozás) alapján történik.

5. A könyvtár katalógusai 
5.1. Katalógus típusok

A könyvtár az alábbi katalógusokkal rendelkezik:


- raktári katalógus,


- szerző katalógus betűrendes leíró katalógus,

- cím és sorozatcím szerinti betűrendes leíró katalógus,


- szakkatalógus.

Az egyes katalógusok jellemzői

A raktári katalógus jellemzői:
- A raktári katalógus tartalmazza a könyvtár helyrajzi nyilvántartását.
- A raktári lapon található a katalóguscédula helye.

- A raktári lapok lelőhely, raktári jelzet és betűrend alapján kerülnek rendezésre.

Betűrendes leíró katalógus jellemzői:
- A katalógus kialakítása az általános szabályok (szabványok) szerint történik.

Szakkatalógus jellemzői:
- A katalógus tagolása csoportképzéssel történik, osztólapok használatával.

5.2. A katalógus formája
A könyvtári katalógus formája:


⁯ cédula


⁯ számítógépes.

5.3. A katalógus gondozása
A katalógus gondozása folyamatos, melynek során kiemelt feladat:


- a törölt, megsemmisült, leselejtezett kiadványok cédulájának kiemelése,


- a katalógusban észlelt hibák korrigálása,


- a hiányzó cédulák pótlása.

6. számú melléklet
A Petőfi Sándor Általános Iskola könyvtári feladatait a Vácrátóti Községi Könyvtár látja el.

A könyvtár vezetője nem az intézmény alkalmazottja. Munkáját a munkáltatója által kiadott munkaköri leírás alapján végzi.

Vácdukán, a Benedek Elek Tagiskolában iskolai könyvtár működik. A feladatokat megfelelő végzettségű, az intézményben pedagógus munkakörben alkalmazott dolgozó látja el heti 5 órában. Az ő pedagógus munkaköri leírása az alábbiakkal egészül ki:
A könyvtáros tanár, könyvtáros tanító munkaköri leírása

A könyvtáros tanár, könyvtáros tanító munkaköri leírását az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés c) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

Általános szakmai feladatok

A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok

- A könyvtáros rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, a könyvtárosi feladatok ellátásához szükséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat.

- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi feladatokat vállal.

Együttműködés a szülőkkel

- Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában.
- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség kialakítása, fejlesztése során.

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztosítása

- Gondoskodik a tanulók köznevelési törvényben foglalt jogainak biztosításáról.

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, intézkedései meghozatalakor.

Minőségirányítással kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kíséri az intézmény minőségirányítási programját, különösen a megfogalmazott minőségpolitikát és minőségcélokat.

- Fogadja a szülők iskola működésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmácsolja az intézményvezető felé.
Részletes szakmai feladatok

A könyvtárosi feladatok

- Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében és felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár szervezeti és működési szabályzata és kapcsolódó szabályzatok.
- Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-e, azaz:
- a könyvtárhelyiség megfelelő-e (könnyen megközelíthető, tágas, a könyvelhelyezés szabad polcrendszerben megoldott),

- a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e az iskola által ellátandó feladatokhoz,

- rendelkezésre áll-e a könyvtári dokumentumokról a lelőhely-nyilvántartás,

- a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei biztosítottak-e, pl.: asztalok, székek, fénymásoló, nyomtató, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges eszközök stb.

- Gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyitvatartási rendben rendelkezésre álljon a tanulók, illetve a pedagógusok részére. 

- Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására.

A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység

- Az intézményvezető számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó elképzeléseket, melynek során figyelembe veszi:


- az oktatás során jelentkező igényeket, 


- a tanulók jelzéseit, 


- a pedagógusok elvárásait.

- Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről.

- Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt az igénybe vehető szolgáltatásokról.

- Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására alkalmas legyen, segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában.

- Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban érkező könyvtárhasználók esetében is.

- Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait.

- Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket, pl.:


- számítógépes információs szolgáltatás, 


- dokumentum másolás, stb.

A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat, kiállítja az olvasójegyet.

- Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve szerzővel kapcsolatban.

- Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodó tanulókat.

- Külön figyelmet szentel az olvasóterem nyugalmának.

- Ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre figyelmezteti a könyvtárhasználókat.

- Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat.

- A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket.

- Könyv rongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár megtérítésének előírását az intézményvezető felé.

- Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat.

- Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, így különösen: az SZMSZ-t, a Pedagógiai programot, a Házirendet, a Minőségirányítási programot, adatvédelmi szabályzatokat.

Könyvtári állománykialakítási, nyilvántartási, állományvédelemi feladatok

- Javaslatot tesz a könyvtári dokumentumok bővítésének keret összegére.

- Rendszeresen tájékozódik a könyvpiacon megjelent könyvekről.

- A gyűjtőkör, azon belül is a pedagógusok és a tanuló jelzései alapján szerzi be a könyvtár újabb dokumentumait.

- Az új dokumentumokat feldolgozza, állományba veszi.

- Gondoskodik a könyvtári állomány védelmével, a nyilvántartásokat naprakészen vezeti.

Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartós tankönyvek kezeléséről.

- Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak.

- Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, illetve a kártérítési igény érvényesítésére a használóval szemben.

Kapcsolattartás

- Az intézményvezető utasítására kapcsolatot tart fenn:


- más iskolai (kollégiumi) könyvtárral, 


- a pedagógai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, 


- a nyilvános könyvtárakkal.


- az iskola székhelyén működő közkönyvtárral

- Elvégzi a könyvtárak közötti együttműködéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a könyvállomány cseréjét az együttműködésben résztvevő könyvtárakkal.

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok

- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja.

- Megtartja a tantervben rögzített könyvtárhasználati órákat.

- Felkészíti a tanulókat az információszerzés kibővülő lehetőségeinek felhasználására, az információk elérésére, kritikus szelekciójára, feldolgozására és a folyamat értékelésére.

- Megalapozza a könyvtár „forrásközpont”-ként történő felhasználásával az önműveléshez szükséges attitűdöket. Képességeket, tanulási technikákat.

- Közreműködik az alkotó munkára való nevelésben.

- Megtanítja a tanulókat a különböző szempontok szerinti dokumentumok keresésére a könyvtárban, adatbázisaiban.

- A pedagógiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és más felszereléseket kiválasztja.

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok

-  Ellátja a munkaidő nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési feladatokat.

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer

- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha a tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanítja. (Javasolja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)

Munkához szükséges ismeret megszerzése

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (legalább a hétévenkénti továbbképzésben részt vesz).

Informatikai eszközök használata

- Az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása 

a munka díjazása szempontjából

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:


( elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet


( részt vesz a nevelőtestület munkájában


( részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében


( részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében

( részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, lebonyolítása)

( részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolítása)

( szervezi a szabadidő hasznos elöltését

( közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában

( ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat

A pedagógus által ellátandó további tevékenység, és azok díjazása

	Feladat, tevékenység megnevezése
	Plusz díjazás van/nincs

	Minőségirányítási tevékenység végzése (beleértve a teljes körű intézményi önértékelést, valamint a dolgozói teljesítményértékelést)
	

	Gyakornoki munka segítése
	

	Gyermek és ifjúságvédelmi feladatok
	

	Szabadidő szervező
	

	Könyvtáros
	

	Diákönkormányzatot segítő
	

	Kötelező tanórán kívüli foglalkozások
	

	Rendszergazdai feladatok
	

	     - 
	

	     - 
	

	     - 
	

	     - 
	


A munkakörhöz tartozó felelősség

- Felelős az átvett eszközökért.

- 


- 


- 


A munkakör kapcsolatai

Belső kapcsolatok

- 


- 


- 


Külső kapcsolatok

- 


- 


- 


A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

Záradék

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

Kelt: 


	

	


	átadó
	átvevő


Példányok:


1. pld. munkavállaló


2. pld. munkáltató (munkavállaló személyi anyag)


3. pld. irattár

Megjegyzés: a munkakörre vonatkozó egyéb előírásokat (pl. munkaidő, előírt szakképzettség, besorolás) a munkaszerződés és módosításai tartalmazzák.

7. számú melléklet

A gyűjtőköri szabályzat

A gyűjtőkör szabályzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés a) pontja alapján a jelen könyvtár SZMSZ melléklete határozza meg.

