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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Ez a szabdlyzat iskolank Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdnak részét képezi. 1. szamu
melléklete a GylijtOkori Szabalyzat, 2. szama melléklete a konyvtarostanar munkakori leirasa,
3. szamu melléklete az informatikus konyvtaros munkakdri leirasa, 4. szamu melléklete a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat, 5. szdmi melléklete az informatikai eszkdzok hasznalati
szabalyzata, 6. szamu melléklete a konyvtar nyitvatartasi rendje, 7. szamu melléklete a
Katalogusszerkesztési Szabalyzat, 8. szamt melléklete a Tankonyvtari Szabalyzat.

I. A konyvtar adatai
1.1. A konyvtar neve: Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma ¢s Kollégiuma konyvtara.

1.2. Cime: 7621 Pécs, Széchenyi tér 11.
Telefon: (72) 312-888, Fax: (72) 516-553
E-mail.: crnl@mail.crnl.hu

1.3. Fenntarto: Zirci Ciszterci Apatsag, 8420 Zirc, Rakoczi tér 1.
Tel.: (88) 593-641 Fax: (88) 593-830
A fenntart6 képviseldje: Bérczi L. Bernat kormanyzoperjel

1.4. Jogelddje: A Ciszterci Gimnaziumnak mar a XIX. szazadban volt tanari és ifjusagi
konyvtara, éves gyarapodasat a Ciszterci Ertesit6k rendszeresen kozolték. Ez az
allomany azonban a Rend feloszlatasakor részben megsemmisiilt, részben
toredékében megmaradt. Az allami Nagy Lajos Gimnéazium idején is jol
miikddod iskolai konyvtar volt, melynek allomanya bdviilt a Varosi Pedagdgiai
Konyvtar alloméanyaval. 1993-t61 az iskola tijra a Rend tulajdona, ez a konyvtar
fejlesztésében is meghatarozo szerepet jatszik. A 2000/2001-es tanévtdl a
Kollégium konyvtari dllomanya a két intézmény Osszevonasa miatt lezarasra
keriilt. Az allomany 2004-ben az iskolai konyvtar G olvasotermében Kkertilt
elhelyezésre.

1.5. Kapcsolatai: A varos kozépiskolainak konyvtaraival rendszertelen, az orszag egyhazi
iskolainak konyvtaraival alkalmankénti kapcsolata van. Toreksziink a ciszterci
intézmények konyvtaraival vald kapcsolat fejlesztésére, annak rendszeressé
tételére. Ertékes szakmai segitségnytjtas all rendelkezésre a Katolikus
Pedagbgiai Szervezési €s Tovabbképzési Intézettel fenntartott jO kapcsolat
révén.

1.6. Jellege: Nem nyilvanos konyvtar, az iskolai dolgozdi ¢és tanuldi hasznaljak
rendszeresen. Kolcsonzési lehetdségiik van régi tanitvanyoknak és kollégaknak,
egyhazi személyeknek ¢és alkalmanként kiilon igazgatéi engedéllyel
kiviilalloknak is.

1.7. Elhelyezés: Az iskolai konyvtar az iskola kozponti részén, a foldszinten talalhato. A
konyvtarhelyiségek szama 6, alapteriiletik 210 m% Az 50 f& elhelyezésére

alkalmas olvasoterem 110 m2.

1.8. Hasznalata: ingyenes.



1.9. Dokumentumok szadma: 45.000 egység a nem hagyomanyos dokumentumokat is
figyelembe véve.

1.10. Személyi feltételek: az iskolai konyvtarban f6allast magyar-konyvtar szakos egyetemi
végzettségli tanar ¢és részmunkaidds informatikus konyvtaros latja el a
feladatokat.

2. Az iskolai konyvtar célja, feladata

2.1. Célja

Segitse el6 az iskolaban folyd oktatdé és neveldmunkat; a rendelkezésre allo
dokumentumokkal biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse eld a
konyvtarhasznalok altalanos és szakmai miiveltségének elmélyitését, kiszélesitését; kdzvetitse
az uj, modern ismereteket. Segitse a didkokat az informdcids miiveltség megszerzésében,
ezzel is felkészitve Oket a tovabbtanulds sordn felmeriilé informacids igényeik megfeleld
kielégitésére.

2.2 Alapfeladatok

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa;
tdjékoztatds nyljtasa a szolgaltatdsokrol, a dokumentumokrél, a dokumentumokbdl;
tajékoztatas nydjtasa a konyvtari halozat biztositotta szolgaltatasokrol, azok igénybevételének
feltételeirdl; tanorai foglalkozadsok tartasa; egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;
a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

A konyvtar az iskola szellemi bézisa és informacidés kozpontja is. Ennek megfeleléen
biztositja az iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban és pedagodgiai programjaban
rogzitett célok megvaldsitasat. Tevékenységében a nyomtatott dokumentumok mellett az
audiovizudlis és az elektronikus ismerethordozok is egyre nagyobb szerepet kapnak. Ez a
szolgaltatas nemcsak a gylijtemény, hanem az eszkozpark folyamatos fejlesztését, gondozasat
is megkoveteli, mely konyvtarunkban alapfeladatnak mindsiil.

2.3 A miikodés alapdokumentumai

2.3.1. Jogszabalyok

e 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM
egyiittes rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol




2.3.2. Intézményi alapdokumentumok

e A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat
e A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma és Kollégiuma — Pedagogiai Program
e A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma ¢s Kollégiuma — Hazirend
e A Ciszterci Rend Nagy Lajos Gimnaziuma ¢és Kollégiuma — Mindségiranyitasi
Program
3. A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.
Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai, targyi
feltételek meglétérol.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndldsaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

4. A konyvtar gyiijtokore
Ld. 1. szam® melléklet

5. Gyilijteményszervezés

5.1 Alapelvei
Tiikrozze az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit; tantargyi rendszerét, pedagogiai
szellemiségét, mdodszereit; a tanari, tanuldi kozosséget.

5.2 Gyarapitas

5.2.1. Médja: Onallo gyarapits, széleskorii tdjékozodas alapjan, a kollégak javaslatait
figyelembe véve, online uton is rendelve. Folyoiratok esetén eldfizetéssel toreksziink
tamogatni a lapkiadoi tevékenységet. Ajandék és hagyaték: fliggetlen a konyvtari
koltségvetéstol.

5.2.2 Allomanyfeltaras

Konyvtarunkban van szerz6i betiirendes és targyszo katalogus, melyek 2005.12.31-ei
datummal lezarasra keriiltek. 2006.01.01 6ta az 0j beszerzések a Szirén 9.31 programmal
keriilnek feldolgozasra, mely sokszempontl kereshetdséget biztosit.

5.2.3 Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamldk, bizonylatok megdrzése a gazdasagi
szakember feladata. A konyvtarostanar feladata: a dokumentum beérkezését kovetden a
szamlak kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylatok atadasa (a szamlakon az atvétel elismerése,
leltarszamok feltiintetése).

5.2.4. A dokumentumok allomanyba vétele

Az allomanyba vétel munkafolyamata: 0sszehasonlitas (esetleges reklaméacio, - bélyegzés - a
cimlap hatso6 oldalan, 17. lapon, utols6 szoveges lapon, tablakon; idészaki kiadvanyok a kiilsé
boriton; egyéb dokumentumoknal a kiilsé boriton, lehetdség szerint magan a dokumentumon -




a dokumentumok leltarba vétele, a leltari nyilvantartas rendszere szerint. Gépi nyilvantartasba
vétel, lel6hely-megjeloléssel. Az alloméany vonalkoddal vald ellatdsa folyamatos a gépi
kolcsonzés felgyorsitasanak érdekében. A vonalkéd tartalma az azonositoszam, a
gyljteményrészt meghatarozo6 betiijel és az intézmény azonositoja.

Leltari nyilvantartasok - jellege szerint végleges ¢és idOleges, formdja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartasba azok a dokumentumok keriilnek, amelyeket tartds megérzésre szan
a konyvtdr. Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon leltdrnyilvantartas: konyvek és
nemhagyomanyos dokumentumok (hang- és videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-K)
nyilvantartdsa. Hang- és videokazettakat mar nem szerez be a konyvtar.

Iddleges nyilvéantartdsba a legfeljebb 3 évre beszerzett dokumentumok keriilnek. Pl.:
palyavalasztasi éves tdjékoztatok, felvételi tdjékoztatok. Kotéstdl és artdl fiiggden
tankonyvek.

A nyilvantartasok formai:

Egyedi leltarkdnyv; kardex az iddészaki kiadvanyoknak; csoportos leltarkonyv. Kiilon
leltarkonyv a tartos tankdnyveknek.

5.2.5 Az allomanygyarapitas mértéke, példdnyszamok
A gylijtokori szabalyzatban megfogalmazottak szerint.

5.2.6. A tartés tankonyvek kezelése

A konyvtarosok folyamatos kommunikédciot folytatnak a  tankonyvfeleldsokkel,
bekapcsolddnak a tankonyvrendelés és kivalasztas folyamataba is, torekedve a gazdasagos
miikddésre a szinvonal megtartasa mellett.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok tankonyvei és a tandri tankonyvek a vonatkozé
jogszabdlyok szerint konyvtari allomanyba vételre keriilnek. Az 4allomanyrészt
kiilongytjteményként kezeljiik, T’ jelzettel. Kiadaskor atvételi elismervény késziil, melyet a
konyvtarban tarolunk. A visszagylijtés két lépcsdben zajlik: tanévek végén, illetve az
érettségire felkésziiléshez sziikséges tankOonyvek a sikeres vizsga utan érkeznek vissza a
konyvtarba. A tovabbra is felhasznalhatd kotetek ujra kiadasra, az elhasznalodott vagy
sziikségtelenné valt konyvek pedig selejtezésre kertilnek.

5.3. Allomanyapasztas

A konyvtar nem ndvekedhet a végtelenségig. Konyvtarunkban kialakult az a
mennyiségi szint, ami a feladatok ellatasat biztositja. A gyarapitds és az allomadnyapasztas
mértéke kozel azonos lehet. Egy konyvtar szakmai szinvonalat is jelzi, hogy milyen tervszerd,
rendszeres, gondozott az allomanyapasztdsi munkateriilete. A tankonyvek folyamatos
cserélddése miatt tervszerii apasztasra rendszeresen sor kertil.

5.3.1. Az allomanybdl torlés jogcimei

Tervszeri é4llomdnyapasztds A gylijteményszerzés fontos, folyamatosan végzendd, a
szaktanarok véleményének kikérésével (a véleményezési hataridé megjelolésével) torténik.

A kivonas tartalmi elavulas miatt - a dokumentumokban 1év6 ismeretanyag tulhaladotta valt,
vagy téves informaciokat kozvetit. Foloslegessé valt dokumentumok. Megvaltozik a tanterv;
valtozik a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke, megvaltozik a tanitott idegen nyelv;
a korabbi szerzeményezés, ajandékozas nem felelt meg a gylijtékori alapelveknek; valtozik
vagy modosul az iskola profilja, szerkezete. Az esztétikai nevelés érdekében a
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumokat természetes elhasznalddas




miatt kell kivonni. Ujrakéttetés csak rendkiviil fontos, potolhatatlan dokumentum esetén johet
szamitasba.

Hidny, elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény) kovetkeztében keletkezett
hiany esetében a kivezetés modja: az igazgatd eldzetes hozzajarulasaval, a felelosség
tisztazasa, a soron kiviilli allomanyellenérzés utan. Kolcsonzés kozben elveszett
dokumentumok: az olvas6 a dokumentum aktualis beszerzési arat koteles megfizetni az iskola
pénztaraban. Allomanyellendrzési hiany. Részletesen a konyvtari allomany védelménél — 5.4.
pont.

5.3.2. A torlés

A torlésre engedélyt az iskola igazgatoja ad. A kdnyvtarostanar csak javaslatot tehet, kivétel
az iddleges dokumentumok kivonasa.

A 1616s példanyokat fel lehet ajanlani

- mas konyvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozoéinak, tanuloinak.

- A fizikailag sériilt példanyokat az iskola megsemmisitésre tovabbadhatja. Az
elszallitasrol a gazdasagi vezetd gondoskodik. A dokumentumok elad4sat/megvételét
igazol6 bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv melléklete.

A kivonas nyilvantartasa a jegyzokonyv. Tartalmazza a kivezetés okat az iskola igazgatdjanak
alairasaval, bélyegzdjével hitelesitett. A leltarkonyvbdl kivezetés alapdokumentuma.

5.4. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri mukodtetéséért - az
intézmény altal megfelelden biztositott személyi €s targyi feltételek esetén beliil anyagilag és
erkolcsileg felelds. Amennyiben a konyvtar helyiségeit bérbe adjak, ugy a bérlet ideje alatt
keletkezett karokért a bérld felel.

5.4.1. Az allomany ellendrzése
Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt
kiegészitd egylittes iranyelv (Miivelddési Kozlony 1978. 9. szam) alapjan kell végrehajtani.

crer

atado vagy atvevo kezdeményezi.

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

Alloményellendrzéskor a gyiijtemény dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal.

Az allomanyellendrzés menete.

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitani. A gazdasagi vezetd - a leltarozasi
bizottsag vezetdje - koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart. A 10.000 kotet f616tti dokumentummal rendelkezd konyvtarak a
jogszabdly szerint 3 évenként végzik el az alloményellendrzést. Minden madsodik lehet
részleges is, de az dllomany legalabb 20 %-ara ki kell terjedni.

A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az dtado-atvevd irja ala.

A hidny vagy tobblet okait a kdnyvtarostanar koteles indokolni. A megallapitott hidnyt csak
akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre
engedélyt ad.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért a szorgalmi idon kiviil kell elvégezni.
Amennyiben az iskolaban letéti konyvtar 1étesiil, azt minden tanév végén ellendrizni kell. A
szaktargyi letétekért a munkak6zdsség- vagy szakcsoportvezetdk feleldsek.

A letét létesitésének feltétele - anyagilag is felelés személy atveszi, kezeli, a hasznalatrol
adatot szolgaltat az iskolaban miikddtetett letétrdl. - Pontos raktari nyilvantartds van a letéti




allomanyrol.
Az idbleges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

5.4.2. Az allomany jogi védelme: A kdnyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a
gyljtemény korszerti, folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki
nem vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egylittes
megléte alapjan torténhet.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar feleldsségre vonhaté a dokumentum és/vagy eszkozok hianyaért, ha
bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mikodési
szabalyait; kotelességszegést kovetett el; a leltdrozdskor mutathatd hiany tallépte a
megengedett mértéket.

A konyvtarostanar hosszantarté betegsége (akadalyoztatasa) esetén a konyvtarosi tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, a kiléptetést intézo
személyt terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsali

- akonyvtarostanarnal (olvasdtermek, fogadorész, iroda)

- az informatikus konyvtarosnal (olvaséterem, iroda)

- atakaritondnél (olvasoterem, fogadorész; 4t nem ruhazhato)

- az intézmény portajan (olvasotermek)

- az intézmény portajan lezart, lepecsételt, alairt boritékban (mindegyik kulcs)

5.4.3. Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyok szigoru betartasa. A fogadorészben, a pedagdgiai raktari részen, a
hatso olvasdteremben és az also irodaban kézi tlizolto késziilék elhelyezése. Ablakokon récs.

5.4.4. Az dllomanyvédelem nyilvantartisai

Alloményellendrzési nyilvantartasok L.5.4.

Kolcsonzési nyilvantartasok. A kolesonzés tényét rogzitik, a hasznald alairdsanak jogi
jelentdsége nincs.

5.4.5. A kOnyvtar nyitva tartdsanak rendje. A kdnyvtar 35 6rdban tart nyitva ugy, hogy a
tanitasi 1d6 alatt és utan is igénybe lehessen venni a konyvtar szolgaltatasait. Kolcsonzés a
nyitva tartds alatt folyamatosan lehetséges. A konyvtar minden év szeptember elsejétol
Jjuniusban az utolsé tanitasi nappal bezarolag tart nyitva. Az iskolai sziinidékben zarva tart.
Pontos nyitva tartés: 1d. 6. sz. melléklet.




6. A konyvtari allomany elhelyezése tagolasa
Lehetéség szerint szabadpolcon kell hozzaférhet6vé tenni az 4lloményt.

Az éllomanyrészek tagolasai: kézikdnyvtér; szakirodalom ETO alapjn, tudomanyteriiletek
szerint csoportositva; szépirodalom betlirendben; folyéiratok betiirendben. Kazettdk, CD-k,
DVD-k zéart helyen; tankdnyvek olvasok el8l elzéart helyen; muzealis, ritka dokumentumok
nehezen hozzaférhet6 felsd polcon, lehetéség szerint zértan.

7. A konyvari allomany feltarasa
Az iskola konyvtari dllomanya az alapkatalégusokban feltarva 4ll a hasznalé rendelkezésére,
illetve a gépi kataldgus online is kereshetd.

8. Elképzelések

Az archiv dllomany feltdrasa, az 4lloméany ésszerli atszervezése, 4trendezése (archiv anyagok
zérhat6 szekrénybe, a kollégiumi allomény pedig beolvasztasra keriil). Gépi kolcsonzésre vald
atallas. A konyvtari kornyezet baratsagos, korszerli és allomanyvédelmi szempontbél is
megfeleld kialakitdsa. A raktarhelységek feltjitdsa, falak vizesedésének megsziintetése.

9. Zar6 rendelkezések
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtdr mikodési szabélyzata az iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzatanak
mellékletét képezi.

Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabélyokat kell érvényre
juttatni.

Az iskolai konyvtar Miikodési Szabélyzatinak aktualizaldsa, karbantartisa az iskola
igazgatdjanak feladata.

Az iskolai konyvtdr Miikodési Szabélyzatdnak mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni a kényvtarban, a tobbi intézményi dokumentummal egyiitt.

Pécs, 2017. szeptember 30.
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Dobosi Laszlo

igazgato



