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I. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MEGHATÁROZÁSA

Az iskolai könyvtár az oktatási-nevelési intézmény (továbbiakban iskola) tanítási, tanulási médiatára, oktatási helyszíne és kommunikációs centruma. Irányítási, pedagógiai és financiális szempontból a működtető intézmény szerves része. Sajátos eszközrendszerével segíti az iskolát pedagógiai programja megvalósításában, másrészt; mint a könyvtári rendszer tagja a mindenkor érvényes könyvtári jogszabályok, szabványok szerint működik.

Gyűjteménye széleskörűen tartalmazza azokat az információhordozókat, információkat, amelyeket az iskola oktató-nevelő tevékenysége hasznosít, befogadva és felhasználva a különböző rögzítési, tárolási, átviteli és kereső technikákat. Rendelkezik a különböző ismerethordozók használatához, ill. az újabb dokumentumok előállításához szükséges eszközökkel.

Szakszerűen elhelyezett és feltárt gyűjteményére és a könyvtári hálózaton elérhető forrásokra épülő szolgáltatásaival az iskola tevékenységét átfogó forrásközpontként, információs központként működik.

Az iskolai könyvtár komplex egység, amelyet a tanításhoz, tanuláshoz nélkülözhetetlen ismerethordozók, a használatukhoz/előállításukhoz szükséges eszközök és szolgáltatások rendszere alkot, és amely a pedagógiai folyamattal szemben támasztott fejlődő követelményeknek megfelelően rugalmasan képes újraszervezni tevékenységeit, szolgáltatásait.

Az önálló ismeretszerzés elsajátítása érdekében tantervi program szerint szervezi és a nevelőtestülettel együttműködve valósítja meg a tanulók könyvtárhasználati felkészítését, segíti informatikai szemléletük, információkezelési szokásaik kialakítását. 

Az iskolai könyvtár széleskörű lehetőséget kínál az önművelésre, az olvasásfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulás technikájának, módszereinek elsajátítására, a személyiség komplex és differenciált fejlesztésére.

A KÖNYVTÁRUNKRA VONAKOZÓ ADATOK

Oktatási intézményünkre vonatkozó adatok :

Oktatási intézmény neve : Csokonai Vitéz Mihály Református 
                            Gimnázium, Általános Iskola és Kollégium 
Oktatási intézmény címe :  8840  Csurgó  Széchenyi tér 9.  Pf. 10.
                                  Tel.   :  82-471-108 ; 82-471-180 
                                  Fax   :  82-471-024

1./
Az iskolai könyvtárunkra vonatkozó általános adatok: 

1.1 A könyvtár neve : Csokonai Vitéz Mihály Református
                                      Gimnázium, Általános Iskola és Kollégium Könyvtára
           1.2 A könyvtár címe  : 8840 Csurgó Széchenyi tér 9. Pf. 10.
                                      Tel.   : 82- 471-108 / 16 / 17 ; 82-472-431
                          E-mail címe : konyvtar@csvmrg.sulinet.hu
1.3 A könyvtár bélyegzői : Felirata tartalmazza a könyvtár nevét, székhelyét, a 
                                                         magyar címert, az állományegységek nevét és sorszámát.       

                                                         (A bélyegzőlenyomatok az SZMSZ mellékletében   

                                                         találhatók meg.)
    Könyvtárunk, mely 1993-ban kezdte el működését és 2000-től nyilvános címet is kapott   

    rendelkezik muzeális (1800-) és levéltári (1998 -)   különgyűjteménnyel, és letéti   

    könyvtárként a másik épületben működő, az alsós tagozatot ellátó un. Könyv-Várral   

    (2003 - ).

1.4 A könyvtár fenntartójának neve:   

Csokonai Vitéz Mihály Református Gimnázium, Általános Iskola

és Kollégium

1.5 A könyvtár fenntartójának címe:    8840 Csurgó Széchenyi tér 9.

1.6 A könyvtár jellege: nyilvános  iskolai könyvtár (2000 - től)
1.7 A könyvtár elhelyezése: az iskola földszinti termeiben, 21-28. sz. termek és 

   az általános iskola épületében kijelölt terem.

1.8 A könyvtár  használata: 


ingyenes 
II. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁRRA VONATKOZÓ TÖRVÉNYEK, JOGSZABÁLYOK, RENDELETEK
- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról,  

   bevezetéséről és alkalmazásáról

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és 
  jóváhagyásának rendjéről

- 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés országos 
  alapprogramjának kiadásáról

- 2/2005. (III. 1.) OM rendelet
- 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabályzatának 
  kiadásáról

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények 
  működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról (és módosításai)
- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 
  nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről 
  és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
  köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról

- 1997. évi CXL. Törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 
  ellátásról és a közművelődésről

- 2012. évi CLII. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári 
  ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. törvény módosításáról

- 14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány 
  ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló 
  szabályzat kiadásáról

- 22/2005. (VII. 18.) NKÖM rendelet a muzeális könyvtári dokumentumok 
  kezelésével és nyilvántartásával kapcsolatos szabályokról

III. ISKOLAI KÖNYVTÁRUNK FELADATAI 

1.  Gyűjteményét az iskola igényei szerint és a minőség elvét érvényesítve folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (könyv, időszaki kiadvány, tartós tankönyv, segédkönyv, kotta, térkép, fotó stb.) kívül gyűjti az iskola kéziratos pedagógiai anyagát (helyi pedagógiai program és tanterv, szervezeti és működési szabályzat, pályamunkák, publikációk, szakdolgozatok stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozókat (dia, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, multimédia CD, DVD képlemezek, DVD filmek stb.); 

2.  Gyűjteményén belül kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (közhasznú, közérdekű) információszerzést szolgáló dokumentum- típusoknak (napilap, folyóirat, számítógépes adatbázisok stb.); az iskolatörténeti és helytörténeti dokumentumoknak;

3.  Tankönyvtárat működtet a tartós tankönyvekből és segédkönyvekből, nyilvántartja és kölcsönzi ezen állományész anyagát; 

4.  Egységes gyűjteményét hozzáférhetővé teszi a könyvtárhasználók (tanulók, pedagógusok, technikai és adminisztratív dolgozók, külső olvasók) részére és biztosítja a különböző információhordozók használatához szükséges technikai eszközöket. Gyűjteményéből – az igényeknek és lehetőségeknek megfelelően – letéteket helyez el az iskola különböző helyszínein (Könyv-vár, hittanterem); 

5.  Gyűjteményét folyamatosan feldolgozza, feltárja az érvényes könyvtári szabványok szerint, információs tartalmukról sok szempontúan, gyorsan, pontosan visszakereshető helyi adatbázist épít – a SZIKLA számítógépes integrált könyvtárkezelő program segítségével, adatbázisból letölthető rekordok felhasználásával, saját rekordok elkészítésével; 

6.  Lehetőséget ad a különböző dokumentumok másolására, sokszorosítására, új oktatási anyagok összeállítására (oktatócsomag), új dokumentumok előállítására (hang-, videofelvétel, fotófelvétel, Internetről letöltött tartalmak stb.); 

7.  Gyűjteményén, eszközein és tájékoztató forrásain alapuló szolgáltatásaival kielégíti az iskola tevékenységéből eredő információs igényeket; 

8.  Kielégíti a pedagógusok alapvető szakirodalmi és információs igényeit, tájékoztatást ad az iskolai, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, ill. a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, szakirányú szolgáltatásairól; 

9.  A dokumentumok iránti igények kielégítésében és tájékoztató feladatai ellátásához saját eszközein kívül közvetíti és felhasználja a könyvtári rendszer szolgáltatásait, részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében (Országos Dokumentum-ellátási Rendszer, a könyvtárközi kölcsönzés); 

10.   Saját gyűjteményén és eszközein kívül felhasználja a helyi, regionális, ill. világméretű hálózaton hozzáférhető bibliográfiai és teljes szövegű információs forrásokat; 

11.  A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek könyvtárhasználati követelményei alapján elkészíti a helyi könyvtár-pedagógiai programot, könyvtárhasználati tanterveket, és ösztönzi, szervezi, segíti minden műveltségterületen gyakorlati megvalósítását, miközben maga is részt vállal a könyvtárismereti és használói képzésben; 

12.  Tanórai foglalkozások és a tanítást követő egyéni és csoportos foglalkozás keretében megalapozza eszközeivel és szolgáltatásaival a tanulók könyvtárhasználati felkészültségét, használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikák használatára; 

13.  Pedagógiai aktivitással központi helyet tölt be a nevelőtestülettel szoros együttműködésben a tanulók információszerző, kommunikációs képességeinek fejlesztésében, a helyes olvasási, tanulási szokások kialakításában;

14.  Alapvető feladata az iskola múltjának és hagyományainak őrzése, ápolása;

15.    Adatszolgáltatás és helyben olvasás biztosítása minden érdeklődő kutató és olvasó számára, előre egyeztetett időpontokkal;


16.  Előre bejelentett csoportok, egyéni érdeklődők, az iskola vendégei számára látogatási lehetőség biztosítása;

17.   Mint az iskola nyitott kommunikációs centruma, demokratikus fóruma lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a diákok öntevékenységére. Szocializációs szerepe különösen fontos a társadalmi szempontból hátrányos helyzetű településeken, népességi körzetekben. 

18.  Az iskolai könyvtár rendszeres kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, egyesületekkel:

- Csurgó Városi Könyvtár (8840 Csurgó, Baksay Sándor u. 6. )


- Megyei és Városi Könyvtár (7400 Kaposvár, Csokonai u.4. )

- Egyházi Könyvtárak Egyesülése 

- Könyvtárostanárok Egyesülete

- MOKKA – R Egyesület (Magyar Országos Közös Katalógus – Régi  

  könyvek katalógusa Egyesület)

IV.  KÖNYVTÁRUNK SZOLGÁLTATÁSAI

1. Az iskolai könyvtár szolgáltatásait és használati rendjét a helyi pedagógiai programnak, a könyvtárhasználati tanterveknek megfelelően, ill. a könyvtári rendszer által nyújtotta lehetőségek és a helyi adottságok figyelembe vételével szervezzük meg. 

2. Az iskolai könyvtárunk szolgáltatásait, a szolgáltatások igénybevételének módját, szabályait, feltételeit a könyvtár szervezeti és működési szabályzata fogalmazza meg. 

3. A dokumentumok védelme, illetőleg a könyvtárhasználók jogainak érvényesítése érdekében a könyvtárhasználat részletes feltételeit a házirend rögzíti, amelyet a könyvtárban jól látható helyen tartunk és a honlapon is nyilvánosságra hozzuk. 

4. Az iskolai könyvtár feladata, hogy a tanítási napokon biztosítsa mindenki számára a könyvtárhasználat jogát, megfelelő időpontban a nyitva tartást. Gyűjti, feltárja és szolgáltatja az iskolatörténeti dokumentumokat.
5. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai: 

· a könyvtár gyűjteményének, tájékoztató és technikai eszközeinek egyéni és csoportos helyben használata, 

· a helyi pedagógiai programban megtervezett könyvtárhasználati órák megtartása, közreműködés a könyvtárra épülő szakórák előkészítésében és megtartásában, 

· olvasószolgálat, tájékoztató szolgálat (tájékoztatás a könyvtárhasználat módjáról, a könyvtár gyűjteményéről, irodalomkutatás, témafigyelés, pedagógiai szaktájékoztatás, közhasznú, közérdekű tájékoztatás stb.), 

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, 

· felkérés esetén a tanórán kívüli foglalkozások (szakkör, tehetséggondozás, felzárkóztató stb.) szervezésében, megtartásában való részvétel, 

· könyvtári dokumentumok másolása, közreműködés új ismerethordozók előállításában, 

· számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, 

· tájékoztatás az iskolai könyvtárak, a pedagógiai gyűjtőkörű, valamint az iskola szakmai profiljának megfelelő szakkönyvtárak dokumentumairól, szolgáltatásairól, 

· részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében 

6. A könyvtár nyitva tartását úgy kell megtervezni, hogy a képzési időben és a tanítási órát követően biztosítani tudja a könyvtárhasználati, könyvtárra épülő szaktárgyi órák és egyéb foglalkozások zavartalan megtartását, az óravezetéshez szükséges könyvek és egyéb dokumentumok kölcsönzését, és lehetőséget adjon az egyéni, csoportos olvasótermi helyben használatra, tájékozódásra, olvasásra, tanulásra, kölcsönzésre. Az iskolai könyvtár nyitva tartását az iskola összesített órarendjében fel kell tüntetni. 

7. A csoportos foglalkozások megtartásához előre meg kell tervezni a könyvtár órabeosztását, hogy a tartalmi és technikai előkészítésük biztosítható legyen. A könyvtár használatát nem igénylő órarendszerű tanítás számára nem vehetők igénybe a könyvtár helyiségei. A nyitvatartási idő sértetlenségét biztosítani kell az iskola egyéb programjainak tervezésekor.
8. A könyvtári terek kialakításánál a nagyobb zaj- és mozgásszinttel járó foglalkoztató tereket el kell különíteni más használói övezetektől, hogy a különböző szolgáltatások (elmélyült könyvtári tanulás, könyvtárhasználati foglalkozások stb.) egyidejű zavartalan igénybevétele megoldható legyen. (folyóirat-olvasó, galéria, kézikönyvtár)
Alapszolgáltatások

A Könyvtár alapszolgáltatásai mindenki számára ingyenesek.

1. Helyben olvasás

A helyben olvasáshoz a fenntartó olvasótermet biztosít, ahol a könyvtár teljes állománya használható. Az olvasóteremben csendet és rendet kell tartani és oda táskát, kabátot és élelmiszert bevinni nem lehet, mobiltelefon használata tilos.

2. Állományfeltáró eszközök használata

A nyitvatartási időben az olvasó a könyvtár katalógusaiban ill. számítógépes adatbázisában tájékozódhat a könyvtárban megtalálható irodalomról.

Kölcsönzés

A kölcsönzés feltétele a beiratkozás (lásd később).

A Könyvtár beiratkozási és kölcsönzési rendje

1. Beiratkozás

A könyvtár olvasói mentesülnek a beiratkozási díj megfizetése alól. 

A beiratkozás személyesen, a belépési nyilatkozat aláírásával történik.

Az ehhez szükséges dokumentumok:

· személyi igazolvány (vagy tartózkodási engedély, útlevél) (felnőtt olvasó esetén) és

· diákigazolvány.

A Könyvtár az olvasó adatai közül az alábbiakat tartja nyilván:

· név,

· olvasói státusz,

· állandó lakcím,

· telefonszám,

· születési hely, idő,

· anyja neve,

· személyi igazolvány-, diákigazolvány vagy útlevélszám,

· beiratkozás kelte.

Az olvasó a személyes adataiban bekövetkezett változásokat 30 napon belül köteles bejelenteni a Könyvtárnak. A Könyvtár az adatvédelmi törvényben foglaltaknak megfelelően köteles gondoskodni azok védelméről.

A beiratkozó olvasóval ismertetni kell a Könyvtárhasználati Szabályzatot (házirend), továbbá jól látható helyen ki kell függeszteni a Könyvtárban.

2. Kölcsönzés

A kölcsönzéshez az olvasó nevének ismerete szükséges. A kölcsönzés műveleténél rögzíteni kell az olvasó nevét és/vagy olvasói számát, a kölcsönzés keltét és határidejét, a kölcsönzött dokumentumok leltári és bibliográfiai adatait. A kölcsönzés tényét az olvasóval a megfelelő helyen alá kell íratni. A kölcsönzés adatairól (név, dátum, dok. leltári száma) egy kinyomtatott sor készül egy leporellóra, ezt hitelesíti aláírásával az olvasó.
2.1. Kölcsönözhető dokumentumok

A Könyvtár állományából beiratkozott felhasználók számára kölcsönözhetők:

· a szabadpolcos kölcsönzőtér minden dokumentuma
A Könyvtár állományából nem kölcsönözhetők:

· a kézikönyvtár állománya (kivétel: zárástól nyitásig),

· az olvasótermi használatra fenntartott példányok,

· a kurrens folyóiratok legfrissebb lapszámai,

· CD-lemezek, DVD-lemezek-, a szigorúan védett helytörténeti dokumentumok (helytörténeti filmek, képek lemezei, Csokonai-gyűjtemény egyedi dokumentumai) 
· a muzeális és a levéltári részleg dokumentumai

A nem kölcsönözhető dokumentumokat egy-egy tanítási órára az iskola tanárainak rendelkezésére bocsátjuk.

2.2. A kölcsönözhető dokumentumok száma

Az olvasók számára egyidejűleg összesen 10 db dokumentumot kölcsönöz a könyvtár. Többkötetes mű esetén az egyes kötetek külön darabnak számítanak. A tantestület tagjai esetében a tanításhoz szükséges segédletekkel együtt maximum 50 darab dokumentum kölcsönözhető. 

2.3. A kölcsönzés időtartama

A kölcsönzés időtartama általában 1 hónap. Kötelező olvasmányok: 1 hét.

Az iskola ingyenes vagy normatív támogatásra jogosult diákjainak és tanárainak a munkájukhoz szükséges tankönyveket egész tanévre kölcsönözzük, de minden más dokumentumra ez nem vonatkozik.
2.4. Hosszabbítás

A kölcsönzési határidő az olvasó kérésére többször meghosszabbítható, ha a kölcsönvett műre nem érkezett be előjegyzés. Hosszabbítást a kölcsönzési határidő lejárta előtt, vagy a lejáratot követő 1 hét türelmi idő alatt kell kérni személyesen, levélben, vagy telefonon. Ellenkező esetben a kölcsönzés csak az esedékes késedelmi díj kiegyenlítése után hosszabbítható meg. Az elveszett dokumentumot a kölcsönző pótolni vagy megtéríteni köteles a könyvtáros által meghatározott mindenkori díjszabás szerint.
2.5. Visszavétel

A kölcsönzési idő lejártával az olvasónak sértetlen állapotban kell a dokumentumot visszaszolgáltatnia.

Visszavételnél az olvasó jelenlétében a visszahozott dokumentumot adatai alapján azonosítani kell a kölcsönzési nyilvántartásban szereplő adatokkal és az olvasó tartozását törölni kell a nyilvántartásból.

2.6. Bekérés

Indokolt esetben a Könyvtár a határidő letelte előtt visszakérheti a kikölcsönzött dokumentumokat könyvtári munkafolyamat elvégzése céljából.

2.7. Könyvtárközi kölcsönzés

A könyvtárközi kölcsönzés azt a lehetőséget biztosítja az olvasónak, hogy olyan dokumentumokat is használhasson, amelyek nem találhatók meg a könyvtárban.

 A könyvtárközi kölcsönzést a mindenkor hatályos vonatkozó miniszteri rendelet utasításainak megfelelően kell végrehajtani.

A kölcsönzés feltételeit és időtartamát a kölcsönadó könyvtár szabja meg. E feltételeket az olvasóval egyértelműen közölni kell.

Ha a kölcsönadó könyvtár a kért dokumentumot csak másolatban tudja biztosítani, a felmerülő költségek az olvasót terhelik.

A könyvtárközi kölcsönzés esetlegesen felmerülő költsége az igénylőt terheli.

3. Kiegészítő szolgáltatások

Másolatszolgáltatás

A Könyvtár a birtokában lévő dokumentumokból, vagy más tulajdonában lévő anyagokból másolási szolgáltatást nyújt olvasóinak korlátozott mennyiségben.

A másolási kérést legkésőbb a következő munkanapra teljesíteni kell.

Az egyszerre másolható nyomtatott anyag mennyisége legfeljebb 20 oldal.

A másolásnál be kell tartani a szerzői jogvédelem rendelkezéseit.

A másolási díjat a felhasználónak előre, készpénzben kell kifizetnie. A könyvtár a helytörténeti anyagokról, saját felvételekről CD illetve DVD másolatot is készít megfelelő térítési díj ellenében.

A másolatszolgáltatás díjszabását az olvasóteremben jól látható helyen ki kell függeszteni. (Lásd mellékletet.)

IV. A KÖNYVTÁROSOK FELADATAI

Alapelvek

1. Az iskolai könyvtárban dolgozók munkakörük, képzettségük, besorolásuk alapján lehetnek: könyvtárostanár, könyvtáros asszisztens, könyvtárkezelő és oktatástechnikus. 

2. A könyvtári munka elvégzéséhez szükséges munkaidőt, a könyvtári dolgozók számát az iskola típusa, a tanulócsoportok száma, a könyvtári gyűjtemény nagysága és jellege együttes figyelembevételével ajánlatos meghatározni, de a jogszabályokban foglaltakat be kell tartani.
3. A könyvtári dolgozók feladatait személyre szóló munkaköri leírás tartalmazza. 

4. Amennyiben az intézmény vezetőjének nincs könyvtárosi szakképzettsége, akkor a könyvtárostanárt meg kell bízni a könyvtár felelős vezetésével, akit ezért könyvtárvezetői pótlék illeti meg. 

5. A könyvtárostanár(ok) mellett és irányításával középfokú szakmai képesítéssel rendelkező könyvtárkezelő, könyvtáros-asszisztens, ill. oktatás-technikus is alkalmazható. Mindegyik munkaterületen lehetőség van a feladatok részmunkaidőben való ellátására, de az alkalmazottak együttes munkaidejének megállapításához a normatíva tekinthető irányadónak. 

6. A könyvtáros-tanár az az iskolai könyvtári szolgáltatásokért felelős pedagógus, aki a működtető intézménynek megfelelő pedagógus végzettséggel és felsőfokú könyvtárosi képesítéssel /1/ rendelkezik. Ilyen képesítéssel rendelkező könyvtárostanár híján a munkakör betölthető középfokú könyvtárosi szakképzettséggel rendelkező pedagógussal is (ld. 1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési feltételekről). 
· A könyvtáros-tanár pedagógus besorolású, az intézmény nevelőtestületének tagja, pedagógiai és könyvtár szakmai végzettséggel kell rendelkeznie.

· Munkakörét és munkarendjét a köznevelési törvényben foglaltak alapján kell meghatározni.(ld. ugyanott, munkarend). A könyvtárosnak biztosítania kell a könyvtári szolgáltatásokhoz szükséges szakmai feltételeket. Pedagógiai tevékenységén belül megtartja a pedagógiai programban meghatározott könyvtárhasználati szakórákat és közreműködik a könyvtárra épülő szakórák megszervezésében, levezetésében. Felkérés esetén részt vesz a tanórán kívüli foglalkozások szervezésében, megtartásában. Irodalomkutatással, témafigyeléssel, bibliográfiakészítéssel segíti a tanórai és egyéb foglalkozások nevelési-oktatási céljainak megvalósítását. 
· Főfoglalkozású könyvtáros-tanár kötelező óraszáma: heti 25 óra. Az iskolai könyvtárostanár a kötelező óraszám keretében biztosítja a könyvtár nyitva tartását, a könyvtári órákat. Munkaköri feladatként a teljes munkaidő többi részének hetven százaléka - a könyvtár zárva tartása mellett - a munkahelyen végzett könyvtári munkára (az állomány gyarapítása, gondozása, könyvtári kutatómunka), iskolai kapcsolattartásra, a további harminc százaléka a munkahelyen kívül végzett felkészülésre, könyvtári kapcsolatépítésre, állománygyarapításra, továbbá a pedagógus-munkakörrel összefüggő más tevékenység ellátására szolgál.  A nyitva tartási idő kötelező óraszámot meghaladó bővítése csupán a könyvtárra fordítható munkaidő további növelésével érhető el. Mivel a jelenlegi helyzetben a két fő könyvtárostanár két fél státuszban látja el a feladatát, ezért a fenti óraszámok 50 %-a teljesíthető.
7. Könyvtáros-asszisztensnek tekinthető az a könyvtári dolgozó, aki középiskolai végzettsége mellett könyvtári asszisztensi vizsgával rendelkezik. (1. számú melléklet az 1993. évi LXXIX. törvényhez ) A könyvtáros-asszisztens (könyvtárkezelő) nem pedagógus besorolású, nincs kötelező óraszáma. Feladatait a mindenkori törvényes munkaidő egészében vagy meghatározott hányadában, részmunkaidőben látja el. Az iskolai (kollégiumi) könyvtárban könyvtáros asszisztens az lehet, aki középiskolai végzettséggel és legalább középfokú könyvtárosi szakképesítéssel rendelkezik. A könyvtáros asszisztens a könyvtáros tanár irányításával közreműködik az állomány nyilvántartásba vételével, a raktári rend fenntartásával, az állomány megóvásával, a dokumentumok könyvtári szerelésével, adatbevitelével kapcsolatos feladatok ellátásában, továbbá elláthat minden olyan feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének. 

VI. A KÖNYVTÁR NYITVA TARTÁSA

A Könyvtári nyitvatartási idő az adott tanév órarendjéhez igazodóan, minden tanítási napon. A szükségletnek megfelelően a könyvtárvezető határozza meg egyeztetve az intézményvezetővel. Az érvényes nyitvatartási időt a Könyvtár bejárati ajtaján függesztjük ki és a honlapon is nyilvánosságra hozzuk.
VII. A KÖNYVTÁRI TAGSÁG FELTÉTELEI, 

AZ OLVASÓK JOGAI, KÖTELESSÉGEI

A KÖNYVTÁRHASZNÁLAT RENDJE

1./
Jogok és kötelezettségek
1.1 Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és 

technikai dolgozói és külső könyvtárlátogatók használhatják.
1.2 Az iskolai könyvtárhasználókat megilletik ingyenesen az alábbi

alapszolgáltatások:

· könyvtári gyűjtemény helyben használata,

· állományfeltáró eszközök használata (katalógusok),

· információ a könyvtár szolgáltatásairól,

1.3 Az iskolai könyvtáros köteles az ingyenes szolgáltatások 

igénybevevőinek adatait regisztrálni ( pl. statisztikai adatszolgáltatási kötelezettség miatt)                          

1.4 Az 1.2 pontban felsoroltakon kívül más egyéb szolgáltatások csak a

könyvtárba való beiratkozás után vehetők igénybe. A beiratkozás ingyenes.

1.5     Az olvasónak beiratkozáskor belépési nyilatkozatot kell

tenni, ha kiskorú, a gondviselővel is aláíratni. A beiratkozáskor az alábbi adatokat kell felvenni  könyvtárhasználótól



személyi (diák)igazolvány adatai alapján:



- név,



- anyja neve,

- születési helye, ideje,   

- lakcíme,



A könyvtár a személyes adatok védelméről  az adatvédelmi



jogszabályok  figyelembevételével köteles gondoskodni.



A könyvtáros a beiratkozó adatait nyilvántartásba veszi.



Az olvasó – beiratkozáskor – belépési nyilatkozatot köteles



kitölteni.

2./
Igénybe vehetők a könyvtár egyéb szolgáltatásai:

2.1. A könyvtár állományának (alább felsorolt egyes dokumentumainak)

egyéni és csoportos helyben használata:

· olvasótermi, kézikönyvtári könyvek,

· folyóiratok,

· értékesebb dokumentumok,

· audiovizuális információhordozók

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy

tanítási órára kikölcsönözhetik.

2.1 A könyvtárban tanórák és egyéb csoportos foglalkozásokon való részvétel
2.2 Részvétel a könyvtárban tartott rendezvényeken

2.3 A könyvtárban az adott időpontban nem található könyvek,

dokumentumok előjegyeztetése, majd a könyvtár értesítése után azok kölcsönzése

2.4 A könyvtár gyűjteményében megtalálható dokumentumokról

másolat készítését térítés ellenében lehetséges
2.5 Az olvasóteremben  található számítógép használata

(Internet, SuliNet) a mellékletben található szabályzat szerint


2.6
A Könyv-várban a fenti szabályozók szerint kell eljárni
2.7     Muzeális részleg

- Helyben olvasás: minden érdeklődő, de elsősorban a kutatók, az iskola dolgozói és tanulói és külső olvasók részére biztosítva a lehetőséget (kivéve a szigorúan védett állományrészt! ).

- Kölcsönzés: a védett állomány kivételével, tanítási órára a gimnázium tanárai részére, a megfelelő feltételek betartásával (aláírás ellenében vehetik át, felelősséget vállalnak a dokumentum épségének megőrzésére, a tanítási óra után azonnal és személyesen hozzák vissza a kölcsönzött dokumentumot a könyvtárba).

- Másolatkészítés: meghatározott díj ellenében minden érdeklődőnek, ha a dokumentum állapota ezt lehetővé teszi.

- Csoportvezetés (idegenvezetés): előre bejelentett látogatások, előre egyeztetett időpont esetén minden érdeklődőnek. Ha a csoport létszáma meghaladja a 20 főt, azt ketté kell osztani, s külön-külön megtartani a vezetést a csoportok számára.

- Minden első osztálynak a tanév elején osztályfőnöki óra keretében könyvtárlátogatás szervezése, a látnivalók bemutatásán kívül rövid helytörténeti és iskolatörténeti adatok ismertetésével. (A könyvtáros bejegyzésével az osztálynaplóban dokumentálni kell a látogatást.)

- Kiscsoportoknak tanórák tartása a könyvtárban a szaktanárral való előzetes egyeztetés alapján

- Könyvtárközi kölcsönzés a muzeális állomány dokumentumaiból nem lehetséges.

3. A kölcsönzés szabályai

3.1. Minden beiratkozott olvasó jogosult a kölcsönzésre.

3.2. A kölcsönözhető állomány a könyvtárban található 

szabadpolcokról kiválasztható.
3.3. A kikölcsönözhető könyvállomány a számítógépes katalógus segítségével kikereshető szerző, cím, vagy téma szerint.

3.4. A kölcsönözhetőség szempontjából az alábbi kategóriákba sorolhatók a dokumentumok:

-   kölcsönözhetők,

· részlegesen kölcsönözhetők (pl. kötelező irodalom, 

     tankönyvek),

· csak helyben használhatók ( muzeális részleg, kézikönyvtár állománya).

3.5. Egy olvasó egyidejűleg maximum 10 kötetet kölcsönözhet.

Indokolt esetben több kötetet is.

3.6. A kölcsönözhető kategóriájú dokumentumok kölcsönzési időtartama 1  hónap.  Hosszabbítás indokolt esetben kérhető.

3.7. A részlegesen kölcsönözhető anyagok kölcsönzési időtartama

7 nap. Hosszabbítás egyszer kérhető.

3.8. Nem kölcsönözhetők a napilapok, folyóiratok, olvasóteremben

található dokumentumok (kézikönyvek, szótárak, lexikonok, enciklopédiák, stb.). A könyvtár zárva tartása idején, zárástól nyitásig kivételes esetben kiadhatók ezek a dokumentumok is.

4. Felszólítás, késedelmi díj, kártérítés, kizárás

4.1. Felszólítás

     Ha az olvasó a kölcsönvett dokumentumot a lejárat napjáig nem szolgáltatja vissza, a Könyvtár 1  hét türelmi idő letelte után felszólítót küld a késedelmes olvasónak, amit a tartozás fennállásáig kéthetenként megismétel. A felszólításokat a Könyvtárnak nyilván kell tartania.

4.2. Késedelmi díj

Aki a lejárat napján túl magánál tartja a kölcsönvett dokumentumot, 1 hét türelmi idő után, dokumentumonként és havonta késedelmi díjat fizet. Minden megkezdett hónap teljes hónapnak számít. 

Ha a késedelmes olvasó egy vagy több felszólítást kapott a Könyvtártól, a késedelmi díjon felül költségtérítést is köteles fizetni, mely a mindenkori postaköltség és nyomtatványköltség együttes összege.

A késedelmi díj mértéke napi tíz forint + a mindenkori postai költségek.
4.3. Kártérítés

Ha az olvasó a kölcsönvett művet elveszti vagy megrongálja, köteles abból azonos, vagy újabb kiadású példányt a Könyvtár rendelkezésére bocsátani. Ha az olvasó az elveszített dokumentumot nem tudja pótolni, köteles azt a mű egy másik példányáról lemásoltatni és beköttetni.

A Könyvtár csak kivételes esetben fogad el az elveszett műért pénzbeli térítést. Ebben az esetben a dokumentum antikvár forgalmi becsértékét és a felmerült költségeket (köttetés, postaköltség stb.) kell megtéríttetni.

Az olvasó akár pótolja az elveszett művet, akár kártérítést fizet, nem mentesül az esedékes késedelmi díj megfizetése alól.

4.4. Kizárás

Azt az olvasót, aki a Könyvtárral szemben fennálló bármilyen tartozását nem rendezte, a tartozás rendezéséig a kölcsönzésből ideiglenesen kizártnak kell tekinteni.

Aki a Könyvtár dokumentum-állományát vagy bútorzatát nem rendeltetésszerűen használja, azt gondatlanságból, vagy szándékosan csonkítja, rongálja, vagy eltulajdonítja, a könyvtárvezetőnek jogában áll a kárt megtéríttetni.
Aki az olvasóterem csendjét, rendjét zavarja, az ott folyó munkát szándékosan akadályozza, a könyvtár munkatársaival nem megfelelően viselkedik, akkor szankciókat alkalmazhatunk, korlátozhatjuk  az illető  könyvtárhasználati jogát. 
Kizárni akkor lehet az olvasót a használatból, ha nem tartja be a Könyvtárhasználati szabályzatot.

VIII. ZÁRÓRENDELKEZÉSEK, MELLÉKLETEK

1./
Az iskolai könyvtár az iskola szerves része.

2./
Az Iskolai Könyvtár Működési Szabályzata az iskolai Szervezeti és


Működési Szabályzatának mellékletét képezi.

3./
Jelen szabályzatban nem tárgyalt kérdésekben az érvényben lévő


jogszabályok érvényesek. 
4./
Az Iskolai Könyvtár Működési Szabályzatának aktualizálásáért,  

          karbantartásáért az iskola igazgatója felelős. A szabályzat betartásáért 
          az iskolavezetés és a könyvtárosok személyes felelősséget vállalnak.

4./
Az Iskolai Könyvtár Működési Szabályzatát mindenki által hozzáférhető


helyen kell elhelyezni:



-   a könyvtárban

· az iskolai Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletében  
· és a honlapon   

5./
A Könyvtári SZMSZ mellékletét képezik az alábbiak :

1. A könyvtár gyűjtőköri szabályzata
2. A könyvtárostanár(ok), könyvtári asszisztens munkaköri leírása(i)

3. Házirend - a könyvtár és olvasóterem használatának szabályai 

4. A könyvtár nyitvatartási rendje

5. A könyvtári számítógépek használatának szabályai

6. A könyvtárpedagógiai program

7. Tankönyvtári Szabályzat

8. Katalógus Szerkesztési Szabályzat – SZIKLA felhasználói kézikönyv 9.2 verzió
Kelt: Csurgó, 2015. augusztus 20.

.........................................................                 .......................................................

          könyvtárvezető                                                             igazgató
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