2.8Z.MELLEKLET

A Gyéri Radnéti Miklés Altalanos Iskola konyvtara

Konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvar hasznaldi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtart az iskola
tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi hasznélhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan torténhet.

2. A beiratkozas modja

Az iskola tanul6ja beiratkozaskor a nevét €s az osztalyat adja meg. Az iskola dolgozdja a
nevét kozli. A tovabbi adatoknak a tanuldi nyilvantartasban, ill. a személyi anyagban
utana lehet nézni. A névben, osztadlyban bekodvetkezett valtozast a konyvtar hasznaloja
kdteles a konyvtarosnak jelezni.

3. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Dokumentumok kolcsonzése

Kézikonyvek, folyodiratok, CD-ROM-0k, DVD-K, helyben hasznalata
Helyben olvasas

Konyvtari foglalkozéasok

Tajékoztatas

4. A konyvtarhasznalat modjai

4.1. Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo6 oktat6-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a
konyvtarhasznalok szamara lehetdve teszi teljes allomanya egyéni €és csoportos
helyben hasznalatat. A helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak,
szakmai feltételeit a konyvtarostandrnak kell biztositania. A konyvtarostanar segit az
informéciohordozok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, a szellemi
munka technikajanak alkalmazasaban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
- kézikonyvtari alloméanyrész;



- kiilongytijtemények (folyoiratok, AV, elektronikus
dokumentumok).

A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, ill.

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

4.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A tanuldk egyszerre 2-5 db, a dolgozok 10 db kényvet kdlesondzhetnek,
indokolt esetben tobbet. A kolcsonzési id6 4 hét, mely egyszer meghosszabbithato.
Tankonyvek, oktatési segédletek mindenki szamara a sziikséges iddtartamra
(legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetdk.

A kolcsondzheté dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket - lehetdség szerint a kdrnyezoiskolak, kozmiivelddési konyvtarak
konyvtaraibol - konyvtarkozi kdlesonzéssel kell kielégiteni, vagy mas
(kozmiivelddési) konyvtarba kell irdnyitani az olvasot.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvasé koteles egy konyvtari kolecsonzésre alkalmas példannyal potolni. A
dokumentum beszerezhetetlensége esetén egy hasonld témaji, arban kozel all6 mivet
koteles beszerezni a konyvtar szamara.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni tgy,
hogy a tanitas kezdete el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdok legyenek a
konyvtar szolgaltatasai.

4.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarostanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok a konyvtar nyitvatartasi idejében konyvtari szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
elékészitéséhez, lebonyolitasahoz.

A konyvtar helyisége orarendszerli tanitasra, rendszeres foglalkozéasokra,
értekezletekre csak kiilondsen indokolt esetben vehetd igénybe.

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujtja:

5.1.

informacioszolgéltatas

irodalomkutatas

ajanlo, tantargyi bibliografiak készitése
letétek létesitése

Informacidszolgaltatas



Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgaltatast nytjt a
tanitas-tanulas folyamataban felmeriild problémak megoldaséhoz.

Az informdcioszolgaltatas alapja:

e a gylijtemény dokumentumai

e a konyvtar adatbazisa

e mas konyvtarak adatbazisa

5.2. Irodalomkutatas
A konyvtaros szakirodalmi irodalomkutatast vallalhat tanul6i palyamunkék, szaktanarok
szaktargyi orai elokészitéséhez.

5.3.  Ajanlé bibliografiak készitése
Tantargyakhoz, szakkdri témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak tanaroknak,
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok kivalasztasa a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténik.

5.4. Letétek telepitése
A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el. Az allomanyrész gondozasa folyamatos. A letéti
allomany nem kolcsondzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol
leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

6. A konyvtari szolgaltatiasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartdsai a kovetkezok:
e kolcsonzési nyilvantartas

konyvtarkozi kdlesonzes nyilvantartasa

letéti nyilvantartas

szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa

dezideratum

statisztika

7. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

e Mivel a kdnyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra
szolgalo helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

e A konyvtarban enni, inni tilos.

e Mivel a kdnyvtar fokozottan tiizveszélyes hely, ezért nyilt lang hasznalata szigoruan
tilos.

e A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megorzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége. A rongéalasokbol eredd kart az olvasonak meg kell
téritenie elsésorban a dokumentum pétlasaval.

e A konyvtar informatikai eszkdzeinek épségére, szabalyos miikodtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni. Amennyiben rongalés torténik, akkor a hasznalé anyagi
feleldsséggel tartozik, s a kart koteles megtériteni.

e A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigydzni. Ezek szandékos
rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.



8.

9.

10.

11.

A kolcsonzés szabalyai:

o A konyvtarbdl kikdlesonzott dokumentumokat az olvaso koteles az eldre
meghatarozott idépontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

e A tanév vége el6tt minden olvaso (diak és dolgozo) koteles a kikdlesonzott
dokumentumokat a kényvtarban leadni.

e A tanul6, dolgozo legkésébb tanuldi jogviszonyanak, munkaviszonyanak
megsziintetésekor koteles a konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni, a
titkarsag felé pedig a formanyomtatvany kitoltésével igazolni, hogy tartozasa nincs.

A szamitogép hasznalata
A konyvtarban hasznélatos gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet
semmilyen programot!

Az allomany védelme

A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele csak a konyvtar nyitva tartasi idejében, a
konyvtaros jelenlétében lehetséges. A konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtar bejarati
ajtajan jol lathato helyen k6zz¢ kell tenni.

A konyvtar helyiségét a nyitvatartasi idon kiviil, a konyvtaros tavollétében — az
allomany védelme érdekében — zarva kell tartani. Kulcs csak a konyvtarosnal és az
iskolatitkarnal lehet. Ez utdbbit csak kiilondsen indokolt esetben lehet onnan elvinni,
errdl a konyvtarost tajékoztatni kell.

A konyvtar hazirendje
A konyvtar hazirendjét a konyvtarhasznalo részére jol lathatd helyen el kell helyezni.
A hézirendet a tanuloknak els6 konyvtarlatogatasukkor a konyvtarostanar ismerteti.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

e a konyvtar hasznalatara jogosultak korét

a hasznalat maddjait és feltételeit

a kolcsonzési eldirasokat

a nyitva tartas idejét

az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.



