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A KONYVTAR ALAPADATAI ES JOGSZABALYI HATTERE

Az iskolai konyvtar a Budapest II. Keriileti Méricz Zsigmond Gimnazium nevel$-oktaté mun-
kajanak szellemi bazisa és informaciokozpontja. Miikodési szabalyzata a hatalyos jogszaba-
lyok, valamint az intézmény Pedagdgiai Programja és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan hatarozza meg a konyvtar feladatait, gytijtékorét és hasznalati rendjét.

A konyvtar hivatalos neve:

Budapest II. Keriileti Méricz Zsigmond Gimnazium Kényvtara

Cime és székhelye:

1025 Budapest, Torokvész ut 48-54. (Tel.: +36 1 394-3011 / 118 m.)

Létesitésének ideje:

1955 (a jogel6d Baar-Madas Gimnazium konyvtarat folytatva, 1992-t6l
az Uj épiiletben)

Alapteriilete és elhelyezése:

271 m® (az iskola kozponti helyén, tagas olvasoteremmel és szabadpol-
cos térrel)

A konyvtar bélyegzdéje:

Ovalis tulajdonbélyegz6, 'Moricz Zsigmond Gimnazium konyvtara' fel-
irattal és leltari szammal

Hasznaloi kore:

Az intézmény tanuldi, pedagogusai, oktatast segitd és egyéb dolgozoi

A konyvtar jellege:

Nem nyilvanos iskolai konyvtar (kiilsé személyek csak kényvtarkozi
kolcsonzéssel vehetik igénybe)

Kapcsolattartasi e-mail:

konyvtar314@gmail.com

Iranyado jogszabalyok

A konyvtar mikodését meghatarozo legfontosabb jogszabalyok és szakmai normak:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.);

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarél (PUETV);
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél (kiemel-

ten a 166. §);

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasa-

rol;

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivelddésrol;

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany leltarozasarol és torlé-

sérol;

Az IFLA és az UNESCO koz6s iskolai konyvtari nyilatkozata (1999).
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A KONYVTAR FENNTARTASA, IRANYITASA ES GAZDALKODASA

1. Fenntartas és felel6sség: Az iskolai konyvtar a Budapest II. Kertileti Moricz Zsigmond
Gimnazium szervezeti egysége. Fenntartasardl és fejlesztésérél a Kozép-Budai Tankeriileti
Ko6zpont gondoskodik az iskola koltségvetésének keretében. A szakszert muikodtetésért az
igazgat6 és a fenntarté kozosen vallal feleldsséget.

2. Vezetés és ellendrzés: A konyvtar szakmai mikodését az igazgato ellendrzi és iranyitja a
nevel6testiilet, a Sziil6k Tanacsa és a Diakonkormanyzat javaslatainak figyelembevételével. A
konyvtar kozvetlen szakmai vezetését a szakiranyu fels6foku végzettséggel rendelkezd
konyvtarostanar latja el.

3. Gazdalkodas és keretfelhasznalas: A konyvtari allomany gyarapitasara szolgald pénz-
iigyi keretet az intézményi koltségvetésben kell biztositani. A keret célszert és tervszert fel-
hasznalasaért a konyvtarostanar felelds, igy a konyvtar részére dokumentumot vasarolni ki-
zardlag a konyvtarostanar elézetes egyetértésével lehet.

A KONYVTAR FELADATAI ES SZOLGALTATASAI

Alapfeladatok

o A konyvtari gylijtemény folyamatos, tervszeri fejlesztése, feltarasa, gondozasa és ren-
delkezésre bocsatasa a Helyi Tanterv és a kétszinti érettségi kovetelményei szerint;

o Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol;

e A helyi pedagodgiai program szerinti tanorai foglalkozasok (kényvtarhasznalati 6rak,
szakorak) el6készitése és megtartasa;

e A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa az
olvaséteremben;

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek és segédkonyvek
kolcsonzését is;

e A tanuldk 6nall6 ismeretszerzési és informaciokeresési készségeinek, olvasasi kultaraja-
nak fejlesztése.

Kiegészit6 feladatok

o Kozremtikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban;
e Tankonyv-tar osszeallitasa, gondozasa és helyben hasznalatanak biztositasa;

e Szamitogépes informatikai és internet-hozzatérési szolgaltatasok biztositasa az olvasoi
munkaallomasokon;

e Mas konyvtarak (pl. Févarosi Szabd Ervin Konyvtar, KSH Konyvtara, POK baziskonyvta-
rak) altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a konyvtarkozi kol-
csOnzésben;

e Témafigyelés, ajanlo bibliografiak készitése a szaktanarok és a versenyz6 diakok részére;

e Az iskolatorténeti gyljtemény és a 'Moricz gyljtemény' gyarapitasa és gondozasa.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar gy(jtokorét az intézmény képzési szerkezete (6 és 4 évfolyamos, valamint nyelvi
elékészit6vel induld gimnaziumi képzés), a Nemzeti Alaptanterv (NAT 2020) és a Helyi Tan-

terv hatarozza meg.

Dokumentumtipus /

Témakor

Gyiijtés mélysége

Tartalmi jellemz6k

Szépirodalom

Kiemelt / Teljességre torekvd

Kotelezé és ajanlott olvasmanyok, a tan-
anyagban szerepld szerz6k életmiive, atfogoé
irodalmi antolégiak, kortars és idegen nyelvii
szépirodalom valogatva.

Szak- és ismeretkozl6 iro-
dalom

Tartalmi teljességre torekvo /
Valogatassal

Az iskolaban oktatott miveltségteriiletek és
szaktargyak (humén, real, idegen nyelvek)
alapismereti és kozépfoku kézikonyvei, lexi-
konok, enciklopédiak.

Pedagoégiai gytijtemény

Tartalmi teljesség torekvd

Pedagogiai és pszichologiai szakirodalom,
tantargy-modszertani segédkonyvek, a ta-
nari felkésziilést és tovabbképzést segit6 ki-
advanyok.

Tankonyvek és segédletek

Kiemelten teljes

Az intézményben hasznalt tankonyvek, tar-
tos tankonyvek, érettségi felkészit6 kotetek,
feladatgytijtemények, szotarak.

Periodikumok
tok)

(folyoira-

Erds valogatassal

Oktatashoz kozvetlenill hasznalhat6 szak-
mai, pedagogiai, ismeretterjeszt6 és nyelvok-
tatasi folyodiratok.

Nem hagyomanyos / Digi-
talis

Valogatassal

Oktaté CD/DVD-k, audiovizudlis tananya-
gok, online adatbazisokhoz val6 hozzaférés.

ALLOMANYKEZELES, NYILVANTARTAS ES ALLOMANYVEDELEM

1. Katalogizalas és nyilvantartas: A konyvtari allomany feldolgozasa és feltarasa a
SZIKLA-21 Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik. A dokumentumok az ETO
(Egyetemes Tizedes Osztalyozas) szerint keriilnek szakrendi besorolasra és raktari jelzete-
zésre. Az online katalogus az iskola honlapjardl jelenleg nem elérhetd.

2. Allomanyapasztas és selejtezés: A konyvtari allomanybol a 3/1975. KM-PM rendelet
alapjan évente ki kell vonni a tartalmilag elavult, hasznalhatatlanra rongalédott vagy felesle-
gessé valt dokumentumokat. A selejtezési javaslatot a konyvtarostanar allitja 6ssze a szakta-
narok bevonasaval, a kivezetést a tankeriilet engedélyével az igazgatd hagyja jova jegyz6-
konyv alapjan.

3. Allomanyellenérzés (Leltarozas): A konyvtari allomany tételes leltarozasat a jogszaba-
lyi el6irasok szerinti id6kozonként, az igazgato altal elrendelt iitemterv alapjan kell lefoly-
tatni. A leltarozast a leltarozasi bizottsag végzi, a lezarasrol jegyz6konyv késziil.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT o
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

4. Fizikai és biztonsagi védelmi eléirasok: A konyvtarban a tiiz- és munkavédelmi szaba-
lyok betartasa kotelezd. A helyiséget zarva kell tartani, kulcsai a portan és a konyvtarostanar-
nal talalhatok. A helyiségben dohanyozni, étkezni és nyilt langot hasznalni szigorian tilos.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Nyitvatartas és Beiratkozas

A konyvtar nyitvatartasi idejét a tanév elején az igazgat6 hagyja jova a konyvtarostanar ko-
telez6 6raszama és a tanitasi rend figyelembevételével, és azt a konyvtar ajtajan, valamint az
iskola honlapjan kozzé kell tenni. A beiratkozas a gimnazium diakjai és dolgozo6i szamara dij-
talan, a tagsag tanévenként megujitando.

Kolcsonzési szabalyok

Egy olvasonal egyidejileg legfeljebb 5 konyv lehet kdlcsonzésben (a tartés tankonyve-
ken felil);

A kolcsonzési id6 altalanos esetben 4 hét, amely a lejarati id6 el6tt egy alkalommal meg-
hosszabbithat6, amennyiben az adott mire nincs el6éjegyzés;

A kézikonyvtari allomany (lexikonok, szotarak, atlaszok) és az egyetlen példanyos érté-
kes miivek csak helyben hasznalhatok, vagy szaktanari kérésre 1 tanitasi 6rara vihet6k
ki;

A kolcsonzé anyagilag és fegyelmileg felel a kikdlesonzott dokumentumok épségéért;
Tanévenként az utolsoé tanitasi napig minden olvasoé koteles elszamolni a konyvtari tar-
tozasaval. A végz6s diakok a ballagasuk napjaig kotelesek rendezni a tartozasukat.

Kartéritési eljaras

Elveszett vagy megrongalt dokumentum esetén az olvaso koteles:

az elveszett miivel megegyezd, kifogastalan allapota példanyt beszerezni; vagy

a konyvtarostanar altal megjelolt, azonos értéki és a gyujtékorbe illeszkedé mas doku-
mentumot beszerezni; vagy

a dokumentum mindenkori forgalmi/antikvar értékét az elektronikus taniigyi rendsze-
ren keresztil el6irt befizetés formajaban megtériteni.

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYV SZABALYZAT

A jogszabaly altal biztositott ingyenes tankonyvellatas keretében a tanulok részére kiadott
tartos hasznalatu tankonyvek az iskolai konyvtar tartos tankonyvi kiilongytjteményét képe-

zik.

A tartos tankonyveket a tanulok a tanév elején veszik at az osztalyfénok és a konyvta-
rostanar kozremiikodésével, és az atvételt alairasukkal igazoljak;

A tanulo koteles a tartds tankonyvet megdvni és abba firkalni, abba irni szigortan tilos
(kivéve a munkafiizeteket, munkatankonyveket);
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A tanév végén, az utolsé tanitasi héten a tanuldk kotelesek a tartods tankonyveket vissza-
szolgaltatni a konyvtarnak;

Indokolatlan rongalas vagy elvesztés esetén a sziilé/gondvisel6 koteles a tankonyv potla-
sarol vagy a kar megtéritésérdl gondoskodni;

A tanuldi jogviszony év kozbeni megsziinésekor (iskolavaltas) a tanul6 koteles a kol-
csonzott tartds tankonyveket a tdvozas napjan a konyvtarban leadni.

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI FELADATAI

A konyvtarostanar a nevelGtestiilet tagja, feladatait az igazgaté kozvetlen iranyitasa alatt latja
el. F6 munkakori kotelezettségei:

A konyvtar folyamatos miikodtetése, az olvasoszolgalati és tajékoztatasi feladatok szak-
szerl ellatasa;

Az allomany gyarapitasa, gondozasa, szamitogépes katalogizalasa és leltarozasa;
Konyvtarhasznalati 6rak megtartasa a helyi tanterv szerint, segitségnyujtas a szaktana-
rok konyvtari draihoz;

Ko6zremtikodés az intézményi tankonyvrendelésben, a tartés tankonyvek nyilvantartasa-
ban és kiosztasaban/visszavételében;

Részvétel a neveldtestiileti értekezleteken;

Eves konyvtari munkaterv és tanév végi beszamol6 elkészitése.

ZARO ES LEGITIMACIOS RENDELKEZESEK

Jelen Konyvtari Mikodési Szabalyzat a Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 2. szamu mellékleteként 1ép hatalyba a nevel6testiilet
elfogadasaval és a fenntart6 jovahagyasaval.



