A Nagy Imre Altaldanos
Miivelddési Kozpont

Kényvtaranak Ugyrendje



1. A konyvtdarra vonatkozo alapelvek, jogszabdlyok:

-  Munka torvénykdonyvérdl sz6ld 2012. évi l. toérvény

- A kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXII. torvény (és a kés6bbi
modositasai);
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 16/2008. (IV. 30.) OKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérél sz616

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet mddositasardl

- Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzeadlis intézményekrdl,

a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozm{vel6désrél;
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrdl (mddositdsai 1996-ban és 1999-ben);

- 16/2008. (IV. 30.) OKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szé16

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet médositasardl

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és

alkalmazéasarodl

- 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl
és alkalmazasarol
- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
- A 14/2001. (VIl. 5.) NKOM sz. rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél;

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrdl

- 19/2008. (VII. 19.) OKM rendelet az Orszagos szakértéi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértGi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrdl,
valamint a szakért6i tevékenységrél szolé 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

moddositasarol
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31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakért6i, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakért6i és az Orszdgos szakmai vizsgaelndki névjegyzékrél,
valamint a szakértGi tevékenységrél

A 28/2000. (IX. 21.) rendelet a kerettantervek kiadasardl, bevezetésérgl és

alkalmazasardl;

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturdlis szakért6i tevékenység folytatasanak
feltételeir6l és a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérdl

14/2001. (VII.5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. (VIIl. 17.) KM -PM sz. egylittes
rendelete a konyvtari allomany ellenGrzésér6l (leltarozasardl) és az allomanybdl

torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarél;

A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter egyittes irdnyelve a 3/1975. (VIII. 17.)

KM-PM sz. egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél;

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban vald kézrem(ikddés feltételeirdl

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagdgiai-szakmai szolgdaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokban vald kézrem(ikodés feltételeirdl

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a tovabbképzésrdl és annak 185/1999. (XII. 13.)

Korm. rendelet mdédositdsa;

1999. évi LXXVI. torvény a szerzGi jogrol;

A Magyar Koztarsasag altal évente kiadott koltségvetési torvény;

A Nagy Imre Altaldnos M(ivel6dési Kozpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata;

Az intézmény pedagdgiai programja.
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2.A konyvtdrra vonatkozo adatok:

> A konyvtar neve: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormdanyzata Nagy Imre Altalanos
Mvel6dési Kozpont Kényvtar (tovabbiakban: konyvtar)

» A konyvtar cime, telefonszama: 1214 Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8.
Tel: 06 1 276-2755/110

» elektronikus levélcim: csepelamkkonyvtar@gmail.com

> A kdnyvtar fenntartdja, cime: XXI. Keriilet Csepel Onkormdanyzata,
1212 Budapest, Szent Imre tér 4.

» A konyvtar alapitasanak ideje: F6varosi Szabd Ervin Kényvtar, 1984

» a konyvtar statisztikai kédja: 15521110-9251-322-01

> a konyvtar jellege: kettds funkcidju (iskolai-és kézmdvel6dési konyvtar)

3.A kényvtdar elhelyezkedése:

A koényvtar a Nagy Imre Altaldnos Mivel8dési Kdézpont foldszintjén talalhatd, jol
megkozelithetd, két bejarattal rendelkezik. Mozgdssérilt ldtogatdk is kdnnyen haszndlhatjak,

mert az intézmény akaddlymentesitése 2009-ben megtortént.

Alapterilete: 320m’

Berendezése:

e Egyeditervezés(, felszereltsége kielégits.

e Vilagitasa természetes fénnyel és neonnal egyarant megoldhatad.

A kéonyvtdr részei:

e Kézikonyvtar

e TankoOnyvtar
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e Szabadpolcos gyljtemény
e Folydirat olvaso
e Gyereksarok

e BelsGraktar

Személyi feltételek:

e Konyvtar csoportvezetd
e Konyvtaros tanar

e Konyvtaros

A koényvtarban dolgozdk feladatait, teend6it a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A kényvtar miikédése, haszndléoinak kiore

A kényvtar fenntartdja a XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata. A Nagy Imre Altaldnos
Mdvel6dési Kozpont keretein belil mikodik, fejlesztése, fenntartdsa az intézmény
koltségvetésében biztositott. Szakmai munkdajaért a konyvtar csoportvezetdje felelbs, az
intézmény vezet6je fellgyeli a konyvtar miikodését. A kozmdlvel6déssel alkot egy
intézményegységet az AMK-n belil. A kényvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi
dolgozdja, didkja téritésmentesen veheti igénybe. Kettds funkcidjabdl addddan a kdnyvtarat

kilsé személyek is latogathatjak, haszndlhatjak.

5.A kéonyvtar fé feladatai

A konyvtar a gyljteményét a megfelel6en 6rzi, gondozza, valamint az olvasdk
rendelkezésére bocsatja, biztositva ezzel a tanulashoz, mivel6déshez és a szdrakozashoz

szikséges konyvtdri dokumentumokat. Kettés funkcidjabdl addéddéan az intézmény



tanuléinak, dolgozdinak, valamint a lakdkérnyezetének kivdan megfelel6 szolgdltatasokat

nyujtani:

e agyljt6kori szabalyzatnak megfelelGen tervszerlien gyarapitja, feltarja gylijteményét

o elldtja az intézmény dllomdanyaba kerilt dokumentumok nyilvantartdsba vételét,
valamint a feleslegessé valt vagy megrongaléodott dokumentumok kivezetését az
alloméanybdl

e gondoskodik a gyljtemény meg6rzésérél, védelmérdl, valamint a jogszabalyban el&irt

e idGszakonkénti dllomdany-ellen&rzésrdl

e atanitds-tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktanari és tanuléi igények teljesitése

e atanuladst, 6nmdvelést szolgdld kdornyezet megvaldsitdsa,

e segitenia pedagédgiai program megvaldsitdsat

e folyamatosan biztositani kell az egyéni foglalkozassordn a tanulék személyiségének
fejlesztését,

e konyvtarhasznalat elsajatitasa, az intézmény tanuldi szamara

e nyitvatartasat ugy szervezi, hogy tanitdsi id6ben és utdna is lehet6séget adjon a
kdnyvtarhasznalatra

e a konyvtar kdrnyezetében é16 lakossag kulturalis igényeinek kiszolgalasa.

e tdjékoztatds nyujtasa dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol

e konyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositdsa egyéni és csoportos
foglalkozasok esetén

e konyvtdri dokumentumok kdlcsdnzése

e tartds tankonyvek kdlcsonzése az iskola tanuldi és pedagdgusai részére

e tdajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

o részvétel a konyvtarak kozotti informdcié-és dokumentumcserében

e statisztikai adatokat szolgdltat

e éves munkatervet és beszamoldt készit a kozmUvel6dés egységével

e kozhasznu informacidkat gyd(jt és szolgaltat

e tevékenysége ellatdsdhoz szakembert alkalmaz

o figyelemmel kbveti a palydzati kiirasokat és palyazatokon indul

e rendezvényeket szervez, és helyet biztosit a kényvtarhasznalati foglalkozdsoknak



A konyvtarhaszndlat meghatarozd rendelkezéseit a Koényvtarhasznalati Szabalyzat

tartalmazza.

6. A tankényvelldtassal kapcsolatos feladatok

e Kozrem(ikodést vallal a tankényvrendelés elGkészitésében

e A tartds tankdnyveket dllomdanyba veszi és kilon szamitéogépes nyilvdntartdst vezet
réla

e Kolcsonzi a tartds tankényveket az iskola tanuldi és pedagdgusai részére

e Figyelemmel koveti a tartds tankdnyvek és az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
didkok szamanak valtoz3asait

e Figyelemmel koveti a kiadott konyvek elhaszndlédasanak mértékét

e Tanév kdzben is lehet6séget biztosit a tartds tankonyvek kdlcsonzésére

A tankonyvelldtassal kapcsolatos feladatokat, teendSket a Tankdnyvtari Szabalyzat rogziti.

7.8zakmai kapcsolatok

e F@varosi Pedagdgiai Intézet

e KonyvtariIntézet

o Egyéb orszagos szakmai szervezetek
e Akerilet iskolai konyvtarai

e Kulturdlisintézmények, szervezetek



8.Az dallomany feldolgozasa és gondozdsa

A koényvtdr gondoskodik az allomdny gyarapitdsardl, nyilvantartdsardol és apasztdsardl,

valamint az dllomany ellendrzésérdl.

1. Az dllomdny gyarapitdsa:

e a konyvtari dllomany vétel, csere, ajandék Utjan gyarapszik

e az dllomany bévitésére szdnt Osszeget az intézmény koltségvetésében
meghatarozzdk, és lehetévé teszik a folyamatos beszerzést

e a konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtar csoportvezetGje tartozik
felel6sséggel.

e Akonyvaraz dllomanyaba csak a gyljt6korébe tartozé dokumentumokat veheti fel

e A konyvtdros hozzajarulasa nélkll az iskolai konyvtar szamdra dokumentumot senki
nem vasarolhat.

e Az dllomanyba vétel csak szamla és a dokumentum egylttes megléte alapjan
torténhet.

e Atartdés tankdnyveket kiilon gyldjteményként kezeli, kiilon nyilvantartassal

Az dllomany gyarapitdsardl a gylijt6kori szabalyzat rendelkezik.

2. Az dllomdny nyilvdntartdsa:

e A beszerzett dokumentumokrél a kényvtar szadmitégépes nyilvantartast vezet(Szirén
integralt konyvtari rendszer).

e A beszerzett dokumentumokrdél kidllitott szamlakat meg kell &rizni, nem
selejtezhetGek.

e alezart egyedi-és csoportos leltarkonyveket valamint a statisztikai munkanaplét meg

kell 6rizni, nem selejtezhetd



3. Az dllomdny apasztdsa:

A koényvtari allomdanyt bizonyos esetekben apasztani is kell:

a dokumentum a természetes elhasznalddds révén fizikailag selejtté valik

a dokumentum irdnti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
feleslegessé valik.

a dokumentum tartalmi szempontbdl elavult

allomanyellen6rzésnél hianyként keletkezik

ha dokumentum megsemmisiilt vagy elveszett és nem podtoltdk mdsikkal. Ebben az

esetben a kévetkezé mdédokon lehet eljarni:

» Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany
érdemben pédtolhatja, akkor a kolcsonvev6t6l a konyvtdr a  masik
dokumentumot elfogadhatja.

» Ha az elveszett dokumentumot annak madasik példanya vagy madsolata
érdemben nem pdtolhatja, akkor a kdnyvtar a kdlcsonvevétdl a dokumentum

antikvarforgalmi értékének pénzben vald megtéritését kovetelheti.

9.Az allomdny védelme

1. Az dllomdny ellendrzése, leltdrozds (jogi védelme)

célja:
o a konyvtdr vagyondnak szambavétele,
o a nyilvantartasok pontossagdnak ellenGrzése
o azeltérések kimutatasa
o avagyon védelme
a konyvtari dllomany ellen6rzése és a hidnyzé vagy megrongalddott dokumentumok
torlése a nyilvantartasbol
allomanyellen6rzést kell végezni az allomany nagysagabdl addddan (5évenként),

illetve:



o elemikar esetén
o a koényvtaros valtozott

e az allomdnyellen6rzésr6l a vonatkozd jogszabdlyok alapjan jegyz6kdnyvet kell

késziteni és fenntarté felé benyujtatni

2. Az dllomdny fizikai védelme

e a munkanap végén a konyvtarban dramtalanitani kell és a biztonsagtechnikai
berendezéseknek zavartalan, hibatlan m(ikodésérél meg kell gy6z6dni

e a tlizvédelmi elGirasokat be kell tartani, ennek megfelel6en a konyvtarban poroltot
kell elhelyezni.

e a konyvtarban dohdnyozni és nyilt [Angot hasznalni tilos

e a konyvtdrba enni ésinnivalét bevinni tilos

e a konyvtar kulcsai az intézmény portajan talalhatok, csak az ott dolgozdknak lehet
kiadni, masnak kiadni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet

e a konyvtarban hetente kétszer porszivozni és havonta egyszer a konyveket

portalanitani kell.

e az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési eszkozok, felszerelési

targyak rendeltetésszer( hasznalataért ezeknek a megdvasdaért

10. Bélyegzo, bélyegzéhasznalat

Kor alaku, 5cm atmérgjl a kovetkez6 szoveggel:
Budapest XXI. Keriilet, Csepel Onkormanyzata,
Nagy Imre Altaldnos Mivel&dési Kdzpont

Kényvtar Intézményegység

1214 Budapest, Simon B. s. 4-8.

Budapest, 2015. oktéber 20.



