A Landorhegyi Sportiskolai Általános Iskola
Könyvtárának/tankönyvtárának
Szervezeti és Működési Szabályzata
2019.
Aktualizálva: 2019. szeptember 1.
Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzatának célja, hogy szabályozza és meghatározza a könyvtár feladatát és gyűjtőkörét, működésének rendjét, fenntartásának, fejlesztésének, gazdálkodásának módját, állományvédelmi eljárásait és használatának rendjét.
1. Az iskolai könyvtár/tankönyvtár fenntartása, irányítása, működtetése
1.1.Az iskolai könyvtár/tankönyvtár működési szabályzata melléklete a Landorhegyi Sportiskolai Általános Iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának.
Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatát, a Pedagógiai Programját, a Házirendjét a könyvtár olyan módon őrzi és kezeli, hogy azt az intézmény bármely dolgozója és az intézményben tanulók szülei helyszíni olvasásra kikölcsönözhetik.
1.2. Az iskolai könyvtár/tankönyvtár működését meghatározó jogszabályok:
· a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről (46. §, 47. §, 63. §, 77. §, 89. §. 96. §, 97. §, 3. melléklet)
· a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

· a 2012. évi CLII. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. Törvény módosításáról
· a 2012. évi I. törvény A munka törvénykönyvéről
· a 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról
· a 2012. évi CLXXXVIII. törvény a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről
· a 3/1975. (VIII. 17.) KM–PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról és a hozzá kiadott irányelvek (Műv.K.1978.9.sz.)
· a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről
1.3.
Az intézmény neve:
Landorhegyi Sportiskolai Általános Iskola
címe: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi út 12.
e-mail címe: landhegy@landorhegyi.sulinet.hu
OM azonosítója: 037518
A könyvtár neve: Landorhegyi Sportiskolai Általános Iskola Könyvtára

címe: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi út 12.
e-mail címe: konyvtar@landorhegyi.sulinet.hu
OM azonosítója: 037518
1.4. A fenntartó adatai:
neve: Zalaegerszegi Tankerületi Központ 
címe: Zalaegerszeg, Bíró Márton utca 38.
1.5. A szakmai felügyelet adatai:
Könyvtárunk közvetlen felügyeletét és irányítását az iskola igazgatója végzi a nevelőtestület és a diákközösség javaslatainak figyelembevételével. Szakmai tekintetben a Deák Ferenc Megyei és Városi Könyvtárral tart szoros kapcsolatot.
A tartós tankönyvekbe kerülő tulajdonbélyegző: 4,5 x 1,8 cm-es kör alakú, felirata:
Landorhegyi Sportiskolai Általános Iskola Könyvtára

1.6. A könyvtár gazdálkodása az intézményi költségvetés alapján történik. 
Az iskolai költségvetés biztosította kereten kívül az esetleges pályázati kiírások adhatnak lehetőséget.
1.7. A szervezetben elfoglalt helye.
Az iskolai könyvtár/tankönyvtár az iskola működéséhez, a helyi pedagógiai program megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését és mindezek használatát, a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység.
1.8. A könyvtár szakmai vezetése: a könyvtáros-tanári munkakört heti 26 órában 1 fő, pedagógus / könyvtárpedagógus / könyvtáros munkakörben alkalmazott szakember tölti be a 2011. évi CXC. tv. 3. melléklete és a fenntartó engedélye alapján. 
2.
Az iskolai könyvtár/tankönyvtár feladata:

2.1. A könyvtár a nevelő-oktató tevékenységet hivatott segíteni tanítási időben és azon kívül. a gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása
· a könyvtári/tankönyvtári állomány évenkénti gyarapítása az intézmény számára a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 96. § (6) bekezdése alapján a tanulók tankönyvellátását szolgáló költségvetési keretösszeg 100%-os felhasználásával

· tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és a szolgáltatásokról,
· az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,
· könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,
· könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését is.
A gyűjtemény részei:
A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása:
· kézi és segédkönyvtár
· kölcsönözhető állomány: ismeretközlő irodalom, szépirodalom
· időszaki kiadványok
· nem nyomtatott ismerethordozók
· nevelői kézipéldányok, brosúrák
· tartós tankönyvek mint különgyűjtemény
2.2. A könyvtárhasználók köre: a könyvtár szolgáltatásait az iskola tanulói, pedagógusai és nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott alkalmazottai vehetik igénybe.

A tanulók a könyvtárat csoportosan és egyénileg, önálló tanulás, kutatás céljából, valamint szabadidős tevékenységként használhatják. A tanuló és a pedagógus együtt tanórán, szervezett foglalkozáson, a pedagógus egyénileg tanóra előkészítéséhez, önképzéshez, tájékozódáshoz használhatja.
2.3. A könyvtárhasználat feltétele a használati szabályok elfogadása. A beiratkozás és az alap-szolgáltatások igénybevétele díjtalan.
2.4. A könyvtár nyitva tartása heti 16 óra, szinkronban a tanulói létszámmal, tanulócsoportokkal.
2.5. Szakmai és anyagi felelősség
A könyvtárostanár/könyvtáros a rábízott könyvtári állományért, a könyvtárban folyó szakmai tevékenységért, a könyvtár rendeltetésszerű működtetéséért – az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – felelős. A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a leltározás, valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítania kell.
A könyvtári keretből a könyvtár számára a könyvtárostanár véleményének kikérésével, az igazgató engedélyével lehet vásárolni.
A könyvtárhelyiségben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat (lásd: az intézmény tűzrendészeti szabályzata). Tűz esetén az oltáshoz vizet nem szabad használni.
Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A dokumentumokat a lehetőséghez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por stb.).
2.6. A szabályszerű működés leírása
Könyvtárunk a használók által könnyen megközelíthető helyiségben, szabadpolcon elhelyezett dokumentummal, egy osztály egyidejű elhelyezésére alkalmas férőhellyel, minden tanítási napon rendelkezésre áll. A könyvtár vezetését könyvtárostanár végzi.
A könyvtárostanár/könyvtáros a beiratkozott olvasókról beiratkozási naplót, a napi forgalomról és a könyvtárban megtartott foglalkozásokról munkanaplót vezet. A munkanaplót tanév elején az igazgató aláírásával és iskola bélyegzőjével kell hitelesíteni. A benne rögzített adatokra épülnek a félévi és éves beszámolók és a statisztikai adatszolgáltatás.
2.7. A gyűjtemény gyarapításának forrásai
Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodik. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC törvény 96. § (6) bekezdése alapján a tanulók tankönyvellátását szolgáló költségvetési keretösszeg biztosítja ennek forrását. A keretösszeg 100%-os felhasználásával évenként a szükségletek szerint változik a beszerzésre kerülő tartós tankönyvek, illetve az új nem tankönyv jellegű ismeretközlő irodalom, szépirodalom és a nem nyomtatott ismerethordozók beszerzési aránya.
2.8. Az állomány nyilvántartása, annak szabályai
A könyvtárba érkező tartós megőrzésre szánt dokumentumokat állományba kell venni. 
Az egyedi és az összesített állománynyilvántartást szakszerűen és naprakészen kell vezetni.
A leltárba vétellel egy időben a dokumentumokat az iskola bélyegzőjével és leltári számmal is el kell látni.
2.9. Az állomány védelme, gondozása
Állományvédelem
A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros/könyvtárostanár tudtával lehet kivinni. Dokumentumokat kikölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.
Az iskolában tanév közben eltávozó tanulóknak a könyvtári tartozásukat rendezni kell. A tanév végén a tanulók által kölcsönzött dokumentumoknak vissza kell kerülniük a könyvtárba. A pedagógusokra ez nem vonatkozik, ők időkorlát nélkül használhatják a könyvtár dokumentumait.
Az elveszett vagy megrongált dokumentumot az olvasó köteles pótolni, vagy a dokumentum gyűjteményi értékét kifizetni.
Az iskolai jogviszony megszűnésekor a könyvtári tartozást rendezni kell.
2.10. Selejtezés
· Az iskolai könyvtár állományából folyamatosan ki kell gyűjteni, és évente legalább egy alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmú, fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált dokumentumokat. Az állomány nyilvántartásainak vezetésénél, a törléseknél és a leltározásnál a 3/1975. (VIII. 17.) KM–PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról és a hozzá kiadott irányelvek (Műv.K.1978.9.sz.) előírásai szerint kell eljárni.
Helyismereti és muzeális értékű dokumentumok elavulás címén nem törölhetők.
A selejtezésbe bevont dokumentumokra az intézményvezető tesz javaslatot és a Tankerület hagyja jóvá.

· Az iskolai könyvtárban fölöspéldány keletkezik, ha megváltozik a tanterv, megváltozik a házi olvasmányok jegyzéke, illetve csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt. Selejtezendők azok a dokumentumok is, amelyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak. Ezen dokumentumok kivonását az esztétikai nevelés is indokolhatja.

· Hasonló rendszerességgel törölni kell az olvasók által térített dokumentumokat is.

A selejtezés lebonyolításához legalább háromtagú bizottságot kell létrehozni, melynek tagjai: 
· az iskolai könyvtáros/könyvtárostanár vagy az iskolai tankönyvfelelős, 
· az intézmény igazgatója, mint a selejtezési bizottság elnöke 
· a Tankerület egy pénzügyi munkatársa.
2.11. Leltározás
A könyvtári állomány leltározása mennyiségi felvételt jelent, melynek során a gyűjtemény dokumentumait tételesen össze kell hasonlítani a nyilvántartással.
· Az állomány nyilvántartásainak vezetésénél, a törléseknél és a leltározásnál a 3/1975. (VIII. 17.) KM–PM rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról és a hozzá kiadott irányelvek (Műv.K.1978.9.sz.) előírásai szerint kell eljárni.
3.
Könyvtárhasználat 
3.1. Olvasóvá nevelés, olvasásfejlesztés formái, lehetőségei
Az iskolai oktató-nevelő munka egyik alapfeladata a gyerekek olvasóvá nevelése. Ennek a munkának a koordinálását végzi az iskolai könyvtár, magával a gyűjteményével, valamint a speciális könyvtár-pedagógiai eszközeivel.
3.2. A tankönyvellátás iskolai könyvtári/tankönyvtári feladatai
Az iskola részére a központi költségvetésből juttatott összegből a tankönyvtámogatás 25%-át tartós tankönyv, továbbá a tanulók által alkalmazott segédkönyvek vásárlására kell fordítani. A tankönyveket különgyűjteményként kell kezelni, nyilvántartásukat, szolgáltatásukat a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.
3.3. A könyvtárhasználat szabályai
A könyvtárhasználók jogait és kötelességeit az 1. sz. melléklet tartalmazza, amely a könyvtárban kifüggesztve is olvasható.
A könyvtárhasználók a beiratkozással kötelezettséget vállalnak a használati szabályok betartására. Ez a 18 év alatti tanulók esetében a szülői aláírással ellátott beiratkozási nyomtatvány segítségével történik. A szabályok rögzítése a könyvtárhasználati órákon kap megerősítést. Állományvédelmi okból a tanulók csak a könyvtáros/könyvtárostanár vagy szükség esetén más pedagógus jelenlétében tartózkodhatnak a könyvtárban.
3.4. Tájékoztatás a gyűjteményről, segítség az eligazodásban.
A térben való eligazodást elsősorban az állomány logikus, áttekinthető elrendezése, a polcokon feliratok, táblák segítik.
A szabadpolcos övezetben helyezkedik el a kölcsönzési állomány:
· a szépirodalom szerzői betűrend szerinti,
· az ismeretközlő irodalom ETO-szakrend szerinti raktári jelzettel ellátva.
A térben való eligazodást elsősorban az állomány logikus, áttekinthető elrendezése, a polcokon feliratok, táblák segítik.
A kézikönyvtár könyveinél gerincre ragasztott színcsíkokat alkalmazunk. 
3.5. A helyben használat biztosítása a nyitvatartási időben
Könyvtárunkban legalább egy iskolai osztály foglalkoztatásához szükséges mennyiségben állnak rendelkezésre asztalok és székek. A könyvtári dokumentumok helyben használata biztosított, az alapvető kézikönyvek többsége a megfelelő példányszámban rendelkezésre áll. Az elektronikus dokumentumok használatához 0 db számítógép várja az olvasókat.
3.6. A könyvtári dokumentumok kölcsönzése, a kölcsönzés szabályai
Minden beiratkozott olvasó élhet a kölcsönzés lehetőségével. A könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók a kézikönyvek, az időszaki kiadványok és a nem hagyományos dokumentumok. A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával lehet kivinni. Dokumentumokat kikölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.
Az iskola nevelőinek lehetőségük van arra, hogy az iskola könyvtárán keresztül használatra megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket, tanári segédkönyveket.
A kölcsönzés részletes szabályai az 1. sz. mellékletben találhatók.
3.7. A könyvtárhasználat, információkeresés- és feldolgozás tanítása
A könyvtárhasználat és információkeresés tanítása a helyi tanterv alapján előre meghatározott ütemterv szerint történik. 
3.8. Az önálló ismeretszerzés és tanulás tanítása.
Az önálló ismeretszerzés kompetenciájának kialakítása a könyvtárhasználati ismeretek tanításának elsődleges feladata. Az órákon elsajátított ismeretek gyakorlására a könyvtári szakórák és a szaktanárok által adott könyvtári gyűjtőmunkák szolgálnak.
3.9. Olvasásfejlesztés, pályázatok és olvasásnépszerűsítő módszerek
Könyvtárunk az olvasási igény felkeltése érdekében a szabadidős tevékenységhez kapcsolódó és a tanulók által kedvelt népszerű, könnyű műfajú olvasmányok beszerzését is fontosnak tartja. 
4.
A kiegészítő iskolai könyvtári szolgáltatások
4.1. Informatikai szolgáltatások elérésének biztosítása
Az iskolai könyvtáros/könyvtárostanár információszolgáltatást nyújt a tanítás-tanulás során felmerült problémák megoldásához a pedagógusoknak és a tanulóknak egyaránt.
Ebben a munkában a saját gyűjtemény dokumentumait, az iskolai könyvtár adatbázisát és más könyvtárak adatbázisát is felhasználhatja.
4.2.
Könyvtár szolgáltatásközvetítő feladatokat is ellát. Ezek:
· Más könyvtárak (iskolai és gyermekkönyvtárak, közművelődési könyvtárak, pedagógiai szakkönyvtárak valamint országos könyvtárak szolgáltatásainak közvetítése, igénybevétele
· Adatbázisok használatának elősegítése, azok tanítása, használata.
· Dokumentumcserében, információcserében való részvétel
· Programok, rendezvények, jó gyakorlatok közvetítése, részvétel azokon
4.3. Részvétel a tankönyvrendelés és –ellátás szervezésében a kötelező tankönyvtári feladatokon kívül. A könyvtáros/könyvtárostanár szakmai segítséget nyújt a tankönyvfelelősök munkájához.
4.4. Olvasáspedagógia a kötelező olvasásfejlesztés segítésére, kiegészítésére:
· Író-olvasó találkozók szervezése a lehetőségeken belül, részvétel azokon, figyelemfelhívás, toborzás a pedagógusok és a tanulók között.
· Egyéb rendezvények előkészítésében való részvétel a könyvtár eszközeivel, esetenként helyszín biztosítása.
4.5. Az egyes szaktárgyak tanulmányi versenyeire készülő tehetséges tanulók és felkészítőik segítséget kapnak a könyvtárban: a felkészítés és felkészülés helyszíne és eszköze is a könyvtár.
5.
Az iskolai könyvtári szervezeti és működési szabályzat mellékletei:
1. Könyvtárhasználati szabályzat
2. Gyűjtőköri szabályzat
3. A tankönyvellátás helyi rendje

4. Tankönyvtári szabályzat
Zalaegerszeg, 2019. szeptember 1.
        Rákóczi Marianna                                                                                Mátai Ferenc




könyvtárostanár
intézményvezető
Legitimitás: Az iskolai könyvtár/tankönyvtári SZMSZ melléklete az intézményi SZMSZ-nek.
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