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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai, kollégiumi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a nevelési-oktatasi intézmény
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak szerves része (formai szempontbol melléklete).

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak
¢s az adott intézmény pedagodgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott
dokumentum.

A dokumentum célja, hogy a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban szabalyozza ¢és
meghatarozza a konyvtar

feladatat, szolgaltatasait,

fenntartasanak, fejlesztésének €s gazdalkodasanak modjat,
gyljtokorét €s allomanyvédelmi eljarasait,

kezelésének, miikddésének ¢és hasznalatanak rend;jét.

Az iskolai konyvtar mikodését meghatarozo fobb jogszabalyok

Torvények

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (tovabbiakban KT) még érvényben 1€v0 részei
¢sa2011. évi CXC. Torvény mas hatalyos részei
2012.¢évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szo16 2001.évi XXX VII. modositasarol
2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szol6 1997. évi CXL. torvény
modositasarol
2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63.
98. §, 2. melléklet, 3. mell¢klet)
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48. § Az oktatod jogai

Korményrendeletek

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s
alkalmazasardl még érvényben 1évo részei

6/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonytamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol(4.§, 92. §, 120. §, 161.

§, 163. 8§, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

110/ 2012. Kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet, amely modositotta a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet egyes, iskolai konyvtarakat érintd rendelkezéseit.

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
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. 23/2004. (V1I1. 27.) OM-rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérol
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltato rendszer mitk6désérél
. A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM—PM szadmu egyiittes rendelete a

konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozéasardl) és az dllomanybol torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol

. 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
. 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol

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

. 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

A Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki ¢s K6zgazdasagi Technikum, Gimnézium ¢és Kollégium
Szakmai Programja és Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Hazirendje

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek tartalma

A miikddési szabalyzat céljainak megfeleléen a dokumentum tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és miikodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozo6 eldirasokat, valamint

az allomany-nyilvantartas, -feltaras, -védelem feladatait, modjait,

a konyvtari szolgaltatasokat és a konyvtarhasznalat szabalyait,

a konyvtarhasznéloi jogosultsagokat,

az olvasoi nyilvantartasok €s valtozasaik modjat,

a nyitvatartasi idot.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Altalinos adatok

A konyvtar neve: Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki és Kozgazdasagi Technikum, Gimnazium
¢és Kollégium konyvtara

A konyvtar cime: 3200 Gyongyos, Than K. u.1., tel.: 37/505-100, fax: 37/505-108

A konyvtar létesitésének idépontja: 1962

Jogelddeinek felsorolésa:

Vak Bottyan Janos Ipari Szakkozépiskola és Kollégium konyvtara

Vak Bottyan Janos Miiszaki és Kozgazdasagi Szakkozépiskola és Kollégium konyvtara

Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki és Kozgazdasagi Kozépiskola és Kollégium konyvtara
Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki ¢s Kozgazdasagi Szakgimnazium, Gimnazium és
Kollégium Konyvtara

A konyvtar elhelyezése: Vak Bottyan Janos Katolikus Miszaki és Kozgazdasagi Technikum
Gyo6ngyos, Than K. u.1. 2. emelet
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A konyvtar fenntartasa

A fenntart6 és mitkddtetd neve: Egri Féegyhdzmegye
A fenntart6 és mukodtetd cime: 3300 Eger, Széchenyi u. 1.

Az iskola, kollégium fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartd az intézmény koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és
a fenntarto vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola tanulmanyi helyettese ellendrzi, a nevel6testiilet €s a
diakonkormanyzat véleményének ¢és javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja. A konyvtar
munkatarsait az iskola igazgatdja alkalmazza. Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Szakmai szolgaltatasok:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatdsokkal (szaktanacsadas,
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatds) segitik a megyei pedagdgiai szolgaltatd
intézetek, szakmai munkak6zosségek, illetve a KPSZTI.

Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését, ellendrzését, feliigyeletét az orszagos szakértoi, illetve
szakfeliigyeldi jegyzéken szerepld e szakteriiletre szakosodott szakemberek végzik.

A konyvtar kiilsé kapcsolatai
A gyongydsi Vachott Sandor Varosi Konyvtarral jo kapcsolatot apolunk, konyvtarhasznalati rakat
tartanak tanul6ink szamara, a rendezvényeiken rendszeresen részt vesziink.

A konyvtar bélyegzdje

A konyvtar bélyegzdje kor alaku, a felsd ivben az iskola elnevezése: Vak Bottyan Janos Katolikus
Miiszaki és Kozgazdasagi Technikum, Gimnazium és Kollégium Konyvtara, als6 ivében két csillag
kozott a Gyongyos helynév. A pecsét kozépvonala felett ,,leltari szadm:”felirat.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden tartalmazza.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet az iskola ugy bocsatja a konyvtarostanar szamara
rendelkezésre, hogy a folyamatos és tervszerili beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
ir6szerekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds. Ezért a konyvtari
keretbdl a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és beleegyezésével lehet vasarolni.

A konyvtari mikodés fobb koltségtételei: konyvek és egyéb informaciohordozok beszerzése,
folyoirat-rendelés, informatikai, technikai eszk6zok, nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok
ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola koltségvetésében a konyvtarostanar
feladata.
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A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financidlis forrasok (alapitvany, palyazat)
felkutatasaval és igénybevételével egészithetok ki.

Az iskolai konyvtar elhelyezése, felszereltsége
Elhelyezés

A kényvtar az iskola 3. szintjén helyezkedik el, 50 m? alapteriileten, melyhez az 1. emeleten
tartozik egy raktar az ingyenes tankonyvek szamara. Az egyterii helyiségben max. 20 f6 foglalhat
helyet.

Felszerelés

A konyvtar informatikai infrastruktiréjat tekintve jol felszerelt.
Ezen eszkozok kezelése, hasznaldi hozzaférésének lehetdségei, szabalyai a konyvtarhasznalati
szabalyzatban, hazirendben talalhatok.

Az iskolai konyvtar miukodésének célja

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy szakszeriien fejlesztett gyiijteményével, informatikai
eszkozeivel és ezekre épiild szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak gytjteményének ¢&s
szolgaltatasainak felhasznélasaval

o closegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasat;

e tamogassa az oktaté-neveld munka szakmai fejlesztését;

e biztositsa a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldi informacids igények
teljesithetdségét;

e vallaljon kozponti szerepet a tanulok konyvtar- és informdaciohasznalati felkésziiltségének
megalapozasaban, ¢és koordindlja a nevel6testiilet konyvtar-pedagodgiai programjanak
megvalositasat;

e cldsegitse a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését,

e csetleges kulturalis hatranyainak meérséklését.

Az iskolai konyvtar feladatai

Alapfeladatok
e A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa
o Téjékoztatas nyujtasa:
— A konyvtar szolgaltatasairdl és azok igénybevételének modjarol
— A konyvtari és informacios rendszer altal kozvetitett informéacios forrdsokrol, informacidkrol
¢s azok tartalmarol
— Mas iskolai konyvtarak, pedagogiai szakkonyvtarak, az ODR szolgéltatd és mas nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol €s szolgaltatasairol
e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében, kiilonds tekintettel az
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ODR szolgaltaté konyvtarak dokumentumellatasi szolgéltatasainak fogaddsara és kozvetitésére

e Konyvtarhasznalati tanorak megtartdsa €s a konyvtarra épiilé szaktargyi orak megtartasdban
val6 részvétel

e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését

Kiegészito feladatok

o Konyvtar-informatikai eszk6zok és szolgaltatasok igénybevételének biztositasa
e Konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozéasok, rendezvények megtartasa

e Dokumentumok masolasa, 01j ismerethordozok eldallitasa

e Mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

Egyéb vallalt feladatok
o I[skolatorténeti kiilongylijtemény létrehozasa, fejlesztése, megdrzése
o Kiallitdsok rendezése a konyvtar anyagabol

Az allomanyfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Az allomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai €s gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és az egyéb
lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles allomanyat
gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:

o Vétel

e Csere

e Adomany: ajandék, hagyaték

o Az iskola bels6 keletkezésii dokumentumai

A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjesztoktdl), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl).

Az allomanygyarapitds sordn a konyvtarostanar az évfolyam- és tantargyfelelosokon keresztiil
figyelembe veszi a nevelbtestiilet és a tanuldi kozosség (didkonkormanyzat) javaslatait,
amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar gytjtékorének.

A konyvtéarostanar az allomanyalakitas egyszemélyi feleldse, ezért hozzajarulasa nélkiil a konyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajandékozas esetén csak a gytijtokori
szabalyzatnak megfelel6 dokumentumok fogadhatok el.

A folyamatos ¢és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a
konyvtarostanarnak nyilvantartast kell vezetnie.
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Allomanyba vétel

A szamla (szallitolevél) és a széllitmany Osszehasonlitasa. Amennyiben a ketté kdzott nincs
eltérés, a dokumentumokat 6 munkanapon beliill leltdirba kell venni. A megrendelt
dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak. A
bevételezésre csak a korrekcid utan kertilhet sor.

A szamlara (ajandékozas, csere esetén kisérolevél) ra kell vezetni a kiildemény érkezésének
datumat, a bevételezés leltari szadmainak tartomanyat: ,,az iskola konyvtar szdmara bevételezve
a...... leltari szamo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a kdnyvtarostanar aldirasaval hitelesiti, az iskola
vezetOsége a vasarlast jovahagyja ¢s aldirja. A beérkezett dokumentumok szamlainak
kiegyenlitése ¢és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi
szakemberének a feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek, cserejegyzékek) megorzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét, a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzojével
(a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utolso szoveges oldalon), leltari szdmmal és raktari
jelzettel.

Leltari nyilvantartasba vétel

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartds formai:

egyedi leltarkonyv,
szamitogepes.

A kiilonboz6 tipust dokumentumokrol (legalabb a konyvekrdl és az audiovizualis és elektronikus
dokumentumokrol) kiilon-kiilon vezetiink leltari nyilvantartast.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A cimleltarkonyvben a kovetkezd adatok szerepelnek:

egyedi leltari szam,

leltarozas datuma,

a dokumentum alapadatai,

kotet/darabszam,

raktari jelzet,

nem nyomtatott dokumentumnal a tipusjelzés, beszerzés maddja, értéke.

Allomanyapasztas, torlés
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Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt térélheto:
e tervszerl allomédnyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

¢ hiany.

Tervszerii allomanyapasztas
Az elavult dokumentumok selejtezése

Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:

¢ haabenne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves informacidkhoz
vezeti a tanulokat,

¢ ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

¢ ha az ismeretterjesztd és tudoméanyos munkédnak megjelent egy atdolgozott, bdvitett kiadasa.

Helyismereti, muzedlis értékli dokumentumok, iskolatorténeti anyagok, irattari anyagok elavulas

cimén nem torolhetok.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonésuk az iskolai kdnyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékii dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban
megorz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
o elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvasonal maradt,

e az dllomany leltari ellendrzésekor hianyzott.

Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok, tiiz, beazas
vagy biincselekmény kovetkeztében.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A tervszerl allomanyapasztds soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar dllomanyanak
gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra atadott dokumentumokért kapott
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Osszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitdsra nem hasznosithato.

A kivonas nyilvantartasai

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgat6d aldirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat kivezetjiik a

cimleltarkonyvbol oly modon, hogy a leltari szamot athtizzuk piros tollal, és a megjegyzés rovatba
beirjuk a torlési jegyzOkonyv és a dokumentum sorszamat.

Iddleges nyilvantartasuak a tankonyvek, brosurak, periodikumok, elektronikus dokumentumok.

11
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Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

Az attekinthet6ség és konnyli hozzaférés érdekében biztositjuk a konyvtari allomany egészének
vagy tilnyomé részének megfeleld szabadpolcos elhelyezését, vilagos rendszerét, szakszert,
attekinthet6 raktari rendjét. Kivételt képeznek a védett, muzealis anyagok, alkalmilag hasznalatos
(példaul a tartos tankonyvek) allomanyegységek, amelyek zart raktarban (szekrényben) vald
elkiilonitése indokolt.

A konyvtari allomany tagolasa
Az iskolai konyvtar gytijteményének fobb dallomanyrészei

o Kézikdnyvtar

o Kolcsonzési dlloméany

— Szépirodalom

— Kotelezd irodalom

— Ismeretk6z16 irodalom
Pedagogiai gylijtemény
Periodikumok

Elektronikus dokumentumok
Konyvtaros segédkonyvtara
Iskolatorténeti, helytorténeti kiillongyljtemény
Letéti allomany a kollégiumban
Tankonytar

A konyvtari allomany raktarozasa

Az iskolai konyvtar rendszerezd tarolasi modot hasznal, a jelzetet a Konyvtari raktarozasi
tablazatok c. kdzponti segédlet alapjan allapitja meg. [Konyvtari raktarozasi tablazatok (szerk. és
Osszedll. Ronai Tamads.) Szerk. Varga Ildiké. — 8. 4tdolg. kiad. — Bp.: Muzsak: OSZK KMK, 1989.
140 p.]

Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, az intézmény
altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg felelds. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltdrozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

A leltari feleldsséget a konyvtarostanar munkakori leirasa (1asd a 4. sz. mellékletet) szabalyozza.
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Az allomanyra vonatkozo eldirasokat a jelen szabalyzat az alabbiakban hatarozza meg.
Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtar beszerzési keretének felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtari szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) €s a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A kolcsonz6 tanarok, technikai dolgozok, tanulok anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a
technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A szaktanarok ¢és a tanulok részére létesitett letéti alloméanyt névre széldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumtarolasra alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal, illetve a gyakorlati oktatasvezetdnél
helyezenddk el. A konyvtaros tavolléte esetén a konyvtar bejarati ajtajanak zarva kell lennie,
foglalkozasok a helyiségben nem tarthatok.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat.

A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot haszndlni tilos, az erre vonatkozo6 tilalmi tablat el kell
helyezni.

A konyvtarbol valo tavozaés eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Kézi thzoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Thz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Szigoruan tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz&lsdséges
hémérséklet).

A letétek

A Kollégiumban létesitett letétet zarhato tivegszekrényben taroljak, a kdlcsonzést a neveldtanarok
teljesitik.

Az ingyenes tankonyveket a raktarban taroljuk. A tankOnyvtar raktarahoz kulcsa van a
konyvtaros(ok)nak.

A letéteket Excell-tablazatban tartjuk nyilvan.

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

A konyvtari alloméany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen egybevetjiik az egyedi nyilvantartassal. Az allomany-ellendrzés a tartds

megorzésre szant dokumentumokra terjed ki, az idéleges megdrzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek.
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Az allomany-ellendrzést a 3/1975. évi (VIIL. 17.) PM-KM rendelet és az ezt kovetd egyiittes
iranyelv (Muv. Ko6zlony 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

crcr

atado és az atvevo konyvtarostanar is kezdeményezheti az dllomany-ellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd — mint
az iskolai leltarozasi bizottsdg vezetdje — a felelds. A leltdrozas folyamdn illetéktelen személy a
bezart konyvtart nem nyithatja ki.

A selejtezésre keriilé allomanyrol selejtezési jegyzék késziil.

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtari informatizalas konyvtari teriiletei, tervei és folyamata

Az éllomany feltardsa, nyilvantartasa, katalogusépités az elektronikus szoftver segitségével a
kovetkez6 évek feladata lesz.

Elektronizacié alkalmazasa a konyvtari szolgaltatasokban

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok és a szamitogép hasznalatanak biztositdsa (internet-
hozzéaférés, nyomtatas, szkennelés...)

e Dokumentumokhoz valé hozzaférés segitése (eldjegyzés, lejarat, tartozdsok nyilvantartasa,
behajtasa...)

o Segitség mas konyvtari gylijteményekhez val6 hozzajutasban

o Téjékoztatas
— Informéciok nyujtasa dokumentumokrol
— Témafigyelés, irodalomkutatds, bibliografidk készitése konyvtari szolgaltatasokrol,

bibliografiai, faktografiai, teljes szovegli adatbazisokrol
e Konyvtarhasznalati képzés
o A hasznaloi kozosséggel valod interaktivitas biztositasa

Az allomanyra épiilo szolgaltatasok
Helyben hasznalat

A konyvtar helyben hasznalatinak a targyi (kutato-olvasdhelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:

¢ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informacidok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
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o technikai eszk6zdk hasznalatdban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni k6lcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A foglalkozasok esetében elsébbséget ¢lveznek a helyi pedagégiai (konyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra épiil6 szakorak.

A foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett és az elézetes egyeztetés
alapjan 0sszeallitott/terv szerint keriil sor.

A pedagogiai programban rogzitett modon a konyvtarhasznalati 6rakat az iskoldban, illetve a vérosi
konyvtarban tartjuk meg.

A hasznalé altal igénybe vehetd egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi szolgaltatasokat

nyujt(hat)ja:

e Témafigyelés: a szaktandri, tanuldi palyamunkak, neveldtestiileti értekezletek, szakmai
konferenciak el6készitéséhez.

e Irodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a szaktanaroknak. A
tantargyi jegyzékek késébbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzi.

e Ajanlo bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

¢ Informacidszolgaltatas
— akonyvtar hasznalatanak technikai tudnival6irdl,
— a konyvtar dokumentumairdl, adatbazisairol,

A konyvtar kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi szolgaltatasokat

nyUjthatja:

o Tajékoztatas, informacioszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében
informacioszolgaltatdst nyijt a konyvtdr dokumentumairdl, adatbéazisairol, mas konyvtarak
szolgaltatasair6l annak érdekében, hogy tanitas-tanulds folyamataban felmeriilt problémak
megoldasat segitse.

e Masolatszolgaltatas: Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gytijteményben megtalalhaté

dokumentumok részleteirl (az idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan) téritéses formaban,
korlatozott mennyiségben madsolatot is készithet a konyvtarostandr. Az anyagok masolatat
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kolesondzni nem szabad, csak oktatdsi segédletként hasznalhatok.

e Informatikai szolgaltatasok: A konyvtarhoz tartoz6, internet-hozzaféréssel rendelkezo
szamitogépek kulturalt hasznalatara, az internetezd tanulokra a konyvtarostanar feliigyel.
Fontos, hogy az internetet és a konyvtarban megtaldlhatd, szamitdogéppel hasznélhatd
dokumentumokat (CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek) a konyvtarhasznalati szabalyok szerint
hasznaljak.

e ODR- ¢s NAVA-pontként a szolgaltatdsok igénybevétele

Mellékletek, kiegészito szabalyzatok

1) Gyljtokori szabalyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)

3) A konyvtarostanar és a konyvtaros munkakori leirasa
4) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

5) Tankonyvtari szabalyzat

15. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabalyzata az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtar dolgozoira, a konyvtar szolgéltatasait igénybe vevokre és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozdsa esetén a sziikséges modositasokra koteles
javaslatokat tenni.

A szabdlyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyi eldirasok alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢€p ¢életbe.

Gyongyos, 2020. szeptember 1.

P. H.

igazgato
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MELLEKLETEK (1- 5.

1. szamu melléklet

Gyltjtokori szabalyzat

A gylijtemény alakitasanak altalanos alapelvei 17
A konyvtar f6- és mellékgyiijtokore 18
Gyiijtokori leiras 19
A gylijtés mélysége, példanyszamok 23

Az iskolai konyvtar gytjtokorét az iskola szakmai programja hatdrozza meg. Az ebbdl adodo
feladatok megvalositasat segité informaciohordozok tartoznak az allomany fogyiijtokorébe. Ide
sorolhatok az egyes miveltségteriiletek tanitasi/tanulasi alapdokumentumai, munkaltatd anyagai,
az oktatas-nevelés modszertani segédletei, az olvasast, onmiivelést segité dokumentumok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmend ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni, ezek a miivek erds valogatassal a mellekgylijtokor részét képezik.

A gylijtékori szabalyzat az iskolai konyvtar alloméanyi 6sszetételét hatarozza meg az intézmény
szakmai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az iskolai k6zosség
igényeinek figyelembevételével.

Az iskola szakmai programja:

a) kiemelt nevelési célkitlizések: a hitélet elmélyitése, a tanulok személyiségének keresztény
szellemli formalasa, 6nallo ismeretszerzés kibontakoztatdsa, szeretetre nevelés, az onfegyelem, a
helyes onértékelés, onismeret kialakitdsa a didkokban, keresztény értékek, keresztény erkolcs
atadasa

b) kiemelt oktatasi teriiletek: a miiszaki (elektronika, informatika, gépészet) és kozgazdasagi
tudomanyok és az ezeket megalapozo kozismereti targyak (matematika, fizika)

A gyijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

e Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és esztétikai
szempontbol vonzé megjelenésii kiadvanyokat gyiijtiink.

o A valaszték korlatlan bovitése helyett a tanulds/tanitas folyamatdhoz, didaktikai eljarasaihoz
1gazodo példanyszam biztositasa a cél.

o Beszerezziik azokat a legkiilonbozObb rogzitési eljarassal késziilt informacidhordozdkat,
amelyek hozzdjarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz.
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A tanulok szociokulturdlis hatterét a kovetkezok jellemzik: az iskola tanuldinak tobbsége a
kornyékbeli falvakbol, varosokbdl jar be, viszonylag kevés a helyi, illetve a kollégista. A sziilok
talnyomo6 tobbsége kozépfoku végzettségli, magas a munkanélkiili, a csonka csaladban €16
gyerekek szdma. A tanuloknak - elenyészd kivétellel — sajat szamitogépiik, internetelérésiik van.

A konyvtar f6- és mellékgyiijtokore
Fogyiijtokorébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informaciohordozok tartoznak.

Az altalanos ¢és szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglalo segédkdnyvei, kézikonyvei

Az iskola helyi tantervében szerepld fOtantargyaknak (magyar, torténelem, matematika, fizika,
idegen nyelvek, stb.) megfelelé tudomanyok legijabb eredményeit 6sszefoglalé miivek.

Az iskoldban oktatott szakmak alap-és kozépszintli szakirodalma (elektronika, gépészet,
informatika, kdzgazdasagtan).

Az iskolaban hasznalt tantargyi programok tankonyvei, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo
szakirodalom ¢és szépirodalom.

Az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

A kotelezo érettségi targyak tankonyvei €s feladatgytlijteményei.

A tanul6i munkaltatashoz sziikséges ismeretkozl6 és szépirodalmi miivek tobbes példanyai.

A pedagogia és pszichologia dsszefoglald és a mindennapos nevelési tevékenységhez sziikséges
forrasai

A keresztény vallas irodalma

Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok, ill. helyi vonatkozast dokumentumok
Konyvtari szakirodalmi segédletek

Mellékgyrijtokoréebe a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését
szolgélo dokumentumok tartoznak.

A pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai

A tananyaghoz kozvetve kapcsolodo anyagok

A tanitasi ordn kiviili foglalkozasokhoz, a szabadido eltoltéséhez kotddo ismerethordozok

A gylijtékorbdl kizart dokumentumok kozé tartoznak a keresztény hitet €s az erkdlcsot sértd,
illetve szélsdséges politikai meggy6zddést hirdetd tartalmu dokumentumok. Ezek még ajandék
utjan sem kertilhetnek be az alloményba.

Gyiijtokori leiras

Az iskolai kényvtar gytijtékore formai szempontbol

— {rasos nyomtatott dokumentumok

— Audiovizualis ismerethordozok

— Szamitdégépprogramok és szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok
— Egyéb: kéziratok, iskolai dokumentumok

A gyiijtemény tartalmi osszetételének ismertetése
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A kovetkezokben az ETO szakrendje szerint csoportositasban soroljuk fel a gytijtési
tertileteket, végiil a szépirodalmat.

Ismeretkozlo irodalom

0 Kultira és tudomany

Fogyljtokor:  altalanos enciklopédidk és lexikonok

a muvelddéstorténet, a kultara, a tudomanyok 6sszefoglalé mivei,
iskolai konyvtari modszertani kiadvanyok, a konyvtari munkéhoz
sziikséges segédanyagok

Mellékgytijtdkor: a kultura és tudomany véalogatott irodalma

1 Filozofia

Fogyljtokor: filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti Gsszefoglald

miivek, etikai lexikonok, szdtarak, 6sszefoglalé miivek, a nevelési

programhoz felhasznalhaté etikai szak- és ismeretkdzld miivek, esztétikai lexikonok,
szbtéarak, 0sszefoglaldo miivek

Mellékgytijtokor: a tananyagban szerepld filozo6fusok valogatott miivei, filozofiai, etikai és
esztétikai résztanulmanyok

2 Vallas

Fogytijtékor:  Szentiras; vallasi és bibliai lexikonok, bibliai, teologiai €s liturgiai szotarak,
bibliai atlaszok, szak- és ismeretk6z16 irodalom a keresztény hit, erkolcs és kultura
témakorebdl, keresztény egyhaztorténeti miivek, hitmélyité irodalom

Mellékgytijtokor: a vilag vallasait ismertetd 6sszefoglald monografiak

290 Mitologia
Fogytjtékor:  mitoldgiai enciklopédidk, lexikonok Osszefoglald mitologiai monografidk
Mellekgytijtokor: mitoldgiai torténetek, mondagylijtemények

300 Szocioldgia
Fogytijtékor: Osszefoglald szocioldgiai szakmonografidk modern és klasszikus
szociografiak

310 Statisztika
Mellékgyiijtokor: magyar statisztikai évkonyv, oktatasi statisztikak

320 Politika

Fogylijtokor: politikai lexikonok és szakszotarak, a torténelem tananyagéhoz igazodo
politikatorténeti miivek és politikai ismeretk6z16 irodalom

Mellekgytijtokor: a tananyagon tilmutatd politikai 6sszefoglald €s résztanulmanyok

330 Kozgazdasagtan

Fogyljtokor:  kozgazdasagi lexikonok, gazdasagtorténeti és gazdasagi szakirodalom,
mikro- és makrodkonomia, vallakozastan, statisztika, marketing
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340 Jog és allamtudomany

Fogytijtokor: az intézmény mitkodésére vonatkozo jogszabalyok és segédletek, csaladjogi
torvény, emberi jogokat, a gyermekek jogait megfogalmazd torvény, ezzel kapcsolatos
szakirodalom

Magyarorszag Alaptorvénye

350 Allamigazgatas, hadtudomany
Mellékgytijtokor: allamigazgatasi kézikonyvek, hadtudomany és honvédelem ismeretk6z16
irodalma, hadtorténeti feldolgozasok, képes albumok

360 Népjolét
Fogytjtokor:  gyermek- €s ifjisagvédelem jogszabalyai, szakirodalma

370 Pedagégia

Fogytijtokor: pedagogiai lexikonok, kézikonyvek, monografidk, neveléstorténeti
Osszefoglalok és résztanulmanyok, altalanos és szakdidaktika, csaladi és iskolai neveléssel
foglalkoz6 miivek, tanulds-mddszertani ismeretkdzld irodalom, az iskolaban hasznalt
tankonyvek és hozzajuk kapcsolddoé tanari kézikonyvek

az iskola torténetére vonatkoz6o dokumentumok

Mellékgytijtokor: a pedagogia hatartertiletei

380 Mértékiigy
Mellékgytijtokor:  mértéklexikon, mértékekkel, mértékrendszerekkel, azok torténetével
foglalkoz6 ismeretk6zl6 irodalom

390 Néprajz

Fogytijtékor:  néprajzi lexikonok, magyar néprajzi monografidk

Heves megye néprajtat bemutatdé dokumentumok

a magyar népmilvészet reprezentativ kiadvanyai

az illemtan ismeretk6z16 irodalma

Mellékgytijtokor: az egyetemes néprajz Osszefoglaldo kiadvanyai, magyar néprajzi
résztanulmanyok

500 Természet- és kornyezetvédelem

Fogytijtékor: a természet- és kornyezetvédelem Osszefoglald kézikonyvei, hazank
természetvédelmi teriileteit bemutat6 kiadvanyok, Heves megye kornyezetvédelmi kérdéseit
targyalo miivek

Mellékgytijtokor: Osszefoglald természetrajzi kézikonyvek

510 Matematika

Foégytjtokor:  matematikai lexikonok, enciklopédidk, szakszotarak, a tananyaghoz k6tddo
matematikai szak- és ismeretk6zl6 irodalom, matematikatorténeti kézikonyvek,
feladatgytijtemények

Mellékgytijtokor: matematikusok biografidja tudomanyos vagy népszerlsitd
feldolgozasban, matematikai jatékok, fejtorok
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520 Csillagaszat
Fogyljtokor: Osszefoglald csillagaszati kézikonyvek, csillagdszati atlaszok
Mellékgytijtokor:  a szakteriilet valogatott ismeretk6zl6 irodalma

530/540 Fizika, kémia

Fogylijtokorok: a szaktudomanyok enciklopédidi, lexikonai, szakszotarai, szaktorténeti
kézikonyvek, a tananyaghoz kotddo szak- €s ismeretkdz16 irodalom, feladatgytijtemények
Mellékgytijtokor: fizikusok, kémikusok életrajza, talalmanya, felfedezések torténete
tudomanyos vagy népszerusitd feldolgozasban

550/560 Geologia, 6slénytan
Fogytjtékor:  a szaktudomanyok 0sszefoglalo kézikonyvei
Mellékgytijtokor:  a tananyaghoz k6t6édo valogatott ismeretk6z1l6 irodalom

570/590 Biologia

Fogytijtokor: biologiai enciklopédidk, lexikonok, szakszotarak, a bioldgia allattan,
novénytan Osszefoglalo kézikdnyvei, ismeretk6zl6 irodalma, atlaszok, albumok, hatarozok
Mellékgytijtokor:  a bioldgiat érintd olvasmanyos szakirodalom

610 Orvostudomany, egészségiigy
Fogylijtokor: Osszefoglald kézikdnyv az egészségrdl, az egészséges életmod és
egészségnevelés irodalma, a bioldgia tananyaghoz kotédo osszefoglald kézikonyvek

620 Mérnoki tudomanyok. Technika altalaban
Fogytijtékor:  aszaktudomanyok dsszefoglald kézikonyvei, technikatdrténeti kézikonyvek
Mellékgytijtdkor:  a tananyaghoz k6tdédo valogatott ismeretk6z16 irodalom

621 Altalanos gépészet. Elektrotechnika. Mechanikai technologia altaliban
Fogylijtokor: a szaktudomanyok Osszefoglald kézikonyvei, gépészeti, géptani,
mechanikai, technoldgiai ismeretk6zI6 irodalom,

Elektronikai, elektrotechnikai szakirodalom, kapcsolési rajzok

Mellékgytijtokor:  a tananyaghoz k6t6do valogatott ismeretk6z16 irodalom

680 Szamitastechnika

Fogyljtokor:  szamitastechnikai szakirodalom a tananyag igényei szerinti valogatasban:
hardver, szoftver, irodai alkalmazasok, programozas, internet témajat feldolgozo
szakkonyvek és feladatgyiijtemények

Mellékgytijtokor: a szamitastechnika fejlodésérdl, hatasarol, képviseldirél szo6lo
szakirodalom

7 Miivészetek, szorakozas, sport

Fogytjtokor: képzOmiivészeti, zenei, film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek
opera- és hangversenykalauzok, miivészeti albumok, a miivészetek és a zene Osszefoglalo
monografiai, valogatott szakirodalma, torténeti feldolgozasai a tananyag és az altaldnos
miivelddés igényei szerint, testnevelési szakirodalom, szabalykonyvek
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Mellékgytijtokor: fot6- és tancmiivészeti Osszefoglalok, a sportélet Osszefoglald
kézikonyvei, turisztikai kézikonyvek, jatékokat, rejtvényeket tartalmazé kiadvanyok

800 Nyelvtudomany

Fogylijtokor: a nyelvtudomany kézi és segédkonyvei, lexikonok, egy- és tobbnyelvii
szotarak, nyelvészeti dsszefoglalok és részmonografidk, valogatds a magyar nyelvtorténeti
¢és nyelvtudomanyi irodalombol

az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanuldsahoz sziikséges idegen nyelvii irodalom A tanitott
idegen nyelvekbdl — angol és német- kétnyelvii szotarak sok példanyban; elsésorban
kéziszotarak, nagyszotarak és egynyelvii szotarak kevesebb példanyban. Kezd6 és halado
nyelvkonyvek, tarsalgési konyvek, idegen nyelvek specialis jellemz6 kifejezéseinek
gylijteménye, didklevelezések.

Mellékgytijtdkor: a tananyagon tilmutato tajékozodast segitd ismeretk6z16 irodalom

820/890 Irodalomtudomany

Fogylijtokor: magyar és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédidk, irodalomelméleti és
irodalomtorténeti  Osszefoglaldo monografidk ¢€s résztanulmanyok, a tanitott irodalmi
korszakokat és a tanitott szerzok életmiivét bemutatd szakirodalom

a kotelez6 olvasmanyokat €s a tanitott koltok verseit elemzd kiadvanyok

Mellékgytijtokor: a tananyagban érintdlegesen szerepld szerzdkre vonatkozé szakirodalom

900 Foldrajz

Fogytjtokor:  foldrajzi lexikonok, kézikonyvek, helységnévtarak, atlaszok, Magyarorszag,
Heves megye honismereti irodalma, a tananyaghoz kapcsolodd szak- és ismeretk6z16
irodalom, 6sszefoglalé monografiak

Mellékgytijtokor: utikdnyvek, utleirdsok, foldrajzi felfedezéseket ismertetd irodalom

920 Eletrajz, heraldika

Fogylijtokor: életrajzi lexikonok, Ki kicsoda? kiadvanyok, az iskola névadojardl, jeles
tandrairol és didkjairdl sz616 dokumentumok

Mellekgytijtokor: ismeretkozl6 irodalom a heraldika teriiletérdl

930/990 Torténelem

Fogytijtokor: torténelmi lexikonok, kronologidk, forraskiadvanyok, 6sszefoglalo
monografidk, torténelmi atlaszok, a magyar és vilagtorténelem valogatott szakirodalma a
tananyag kdvetelményei szerint

Mellékgytijtokor:  a tananyagon tilmutatd valogatott szakirodalom, torténelmi képes
albumok, emlékiratok

A gyujtés mélysége, példanyszamok
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A kézikonyvtar kiadvanytipusai szinvonalra, korszertiségre €s hitelességre figyeld
véalogatasban 1 példany

Szépirodalom

Fogylijtokor:  hazi és ajanlott olvasmanyok
a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott vagy 6sszkiadasa,
a magyar ¢és kiilfoldi koltészet és irodalom gytlijteményes kotetei, antoldgiai

Mellékgytijtokor: a tananyagban nem vagy csak érintdlegesen szerepld klasszikus és
modern szerzok reprezentativ miiveli,

nemzetek irodalmat tartalmazé antologidk,

miifaji gylijtemények

A gylijtés mélysége, példanyszamok a kdlcsondzhetd alloményban

1. Szépirodalom
A magyar ¢és vilagirodalom reprezentans alkotésai.

Kotelez6 irodalom a teljesség igényével
(4-5 tanulo/1-1 pl.) 30 pld.
Ajanlott irodalom a teljesség igényével

(10 tanulo/1 pl.) 15 pld.
Klasszikus és kortars szerzok jelentdsebb miivei, antologiak
valogatassal 1-2 pld.
A tananyagban szerepld egyes szerzok
Osszes miivei er6sen valogatva 1 pld.

Altalaban a tananyagban szerepld szerzok
valogatott miivei, szorakoztaté miivek er6sen valogatva 1-2 pld.

A nevelési program megvaldsitasat segitd
alkotasok, gylijteményes kotetek, antologidk er6sen valogatva 1 pld.

2. Ismeretkozl6 irodalom:

A NAT miveltségteriileteinek megfeleld
kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
alap- és kozépszintii szakirodalma valogatva 1-2 pld.

Az angol és német nyelv nagyszotarai €s kéziszotarai,
valamint a nem tanitott nyelvek kisszotarai valogatassal 1 pld.

23



A Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki ¢s Kozgazdasagi Technikum, Gimnazium ¢s Kollégium
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

A tanitott nyelvek kozépszotarai egy nyelvi csoportnak megfeleld
példanyszamban

A tanitott nyelvek nyelvkonyvei,
feladatgyiijteményei megfeleld szinten 5-7 pld.

A miszaki és gazdasagi szakirodalom, valamint az oktatott
szakmaknak megfelel szakirodalom valogatassal 2-3 pld.

A Kkotelez6 érettségi targyak, szakvizsgak feladat-és szoveggyljteményei, az
alapvizsgara és az érettségire felkészito segédletek. teljességgel 5-7 pld.

Periodika gyiijtemény
> Napilapok (1-2 cim)

Katolikus, vallasi tartalmu lapok (vélogatva)

Pedagogiai és modszertani lapok (vélogatva)

Ismeretterjesztd szaklapok (vélogatva)

A szakképzésnek megfeleld szaklapok (valogatva)

Az egyes tantargyaknak megfeleld tudoméanyok, tudomanyteriiletek folydiratai
(vélogatva)

Gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo szaklapok (valogatva)

Az oktatott nyelvek gyakorlasara szolgdlo nyelvi lapok
(megfeleld szinten)

Az iskola miikodéséhez sziikséges informacidkat nyujté kozlonyok, értesitok
(teljesség igényével)

A konyvtarostanar szakteriiletének megfelel6 szakfolyoiratok koziil néhdny cim

véalogatva

YV WV VV VVVVYYVY

Az iskolaval, iskolai élettel kapcsolatos gytijteményrész

» Helyismereti, helytorténeti munkak gytijtése
(nem teljességre torekedve) 1 pld.
» Az iskolaval kapcsolatos — torténetével, névadojaval — gyijtemények  a
teljesség igényével 1-2 pld.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

» A nevelési programban meghatarozottak szerint (kotelezd olvasmanyok,
oktatofilmek, szakfilmek, zenei felvételek) 1 pld.
» A szamitogépes dokumentumok gyiijtése er6sen valogatva torténik 1 pld.
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A tankoényvek ugyan az iskola tulajdonat, tankonyvallomanyat képezik, de nem vessziik tételes
konyvtari nyilvantartasba, hanem csoportos nyilvantartasba. Mindezt a tankonyvfelelds tartja
nyilvan, és kiilongyiijteményként az iskola tankonyvgytijteményéhez tartoznak, kiilon raktarozzuk.

Fejlesztési javaslatok az allomany elemzése alapjan

Kiemelt feladatként kezeljiik az ajanlott ¢és kotelezd irodalom megfeleld példanyszamainak
biztositdsat, az 1 tantargyakra, az <érettségire felkészité feladatgyiijtemények folyamatos
beszerzését. Kiilondsen nagy kihivast jelent a modern szépirodalom, illetve a friss szakirodalom
beszerzése. A keresztény irodalom viszonylag uj témakor a gyljtokorben, ennek a hittan
tanitasahoz igazodo gytijtése folyamatos egyeztetést kivan.

Az allomany frissitése mellett allando feladatunk a selejtezés, ugyanis a konyvtar elhelyezése
nagyon sziikos, az alloméany nagy része elavult. A konyvtar idealis miikodéséhez nagyobb térre és
legalabb egy konyvtdrasszisztensre lenne sziikségiink. Az allomany digitalis katalogizaldsa sem
megoldhato a jelenlegi személyi feltételek mellett.
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2. szamu melléklet

A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A szabvany értelmében az egyszerisitett leirast alkalmazzuk, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa.

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak.

Az iskolai konyvtar katalogusai

Az Allomany feltardsa a Szirén konyvtari rendszer legfrissebb verziojaval torténik. A
dokumentumok tartalmi feltarasdhoz a Szirén programban meglevo iskolai
targyszojegyzéket hasznaljuk.

3. szamu melléklet
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy minden tanitasi napon a tanitas ideje alatt és a tanitési
oran kiviil lehetové tegye a gytijteménye, szolgaltatasai igénybevételét.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvar hasznélati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

Nevezetesen:

e a hasznalatra jogosultak korét,

¢ a hasznalat médjait,

e a konyvtar szolgaltatasait,

e akonyvar rendjét,

e a konyvtari hazirendet.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar haszndlatéra is jogosit.
Az iskolabol eltavozo tanuld tavozasi lapjat tovabbkiildés el6tt a konyvtarossal lattamoztatni kell.
Az iskolai tanulményait befejezd, érettségizd tanuld is koteles rendezni konyvtari tartozésat,
amennyiben ezt elmulasztja, az intézmény birdsagi végrehajtast indit.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan a fénymasolas €s a nyomtatas kivételével.

Ezek az iskoladban szokésos térités szerint torténnek.

A beiratkozaskor az iskolatitkar ad at osztalynévsorokat. A tanulok személyes adatait nem taroljuk.

A konyvtari berendezések, technikai eszkozok, dokumentumok hasznalati rendjét a

hasznalodi kornek be kell tartani, megdévasat biztositani kell a hatalyos jogszabalyi eléirasok,

a hazirend rendelkezései szerint.

A kolcsonzés vagy helyben hasznalat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az

olvasé koteles

e adokumentum azonos (vagy valtozatlan Gjabb) kiadasanak példanyaval,

e a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,

e a kOnyvtarostanar javaslata alapjan, a gylijtokorbe tartozd (hasonld tartalmu és értékii)
dokumentum beszerzésével potolni.

A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal

potolni, vagy a dokumentum gytijteményi értékét kifizetni. Az iskolabol eltdvozo tanulonak és

dolgozénak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon arr6l, hogy nincs konyvtari tartozasa

A tanuldk és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas utan

lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intéz6 személyt terheli a

feleldsség.)

Nyitva tartas

A nyitva tartds a konyvtarostanar orarendjéhez igazodva évente valtozik.
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A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznilat,
e kolcsonzés
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhat6 iskolai konyvtari dokumentumok:

e olvasoterem, kézikonyvtari allomanyrész,

e kiilongylijtemények (folyoiratok, audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok, muzealis
dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok, értékes albumok stb.).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

Kolcsonzés

Dokumentumokat kolcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A
dokumentum atvételét a kdlesonzo alairasaval hitelesiti. A kolcsonzés hataridejét és a kikolecsonzott
konyvek szdmat nem korlatozzuk A konyvek végsd visszahozatali hatarideje a tanuldi, illetve
dolgozo6i munkaviszony megsziinése.

A kolesonzott dokumentumok azonositd adatait a kdlcsonzd flizetbe régzitjiik, amit a tanuld
alairasaval igazol.

A konyvtarbdl a konyvtarostanar tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni.
Kolcsonzési nyilvantartasok

Konyvtarunkban a flizetes nyilvantartas hasznalatos.
A konyvtarostandrnak a kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania
az olvasok személyiségi jogait.
Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyez el a kollégiumban, melyet a leltarozasok alkalméval
ellendrizni kell. A kblcsonzést a kollégiumi nevel6tandrok végzik.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk szakordkat, foglalkozéasokat tarthatnak.

A foglalkozasok esetében elsébbséget élveznek a helyi pedagdgiai (konyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra épiilé szakorak.

A foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett és az elézetes egyeztetés
alapjan Osszeallitott/terv szerint keriil sor.
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A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat

nyujt(hat)ja:

¢ informacioszolgaltatas
— a konyvtar hasznalatanak technikai tudnival6irol,

— a konyvtar dokumentumairol, adatbazisairol,
— mas konyvtarak adatbazisair6l, szolgaltatasairol;

¢ irodalomkutatés, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuloi kutatdmunkahoz,
palyazatokhoz, nevel6testiileti programokhoz;

e 2ajanlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai program
oktatasi-nevelési céljainak megfelelden;

¢ informatikai szolgaltatasok;

e masolatszolgaltatds: Az iskolai gylijteményben megtalalhaté dokumentumok részleteirdl (az
idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan) téritéses formaban, korlatozott mennyiségben masolatot
készithet a konyvtarostanar. Az anyagok madsolatat kdlcsondzni nem szabad, csak oktatasi
segédletként hasznalhatok.

A konyvtari szamitégépek, az internet hasznalati rendje

Az internetet és a konyvtarban megtalalhatd szamitogéppel olvashaté dokumentumokat (CD-K,
CD-ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulméanyokkal Osszefiiggben a kdnyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell haszndlni.

e Az olvasoi gépek és a konyvtari internethasznalat célja, hogy segitsék a didkok tanulmanyi
munkdjat, kozhasznu tajékozodasat, javitsak informaciokeresd technikajukat, szamukra értékes
¢és hasznos 1d6toltést nyujtsanak.

o A letoltéseket sajat adathordozora kell elmenteni.
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3. szamu melléklet.

A konyvtari dolgozok munkakori leirasa

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezo
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli mukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A konyvtarostanar heti kotelez0 munkaidejét s ennek felosztdsat a vonatkozd rendeletnek
megfelelen kell megallapitani.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

A nevel6testiilettel egylittmiikddve kidolgozza az iskola konyvtar pedagogiai programjat,
koordinalja megvalositasat.

Az iskola igazgatdjaval és neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar miikddési feltételeinek
¢s tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét. Feljegyzést készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett
valtozasokrol, a konyvtari sziikségletekrol.

Tajékoztatja a nevelOtestiiletet a konyvtar tevékenységérdl, a tanuldk konyvtarhasznélatarol.
Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az
olvasoszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerti, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

NevelOtestiileti és munkako6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Szakmai ismereteit szervezett tovabbképzéseken €s onképzés Gitjan gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az dllomany gyiijtokornek megfeleld gyarapitasat, €s gondoskodik az elhasznalodott, elavult
¢s folosleges dokumentumok kivonasarol.

A megrendelésekrol, a beszerzési 6sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloméanybevételét és a kivonas, torlés adminisztrativ teenddit.
Naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett allomany-nyilvantartést.

Figyelemmel koveti a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositja az oktatashoz,
tanulashoz, miivel6déshez sziikséges forrasok megfeleld valasztékat.

A szabvanyoknak megfelelden épiti, gondozza, a konyvtar katalogusait, szamitogépes adatbazisat.
Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsardl. Feljegyzést készit, ha a
vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Elékésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ
teendodit. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzését.
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Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, kolcsonzi a gytijtemény erre
kijelolt dokumentumait, részt vallal a tankonyvellatas folyamataban.

Segitséget ad a dokumentumok, informéciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében,
az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban. Tamogatja az egyéni és csoportos kutatdomunkat.
Tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol. Bibliografiai €s ténybeli adatszolgaltatast, szlikség szerint
témafigyelést, irodalomkutatast végez.

Ajanlo Dbibliografidkat készit nevelési, tantargyi témakhoz, versenyekhez, iinnepélyek
megtartasdhoz.

Kozvetito szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott €s az iskola sziikségleteinek megfeleld
szolgaltatasok felhasznalasaban.

A konyvtar gylijteményében nem taldlhato / igényelt dokumentumokat konyvtarkézi kdlcsonzés
keretében beszerzi, 6sztonzi €s segiti a kiilsé forrasok hasznalatat.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, felszolitja a késlekedoket, figyelemmel kiséri az
elojegyzéseket.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

Kozponti szerepet tolt be, és tevékenyen részt vesz az iskola konyvtarpedagdgiai programjanak
megvaldsitasaban.

Koordinalja a nevel6testiilet konyvtarpedagogiai tevékenységét. Részt vesz a helyi tantervezésben,
a tantervek kiegészitésében, mdodositasaban.

Biztositja a szaktanarok és tanulok részére a tanitds/tanulas folyamatdban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatdapparatusat és kiillonbozd szolgaltatasait.

Alapfeladata a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa. Ezenkiviil a munkako6zosségekkel
egyiittmiitkddve feladatai kozé tartozik a konyvtarhaszndlatra épiilé szakorak, foglalkozéasok,
szakkorok litemezése (litemterv), gondos elOkészitése, esetenként a pedagodgiai folyamat segitése.
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5. szamu melléklet

A konyvtar tankonyvtari szabalyzata

l. Jogszabalyi eldirasok

1. Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény

2011. évi CXC torv. 46.§

(5) Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban €s a gydgy-
pedagdgiai nevelés-oktatdsban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankdnyvek térités-
mentesen alljanak rendelkezésre.

A Kormany 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatirozata a téritésmentes tankonyvellatdsnak
a koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

2. A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

3. A 2012. évi CXXV. toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

4. A 20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

5. A 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdonyvveé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

6. A Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

7. A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo 51/2012. (XI11. 21.)
EMMI rendelet (kerettantervek)

8. Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szol6 6/2014. (1. 29.)
EMMI rendelet

9. A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes

rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban kozremiik6dok
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kijelolésérdl szol6 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet mddositasa (MK 2018.,

213.szam)

A tankonvvellatas rendje

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezeése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése a 16/2013. (II. 28.) EMMI ,,A
tankonyvellatas rendje az iskolaban” rendelet értelmében allami kozérdeki feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag lat el.

A 2020 — 2021. tanévtdl a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a koznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatdsban a 10-12. évfolyamok, valamint kdznevelés nappali
rendszer(i iskolai oktatasaban az els6 szakképesités megszerzése soran a 13 — 16.
szakképzési évfolyamok valamennyi tanul6jara. Ezzel az intézkedéssel a 2020 — 2021.
tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerii iskolai oktatdsdban résztvevo tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

A Konyvtarellato kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellatod és a KIR adatkezeldje
egylittmiikodik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellato részére atadja az
atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld és a tanuldkra vonatkozoan
a tankonyvtorvény 8/B. § (3) bekezdésben meghatarozott adatokat.

Teendok
- Az iskola igazgatdja minden év junius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol.
Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuloi esetében az igénybejelentést a beiratkozas
napjaig kell megtenni.
- Az iskola megallapitja, hogy hany tanul6 esetén kell biztositani a koznevelési torvény
szerinti ingyenes tankonyveket.

- Aziskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjdn minden év
junius 17-¢1g meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét €s errdl tajékoztatja a
sziilot, tovabba a fenntartot és beszerzi egyetértd nyilatkozatat.

- A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — a konyvtaros az iskola kdnyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten
kezeli, és a tanulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint.

Tankonyvrendelés

33



A Vak Bottyan Janos Katolikus Miiszaki ¢s Kozgazdasagi Technikum, Gimnazium ¢s Kollégium
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

Aprilis 15-¢ig a tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelést a szakmai munkakézosségek
véleményének figyelembe vételével.
Az iskola a Nemzeti Alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon
csak olyan tankonyvet rendelhet, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa az 0j kerettantervek
alapjan tortént. Abban az esetben, ha adott tantargyhoz nem adtak ki 0j kerettantervet, vagy az 1j
kerettantervhez nem szerepel tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken, az iskola a régi konyvek
koziil rendelhet.
A pedagogusok — a szakmai munkak6zosségek véleményének hivatalos kikérésével — az
intézmény Szakmai Programjaval 6sszhangban megvalaszthatjak a tankonyvjegyzéken szerepld
konyvek koziil az alkalmazott tankonyveket, a segédleteket és taneszkozoket.
A pedagdgus nem valaszthat olyan tankdnyvet, amely igénybevétele az iskolai tankdnyvrendelés
¢s tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithatdé valamennyi
tanulonak.
A Szakmai Programban rogzitettek a tankonyvvalasztasnal érvényesek.

[ Az eszkozrendszer illeszkedjék a helyi tantervhez, segitse elé az abban foglalt

kovetelmények teljesitését.

[J Olyan tankonyvcsaladokat kell elényben részesiteni, amelyek atfogjak az adott

tantargy, miiveltségi teriilet teljes képzési iddszakat és rendelkeznek a megteleld

tanuloi, tanari segédletekkel.

[ Egy miiveltségi teriilet tankonyveit lehetdleg egy tankonyvkiadotol kell beszerezni.

1 A tankdnyv legyen vonzo, figyelemfelhivo, szép kivitelezésti €s idotallo.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskola lehetdvé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék az egyéni megrendel6lapokon, valamint az iskola honlapjan.

A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példdul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
A tankonyvrendelést az igazgatohelyettes irdnyitasaval a tankonyvfelelds végzi.

A tankonyvjegyzéket az igazgatd hagyja jova.

Az iskola a tankonyvrendelést kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A tankonyvrendelés hatarideje 4prilis utolsé munkanapja, a tankdnyvrendelés modositasanak
hatarideje jinius 30. A potrendelés hatarideje szeptember 15.

Tankonvvellatasi szerzodés megkotése

A Konyvtarellato a fenntartoval tankdnyvellatasi szerzodést kot, igy a feliigyeleti jogot a
fenntart6 gyakorolja.

Tankonyvértékesitési feladatok

A tankonyv atadésa, a tankonyvellatas az iskola kozremiikodésével torténik.
Az iskola igazgatdja a tankonyvfelelds altal az atadasi idépont el6tt legalabb 10 nappal
tajékoztatja a tanulok sziileit a tankdnyv atadasanak helyszinérdl és idépontjarol.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok, a pedagdgusok részére megbizasabol
atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
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tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai tankdnyvfelelds a kovetkezd feladatokat latja el:

a) elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat:
elokeészitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt,

b) kozremiikddik a tankonyvrendelés eldkészitésében,

c¢) folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,

d) koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

e) koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

f) az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

g) a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyvelhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

1)Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

Az iskola tulajdonat képezé ingyenes tankonyvekrdl egyszertsitett idéleges (Excel tablazat)
nyilvantartas késziil. Ezeknek a tankonyveknek egyedi konyvtari leltari azonositasi szamuk van
Evszam/sorszam megjeloléssel. Ideiglenes megorzésiiek.

A tanév végén a kijel6lt tankonyveket (az érettségi tantargyak, illetve a be nem fejezett tantargyak
kivételével) a tanulok leadjak a konyvtarosnak. Az érettségizd, illetve a szakmai vizsgat tevd

tanulok a tanuldi jogviszony megsziinte eldtt kitelesek leszdmolni az ingyenes tankonyveikkel.

Az ingvenesen kapott tankonyvekkel kapcsolatos kartérités és a megvasarlas lehetosége

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) a tankonyvosztaskor kapja kézhez. A tankonyvet koteles megdrizni
¢és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.
Az elvesztett, tonkrement vagy megvasarolni kivant tankonyv aranak 50 %-at koteles megtéritenie
az iskola pénztaraban.
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