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I.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATAT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésr112/2020. (11. 7.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

» az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

» 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 166.§-167.§ az iskolai, kollégiumi konyvtar fogalmarol,

alapdokumentumairdl, kotelez6 eszkozigényeirdl

Y VYV

» 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

» 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl (a tovabbiakban: tankdnyvrendelet)

» 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

» 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

» 501/2013. (XI1.29.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikodok kijeldlésérol

11.LA KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

11.1.A konyvtar neve: Vaci SZC Petdéfi Sandor Miiszaki Technikum, Gimnézium és Kollégium
Konyvtara, Aszod

11.2.A konyvtar cime, telefonszama: 2170 Aszod, Hatvani at 3. Tel.: 06-28/ 400-006

11.3.A konyvtar létesitésének idépontja: 1974.

1.4 A konyvtar szakmai Kkapcsolatai, egyiittmikodése: Magyar Konyvtirosok Egyesiilete,
Konyvtarostanarok Egyesiilete, Aszod véaros kozkonyvtara, alkalmanként tovabbi konyvtarak €s mas
kultarakozvetitd intézmények.

11.5.A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

11.6.1.Személyi feltétel: 1 f6 konyvtarostanar
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11.62.Végzettségi, szakképzettségi kovetelmény:

A koznevelési torvény 3. sz. melléklet alapjan konyvtarostanar munkakor képzettségi kovetelménye
konyvtarpedagogia-tanar, informatikus konyvtaros ¢€s tanitd vagy tanar vagy szocidlpedagdgus
végzettség. A kdznevelési torvény 98.§ (7) bekezdésében szerepld rendelkezés alapjan Iskolai, kollégiumi
konyvtarostanarnak alkalmazhatdo az is, aki a 3. mellékletében foglaltak szerint az iskolaban,
kollégiumban pedagdégus-munkakor betdltésére jogositd tanitdi vagy tanari végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, tovabba iskolarendszeren kiviili oktatasban szerzett emelt szintli konyvtarosi
szakképesitéssel rendelkezik.

11.8.A konyvtar bélyegzdje: ovalis alaktl 4,5%2,8 cm; felirata: Pet6fi Sdndor Gimnazium, Gépészeti
Szakgimnazium és Kollégium Konyvtara, Aszod

111.AZ ISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA, FELUGYELETE ES GAZDALKODASA

» Az iskolai konyvtar a Vaci SZC Pet6fi Sandor Miiszaki Technikum, Gimnazium ¢és Kollégium
szervezetében mitkodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd
iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget.

» Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja vagy helyettese ellendrzi, és az oktatdi testiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
» Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetése biztositja.

» Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl és szocialis feltételekrol.

» A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata.

» A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

IV.AZ ISKOLAI KONYVTAR KULDETESNYILATKOZATA

Az IFLA és az UNESCO 1999-ben adta ki a k6zds iskolai konyvtari nyilatkozatat. Az iskolai kdnyvtar
egyrészt biztositja az iskola tanuldi és dolgoz6i szdmara a konyvtdr hasznalatat, masrészt a
konyvtarhasznalati tudas elmélyiiléséhez, az 6nmiivelés lehetdségét. Az iskola konyvtara eldsegiti az
iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi
megvaldsitasat. Lehetdség nyilik internethasznalatra, kutatdomunkdra, csoportos foglalkozasok
megtartasara. A konyvtar helyet ad kilonféle miveltségi vetélkedoknek, kozosségépitd
tevékenységeknek. Segiti az iskoldban foly6 oktatd-neveld munkat, timogatja a kiemelkedd és raszoruld
tanulokat egyarant. Az iskolai konyvtaraknak fel kell késziilni a modern kor elvarasaira, és az intézmény
tanuloit is erre kell felkésziteniiik. Fontos, hogy képessé valjanak oOnallé informacidszerzésre, a
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megfeleloeket szelektalva, kivalasztva a szamukra hasznosat, igy fel tudnak késziilni az €lethosszig tartd
tanulasra, onmivelésre. Ehhez kell a megfeleld infrastruktura és motivald kdrnyezet kialakitasa.

V.AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar az iskola mitkkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar pedagogiai tevékenységét koordinadld szervezeti egység.

V.1.Az iskolai konyvtar alapfeladata

» gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

» tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

» az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa,

» konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

Y

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését.
» A konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és oktatok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

V.2.Az iskolai konyvtar kiegészité feladata
egyéb foglalkozasok tartasa, a nevel6-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak,

YV V VYV

a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkoddé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasair6l, mas konyvtarak 4altal nyujtott szolgaltatasok
elérésének biztositasa,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

» muzealis értékii konyvtari gylijtemény gondozasa.

» Az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

V.3.Az iskolai konyvtar szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak céljai, altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi szakfeladatokat kell

ellatni:

» az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti allomanyat az
intézmény oktatdi, neveldokozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével,

» az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi, a beszerzett, megbrzésre
atvett dokumentumokat 8 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi,

» a kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmii kéziratokrol, tankdnyvekrdl un.
brostra-nyilvantartast vezet,
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» az clavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy az olvasok
altal elveszett konyveket az iskola selejtezési szabalyzataval 6sszhangban allomanyabol kivonja, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi, a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény leltdrozasi
szabalyzatanak megfelel6 idoben és modon, haromévente végzi.

» A konyvtari allomanyt a gy(jtokori szabalyzat figyelembe vételével alakitja ki, és tartja karban,
gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl, rendszeres gyakorisaggal
ellendrzi az dllomanyt.

A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

kézi konyvtar (olvasétermi konyvtar),

segédkonyvtar mely az oktatok, iskolai dolgozok részére kikdlcsonzott konyvekbdl all,

kolcsondzhetd allomany,

1d6szaki kiadvanyok (hetilapok, folyoiratok, szaklapok),

neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

YV VVVVY

konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola adott szaktevékenységeihez
kapcsolodnak a szertarakban, egyéb irasos dokumentumok (kottak, kéziratok),

VI.AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE
V1.1.Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
VI.1.Altalanos szabalyozék

a nemzeti alaptanterv,

a nemzeti alaptantervre épiild kerettanterv kovetelmeényei,
a szakgimnaziumok 9-12. kerettantervi kdvetelményei,

az érettségi vizsga kovetelményei,

az iskolai konyvtar gytijtékorét érintd jogszabalyok.

V VYV VY

V1.2.Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi sajatossagok
V1.2.1.Az iskola alaptevékenysége :

V1.2.1.1.Gimnaziumi nevelés- oktatas
» magyar-francia két tanitasi nyelvii oktatas (9/Kny- 12.évf.)

» Emelt szintli angol, német nyelv oktatasa (9-12. évf.)

V1.2.1.2.Technikumi nevelés-oktatas
» informatikai szakmacsoportos oktatas,
» gépészeti szakmacsoportos oktatas

V1.2.1.3 Erettségi utani képzések
> elektronikai technikus,

» gépgyartastechnologiai technikus
» szoftverfejleszt6 technikus
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V1.3.Az intézmény altal megfogalmazott és a nevelétestiilet altal elfogadott pedagogiai program

Az iskola pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszer megfogalmazasa szerint:

,, Torekvéseinket, erdfeszitéseinket athatja az a cél, hogy a ,,valo életre” készitsiik fel a fiatalokat, ebben
reményeink szerint sikeriil megtalalni a kozés hangot, az egyiittmiikodeést az iskola haszndloinak
legfontosabb kozosségével, a sziildkkel, a csaladdal. Arra toreksziink, hogy az iskola a fiatalok szamdra
egy vilagos értékeket vallo biztos pont, fontos emberi kotodések, kapcsolatok kialakitasat eredményezd
befogado, problémdik megolddsaiban segiteni szandékozo hely legyen.”

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatirozza a konyvtar alapfunkciojat.
A konyvtari allomany ezaltal eszkoziil szolgél a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

Az iskolai konyvtarnak az ebbdl adodo feladatainak megvalositasat segité informacidhordozok tartoznak
az allomany fogyljtokorébe. A konyvtar mellékgyijtokorébe a konyvtar masodlagos funkcidjahoz
kapcsolodo forrasok tartoznak. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

V1.4 Iskolan kiviili forrasok

» Az iskolai kdnyvtaron kiviil a tanulok rendelkezésére all Aszod Varos Konyvtara, Miivelddési Haza és
Muzeidlis Gylijteménye. A varosban két kozépfoku oktatasi intézmény mitkodik, igy a varosi konyvtar
allomanya nem minden esetben elég a kdzépiskolasok igényeinek kiszolgaldsara. Ezért kiilondsképpen
sziikséges konyvtarunk korszertisitése, fejlesztése.

» Szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok.

VI1.AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTEMENYSZERVEZESI ALAPELVEI

VI11.1.Altalinos alapelvek

Az iskolai konyvtar gylijteményi fejlesztésére vonatkozo altalanos alapelveket minden iskolatipusnak
figyelembe kell vennie.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel. A

gylijtokdrbe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem lehet beleltarozni.

A gyarapitas és apasztas folyamatossagaval és helyes ardnyainak biztositasaval érhetd el a gyiijtemény
kivanatos Osszetétele.

A dokumentumok gytijtése valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a tantargyi programokhoz, illetve
az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének teljesitéséhez sziikséges irodalom

tartalmilag teljes legyen.

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tlikr6zi az iskola nevelési-oktatasi
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célkitiizéseit, pedagdgiai iranyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tandri-tanuloi kozosségét.

Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent dokumentumokat gytijti, de az
iskoldban tanitott idegen nyelvek (esetiinkben angol, német, francia nyelv) oktatasahoz felhasznalhat6
segédkonyveket valogatva gyijti az adott idegen nyelven.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

VI11.2.Az iskolai konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint

VI1.2.1.Irasos — nyomtatott dokumentumok

» konyv és konyvjellegl kiadvanyok (segédkdnyvek, tankonyvek, tartos tankonyvek)
» periodikumok (a tananyag kiegészitését szolgalod szakmai folyoiratok)

» kisnyomtatvanyok

V11.2.2.Audiovizualis dokumentumok

» videokazetta - hangkazetta

» CD-ROM

» DVD-lemez

V11.2.3.Szamitégéppel olvashaté ismerethordozok
» CD-ROM

» DVD-lemez

VI11.2.4 Egyéb dokumentumok
» Kkéziratok (pedagogiai program, SZMSZ, helyi tanterv, tanulok, pedagdégusok munkai)

VI1.2.5.A gyiijtés terjedelme, szintje és mértéke
A konyvtar valogatva gytijt. Teljességgel egyik tantargy, illetve szaktudomany irodalmat sem gytjti, de
torekszik arra, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott tartalmakat.

VI11.3.1.Fogyiijtékor
A fogylijtékorbe tartoznak:

» az altalanos és szakiranyu képzéshez kapcsolodd szaktargyak szaktudomanyainak kézikonyvei,
segédkonyvei, segédletei;

Y

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16 és szépirodalmi
dokumentumok;

hazi és ajanlott irodalom;

a vilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, mivei;

a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai;

tanari segédkonyvek, kézikonyvek;

VVV VY

az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok;
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» iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és nevelGinek szellemi
termékei;

az iskolaban foly6 munkat szabalyozo jogszabalyok, oktatasi segédletek, kiadvanyok;

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai;

a konyvtari szakirodalom ¢€s segédletek.

VYV V V

VI11.3.2.Mellékgyiijtékor

A mellékgytlijtokorbe tartoznak:

» a tananyaghoz kozvetve Kkapcsolodo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irasnyomtatott
dokumentumok és audiovizualis ismerethordozok;

» atanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotdédo ismerethordozok;

» apedagogia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei.

Az iskolai konyvtar allomanya Intézménylink konyvtari allomanya 10 500 kotetre tehetd. A gyijtés
id6hatara szempontjabol az allomany nagy része az utobbi 30-50 év konyvtermésébdl all, ami tartalmilag
részben elavult vagy elavult dokumentumok korét jelenti. Tartalmuk alapjan még régebbi kiadasu
anyagokat is 0riz a konyvtar.

A kézikonyvtari allomany elfogadhatonak mondhat6, de fejlesztésre szorul a pedagdgiai, miiszaki,
természettudomanyi és miivészeti teriileteket magaba foglald alloméanyrész. A hdzi és ajanlott irodalmak
potlasa siirgetévé valt, példanyszamuk kevés. A francia konyvtari dllomanyrészt a francia tagozaton
dolgoz6 tanarok utmutatdsai alapjan gyarapitjuk, elsdsorban cserekapcsolati ajandékozas utjan. A francia
nyelvli konyvek koziil foként a szépirodalmat, nyelvkonyveket, szotarakat €s a francidul tanitott
tantargyak tankonyveit gylijti a konyvtar. Idészaki kiadvanyok gytijtése évek 6ta nem tervezett, a konyvtar
eléfizetésekkel nem rendelkezik. A konyvtar technikai eszkozei: két szamitogép és egy nyomtato.

VII.GYUJTEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan alakitott alloméany tiikr6zi az iskola nevelési- oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai iranyzatait, modszereit, tantargyi rendszerét, tanari-tanuloi kzosségét.

VI1I1.1.Gyarapitas Az iskolai konyvtar allomanya elsédlegesen vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.
Ezek mellett a konyvtar alloméanyat palyazatokon nyert 6sszegbdl, illetve természetbeni juttatasként nyert
dokumentumokkal is gyarapitjuk.

VII1.1.2.A beszerzés forrasai :

VII1:1.2.1.Vétel
A vasarlas torténhet: - megrendeléssel és elofizetéssel (KELLO, kiado, terjesztd), - a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes vagy atutalasos fizetéssel (konyvesbolt, kiadéi iizlet, antikvarium,
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maganszemély).

VII1.1.2.2.Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat ajandékot
intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elott
az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A gylijtdkornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa
csak az ajandékoz6 engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem illd miivek elcserélhetok,
jutalmazasra felhasznalhatok.

VII1.1.2.3.Csere

A csere mint gyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A csere alapja lehet folos
példany és/vagy az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony
példanyszammal.

VI11.1.2.4.Szerzeményezés

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei: kiadoi katalogusok,
mintapéldanyok; kereskeddi tdjékoztatok; ajanlo bibliografidk. A beszerzési keret negyedévi lebontasahoz
kell igazitani a gyarapitas litemét.

VI11.2.1.Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése
az iskola gazdasigi szakemberének feladata. A konyvtarostanar a leltdri szdmok feltiintetésével
zaradékolja a szamlat. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni a konyvtarostanarnak. A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzék,
szamlék, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasigi szakember
feladata, de fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtarban is el kell helyezni.

VI111.2.2.A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat - végleges vagy id6leges nyilvantartasba vétel esetén is - a leltarba vétellel egy idoben
el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

VI111.2.3. Tartés megérzésre szant dokumentumok

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges nyilvantartas formaja az iskolai
konyvtarban a cimleltarkonyv. A cimleltarkonyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd. A szdmitogépes
nyilvantartas is folyamatban van.

VI11.2.4.1d6leges megorzésre szant dokumentumok

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok (amelyeket a konyvtar dtmeneti iddtartamra, legfeljebb 3
évre szerez be): a tanari kézikonyvek, tanari tankonyvek, modszertani segédanyagok, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag gyorsan avuld kiadvanyok, kotéstdl fiiggben hazi
olvasmanyok, egyéb dokumentumok kiilon cimleltarkonyvbe keriilnek (brosura). Id6leges nyilvantartasba
keriilnek a végleges megdrzésre szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek. Jelenleg
nincs ilyen periodikum a konyvtarban. A tanuldk tankonyveit elkiilonitve kezeljiik és gyijtjiik, ennek
sajatos rendjét a tankdnyvtari szabalyzat rogziti.
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IX.ALLOMANYAPASZTAS

Az 4llomanybol dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
» tervszerl allomanyapasztas,

» természetes elhasznalodas,

» hiany.

IX.1.Tervszeri allomanyapasztas

1X:1.1.Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatés csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem
végezhetd. A kivonaskor célszeri, ha a konyvtirostanar kikéri, figyelembe veszi a szaktandrok
véleményét. Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot: - ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos
szempontbol talhaladotta valt, téves informacidkhoz juttatja a tanulokat, - ha a gyakorlatban nem
hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak, - ha az
ismeretterjeszté €s tudoméanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa. Helyismereti,
muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

1X:1.2.A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban f6l6spéldany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,

megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

a korabbi szerzeményezés nem felelt meg a gyiijtokori elveknek,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

VVVVYVYY

IX.2. Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen
dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. A
selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az 1) példany beszerzése vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban megdrz6
feladatokat vallal a konyvtar.

IX.3.Hiany

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

» olvasonal maradt,

» az allomany ellenérzésekor hianyzott.

IX3.1.Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak dokumentumok tliz, bedzas vagy
blincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgato
elézetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazdsa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
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Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet pénzbeli
megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd), behajthatatlan kovetelés cimén. A
nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili alloméanyellendrzést kovetd biintetd eljaras befejezodése
utan torténhet meg.

1X.3.2.Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolesonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités modjatol
fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

IX.3.3.Allomanyellenérzési hiany
Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

I1X.4.Torlés folyamata

Barmely okbol kertiil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt
képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg. Az allomdnyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616spéldanyokat fol lehet
ajanlani mas konyvtaraknak, antikvariumoknak, az iskola dolgozoinak, tanuldinak. A fizikailag sériilt
példanyokat az iskola ipari felhaszndldsra eladhatja. Az elszallitdsr6l a gazdasagi vezetd koteles
gondoskodni. A dokumentumok eladasat/vételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattdraban marad.

IX.5.Kivonas nyilvantartasai

1X.5.1.Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltdrkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés
okat: rongalt, elavult, f616spéldany; megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés; allomanyellendrzési hiany
(megengedett vagy norman feliili) vagy elharithatatlan esemény.

1X.5.2. Mellékletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

» torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenérzési tobblet
esetén),

» torlési Uigyirat (id6leges nyilvantartasti dokumentumoknal).

X.A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME
X.1.Allomanyellen6rzés

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan — lehetdség szerint évente legalabb egy alkalommal — Ki
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kell vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumokat. A dokumentumok
szamitogépes rendszerbe torténd rogzitésével parhuzamosan — a kézhezvétel soran — tobb kotet is
selejtezésre kertilhet.

Az allomanyellendrzést — akar idészaki, akar soron kiviili — az iskola igazgatdjanak kell elrendelnie, és
biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket. Az dllomanyellenérzés ideje alatt a konyvtari
szolgaltatas szilinetel. Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdrzésre beszerzett alloméanynal
a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint 3 évenként kertil sor.

A konyvtarostanar személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az dlloméanyellenérzést elrendelni,
ha a konyvtarat egy személy kezeli. A leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az igazgato
jelol ki a konyvtarostanar mellé egy alland6 munkatérsat, akinek a megbizatdsa a leltarozas befejezéséig
tart.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény dokumentumait
tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolcsonzott, és az atadas
megtorténtét szabalyszerlien igazolni tudja, meglévoknek kell tekinteni.

A leltarozas befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet 3 napon belill at kell adni az iskola
igazgatojanak. A jegyzokonyvben fel kell tiintetni: az dllomanyellendrzés idOpontjat, a leltarozas jellegét,
az el6z6 allomanyellendrzes 1ddpontjat, a leltarozas szdmszerli végeredményét.

A megallapitott hiany, ill. tobblet okait a konyvtarostanar koteles indokolni. A leltarozaskor engedélyezett
hiany (kalo) évi 4 ezrelék.

A jegyzOkonyv mellékletei:
» aleltarozas kezdeményezése,
» ajovahagyott leltarozasi litemterv,

» ahianyzo, ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az iskola
igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

A torlési jegyzékben fel kell tiintetni a dokumentum leltari szamat, megnevezését (szerzd, cim),
nyilvantartési értékét, a konyvtarostanar és az igazgatd mint engedélyezd alairasat.

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell Orizni, mivel azok a konyvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

X.2.Az allomany jogi és fizikai védelme
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A konyvtéarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikodtetéséért — az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag €s erkolcsileg felelos.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas, valamint a nyilvantartasbol
valo kivezetés soran biztositani kell.

A konyvtar kulcsa az iskola portajan van elhelyezve. A kulcs indokolt esetben, az igazgatd engedélyével
regisztracid utdn kiadhato tanarnak.

A konyvtarostanart hosszabb tavolléte esetén helyettesithetik. A helyettes - az intézmény altal biztositott
személyi és targyi feltételek keretein beliil - részaranyos anyagi felelésséggel tartozik.

A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni €s be kell tartani.
A konyvtar bejaratanal kézi tlizoltd késziilék keriilt elhelyezésre. Tiiz esetén vizet nem szabad az oltadshoz
hasznalni. Fokozottan tigyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritva van a konyvtar.

A konyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos!

A konyvtar dokumentumait a lehetdségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol (por, fény).
XI. A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA. LETETEK
X1.1.A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar az iskola épiiletének alagsoraban 75 m2 -es helyiségben talalhatd. A helyiség egy 30 f6s
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara alkalmas.

A dokumentumok szabadpolcon vannak elhelyezve. A konyvtarhoz raktarhelyiség nem tartozik, az
alagsori folyoson harom zarhat6 szekrény all még a konyvtar rendelkezésére.

Az élloméanyrészek elhelyezése, tagolasa a hasznaloi igényekhez alkalmazkodott. Ennek alapjan
kézikonyvtar, ismeretkozl6 irodalom, szépirodalom é€s tankonyvtar részlegek kertiltek kialakitasra. A
szépirodalmi rész tovabbi 3 részre tagolodik: regények, koltemények, dramai miivek.

X1.2.Letétek

az iskola kollégiuméaban,

franciatanari szobaban (francia nyelvii kézikonyvek, szotarak, segédkonyvek),

nagytanariban (mddszertani segédanyagok, példatarak),

nyelvtanaroknal (kézikonyvek, szotarak, nyelvtanulast segitd konyvek),

fizika és kémia szertarban (szakirodalom, példatarak),

a 107-es sz. (rajz) teremben (mivészeti albumok, tartos tankonyvek, segédkonyvek),

valamint - a 111-es, 207-es és a 208-as sz. termekben (francia nyelvii konyvek) vannak elhelyezve.

YVVVYVYVVYVY

A kihelyezett letéti allomanyért a megbizott pedagogus a felelds. A letétek nyilvantartasa, ellendrzése
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kiilon-kiilon flizetekben tortént (amik nem naprakészek), a késdbbiekben a Szikla 21 Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével keriil rogzitésre.

X1.3.A konyvtari allomany feltarasa

A Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszert palydzaton nyerte az iskola 2003-ban. Minden konyvtari
munkafolyamat gépesitve végezhetd a hatdlyos magyar és nemzetkozi szabvanyokra és jogszabalyokra
¢épitve.

A hagyomanyos katalogusépités le lett zarva, szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatodik a
feltar6 munka. A mar feldolgozott dokumentumok vonalkédddal is el vannak latva.

crer

alkalmas legyen.

A konyvtari alloméany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
» araktari jelzetet,

» abibliografiai és besorolasi adatokat,

» ETO szakjelzeteket, - targyszavakat.

X1.4.A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok). A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként.

A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast alkalmazhatja, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa.

A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

X1.5.A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdseégi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret - (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szadm)
megjegyzések

kotés: ar

YV VVVVY
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» ISBN szam A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel,

kozremikodoi melléktétel,

targyi melléktétel.

YV V V

XI.6.Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO
focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

X1.7.Az iskolai konyvtar katalégusai
X1.7.1.A tételek belso elrendezése szerint:

» Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mil cime alapjan)
» targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

X1.7.2.Dokumentumtipusok szerint:

» konyv formaja szerint:
» cédula — kataloguscédula: a szamitogépes Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszerben késziil el.

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

» Betlirendes leir6 katalégusnal minden mii, minden kiadasardl sziikséges egy —egy cédula a besorolasi
adatoknak megfeleltetve.

» ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szdmnal, a viszonyitassal képzett jelzetek esetében minden
uj fotablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok folyamatos
gondozast igényelnek.

X1.7.3.A legfontosabb teenddk:

» akatalogusépités folyamatos végzése,
» akatalogusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa,
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» acédulamennyiségek novekedésével 01j osztolapok készitése,
» atorolt mivek cédulajanak kiemelése.

X11.AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATANAK SZABALYAI
XI11.1.A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai,
neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmara
eldadast, foglalkozast tarté kiilsé oktatd is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A Dbeiratkozads a tanuldi jogviszony ¢és a dolgoz6éi munkaviszony megkezdésekor automatikusan
megtorténik. A beiratkozds ingyenes. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat a
beiratkozottaknak a konyvtarostanar tudomasara kell hozni. A konyvtarostanar sziikség esetén a tanuléi és
dolgozoi nyilvantartas alapjan ellendrizheti az adatokat.

A tanuld jogviszonyanak és a dolgozd munkaviszonydnak megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt terheli
az anyagi feleldsség.

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsai Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a
tanitasi oran kiviil lehetévé tegye gytijteménye hasznalatat.

XI1.2.A konyvtarhasznalat modjai
XI1.2.1.Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak
kell biztositania.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
» az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

Y V V

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem kell rogziteni. Az
iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhaté a kézikonyvtari dlloméanyrész. A csak
helyben hasznéalhaté6 dokumentumokat a pedagdégusok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolecsondzhetik.

X11.2.2. Kolcsonzés
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A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Kolcsondzni a konyvtar ajtajan feltlintetett nyitva tartasi idoben lehet.

XI11.3.A konyvtar nyitva tartasi ideje: A tanitasi id6hoz igazodva, naponta.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A kolcsonzés
rogzitése a Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszerben és fiizetben is torténik. A fiizetben az atvételt a
kolesonzo aladirasaval hitelesiti, bar ennek jogi jelentdsége nincs.

A konyvtarbol egy alkalommal 5 kotet konyv kdlcsondzhetd.

A kolesonzési hataridé 3 hét, amely indokolt esetben egyszer meghosszabbithatd, keresettebb konyvek
esetében a kdlcsonzési hataridé 1 hét.

A tanév végéig a konyvtarhasznalok kotelesek visszahozni a néluk 1€vo 6sszes dokumentumot.

Az olvasonak a konyvtarbol kolcsonvett konyvet gondosan kell kezelni, abba bejegyezni nem szabad,
6vni kell a megrongalddastol. Az olvasd a kikdlesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik. Az elveszett vagy megsériilt dokumentumokat az olvaso koteles egy kifogéstalan példannyal
p6tolni. Ha a konyv nem pdtolhato, akkor az olvasd a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolja,
vagy forgalmi értékét megtériti. A befolyt 6sszegért csak konyv vasarolhato.

Kereskedelmi forgalomban nem kaphatd mii elvesztése vagy megrongalasa esetén a konyvtar a beszerzési
ar tobbszorosének (gyljteményi értékének) megtéritését kovetelheti.

XI11.4.Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozdsok megtartdsahoz. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

XI11.5.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Eldjegyzés,

informacidszolgaltatas a konyvtarrol és a konyvtari rendszer szolgaltatasair6l,
alloményfeltard eszkdzok hasznalata,

témafigyelés,

irodalomkutatas,

letétek telepitése,

rendezvények, eldadasok, foglalkozasok szervezése

YV VVVYYVYYV

szabadidos foglalkozéasok szervezése (linnepek, versenyek, irdnyitott beszélgetések, jaték).
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XI11.ALLOMANYVEDELEM

A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalojatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast. A
konyvtari allomany védelmében a kdnyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok és a berendezés szakszer(i
hasznalata, tisztan tartasa fontos.

Amennyiben szandékos rongalas torténik, a rongalo koteles a javitasi koltségeket megtériteni.

A konyvtarba élelmiszert, italt bevinni tilos!

A polcokrol leemelt konyveket a helyére, vagy ha az olvasé6 nem emlékszik, hogy honnan vette el, a
konyvtarostanar asztalara kell tenni.

A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyilt 1ang hasznélata
tilos!

XIV.A KONYVTARI HAZIREND

A hasznalok jogait és kotelességeit e szabalyzat rogziti. Ezeket a meghatdrozo rendelkezéseket a konyvtari
hazirendnek kell tartalmaznia, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

» akonyvtar hasznalatara jogosultak korét, a hasznalat modjait és feltételeit,
» akolcsonzési eldirasokat, a nyitva tartas és kolcsonzés idejét,
» 7z allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

Konyvtari hazirend

1. A konyvtar hasznélatara jogosultak iskolank tanuloi, tanarai és mas beosztasti dolgozoi. A beiratkozas a
tanuldi jogviszony és a dolgozoi munkaviszony megkezdésekor automatikusan megtorténik. A beiratkozas
ingyenes.

2. Kolesonozni a konyvtar ajtajan feltiintetett nyitva tartasi idoben lehet. Egy olvaso egyszerre legfeljebb 5
konyvet kolcsondzhet. A kolesonzési hataridé 3 hét, amely indokolt esetben egyszer meghosszabbithato,
keresettebb konyvek esetében a kdlcsonzési hataridd 1 hét.

3. A tanév végéig a konyvtarhasznalok kotelesek visszahozni a ndluk 1évd osszes dokumentumot.

4. Konyveket kolcsonzés nélkiil elvinni nem szabad!

5. A konyvtar dllomanya az iskola vagyona, amelynek megovasa az olvasok kotelessége.

6. Ha az olvas6 a konyvet megrongalja, elvesziti, koteles az adott példanyt potolni vagy arat megtériteni.
7. Konyvtarban tartozkodaskor a tdskakat az arra kijel6lt helyre kell tenni!

8. A konyvtarban tartdzkodoktol csendet kériink.

9. A konyvtarban élelmiszert €s italt fogyasztani tilos!

10. A konyvtarban engedély nélkiil rendezvényeket tartani tilos!

11. A konyvtar berendezési targyaira mindenki vigyazzon!

12. A konyvtarban minden tizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell tartani. Nyilt lang
hasznalata tilos!

XV. AZ ISKOLAI KONYVTAR TANKONYVTARI SZABALYZATA

18



Vaci SZC Pet6fi Sandor Miiszaki Technikum, Gimnazium és Kollégium

XV.1.Jogszabalyi hattér

» 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)

» 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

» 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

» 501/2013. (XIL.29.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013, évi
CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérol

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatasanak megszervezése,
valamint a tankonyvek vételardnak beszedése a 16/2013. (II. 28.) EMMI ,,A tankdnyvellatas rendje az
iskoldban” rendelet értelmében allami kozérdekii feladat, amelyet a Konyvtarellatdo Kiemelten Kézhaszna
Nonprofit Korlatolt Felel6sségt Tarsasag lat el.

A 2020 — 2021. taneévtol a téritésmentes tankonyvellatas alanyi jogon kiterjed a koznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatasban a 10-12. évfolyamok, valamint kéznevelés nappali rendszerii iskolai
oktatasaban az elsé szakképesités megszerzése sordn a 13 — 16. szakképzési évfolyamok valamennyi
tanulojara.

XV.2.Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a Centrum fenntartasdban miitkodd iskola a Centrum egyidejii tajékoztatasaval a
koznevelés informécids rendszerének és a Konyvtarellatd altal milkodtetett elektronikus informécids
rendszer alkalmazésaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

» atankonyvrendelés hatarideje: aprilis 30.
» atankonyvrendelés modositasanak hatarideje: junius 30.
» apotrendelés hatarideje: szeptember 15.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni, legaldbb a
kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) feltiintetésével.

Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdméra nem rendel
tankonyvet az okok megjelolésével.

Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai évfolyamokon
barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés
kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént,
feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra
vagy jovahagydasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

XV.3.A tartos tankonyvek rendszere
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» Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, az iskolai konyvtari allomany
nyilvantartasaba keriilnek.

» A konyveket a tanulok az utolsé tanitasi napon kotelesek visszajuttatni az iskola konyvtaranak. Ez alol
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek €s a munkatankonyvek.

» Az iskola ezzel parhuzamosan kialakitotta tartds tankonyvi allomanyat. Ezen tankdnyveket konyvtari
allomanyba vétele utan kikolcsonozhetdségiikkel biztositja azok ingyenes hasznalatat.

» Az ilyen konyvek elvesztése, megrongalodasa esetén a helyi konyvtar kolesonzési szabalyainak
megfeleld kotelezettségek terhelik a kdlcsonzot.

XVI1.ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak része. A szabalyzat
hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére és mindazokra, akik
a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha a jogéllasban,
szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1¢ép életbe.
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