Mellékletek

2. szamu melléklet: Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodesi szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

Részben és/vagy egészében érvényben 1évd jogszabdlyok

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

A 2003. évi LXVL torvény a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Torvény
modositasarol

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasardl,
valamint az Iranyelvek a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az dllomanybol vald torlésérol.
11/1994. (V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol
1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet modositasarol

1/1998. (VIL.24.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd
eszkozeir6l ¢és felszerelésérol (A konyvtarhelyiség ¢€s eszkozsziikséglete)
Miivelddési Kozlony, 1998. 26. sz.

16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol
sz016 11/1994 (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény és modositasai

Uj jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

110/2012. (VL. 24.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol.

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi CXXC. torvény a tankOonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL
torvény modositasarol.

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rendjérdl.

Az iskola pedagogiai programja

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

2.1. Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Sashegyi Arany Janos Altaldnos Iskola és Gimnazium Konyvtara
Cime, telefonszama: 1124 Budapest, Meredek u. 1., 319-33-79/111

A konyvtar elhelyezése: Az iskola masodik emeletén 6nallo helyiségben, 2 teremben.
Alapteriilete: 197 m?



2.2. Az iskolai konyvtar fenntartoja:

Az iskolai konyvtar a Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium szervezetében
miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartd6 KLIK gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a
fenntartdo KLIK kozosen vallal feleldsséget.

2.3. A konyvtar feliigyelete:

A szakfeliigyelet feladatai az iskolai konyvtarak esetében:

a) ellendrzi a kdnyvtari szakmai tevékenységrol sz616 jogszabalyok érvényesiilését,

b) vizsgalja és értékeli a konyvtar részvételét a konyvtari rendszerben,

c) vizsgalja a dokumentumok védelmével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok
érvényesiilését,

d) ellendrzi a kulturalis céli kozponti koltségvetési tdmogatasok felhasznalasat,

e) ellendrzi az iskolai konyvtari szakfeliigyelet javaslatainak megvalositasat.

Iskolai kdnyvtar szakfeliigyeleti vizsgalatara csak az a szakértd kaphat megbizast, aki szerepel
a kozoktatasrol szolo torvény szerint elkészitett orszagos szakértdi névjegyzékben is.

3. A kényvtar gazdalkoddsa

A konyvtaros feladata az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok (konyv,
tartos tankonyv, folyoirat, egyéb informaciohordozok, konyvtari nyomtatvanyok) beszerzése
¢s a konyvtari koltségvetés tervezése, egyéb financialis forrdsok (alapitvanyok, palyazatok)
felhasznalasa.

4. Az iskolai konyvtar feladatai:

Konyvtarunk, mint az egységes konyvtari informdcids rendszer tagja a hatdlyban 1évd
konyvtari jogszabalyok szerint miikodik. Az iskolai konyvtar a szakszerlien fejlesztett €s
feltart gytijteményére épiild szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa.
Az iskolai az iskola miikodéséhez, a pedagodgiai program megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdorzését,
a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagodgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. (20/2012. EMMI rendelet 163. § (1)

Alaptevékenysége:

Dokumentumok (konyvek, iddszaki kiadvanyok, audiovizudlis dokumentumok) és egyéb
informacidhordozok folyamatos, a tanari és tanuldi igényeket figyelembe vevd beszerzése,
szakszerli feldolgozésa, Orzése és rendelkezésre bocsatasa.

A konyvtar-pedagdgia program megvaldsitasa, melynek keretében megalapozza a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olvasoi szokasok kialakitasat, az 6nallo
ismeretszerzés és az informalddni tudas képességének fejlesztését.

5. Gyijtékor

6. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola pedagdgiai
szellemiségét. A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios
értékét, hasznalhatosagat.
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6.1. Gyarapitds

e A beszerzés forrasa:
A konyvtar allomanya vétel, ajandék utjan ndvekszik.

e Szerzeményezes
Az iskolai konyvtar gyarapitdsanak legfontosabb tajékozodasi segédletei: gyarapitasi
tanacsadok, kiadoi  katalégusok,  kereskeddi  tdjékoztatok,  folyodirat-ismertetdk,
készlettajékoztatok, ajanld bibliografiak.
Az éllomany /konyv, idészaki kiadvany, audiovizudlis dokumentum (AV)/ gyarapitisara
szolgald Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. Az allomany folyamatos
gyarapitasat rendszeres (havi két-harom alkalom) beszerzéssel kell biztositani.
A konyvtar éves koltségvetésében megtervezi a konyvtari kiadasokat. A gylijtemény
gyarapitasara fordithato dsszegek felhasznalasaért a konyvtaros felelds.
Hozz4jarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara senki nem vésarolhat konyvet vagy egyéb
dokumentumot.
Az iskolai konyvtar allomanyaba még ajandékként sem keriilhetnek a gyiijtdkdrbe nem
tartoz6 dokumentumok.

e A gyarapitas nyilvantartasai
A konyvtarba bevételezett konyvekrdl, audiovizudlis és elektronikus dokumentumokrol
bibliografiai leiras késziil, mely betlirendes keresztkatalogusba, szakrendi és sorozati
katalogusba keriil. A konyvtar ezen feliil rendelkezik irodalmi analitikus katalogussal is, mely
1996 6ta folyamatosan épiil (ezen allomanyegység feltartsaga jelenleg 90 %-0s).
Az éllomany szamitogépes feldolgozasa folyamatos napi feladat, melyet a konyvtaros
munkaid6n beliil lat el.

e A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, raktéari jelzettel. A leltari nyilvantartas jellege szerint
lehet id6leges és végleges, formédja szerint egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartos megérzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi nyilvantartasba vételét jelenti.
A végleges nyilvantartas formai: - leltarkonyv (cimleltarkonyv), szamitdgépes katalogus
Id6leges nyilvantartas
A neveldi kézipéldanyok (tankonyvek, tandri segédanyagok, tantervek), valamint a gyorsan
avuld tartalmu, egy ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrél kisnyomtatvany-nyilvantartéas
vezetendd (kod: TS = tanari segédkonyv).
Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, de ezekrdl is nyilvantartést
kell vezetni (Tanari segédkonyvek leltarkonyve).

e Folyoirat-nyilvantartas
Az allomanyalakitas soran a konyveken kiviil kiilon gondot kell forditani a folyoirat-allomany
évi rendszeres elofizetésére. A sziikséges ¢€s lehetséges tUjsagféleségek beszerzése a
Hirlapelofizetési Irodan vagy lapkiadokon keresztiil torténik. A kurrens periodikumokrol
cardex nyilvantartast kell vezetni.

e AV- illetve elektronikus dokumentumok
A konyvtar allomanyanak szerves részét képezik az audiovizudlis és az elektronikus
dokumentumok. Leltarba vételiikk a konyvekhez hasonléan torténik, kiilon AV leltarkonyvbe
kertilnek.
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6.2. Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Dokumentumok az alabbi okok miatt torélhetdk az allomanybol:
- tervszeri allomanyapasztas: az elavult és felesleges dokumentumok folyamatos
kivonasa,
- természetes elhasznalodas,
- hiany: elharithatatlan  esemény, kolcsonzés  kozben  keletkezett  és
allomanyellendrzési hiany.
Az alloménykivonas, torlés ligymenete, nyilvantartasa
Az olvasdk altal elveszitett (és potolt vagy megtéritett) dokumentumokat rendszeresen tordlni
kell. A térités Osszege a konyv aranak elvesztéskori beszerzési dranak a konyvtar vezetdje
altal meghatarozott tobbszordse, altalaban a haromszorosa.
A konyvtérités alkalmaval az olvasonak szamlat kell adni, az Osszeget pedig az iskola
pénztaraba kell befizetni.
A torolt konyvekrol torlési jegyzokonyv késziil. A konyvek értékével csokkenteni kell az
allomény Osszértékeét.
Minden kivonasi folyamatot allomanyelemzési tevékenység el6z meg.

6.3. A kéonyvtari allomany védelme
A koOnyvtaros-tandr a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszeri milkddéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és erkolcsileg
felelds (1d. Munkakori leirds). A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat,
a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol val6 kivezetése sordn biztositani kell.
e Az allomany ellenérzése
A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az allomanyellendrzés maodjat, menetét, lebonyolitasat meg kell tervezni.
amikor az atvevo konyvtaros is kezdeményezheti az allomanyellendrzést.
Soron kiviili leltarozast rendelhet el a fenntartd: személycsere esetén, koltozés soran, lopasi
kar gyantija miatt.
e Az allomany jogi védelme.

A konyvtaros-tandr anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara senki sem vasarolhat dokumentumokat. Szaktanari beszerzés esetén az alloméanyba
vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtaros-tanar felelésségre vonhat6 a hidnyért, ha:

- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtari nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miikddési szabalyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- aleltarozaskor mutatkozo hidny tullépte a megengedett mértéket.
A tanulok és az iskolai dolgozok tanuld- ¢és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést
intéz0 személyt terheli az anyagi felelOsség.

4
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A szaktanarok részére Iétesitett letéti allomanyt névre szdloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd tanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtarolasra alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarnal helyezenddk el. A kulcsok csak
indokolt esetben adhatok ki, de csak az intézmény vezetdjének.

e Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Szigortian tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat védeni kell a fizikai
artalmaktol.
Az éllomanyvédelem nyilvantartasai: allomanyellendrzési jegyzOokonyvek, kolcsonzési
nyilvantartasok (flizetes).

7. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtarat az iskola kozponti épiiletében, jol megkdzelithetd helyen kell kialakitani. A
helyiség kivalasztasa soran figyelembe kell venni:

- az dllomany nagysagat,

- a dokumentumtipusok mennyiségét,

- a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

- az iskolai igények mértékét.
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni.
A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozasok megtartasara olvasohelyet kell kialakitani.
Alapvetd kovetelmény az 6nallo tanuloi és szaktanari kutatohelyek biztositésa.

7.1. A kéonyvtari dallomdny tagolasa

A feln6tt” - konyvtarban elhelyezett dokumentumok (szabadpolcos rendszer):
- kézikonyvtar
- kolesonodzhetd szépirodalom (regények, versek, dramak)
- ismeretterjesztd irodalom

Gyerekkonyvtar és folyodirat-olvaso (szabadpolc):
- gyermek kézikonyvtar
- ismeretterjesztd irodalom
- ifjusagi regények
- mesekonyvek
- folyoiratok
- AV és elektronikus dokumentumok (zart rendszer)

1. raktarhelyiség:
- idegen nyelvi allomany, pedagogia

2. raktarhelyiség:
- tankonyvek, feladatgylijtemények
- tanari segédkonyvek
- tartds tankonyvek

A konyvtarbol kihelyezett letétek (biologia, ének-zene, matematika, technika,

foldrajz, mlivészet)
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7.2. Konyvtarbol kihelyezett letétek

A letéti allomanyrészekkel segiteni kell az iskola oktato-neveld6 munkéjat. Ezek a
dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
szakirodalom. A konyvtarbol kihelyezett letétek: szaktantermek, tantermek, napkozis termek,
tanuloszobdk €s neveldi szoba. Letéti allomanyként kezelend6 a hivatali segédkonyvtar.

A letéti allomanyt egy tanévre veszik at a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért
anyagi felel0sséget vallalnak. A letéti allomany nem kodlcsondzhetd.

8. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanyarol betlirendes keresztkatalégus, szak-, sorozati és irodalmi
analitikus katalogus késziil. A konyvtar megkezdte az allomany szamitdégépes bibliografiai
nyilvantartasat, mely kiegésziti a mar meglévé ¢és folyamatosan gondozott
cédulakatalogusokat. Az allomany feltarasaval kapcsolatban az aldbbiakat kell szabalyozni:

8.1. A dokumentum-leirds szabdlyai

— Bibliogréfiai leiras

— Besorolasi adatok: a besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.
8.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas és a
targyszojegyzék.

8.3. Raktari jelzetek

A raktari jelzetet rd kell vezetni a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes katalogus
céduldjara.

A dokumentumok tematikus elhelyezése a raktari jelzet alapjan torténik. A raktari jelzet
mellett azt is jelolni kell, hogy a dokumentum kodlcsondzheté-e vagy sem, illetve a felndtt-
vagy a gyermekkonyvtarban kap-e helyet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:

- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,

- a hasznalat modjait (kolesonzés, egyéni és csoportos helyben hasznélat) és
feltételeit,

- a konyvtar egyéb szolgéltatasait  (t4jékoztatds, informacidszolgaltatas,
témafigyelés, bibliografia 0sszeallitasa, fénymasolas stb.),

- anyitva tartds és a kdlcsonzés idejét,

- az dllomany jogi és fizikai védelmére vonatkozo6 rendelkezéseket.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatdasai és haszndlati rendje

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy biztositsa gylijteményének hasznalatat,
szolgaltatasainak igénybevételét a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil. A csak helyben
hasznalhatd6 dokumentumok (kézikdnyvtari, AV allomany, folyoiratok) kivételével kdlcsonzi
allomanyat.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélathoz sziikséges ismeretekrol,
valamint bibliografiai, ténybeli adatszolgaltatast nydjt. Segit a neveloknek és a tanuldknak az
iskolai munkahoz kapcsolodo irodalom megtalalasaban.
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Kozremiikddik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra €piilo tanitasi
orak, foglalkozdsok rendjének kialakitasaban, eldkészitésében ¢és megtartasaban.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal Osszefliggd nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany rendjérdl, gondozottsagarol és védelmérdl. A hasznalok jogait és
kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

10. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar mikodési szabélyzata az
iskola miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett
kérdésekben az iskola miikddési szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok
korére és mindazokra, akik a kdnyvtarat érint6 tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles:

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba,

- az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikségessé valdé modositasra

javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezet0 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai
konyvtar miikodési szabdlyzata a jovadhagyas napjan 1ép ¢életbe.

11. gyiijtokori szabdlyzat

11.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
— Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden — az iskola pedagdgiai
programjaban megfogalmazott szempontok alapjan — folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti és apasztja allomanyat.
— A dokumentumok kivalasztasa a konyvtaros-tanar és a tantestiilet egyiittmiikdésével
torténik.
— A konyvtar alapfunkcidjat az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer hatdrozza meg.
— Az allomany f{ogyljtokorébe a konyvtar elsddleges feladatainak megvaldsitasahoz
sziikséges dokumentumok tartoznak.
— Az édllomany mellékgyiijtokorét a konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek
kielégitését szolgalo dokumentumok képezik.
A konyvtar elsédleges feladatainak megfeleléen az alabbi szakirodalmi dokumentumokat
gyujti:
e Fo gylijtokor
- a pedagobgia és a tarstudomanyok kézikonyvei az iskolai szaktargyak tankonyvei,
tanari segédkonyvei,
- tantervek, tanmenetek,
- iskolapolitikai dokumentumok,
- atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, kotelezd €s ajanlott irodalom,
- avildg- és a magyar irodalom klasszikusainak munkai,
- valamennyi tantargy fontosabb, a tanulok életkoranak megfeleld szakkonyvei,
- aziskolai hagyomanyok 6rzését szolgalé miivek,
- az iskola névadojanak miivei, rola sz616 kiadvanyok,
- iskolatorténeti dokumentumok,
- konyvtari szakirodalom.
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e Mellék gytijtokor
A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségleteinek kielégitését szolgalo
dokumentumok:

- a pedagogia hatartudomanyai,

- a tananyagon talmutat6 ismeretterjesztd kiadvanyok,

- audiovizudlis ismerethordozok.

11.2. .Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatdarozo tényezok

- A NAT, az alapvizsga, az érettségi vizsga kovetelményei, az iskola tipusa,
szerkezete, nevelési és oktatasi céljai, helyi tanterve, tantargyi programjai
modszertani  kulturdja, konyvtari, informdacids sziikségletei, az igényelt
dokumentumok didaktikai szerepe (munkaltatdé anyagok, hazi ¢és ajanlott
olvasmanyok)

Az iskola szociokulturalis adottsagai

Az iskola konyvtari kornyezete

11.3. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai szempontbol
e Irasos nyomtatott dokumentumok: kényv (segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv), -
periodika
e Audiovizualis ismerethordozok: képes dokumentumok, hangzé dokumentumok (CD,
kazetta), képes-hangos dokumentumok (videokazetta), tabletek,
e Szamitogéppel olvashaté dokumentumok (CD-ROM)

11.4. Allomdnyrészek
e Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarban gylijtjiik az altalanos miivelédéshez és az egyes miiveltségi
tertiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattirakat,
atlaszokat stb.
o Ismeretkozl6 irodalom
Gyljtjiik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak, valamint a vizsgakovetelményeknek
megfeleltetett ismeretterjeszté és szakkonyveket. A hazi, ajanlott és munkaeszkozként
hasznalt olvasmanyokat optimalis mértékben, tanuldcsoportnyi példanyban sziikséges
beszerezni.
e Szépirodalom
A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kdvetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanuldk
személyiségfejlodését, olvasova nevelését eldmozdité értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal gytijtjiik, figyelembe véve az €letkori sajatossagokat.
e Pedagodgiai gylijtemény
Gyljtjiitk a pedagogia és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyveit, a mindennapi
pedagogiai munkat segitd szakirodalmat, tantargymodszertani segédkonyveket, folydiratokat
¢s az iskolai élettel 0sszefiiggd jogi, helyismereti és torténeti forrasokat.
Pedagogiai miivek:
- pedagobgiai lexikonok,
- neveléstorténeti 6sszefoglalasok,
- az oktatas elméletével foglalkozo kézikonyvek,
- amivelddés- és oktataspolitikaval foglalkozé dokumentumok,
- acsaladi életre neveléssel kapcsolatos miivek,
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- tanari kézikonyvek, modszertani segédletek.
A pedagogia hatartudomanyai:

- pszicholégiai szétarak, enciklopédidk,

- a pszichologia alabbi teriileteivel foglalkozé kézikonyvek: altalanos 1élektan,
fejlodéslélektan, a gyermek- ¢és ifjukor Ilélektana, szocialpszicholdgia, a
személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miiver,

- anevelés- és oktataslélektannal foglalkoz6 alapmuivek,

- a pszichologidban alkalmazott kutatdsi, vizsgdlati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyald kézikonyvek, 6sszefoglalo munkak,

- aszocioldgia, szociografia, statisztika irodalma enciklopédikus szinten.

e Konyvtari szakirodalom (a kdnyvtaros segédkonyvtara)

- akonyvtariiggyel kapcsolatos 0sszefoglaldo miivek,

- a konyvtari szakmai munkahoz sziikséges segédletek (szabvanyok, szabalyzatok)

- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek,

- akonyvtarhasznalatra és olvasdsra nevelés modszertani segédletei.

e Hivatali segédkonyvtar
Az iskola irdnyitdsaval, igazgatdsadval, gazdalkodasaval kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabalyok, kozlonyok €s egyéb folyoiratok.

e Iddszaki kiadvanyok gylijteménye
A tantargyi programok ¢és versenyek kovetelményeihez kapcsolédd napilapok,
ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek- ¢és  ifjusagi folyoiratok, pedagogiai ¢€s
tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajto

- napilap,

- pedagodgiai hetilapok, folydiratok (erds valogatassal),

- atantargyak modszertani folydiratai (erds valogatéssal),

- gyermek- és ifjusagi lapok (erésen valogatva).

e Audiovizualis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok
A tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok
gyiijteménye.(tabletek)

e Tankonyvtar
Tankonyvek, tanari segédkonyvek, tartds tankonyvek gylijteménye (fejlesztés alatt).

11.5. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Iskolai konyvtarunk erésen valogatva gytijti anyagat, teljességgel egyetlen tantargy irodalmat
sem. Az élloményalakitds soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Tobb példanyban kell gyiijteni a helyi
tantervekben meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként
hasznalatos miiveket. Az ismeretterjesztd dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban
felhasznalhaté tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytijtése élvez elsObbséget.

SZEPIRODALOM - ALTALANOS ISKOLAI TAGOZAT

|A gylijtés terjedelme és szintje |A gyljtés mélysége || Dok.tipus |
Atfogd lirai, prozai és dramai antologiak /vilag- | Teljességgel Konyv

¢s magyar irodalom/

Hézi és ajanlott olvasmanyok Kiemelt teljességgel Koényv, AV dok.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és Teljességgel Konyv
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kortars szerzok valogatott €s gylijteményes

miivei

A magyar ¢s kiilfoldi népkdltészetet és Teljességre torekvéen |Konyv
meseirodalmat reprezental6 antologiak,

gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld | Valogatassal Konyv
kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologidk Vilogatassal Konyv
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények Vilogatassal Konyv
Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszéléses- és | Teljességre torekvéen | Konyv
verses kotetek

Az iskola névaddjéaval kapcsolatos irod. Teljességgel Koényv

ISMERETKOZLO IRODALOM - ALTALANOS ISKOLAI TAGOZAT

|A gyljtés terjedelme és szintje ||A gyljtés mélysége || Dok.tipus
Alap- és kozépszintii alt. lexikonok és Teljességgel Konyv
enciklopédiak Erés valogatassal AV dok.
A tudomanyok, a kultira, a hazai ¢és az Teljességgel Konyv
egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
Osszefoglaloi
A tananyaghoz kapcsol6do tudomanyok Az életkori Konyv
szakiranyu segédkonyvei sajatossagokat
figyelembe véve
valogatva

A tantargyak elméleti és torténeti 6sszefoglaloi | Kiemelt teljességgel Konyv

AV dok.
Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek Kiemelt teljességgel Konyv

AV dok.
A tananyagon tulmutat6, a tajékozodast Er6s véalogatassal Konyv
kielégitd alapszintii irodalom
Ervényben 1évé tantervek, tankonyvek, Teljességre torekvéen |Konyv
munkafiizetek, feladatlapok
Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi Teljességgel Konyv
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok Valogatassal AV dok.
Az idegen nyelvek tanitdsdhoz felhasz-nalhatd | Teljességre torekvéen [|Konyv
segédletek AV dok.
Az iskola névadojardl sz616 irodalom Teljességgel Konyv
Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok Vilogatassal Konyv
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SZEPIRODALOM - GIMNAZIUMI TAGOZAT

|A gyljtés terjedelme és szintje | A gyiijtés mélysége ||[Dok.tipus
Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak /vilag- | Teljességgel Konyv
¢s magyar irodalom/

Hézi és ajanlott olvasmanyok Kiemelt teljességgel Konyv

AV dok.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és | Teljességgel Konyv
kortars szerzok valogatott €s gylijteményes

mivei

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és Teljességre torekvoen |Konyv
kortars szerzok teljes életmiive

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld | Erds valogatassal Konyv
kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologidk Vilogatassal Konyv
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények Vilogatassal Konyv
Az iskola névaddjaval kapcsolatos irod. Teljességgel Konyv
A tanitott idegen nyelvek olvasmanyos Vilogatéssal Konyv
irodalma

ISMERETKOZLO IRODALOM - GIMNAZIUMI TAGOZAT

|A gylijtés terjedelme és szintje "A gyujtés mélysége " Dok.tipus

Kozép- és felso szintl alt. lexikonok és Teljességgel Konyv

enciklopédiak

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az Teljességgel Konyv

egyetemes miivelddéstorténet kdzeép- €s felsd

szintll 6sszefoglaloi

A tananyaghoz kapcsol6do tudomanyok Teljességgel Konyv

szakiranya segédkonyvei

A tantargyak elméleti és torténeti 0sszefoglaloi | Kiemelt teljességgel Konyv
AV dok.

Munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek Kiemelt teljességgel Koényv, AV dok.

A tananyagon tilmutato, a tajékozodast Erds valogatassal Konyv

kielégitd kozép- és felsdszintli irodalom

Ervényben 1évé tantervek, tankonyvek, Teljességre torekvéen |Konyv

munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi Teljességgel Konyv

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok Valogatassal AV dok.

Az idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhatdo | Teljességre torekvéen |Konyv

segédletek AV dok.

Az iskola névadojardl sz616 irodalom Teljességgel Konyv

Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok Vélogatassal Konyv
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12. A konyvtarhaszndlat rendje

e A Sashegyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium minden dolgozdjanak és
tanulojanak joga téritésmentesen hasznalni a konyvtar szolgéltatdsait, kivéve a
fénymasolast, mely téritéskoteles.

e A nyitva tartds rendje: Hétf6 — cstitortok: 8.15-15.30, Péntek: 8.15-14.00

o Kolesondzni csak didkigazolvany bemutatisaval lehet.

o A kolcsonzés iddtartama harom hét. Ezutan a kolcsonzési id6 meghosszabbitasat lehet
kérni.

e A muzedlis értéki és a kézikonyvtari konyvek nem kodlcsondzhetok.

Az egyszerre kivehetd konyvek szdma:
o 1.4 osztily: egy
o 5.-8. osztaly: kettd, esetenként (pl. versenyre, palyazatra késziiloknek) harom
e 9.-12. osztaly: harom, esetenként (pl. versenyre, palyazatra késziiloknek) négy.
e A konyvtar haszndloi elfogadjak a konyvtar szabalyait, és anyagi felel0sséget
vallalnak a kolcsonzott konyvekért.
e Ha az olvaso elvesziti vagy megrongalja a kikolesonzott kdnyvet, koteles ugyanannak
a minek egy masik, kifogastalan dallapotban 1évé példanyat beszolgaltatni a
konyvtarnak, vagy a konyv aranak az aktudlis beszerzési artdl fiiggden a konyvtar
vezetdje altal megallapitott tobbszordsét megtériteni.
e A kOnyvtar hasznaldja kulturdltan viselkedik a konyvtarban, élelmiszert nem hozhat
be, beszélgetéssel, hangoskodédssal nem zavarhatja a tobbi olvasét. Kabatjat a
fogasokon, taskajat a kijelolt helyen koteles elhelyezni.

13. Az Internet-hasznalat rendje
o Az iskola 5-12. évfolyamanak tanul6i ingyen és onalldan (de folyamatos ellendrzés
mellett) haszndlhatjdk az Internet szolgaltatasait. Az alsobb osztalyosok csak
szervezetten, tanari kisérettel és feliigyelettel vehetik igénybe a haldzatot.

e Az Internethasznalonak eldre fel kell iratkoznia az erre rendszeresitett flizetben. Ha
befejezte a munkat, alairdsaval kell igazolnia, hogy valdban igénybe vette a
szolgaltatast.

Egy gépnél legfeljebb ketten tartozkodhatnak egyszerre.

A konyvtar belsé termében tartott tanitasi orak alatt az Internet-hasznalat sziinetel.

Hetente kétszer egy orat Internetezhet egy tanulo.

A szamitogépekbe lemezt berakni nem szabad!

Ha a tanulé nem az ¢letkordnak és a jo izlésnek megfeleld anyagokat hiv be a

halézatrol, fegyelmi felel@sségre vonhato, és meghatarozott ideig nem hasznalhatja az

Internetet.

e Hasznalat utdn bekapcsolva kell hagyni a gépet!

e Ha barmilyen nehézség (lizemzavar, meghibasodds) tdmadna hasznalat kdézben
azonnal segitséget kell kérni!

14. Az altalanos iskolai konyvtarak
Tankonyvtari szabalyzat — megvaltozott jogszabalyok

l. A tankonyvtari szabalyzat elkészitését meghatarozo jogszabalyok
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e 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol

e 11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
ennek modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VII. 24.) OM rendelet, 30/2004
(X. 28.) OM rendelet

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

e Az adott évre vonatkozo koltségvetési torvény

e 5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 1159/2002. (IX.26) az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben torténd
bevezetésérol

e 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVIL. torvény
modositasarol

e 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A fenti rendelet hatalya Kkiterjed:
a fenntartora tekintet nélkiil az iskolakra,
a pedagogusokra (alkalmazottakra),
a sziilokre,
az iskola tanuloira,
a tankonyvellatasban résztvevokre (kiadok, forgalmazok, tankonyvszerzok, digitdlis
tananyag eldallitoira, szerzdire),
az egyhdazi jogi személyekre,
e az oktatasért felelos hivatalra,
e az allami intézményfenntartd kdzpontra (kdzpont).

I1l. A tankonyvellatas szerepléinek egyiittmiikodése (24., 25.8)
A tankonyvellatas szerepléi: Kiadok, KELLO, KLIK, Iskoldk, Iskolai konyvtarak

IV.  Aziskolai konyvtar tankonyvtari allomanya:
- a tartos tankonyvek allomanya,
- a tAmogatott tanulok részére vasarolt tankdnyvek és segédletek.
Mindkét allomanyt elkiilonitett allomanyrészként tartjuk nyilvan, és 6nallo leltari egységként
kezeljiik.
V. A tankonyvek fogalma (16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet II. fejezet 2. §)

a) munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankényvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvéalaszthato ¢és utannyoméssal Onalloan eldallithato
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerzoéi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
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nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankényv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.

¢) konyvhoz  kapcsolodé  Kkiadvany: szoveggyljtemény,  feladatgyiijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mii, szotar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolddod
tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely
miveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet,
szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskoldval tanuldi
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hdonapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulé altal az iskola
részére felajanlott tankonyv.

e) tartés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt sajatos technolégiai
feltételeknek, ¢s alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

VI. A tartés tankonyvre vonatkozé technolégiai kovetelmények (IX. fejezet 35. §):

a) a tankonyv lapjainak cérnaflizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd
Osszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis kdtésmaod,

c) B/5-6s vagy A/4-es méretii konyvtest,

d) 1dotalld, ugyanakkor konnyl kotésmod (konnyitett tablakotés) és konnyti beliv papir
(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

e) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).

VII. Gyarapitas

VII/1. A tankonyvek kivalasztasanak elve

27. § (2) Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet
kivételével barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankényv, amelyet
az e rendeletben a tartds tankdnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés sordn a tartos tankonyvek koziil valaszt.

X. fejezet. Zaré rendelkezések (7)

A 27. § (2) bekezdésében foglaltakat el6szor a 2013/2014. tanévi tankonyvrendelés soran kell
alkalmazni az 4ltalanos iskoldk elsé évfolyamai vonatkozasaban, majd azt kdvetden felmend
rendszerben.”

(3) A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleményezési joggal rendelkezik. A
szild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

25. § (4) .... a Konyvtarellatod koteles segitséget nyujtani. ..
a) a hasznalt tankonyvek iskoldknak torténd forgalmazasaban, kdlcsonzésében.
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VII/2. A tankonyvjegyzék

V. fejezet. 19.§ (1) A tankonyvnek a KIR alrendszereként mikodo
tankonyvjegyzékre torténd felvételét a kiado és a 3. § (2)-(3) bekezdés szerint a
szerz0 kérheti a hivataltol a hivatal altal miikodtetett elektronikus rendszeren
keresztiil.

(2) A miniszter az oktatasért felelos minisztérium honlapjan minden év oktéber 1-jéig azt az
Osszeghatart, amelynél magasabb fogyasztoi ar alkalmazasa esetén ... a kdvetkezd tanévben a
tankonyv nem kertilhet fel a tankonyvjegyzékre.

(5) A hivatal évente Osszeallitja a tankonyvek hivatalos jegyzékét, és kozzéteszi azt az
oktatasért felelés minisztérium honlapjan, tovabba gondoskodik a jegyzék folyamatos
feliilvizsgalatarol és frissitésérol.

(8) Az adott tanévi tankonyvjegyzékre felvett tankonyv ara a tankonyvjegyzék hatalyanak
id6tartama alatt nem emelhetd.

VILI. fejezet. 22. § (1) A fakultativ hit- és vallasoktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tovabba
a hit és erkdlcstan ordkon alkalmazand6 tankonyvek jegyzékét a tankonyvjegyzék kiilon-
kiilon részeként kell megjelentetni.

IX. fejezet. Vegyes rendelkezések

31. § (3 Ha nincs a tankonyvjegyzéken a két tanitasi nyelvii oktatdshoz alkalmazhato
tankonyv, akkor a tankonyvellatast az oktatds nyelvének megfeleld, kiilfoldrél behozott
tankonyvvel is biztositani lehet.

VII./3 Beszerzés forrasa(i)

2001. évi XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

7. § (4) szerint:

»Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamt tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az
iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba adllomanyaba kertil.”

16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

25. § (1) szerint:

»A Konyvtarellatot a tankonyvterjesztési kozfeladata ellatdsa ellenértékeként a tankonyv
kiadojatol a kozfeladata ellatasanak koltségeit fedezd dijazas illeti meg, amelynek mértéke az
adott kiadotol terjesztésre atvett tankdnyvek iskolai terjesztési dranak

a) nem kispéldanyszamu tankonyvek esetében a 20%-a,

b) kispéldanyszamu tankonyvek esetében 10%-a.

A kispéldanyszamu tankonyvek tankonyvterjesztési feladatainak ellatasara a Konyvtarellato a
kispéldanyszamt  tankonyveket  eldallito  kiadokkal — megéllapodas  megkotését
kezdeményezheti.

(2) A Konyvtarellatd a tankonyvterjesztéssel Osszefliggésben felmeriilt kiadasai és a
kozfeladata ellatasdnak koltségei levonasat kovetden fennmaradd Osszeget atadja az iskolai
tanuldlétszamok aranyaban

a) a kozpont altal fenntartott iskolédk esetében a kozpont bevonasaval az iskoldknak,

b) a nem a kozpont éltal fenntartott iskolak esetében az iskoldknak
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az iskola konyvtari allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését
tamogato konyvekkel torténd fejlesztésére.

A beszerzés forrasat jelentheti még az iskolafenntarté kiilon dontés és egyedi elbiralas alapjan
juttatott, differencialt eseti tamogatasa.

VI1/4. Beszerzési forrasok nagysaga

A rendelkezésre allo forras nagysaga évenként valtozik (normativ tdmogatas). Ennek
nagysaga fiigg az adott évben tdmogatott tanuldk szamatol, az adott évben érvényes
tankonyvcsomag araktol az egyes évfolyamokon, illetve osztalyokban, illetve attol, hogy
abban az évben hanyadik osztalyba fognak jarni a timogatasra jogosult tanulok.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

»27. A gyermekek, a tanulok kotelességei és jogai, a tankotelezettség

46. § (5) kimondja, hogy ,,2013. szeptember 1-én 1ép hatalyba Az els6t6l a nyolcadik
évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagogiai nevelés-
oktatdsban az 4llam biztositja, hogy a tanulé szamara a tankonyvek téritésmentesen
alljanak rendelkezésre.

A 46. § (5) bekezdés szerinti téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/14.
tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott tanuldok szamara, ezt kovetden felmend rendszerben
kell biztositani.

Ez a jogszabaly kitér a pedagdgusokra

63. § (2) az iskola konyvtardn keresztiil haszndlatra kapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszk6zoket.”

VII/5. Az iallomanybdl valé torlés

13.§ (1) ,,A konyv tankonyvvé nyilvanitasanak érvényessége annak a tanévnek az utolso
napjaig tart, amelyik a hatarozat jogerére emelkedését kovetd 6todik naptari évben fejezddik
be. ..”

VIII. A tanuléi tankonyvtamogatas

29.§ (4)

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan (Isd. Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig,
tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gydgypedagogiai nevelés-oktatasban az allam
biztositja, hogy a tanulé szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.) az
allam altal biztositott ingyenes tankdnyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az
iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint.

(5) A tanuldi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérol

8. § (8) A tartds hasznalatra késziilt tankonyvet tankonyvkolcsonzés utjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokdba adni. Ha az iskola a tankonyvet tankonyvkdlesonzeés Utjan
adja a normativ kedvezményre jogosult tanuld birtokaba, a hasznalat jogat a tanuldi
jogviszony fennallasa alatt addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az
adott tantargybol a helyi tanterv alapjdn a felkészités folyik, illetve az adott tantargybol
vizsgat lehet vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a rendeltetésszerli hasznalatbdl szdrmazé értékesokkenést. A kdlesonzott tankonyv a tanulod
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részére értékesithetd. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv-értékesitéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével Osszefliggd kérdéseket az iskola hazirendjében kell
meghatarozni.

16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet

23. § (1) Az iskola igazgatdja minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a sziiloket arrdl, hogy a koznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak
téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan

a) tartdsan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A
gyermekvédelmi gondoskodasban részesiilé — neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas
bentlakasos intézményben nevelkedd — ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vagy tartos
nevelésbe vett tanuld utdn nem vehetd igénybe a normativ kedvezmény.)

(2) Az iskola az (1) bekezdésben meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulo

a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

¢) igényel és milyen tipust tankonyvtamogatast az a)-b) pontokon tul. Az a)-b) pont szerinti
igényeket az 5. mellékletben meghatarozott igényldlapon lehet benyujtani. Az igényldlap
benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot
igazol¢ iratokat. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igényldlapra.

27.8 (5) Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — k6zzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

(6) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitdsa a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel
ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. §
(5)-(7) bekezdésben meghatarozott tankonyvek vonatkozasaban. (nemzetiségi iskolai
nevelésben ¢és oktatasban, valamint a sajatos nevelési igényli tanulok oktatdsdban,
nevelésében)

IX. Az iskolai tankonyvrendelés rendje: tankonyvellatasi szerzédés

Torvényi . Feladatok
hivatkozas Idépontok

A kozpont fenntartasdban miikodo iskola

26.§(1)a) | Marcius utolso munkanapja | . 1p i aimazasaval — KELLO-nak -
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A 26. § (3) bekezdést a 2013/2014.
tanévi tankonyvrendelés sordn azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy az iskola
a tankonyvrendelést ... modosithatja és
kiegészitheti a kerettantervi rendelet
alapjan jovahagyott tankonyvekkel.

2013. marcius utolsé
munkanapja és 2013.
majus 15-e kozott

Moddositas hatarideje — csak indokolt

26.§ (1) b) Junius 15. esetben

26.§ (1) ¢); Potrendelés — csak 10 %-ban térhet el
26.§ (3) Szeptember 5.

.. KELLO — adatok 6sszesitése —
26.-§(4) 10 napon beliil Kiadoknak tovébbits
26.§ (5) 5 napon belil Kiadok — KELLO — intézmények,

fenntartok értesitése

A kozpont vagy az iskola a visszarut
koteles (a felek eltéré megallapodasa
hianyaban) sajat helyiségében a
Konyvtarellatoé rendelkezésére bocsatani

10. mell. 4. | Szeptember 30-ig

A KELLO legkésébb a tankonyveknek a
10. mell.3. szamlaadasi kotelezettség tanuloknak torténd atadasaval
egyidejileg koteles teljesiteni

A KELLO a terjesztésre atvett

9. mell. 4. folyé év oktober 31-ig tankényvek ellenértékével

potrendelések tekintetében, szamol el a

9. mell. 4. kovetkezo év januar 31-ig tankonyvkiadok felé
a tankonyv megrendelésével Akiado ........ kdteles a visszaru
9. mell. 5. érintett tanévet koveto atvételére

december 31-ig

36.§ (7) A 27. § (2) bekezdésében foglaltakat eldszor a 2013/2014. tanévi tankdnyvrendelés
soran kell alkalmazni az altalanos iskolak elsd évfolyamai vonatkozasdban, majd azt kovetden
felmend rendszerben.

26. § (2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni.

Adatok megadasa:
e kivalasztott tankonyvek cime,
e darabszamok,
e az ¢rintett tanulok (ha ismertek),
e ¢satanulokat esetlegesen megilletd timogatasok feltiintetése,
e azoknak a tanuloknak a feltiintetése, akik szamara nem rendel tankdnyvet — az okok

megjelolésével.
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15. Munkakori leiras

A munkakort betolté neve: Sipos Szilvia
A munkakort bet6lté kozalkalmazotti osztalya: F1
Kulcsszdma: 3060112

A kozalkalmazott FEOR széma: 2431

Munkakor:

Alkalmazasi feltétele:
Kozvetlen felettese:
A munkakor heti munkaideje:

konyvtaros-tanar

szakiranyu fOiskolai végzettség
intézményvezetd
40 ora

A hatékony ¢és gyors informacidaramlas és munkavégzés érdekében folyamatosan figyeli az

elektronikus postéjat.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 62. és 63. §-a tartalmazza a
pedagogusok kotelességeit és jogait.

Fébb tevékenységek osszefoglalasa:

Elektronikus konyvtari programmal kezeli az iskolai
konyvtarat

(4 konyvek, tankonyvek bevételezése, kolcsonozése, visszavételezése, leirasa),

referensz-szolgalatot lat el,

konyvtarhasznalati 6rdkat szervez és tart,

elokésziti a szaktanarok oraihoz rendelt anyagot,

kezeli az iskolai fénymasolot,

feliigyeli az Internet hasznalatot,

az iskola vezetdjének utasitdsa alapjan
allomanyellendrzést tart,

felkésziti a teriileti konyvtarhasznalati versenyen részt
vevo tanulokat,

részt vesz az iskolaban rendezett konyvtarhasznalati
versenyek €s egyeéb keriileti megmozdulasok
lebonyolitasaban,

részt vesz az allomany gylijtokor szerinti gyarapitasaban,
a munkak6zosség-vezetok bevonasaval igényfelmérést
végez a szakkOonyvek beszerzésérol,

megszervezi ¢és feliigyeli az iskola folyoirat-ellatasat
(igényfelmérés, év végi kollacionalas),

az iskola gazdasagi vezetdjének bevonasaval megtervezi
a konyvtari koltségvetési igényét és a gylijtokori
szabdalyzatban leirtak szerint fejleszti a konyvtarat,

a konyvtarat érintd szdmlak alapjan bevételezi a
beérkezett konyveket,

a konyvtar gyarapitasara kiirt palyazatok elkészitésében
kozremukodik,
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e azigények alapjan elokésziti a sziikséges konyvtari
dokumentacidkat (érettségi, mérések...),

e tanulok tankodnyvellatasa és arusitasa, a 2004. évi XVIIL.
torvényben eloirtak alapjan, igazgatoi hataskorbol
leosztva a torvény 4. § (8. §) (4.) bekezdése alapjan.

Felelos:

Az iskola tulajdonat képezd — tanév elején atvett oktatasi segédeszkozokert.

A konyvtar rendeltetésszerli hasznalatat feliigyeli és az ott felmeriilt problémak megoldasa
¢érdekében intézkedik.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

ERTEKELESE

IGEN

NEM

RESZBEN

Altalanos bevezetd

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo
jogszabalyok, alapdokumentumok

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok (név, székhely
telefonszam, e-mail cim)

Az iskolai konyvtar jellege, jogallasa (nem nyilvanos,
zart kdriien mikddik)

Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai
iranyitasa (2013. januar 1. 6ta)

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar targyi feltételei (pl. szabadpolc,
szamitogép, CD, DVD lejatsz6, TV stb.)

Az iskolai konyvtar személyi feltételei (foallasu,
részmunkaidds konyvtarostanar/tanito)

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvtarhasznélok kore (az iskola tanuldi,
pedagdgusai, egyéb alkalmazottai)

A beiratkozas modja

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja

Az iskolai konyvtar miikodeési célja

Az iskolai konyvtari szolgéltatasok igénybevételének
feltételei

Alapszolgaltatasok:

- helyben hasznalat

- kolcsonzés

- a kolcsonzo anyagi feleldssége

- csoportos foglalkozas

Kiegészitd szolgaltatdsok

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A nyitva tartés, klcsonzés modja, ideje

Az iskolai konyvtar feladata:
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- alapfeladatok

- kiegészitd feladatok

- egyéb feladatok (részvétel az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitdsdban)

A konyvtaros-tanar munkakori feladatai, munkarendje
(a..... sz. mellékletben).

Az iskolai konyvtar dllomanyalakitasa

- az dlloméanygyarapitas forrasai

- az dllomany nyilvantartisa

- allomanyfeltaras

allomanyapasztas

allomanyvédelem

alloményellendrzés/leltarozas

Tanéri kézikonyvtar, letéti allomany (Hol keriilt
elhelyezésre? pl. szertar, szaktanterem)

Tlizvédelmi és egészségvédelmi eldirdsok

Ellendrzés és feliigyelet

Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtari SZMSZ-t és mellékleteit kozzeé
kell tenni

Mellékletek

Gylijtokori Szabalyzat (1. szamt melléklet)

A konyvtarhasznalati szabalyzat (2. szamt melléklet)

A konyvtaros-tanar munkakari leirdsa (3. szamu
melléklet)

A katalogus szerkesztési szabalyzat (4. szamu
melléklet)

A tankOnyvtari szabalyzat (5. szama melléklet)
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KONYVTARI GYUJTOKORI SZABALYZAT ERTEKELESE

IGEN

NEM

RESZBEN

Az iskolai konyvtar gyljtokorét meghatarozo
tényezOk, a gylijtokor indoklasa

- az iskolan beliili tényezok (cél és
feladatrendszer)

o az iskola pedagogiai programjanak kiemelt
nevelési teriiletel

oaz iskola pedagbgiai programjanak kiemelt
oktatési teriiletei

- az iskolan kiviili tényezok

Az iskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei

- altalanos alapelvek (gyarapitas, apasztas)

a f6- és mellékgytijtokor - fogalma

6 gylijtokorbe tartozé dokumentumok

- mellék gyiijtékorbe tartozd dokumentumok

Az iskolai konyvtar dllomanyrészei (terjedelem, szint, beszerzési példanyszadm, a gylijtés

mélysége)

- szépirodalom

- ismeretkozl6 irodalom, kézikonyvtar €s
kolcsondzhetd allomanyrész

- pedagogiai gylijtemény

- konyvtari szakirodalom (a konyvtarostanar
segédkonyvtara)

- hivatali segédkdnyvtar

- iskolatorténeti gylijtemény

- nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye
(CD, DVD, szamitogéppel olvashato
ismerethordozok)

- tankOnyvtar

- egyéb (kotta, zenem-, hangtar, nyelvi
gylijtemény stb.)

- iddszaki kiadvanyok (periodikumok,

- évkonyvek)
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

ERTEKELES

IGEN

NEM

RESZBEN

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvtar hasznaloinak kore

A beiratkozas modja

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsok bejelentésének
modja

Az iskolai konyvtar miikddése/nyitva tartas

Az iskolai konyvtar nyitva tartasdnak kozzététele
(Pontosan, a hét minden napjan — mettdl meddig)

Az iskolai konyvtar mitkddési célja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Alapszolgaltatasok

Helyben hasznalat

Ko6lesonzés maodja

Kolesonzés ideje

A kolcsonz6 anyagi felelOssége

- Csoportos foglalkozas

- A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

ERTEKELES

IGEN

NEM

RESZBEN

A munkaltaté neve (Klebelsberg Intézményfenntarto
Ko6zpont)

A munkaltatd cime

Az oktatasi intézmény neve (iskola)

Az oktatési intézmény cime

A munkavallal6 neve (konyvtarostanar)

A munkakor megnevezése - pedagdgus

A beosztas megnevezése- konyvarostanar

A konyvtarostanar végzettsége (pedagogus, konyvtaros)

Heti munkaido (40 ora)

- nyitvatartasi id6 (kolcsonzés, konyvtari orak) - 22
ora

- konyvtari feldolgoz6 munka ideje — 13 ora

- iskolan kiviili felkészulésre forditott 1d6 — 5 Ora

Anyagi és fegyelmi felelosség

A konyvtaros feladatkore

Ellatando feladatok

- a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos
feladatok

az allomanyalakitassal, nyilvantartassal,
allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok

olvasoszolgalat, tajékoztatas

- egy¢éb feladatok

Altalanos rendelkezések (anyagi felelésség, tiizvédelmi,
munkavédelmi eldirdsok betartasa)
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

ERTEKELES

IGEN

NEM

RESZBEN

Torvényi rendelkezés

Az iskolai konyvtar tankonyvtari allomanya

- atankonyvek fogalma

- atartos tankonyvekre vonatkozé technoldgiai
kovetelmények

A gyarapitas

- atankonyvek kivalasztdsanak elve

Leltarozas

- torlés mddja, rendszere

A nyilvantartas formai (egyedi)

A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje

A tankonyvtari allomany feltarasanak modja (pl.
tantargyanként, kiadonként, évfolyamonként stb.)

A tanuléi tankdnyvtamogatas (allamilag ingyenes — pl.
1. osztaly - 2013. szept. 1-tdl)

Téritésmentes (ingyenes) — normativ timogatasbol

Tankonyvellatasra jogosultak kore (rendeletbdl)

Téritéses — nem tdmogatott

Iskolai kdnyvtarbol kélesondzhetd dokumentumok (tankdnyvek) szabalyai

- kolcsonzési ido

- a koélcsonzés nyilvantartasa

- nyilatkozat az atvételrdl

Kartéritési kotelezettség

A kartéritési 6sszeg felhasznalhatosaga (konyvtari
allomany fejlesztésére)

Az ingyen kapott tankdnyvek elhasznalodasanak
mértéke
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KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

ERTEKELES

IGEN

NEM

RESZBEN

A konyvtari dllomany feltarasa

A dokumentum leiras szabalyai

Alkalmazott hagyomanyos konyvtari feldolgozas, az
iskolai konyvtar katalogusai - cédulakatalogus

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mi
cime alapjan)

- targyszavas katalogus (ETO)

Alkalmazott szamitogépes konyvtari feldolgozo
program — Winisis, SZIREN, Szikla, Kis téka, stb.

Targyszojegyzek, raktari jelzetek

Cimleiras adatai

- Kolcsonzési nyilvantartas

Leltarozas

Selejtezési jegyékek kezelése
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