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Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része az Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak.
Az iskolai konyvtar miik6dését meghatarozoé jogszabalyok

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

- 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLIIl. torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmuvel6désrél sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasardl

-2012. évi . torvény A munka torvénykonyvérdl
- 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél sz6lé 2001.évi XXXVII. mddositasardl

- 2012. évi CLXXXVII. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

A fenntarto és a miikodtets adatai

Szakmai fellgyelet

megyei:
orszagos:

Az iskolai konyvtar alapitdsa, jogelGdje

Alapitasanak id6pontja:
Jogel6dje:

A konyvtar bélyegzbije

Gazdalkodas

Lehet8ség szerint éllink palyazati és egyéb lehet8ségekkel is az eszkdzbeszerzés, fejlesztés és
allomanygyarapitas elémozditdsa érdekében.
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A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

1. A konyvtar miikoédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat,
megdlrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény koényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijt6korébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gydjteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté kdonyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulék, pedagdégusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kilonb6z6 informacidohordozék haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok
elGallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, és legféképp
egyluttm(ikodik a Balassi Balint Megyei Konyvtar és Kozml(ivel6dési Intézettel.

Kényvtaros-tanarunk nevelG-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. lIskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel§en — a kbvetkez6k:

a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,
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c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtdri dllomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,
c) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellaté intézményekben miikéd6é konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairél, szolgdltatdsairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikédik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar (tanitd)— részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

* el6késziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremuikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

» folyamatosan figyelemmel kbveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

Konyvtari SZMSZ 5



116002 LUCFALVI ALTALANOS ISKOLA
3129 Lucfalva Rékéczi ut 36.

T: (32) 394-064
e-mail:iskola.lucfalva@freemail.hu

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 didakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalédott kotetek potlasat célzé vagy
Ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kdzben lehetbséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalédasbal, tankdnyv elhagyasabdl keletkez hidany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsénzi a
tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

* akonyvtdron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

* szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek és szotarak kdlcsonzése

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kilénbozd, a tanulmanyi munkat elésegit6é segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogydjtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

* tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.

¢ mas konyvtarak altal nydjtott szolgdltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

* nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokral

A konyvtar hasznaldinak koére, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
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vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maddjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsénzése és olvasétermi hasznilata,
a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hdénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniik a kdnyvtarba (attdl flggetlenil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szlinid6re torténé kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév els@ tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott tdrgyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdok kolcsonzésének idGtartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetGjére
kifuggesztett, az iskolai konyvtar mi(ikodésével kapcsolatos informaciokbol
tdjékozdédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett olvasoi szamitdgépeket olvasdink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkll a szamitégépek haszndlata tilos. A
tanulok felelsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas,
m(ikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6
tevékenysége kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizziik.

Kodnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Konyvtari SZMSZ 7
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Az iskolai kdnyvtar nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges kdnyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a kdnyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtdr beiratkozdsnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és id6,

e allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozédsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatohelyettes
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégdak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valé kapcsolattartdashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a kodnyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

2. A kdonyvtarhasznalat madjai

¢ helyben hasznilat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* akézikényvtari dllomanyrész,

e a kiléngyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, ,
folydiratok (legutolsé szamok)
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/////

esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

* azinformaciok kozotti eligazodasban,

¢ azinformaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

0 A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdrostanar tudtdval szabad kivinni.

0 Dokumentumokat koélcséndzni csak a koélcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

0 A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal didkoknak legfeljebb harom, feln6tteknek hat dokumentum
kdlcsonozhetd 30 nap id6tartamra. A kdlcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithaté maximum uUjabb 30 nappal. A tobb példanyos kotelezd és
ajanlott olvasmanyok koélcsdnzési hatarideje és hosszabbitadsa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan két hét hataridét ad a kodnyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar az év végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fenndllé tirelmi idén
fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illet6leg a végz6 tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének
id6pontjdig a kolcsonzétt tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd koteles megtériteni, illetve egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas m(ivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A konyvtar nyitvatartasi ideje tanitasi napokon, a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a
hasznaldi igények figyelembe vételével az éves munkatervben keril meghatarozasra.

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gyljteménylinkbdl hianyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol kdlcsondzziik.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl érkezd eredeti md
kolcsonzése téritésmentes, visszakiildésének koltsége a fenntartot terheli.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktandrok, a szakkorvezetGk konyvtarhasznalatra épilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak. A Helyi Tantervben rogzitettek szerinti konyvtarismereti érakat a
konyvtaros-tanar tartja.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor. Az Utemtervet a konyvtaros-tandr minden
tanévben a tanmenetek elfogadasat kdvetd héten allitja dssze.

A konyvtdros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgdltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

¢ irodalomkutatas,

e internet-haszndlat

e fénymadsolas, nyomtatas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

Gyiijt 6kori szabélyzat
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1. Az iskolai konyvtar feladata:

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozdk
hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan dltalanos gydjtékord szakkdnyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijt6kore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gydjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gydjtékori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjt6kori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyUjt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdbvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen a jové Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gylijt6korét meghatarozo tényez6k

3.1. Koényvtarunk tipusa: Iskolank alapfokd oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben

altalanos iskolai osztalyok képzése torténik. Konyvtarunk nyilvanos, kettds funkcioju
konyvtar, mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: A konyvtar Lucfalva kézségben az iskola épliletében talalhato.

Kényvtarunk biztositja a konyvtarkozi kolcsonzés lehetGségét.

3.3. Az iskola pedagédgiai programja: Kényvtarunk gy(ijt6kore eszkdze a pedagdgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve &ltaldnos nevelési céljainkban. Allomanydaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkészilését tanodraikra, ahol biztositjia a szlkséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozék, atlaszok,
szétarak stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a

Konyvtari SZMSZ 11



116002 LUCFALVI ALTALANOS ISKOLA
3129 Lucfalva Rékéczi ut 36.

T: (32) 394-064
e-mail:iskola.lucfalva@freemail.hu

tantervi kovetelményekben szerepl6 konyvtari érak megtartasra keriiljenek, és a gydjt6kori
szabalyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldanos gyujtékorl nyilvanos szakkonyvtar, amely megdrzi,
feltarja, szisztematikusan gydijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktato - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gydjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijt6kor):

s7

F6 gylijtokor:

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.
A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:

e dltalanos lexikonok

¢ enciklopédiak

* etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alapszint(i segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek

e azaltalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* amegyére és telepliléseinkre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

Mellék gy(ijt6kor:

e afé gyljtékort kiegészits, erds valogatassal gydjtott dokumentumok koére

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

e lirai, prézai, dramai antoldgiak

* klasszikus és kortars szerz6k mvei, gylijteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortdrs szerz6k teljes életmdlvei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

* tematikus antoldgiak

* életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

* anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
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* akllonféle tantargyak oktatasat segit6é modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

* napilapok, szaklapok, magyar nyelv( folydiratok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal O0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

e atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gydljteményei

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) [rdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangzd dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

c) Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k, interaktiv tananyagok

Egyéb dokumentumok:

* Intézményi alapdokumentumok
e pedagdgiai program

e palyazatok

* oktatdcsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gyUijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
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lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k m(ivei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerz6k életm(ivei

kozépszint( altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenll nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolédod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

az altaldnos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyUjteményei

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(lijteményei

b) Valogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsoldodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek

Nograd megyére és a Kis-Zagyva volgyére vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

pszicholdgiai mlivek, gyermek és ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar nyelv( folydiratok

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, interaktiv tananyagok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gyljtési szint(i anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
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targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetSk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari alloméany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya elektronikus katalogussal feltarva all az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtari dallomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktarijelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat

A dokumentum leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazhatja, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzGségi kozlés
e kiadas sorszama, min6sége
* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
¢ oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
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e kotés: ar

e ISBN szam
Az alkalmazott bibliografiai leirdas és a besorolas adatait az integrdlt konyvtari rendszer
hatdrozza meg.

A besorolasi adatok biztositjak a kataldogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e g fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozrem(ikddsi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrend szerinti raktari jelzetekkel latjuk el, mely a
tartalmi elklilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mlvek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leird kataldgus (szerz6 neve és a md cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas integralt konyvtari program segitségével

Tankdnyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

« atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. térvény
« 23/2004 (VIIl. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
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Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan fellilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Kdzoktatasi Informacids Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesil6 didkok altal atvett
tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és koételezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.

4. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankdnyvek hasznalatara és visszaaddasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

« Az iskolai konyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvételt aldirasommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

« A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbdl, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiras osztaly
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A didkok tanév befejezése el6tt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankényveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerl hasznalatdbdl szarmazé értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktdber-november)
e |istat készit a konyvtdarban taldlhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrél

4. Kartérités

A tanuld a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlen
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legaldabb négy évig
haszndalhatd allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelGen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankényvet, tartés tankonyvet kdlcsondz, a
tanulg, illetve a kiskord tanuld szil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Mddjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsdnzéssel, a tankoényv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.

......

olvasmanyok, feladatgyUjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyukatas rendije

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* a16/2013.(11.28.) EMMI rendelet

¢ a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény,

* aTankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl széld 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elGirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatéja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulék tankonyvtdmogatdsa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvelldatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és muikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban
az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankoényvellatassal,
a tanuldk tankdnyvi tamogatdsaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdonyvek
az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankonyv
beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatads vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
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tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy
azok egy részét a tankonyvforgalmazdnak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsdnzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskord tanuld szil6je az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankdnyvelldtas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazdkkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankényvfogalmazoktdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felel6s. Az
igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kézremiikodé
személyt (tovdbbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankodnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kdzrem(ikédés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrél sem.

A tankényvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelel6s minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanuld kivan
az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankdényvet kélcséndzni.

E felmérés sordn irdsban tajékoztatja a szul6ket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél szélo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskolanak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belép6 Uj osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
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A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell félmérni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén a szll§ az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

A tankodnyvfelel8s felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a
normativ kedvezmeényt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankényvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formdaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetGjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozd tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benydjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényl6lap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelel8s ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairdsaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
szikséges:

a) a csaladi potlék folydsitasardl szolé igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasardl szo616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértbi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz6l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkil normativ kedvezményen alapulé
tanuldi tankdonyvtamogatas nem adhaté.

Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdéblan valamint az iskola honlapjan elhelyezett

hirdetményben teszi kd6zzé a normativ kedvezménygkrtavabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak fgamnés az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tali tamogatasndingben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egyrke juto jovedelem 6sszege nem haladja meg a kétéégkisebb
munkabér (minimalbér) mésfélszeresét. A normatiwkeményen tuli tAmogatas a szl
illetéleg nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld &kmdielyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.
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Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kbznevelési torvény alapjan, illetve a
szul6 hozzajarulasaval kezel.

A tankényvtamogatas moédjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tajékoztatja
nevel6testiiletet, az iskolaszéket, az iskolai szUlGi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatdrozza a tankdnyvtamogatas
madjat, és errdl értesiti a szUlGt, illetve a nagykoru tanulét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februdr 28-3ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé Uj osztalyok
tanuldinak varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a megallapodas szabdlyozza.

A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankényvtdmogatds, a
tankdnyvkolcsdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald
hozzajutas lehetdségét.

A tankodnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szUl6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maodon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valé kifiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcséndzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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