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Ybl Miklés Epitéipari Szakképzé Iskola Konyvtara
1149 Budapest, Varna u. 21/B

AZ ISKOLAI KONYVTAR’SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

I. A konyvtar adatai

-elnevezés, cim:

Ybl Miklés Epitéipari Szakképzé Iskola Konyvtara
1149 Budapest, Varna u. 21/B

-bélyegzo:

Il. A konyvtar feladata
A konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkajahoz, a
tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését €s haszndlatat, valamint a konyv-€s konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat
biztositd szervezeti egység. Tevékenységét jelen dokumentum és a Konyvtar-pedagogiai

program 2013 alapjan végzi.

II1. A konyvtar feliigyelete, gazdalkodasa

1. A konyvtar feliigyeletét Klebelsberg Intézményfenntartdo Kozpont, kozvetlen
feliigyeletét az iskola igazgatdja vagy megbizottja latja el.

2. A konyvtar mindenkori vezetdje a tantestiilet tagja, a konyvtarosok feladatukat az
érvényes oktatdsi €s konyvtari jogszabalyok, valamint az iskola hivatalos
dokumentumaiban foglaltaknak megfelelden latjak el.

3. A konyvtar miikodési feltételeirdl a Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont 4.
szamu Gazdalkodast Ellato Osztalya, koltségvetésében ennek osztalyvezetdje
gondoskodik .

4. A fejlesztési keretosszeg szakszerli és céliranyos felhasznalasa, betartasa a konyvtaros

feladata és felel6ssége.



5. A beszerzés soran a kdnyvtaros a tantargyi, szakmai, miiszaki és osztalyfénoki
munkakozdsségek és az iskolavezetés felmeriil6 igényeit figyelembe veszi €s a
mellékletben szerepld gytlijtokori szabalyzat szerint érvényesiti. Szaktanari beszerzés
csak a konyvtaros eldzetes egyetértése esetén torténhet. A konyvtaros a
megrendeléseket — igazgatoi és gazdasagi osztalyvezetd jovahagyassal —beszerzi. A
konyvtari allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte

alapjan torténhet.

IV. A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtart csak az iskoldba beiratkozott tanulok, valamint az iskolaval jogviszonyban

allo pedagodgusok és alkalmazottak hasznélhatjak.

V. Beiratkozas

A beiratkozas és a szolgaltatdsok haszndlata ingyenes. A beiratkozas az alabbi adatok
megadasaval torténik: név, osztaly. Az olvasd az adataiban bekovetkezett valtozast a

konyvtar nyitvatartasi idejében személyesen, szoban koteles kozolni a konyvtarossal.

V1. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a hasznalat
modjai

- akonyvtar helyiségeit els6sorban a konyvtar funkciojdnak megteleld
tevékenységekre lehet hasznalni

- helyben hasznalat olvasotermi rendszerben

- kolcsonzeés

- csoportos hasznalat (az allomanyra épiild tanéra, miivészeti ora, szakkor)

- konyvtarhasznalati foglalkozas az informatika, kommunikacié-magyar nyelv
¢s irodalom tantargyak helyi tanterve alapjan

- szamitogépes keresés: internet, Szirén konyvtari adatbazis kezeld



VII. A konyvtar torzsallomanya és a letéti rendszer

a konyvtar térzsallomanya a konyvtar helyiségeiben nyert elhelyezést:
szépirodalom

szakirodalom

kotelez6 olvasméanyok

idegen nyelvi konyvek

tankonyvek

elektronikus dokumentumok

helytorténeti allomény

a konyvtaros segédkonyvtara

folyoiratok

letéti allomanyba a konyvtarbol a személyes anyagi feleldsséget vallalo
pedagoégusok vehetnek at anyagokat

nem tehetdk letéti dllomanyba az olvasotermi dokumentumok

letéti allomény csak egy tanévre adhat6 ki

letéti alloméanybol anyag tovabb nem adhatd

tartos tankonyvek kiilon gylijteményként a tankdnyvtarban talalhatok

VIlIl. Kolcsonzési rendszer

a kolcsonzés nyilvantartasa részben flizetekben, részben szamitdégépen van.
A felszolitasokat az osztalyfonokok segitségével juttatja el a konyvtaros
tanar a tanulokhoz

konyvtarkozi kdlesonzés utjan teljesitheti a konyvtar a pedagdégusok részérdl
felmertiild €s helyben nem teljesithetd szakirodalmi igényeket

tartos tankonyvek kolesonzési ideje a tanuloi jogviszony fennallasaig szol

IX.  Kartérités
mindenkori kdnyvarusi forgalom beszerzési arat (vagy a teljes dokumentum
masolasi koltségét) koteles megtériteni az a konyvtarhasznalo, aki a konyvet
elveszti , akinél az megrongalddik, illetve a kolesonzési id6 lejartaval kapott
felszolitasok utan sem tudja visszaszolgaltatni a kikolcsonzott konyveket

a megtéritést az igazgatd rendeli el az egyéb szabalyokban meghatarozott



- moédon, de méltanyossagbol a téritendd 0sszeg egy részét , vagy az egészet
el is engedheti. Az igy befolyt 6sszeg konyvtari beszerzési célokat szolgal
- aziskolabdl valo kilépés feltétele a konyvtari tartozas rendezése, illetve a

konyvtaros altal alairdssal igazolt kilépési dokumentum

X. Az allomany védelme

a. akonyvtaros anyagilag és erkdlcsileg felel a konyvtar rendeltetésszeri
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliil

b. akonyvtaros felel tovabba az allomany folyamatos gyarapitasaért és annak
megOrzéséért, feltarasaért, rendelkezésre bocsajtasaért

c. az allomany feltarasa és nyilvantartasa elektronikus ton torténik a Szirén
integralt konyvtarkezel6i rendszerben

d. jogszabalyokban meghatarozott id6kozonként a gyiijteményt ellendrizni kell a
nyilvantartasok alapjan, ezt az iskola igazgatdja rendeli el, végrehajtasaért pedig
a gazdasagi vezetd ¢€s konyvtaros kdzosen feleldsek

e. akonyvtar helyiségeiben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat

Xl.  Gyujtokori szabalyzat

Az allomany tartalmi 6sszetételének alapelvei

1. A konyvtar gylijtékore altalanos és szakmai jellegli, melynek feladata az iskolai
oktaté-neveldmunka megalapozasa.

2. A konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

3. A konyvtar gylijtokorének alakitdsat meghatarozza az iskola szerkezete és profilja,
nevelési és oktatasi célja, valamint helyi tanterve és tantargyi kovetelményrendszere.

4. A konyvtar gylijtokori szabéalyzata az allomany elemzésén alapul.

5. A konyvtar fenntartoja az Ybl Miklos EpitSipari Szakképz Iskolan keresztiil a

Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont. Torekszik arra, hogy allomanya fejlesztése



tekintetében tevékenységét dsszehangolja a Schulek Frigyes Két Tanitasi Nyelvii
EpitSipari Szakkozépiskola konyvtaraval.

6. Az iskola konyvtaranak feladata, hogy az allomany tegye lehetové az altalanos
miveltség megszerzése mellett az adott szakteriilet (épitdipar, kozlekedésépitd
szakmacsoportok) ismeretanyaganak elsajatitasat alap-és kozépfokon, valamint az

oktato-neveld munka soran felmeriil6 igények helyi kielégitését.

A konyvtar gyujtokore

1. A konyvtar f6 gyiijtokore:

e aziskola pedagdgiai programja altal megjeldlt célrendszernek megfeleld
dokumentumok

e amiiveltségi teriiletek tantervei szerinti megvalosuld tanulési és tanitasi segédletek

e tantdrgyi tankonyvek, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom,
szépirodalom, kézikonyvek

e alapvetd pedagogiai szakirodalmak, tanitést segitd segédkdnyvek

e aziskola profiljdhoz tartoz6 szakirodalom, kézikonyvek és tankonyvek

e az oktato-neveld munka ellatdsdhoz felhasznalhatdo nem hagyomanyos dokumentumok

2. A konyvtar mellék gyiujtokore:

e apedagdgiai program altal meghatarozott tananyagon tuli dokumentumok,

o segédletek (pl. szakkorok munkajat segitd, vagy a szamitastechnikai érdeklédést
kielégité anyagok)

o kiegészitd tevékenységekhez kapcsolodd dokumentumok (pl. hobby,sport)

e az 4ltaldnos miiveltséget szélesitd-mélyitd dokumentumok az egyes tudomanyagak
korébdol

e atananyagban nem szerepld (nem kotelezé olvasmany) alapvetd szépirodalmi miivek

A gyljtokor részei

1. A dokumentumok tipusai szerint:



a) elsdsorban tn. hagyomanyos dokumentumok: kényvek

b) periodikak: szakmai, ismeretterjesztd és pedagogiai folydiratok

c) tankonyvek, tartos tankonyvek, brosurak
d) audiovizualis dokumentumok: CD, DVD

e) szamitogépen elérhetd informaciohordozok: CD-ROM, Internet-hozzaférés

2. A gylijtemény szintjei:

a) kézikonyvtari allomany (miiveltségi teriiletek alapdokumentumai)

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

szotarak, fogalomgytijtemények

kézikonyvek, osszefoglalok

atlaszok, tankonyvek taratos tankonyvek, szoveggytijtemények
ismeretterjesztd, pedagogiai és szakmai folydiratok

mivészeti albumok, szakkonyvek

épitdipari szakkonyvek

b) ismeretkozl6 irodalom:

az alapvizsga, szakmai vizsgak és az érettségi kovetelményrendszerének
megfeleld alap-és k6zépszintili irodalom

a kozismereti €s szakmai tantargyak szakirodalma

c) szépirodalom:

a helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyok

atfogo antologidk a magyar és vilagirodalombol

népkoltészetet bemutatdo mitvek

a tananyagban nem szerepld, de a magyar ¢€s vilagirodalom klasszikusainak

szamito szerzok muvei

d) pedagogiai gyiijtemény

pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai valamint ezek kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo alapvetd szakirodalom

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatési cél
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom és mddszertani segédanyag

oktatasi intézmények tdjékoztatoi

e) tanari segéd tankonyvtar



f)

g)

h)

* tartds tankonyvek
+ tankonyvek
konyvtari szakirodalom
e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek
e konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
e iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
hivatali segédkonyvtar
e az iskola miikddéséhez sziikséges jogi, gazdasagi miivek, utmutatok
kéziratok

e aziskola ¢életével torténetével kapcsolatos munkak

3. Az egyes dokumentumok példanyszamai:

a)
b)

c)

d)

a konyvtar a dokumentumokat alapvetden egy példanyban szerzi be

tobb példanyt (maximum 06t darab) szerez be a kdnyvtar, nyelvi szotarakbol,
tankonyvekbdl, nyelvkonyvekbdl

a konyvtar az iskola profilja miatt tobb példany beszerzését tartja fontosnak az oktatasi
segédletekbdl

a konyvtar az iskola tanuloi 1étszamahoz viszonyitva szerez be tobb példanyt kotelezd
¢és ajanlott olvasmanyokbol (maximum 10 db) és ezekhez feldolgozasi segitséget
nyujto kézikonyvekbdl (miielemzes, tartalomismertetés , maximum 2 db)

tartos tankonyvek példanyszamait az engedélyezett tanuldi 1étszam €s jogosultsag
hatirozza meg; lehetdség szerint minden iskolaban hasznalt tankényvcsalad minden

darabjabol legalabb egy-egy példany

4. A gyiijtott dokumentumok nyelve:

a) akonyvtar alapvetéen magyar nyelvii dokumentumokkal gyarapitja allomanyat

b) idegen nyelvii dokumentumok csak az iskolaban foly6 nyelvoktatashoz kapcsolodoan

keriilnek beszerzésre: a nyelvordkon hasznalt nyelvkonyvek, munkafiizetek,

kapcsolodo tanari kézikdnyvek és hangzo anyagok, a nyelvtanulést segité miivek

c) az iskolaban tanitott nyelvek nagy €és kdzép szotarai, a fontosabb nem tanitott nyelvek

kis és kozép szotarai



5. A dokumentumok megdorzésének idotartama:

a) tartds meg6rzésii dokumentumok:
e alapkonyvek: szotarak, lexikonok, kézikonyvek, albumok
e szépirodalom, tanulmanykotetek, ismeretterjesztd miivek
e nem nyomtatott dokumentumok: audiovizualis és szamitogépen hozzaférhetd
adathordozok
b) iddleges nyilvantartasu dokumentumok:
e brosurak
e tankdnyvek, modszertani segédanyagok
e tervezési €s oktatasi segédletek
e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok: jogi segédletek, rendeletek,
torvények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok
e szabvanyok

e folydiratok, szakfolyoiratok

6. Az allomany gondozasa:
A konyvtar dllomanyat évenként feliil kell vizsgalni a tantestiilet segitségével, és ki kell
iktatni az allomanybol- az elveszett és megrongalddott ( javithatatlan dokumentumokon
feliil )- a pedagogiai programbdl kikeriilt, vagy 0j kiadvanyok altal kivalthato elavult,

vagy feleslegessé valt irodalmat.

7. Az allomany ellendrzése:

A konyvtari allomany ellendrzését rendelet szabalyozza. Az ellendrzés jellege lehet
iddszaki és soron kiviili. A teljes kori tételes leltarozas csak a tartds megdérzésre szant
dokumentumokra terjed ki. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek. A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az iskola
igazgatoja jovahagy €s engedélyezi a hianyz6 dokumentumok allomanybdl torténd

torlését, illetve eljar a hianyok megtérittetése céljabol.



Zaradék:
A gylijtokori szabalyzatot az iskola profiljanak, pedagdgiai programjanak valtozasaihoz
kapcsolodoan rendszeresen feliil kell vizsgalni €s ahhoz igazitani.
A gyljtékorbe nem tartozé dokumentumok (pl. kizarélag szorakoztato irodalmi, zenei stb.
alkotasok, egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi mivek,

tartalmilag elavult dokumentumok) még ajandékozés utjan sem keriilhetnek az

allomanyba.

XII. Hasznalati szabalyok

1. A konyvtarhasznalatra jogosultak kore:

e akonyvtart csak az iskolaba beiratkozott didkok, valamint az iskola pedagogusai

¢s alkalmazottai hasznalhatjak

2. A hasznalat modjai és feltételei:

e akonyvtar hasznalatanak feltétele a beiratkozas

e abeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan

e Dbeiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
kotelessége a konyvtari rend megtartasa, a konyvtari konyvet gondosan kell
kezelnie, abba bejegyeznie nem szabad, 6vnia kell a konyvet mindennemi
rongalastol

e ahelyben hasznalat és kdlcsonzés csak a nyitvatartasi iddben lehetséges, a
konyvtaros jelenlétében

e csoportos konyvtarhasznalat, tanéra, konyvtarhasznalati foglalkozéas a konyvtéaros
tanar kozremiikodésével torténik

e akonyvtarnyitvatartasi ideje a bejarati ajton van kifiiggesztve

e az olvasdterembe kabatot, taskat behozni tilos, a ruhatar hasznalata kotelezo

e akonyvtar helyiségeiben étkezni és dohdnyozni tilos

e akoOnyvtar hasznaloit nem illik semmi modon zavarni

3. A Kkolcsonzés szabalyai:

e az olvasdtermi allomany nem kolcsonozhetd, indokolt esetben tanorara, illetve



zarastol nyitasig terjedd idore kiadhato
e cgyidejlleg 6sszesen 3 db dokumentum kolcsondzhetd / kivétel a tankonyvek /
o kolcsonzési id6 harom hét, hosszabbitds egyszer két hét idotartamra lehetséges

/ kivétel a tankonyvek /

e akolcsonzési idO lejarta utan a kdnyvtar az osztalyfonok kdzremiikodeésével
felszolitja a tartoz6 didkokat, a masodik felszolitas utan a tartozdsukat tovabbra
sem rendezok listajat intézkedésre az igazgatonak juttatja el
e atanév végén minden felszolitas nélkiil az olvasok kotelesek a kolcsonzott
dokumentumokat visszajuttatni a konyvtarba, nyari szlinetre csak a konyvtaros
engedélyével maradhat kint konyv / kivételt képeznek ez aldl a tankdnyvek /
e audiovizudlis és szamitogéppel olvashatod adathordozok csak tanarok részére
kolesonozhetok
Jogszabaly szerint alanyi jogon tankonyvtdmogatasra jogosult tanuldok és mas olvasok
Tankonyvtarbol torténd ingyenes tankonyvek kolcsonzésével kapcsolatos szabdlyait a
Tankonyvtari Szabalyzat ( Iskolai Konyvtari SZMSZ 5. sz. melléklete ) tartalmazza. Az
iskolai konyvtar allomanyahoz tartozo tanari segédkonyvtarba sorolt egyéb tartds és nem
tartos tankonyvek kolcsonzési szabalyi megegyeznek a mds dokumentumok

szabalyaiéval.

4. Kartérités és Kkizaras:

e a mindenkori konyvarusi forgalom beszerzési arat (beszerzési lehetdség hijan a
masolasi koltségeket) kiteles megtériteni az a kdlesonzd, aki a konyvet
elveszti, vagy megrongalja

e az iskolabdl valo kilépés feltétele a konyvtari tartozas rendezése

e atéritési dijak beszedése és kezelése az iskola pénzkezelési szabalyainak
betartasaval torténik

e akolesonzeésbdl kizarhato az a konyvtarhasznalo, aki szandékosan kart okoz iskolaja

konyvtaranak, vagy barmi mas moédon méltatlannd valik arra



XIIl.  Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtarostanarokra vonatkozo jogszabalyok szerint
alakul.. A fennmaradé id6t a konyvtarral kapcsolatos belsé és kiils6 munkara kell
forditani. A nyitva tartast jol lathatoan ki kell fliggeszteni a konyvtar bejaratan, és el kell

helyezni a konyvtar honlapjan is.

X1V. Tankonyvtari szabalyzat

Tartalom

1. Tankdnyvkérdéssel foglalkozo6 jogszabalyok, a tankonyvellatas feleldsei

2. Tankonyv, a tartdés tankonyv fogalma, az ingyenes tankdnyv meghatirozasa (torvényi
utalasok)

3. Tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje

4. Gyarapitasra vonatkozo elvek

5. Nyilvantartas formai

6. Tankonyvtar feltarasanak modja

7. A tankonyvtar kolcsonzési szabalya

8. Kartérités szabalyai

1. Tankonyvkérdéssel foglalkozo jogszabalyok, a tankonyvellatas felelosei

1.1. Tankonyvkérdéssel foglalkozo jogszabalyok

- 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol

- 2001. évi XXXVIL. Tv. a tankonyvpiac rendjérdl, és az ezt modositd 2007. évi XCVIIL
Torvény

- az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIIL. Torvény modositasarol szolo 2006. évi
CXXI. Torvény 19. §

-a2004. XVIL tv. A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL Torvény, valamint a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Tv. Modositasarol



- 35/2009. (XI. 18.) rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl szolo 11/1994. (VI.
8.) MKM rendelet modositasarol

-2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrol

-a2012/20 (VIIL. 31.) EMMI rendelet. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

-a 2012 CXXV. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001.¢vi XXXVIL Torvény

modositasarol

1.2. Tankonyvellatas felelosei (orszagos, iskolai és konyvtari vonatkozasai)

1.2.1. Az Oktatasi Hivatal feladata

Az Oktatasi Hivatal elkésziti a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, és kdzzéteszi azt az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett allamtitkarsag honlapjan, tovabba gondoskodik a jegyzék

folyamatos feliilvizsgalatarol és frissitésérol.

1.2.2. Konyvtarellato feladata

Tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢s az iskoldkba torténd -eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol valo beszedése.

A Konyvtarellatdo biztositja, hogy a tanulo legfeljebb a jegyzékben feltiintetett (iskolai
terjesztési ar) fogyasztoi aron jusson hozza a tankdnyvhoz.

Az iskolai terjesztési ar tartalmazza az altalanos forgalmi ado dsszegét is.

1.2.3. Iskola feladata

Az iskola igazgatdja biztositja, hogy a tanulé az iskolai tankonyvellatas keretében jusson
hozza a tankonyvhoz. Té4jékoztatja a sziiloket a megel6zd tanév végén a kdvetkezd tanév
tankonyveirdl, és azok ararol.

Az igazgato, €s a gyermekvédelmi felelds feladata megallapitani, hogy a jogszabalyok szerint
kik jogosultak ingyenes tankonyvekre. Az ingyenes tankonyvekre jogosult tanulok listdjat
atadjak a tankonyvfeleldsnek és a konyvtaros tanarnak.

Tankonyvfelelds feladata az iskolai tankonyvtarban felmérni, hogy mennyi tankdényv 4ll
rendelkezésre. A tervezés utdn megrendeli az iskola jovo évi tankOnyvrendelésével egyiitt a

szlikséges ingyenes tankonyveket is.



A konyvtarostanar feladata a tankonyvtar kezelése. Minden tanév elején atveszi az ingyenes
tankonyveket, és  kiosztja a jogosult tanuloknak. A szamlak alapjan a csoportos

nyilvantartasrol feljegyzést készit, amit tovabbit a Gazdasagi Szervezet felé.

2. Tankonyyv, tartos tankonyv fogalma, az ingyenes tankonyv

2.1. Tankonyv

Tankonyv az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint tankonyvnek
nyilvanitottak. Lehet tankonyv atlasz, szotdr, kislexikon, szdveggyiijtemény. Boviil a

tankonyv fogalma az elektronikus adathordozon régzitett konyvvel (digitalis tananyag).

2.2. Tartés tankonyv

Tartds az a tankdnyv, amely valtozatlan kiadasban jelenik meg tobb éven keresztiil. (kiadok
vallalasa). Ez atlasz esetén legaldbb harom é&v, szotar, tankonyv, szoveggylijtemény,
kislexikon esetén 6t év. A 2004. évi torvény szerint, a konyvtaron keresztiil biztositott tanuldi

tankonyv.

2.3. Ingyenes tankonyv meghatarozasa

Meghatarozza a torvény azokat a formékat, amelyek segitségével az ingyenesség biztosithato
az oktatasi intézményekben:

- tartds tankonyv és mas tankonyv kdlcsonzése

- hasznalt tankonyvek biztositasa

- Olvasoteremben biztositott tankonyvek igénybevétele

- tankonyvek vasarlasdhoz nytjtott timogatas.

Az ingyenesség (normativ kedvezmény) minden nappali rendszer(i iskolai oktatasban
résztvevo tanulora vonatkozik, aki:

- tartdsan beteg,

- a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylitt eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autista, spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

- harom vagy tobbgyerekes csaladban ¢l

- nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult



- rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilt

3. Tankonyvtar elhelyezési rendje, kezelése

3.1. Tankonyvtar elhelyezése

Az az igény , hogy térben és idOben is egyesiteni lehessen a konyvtari alloméannyal és
tankonyvekkel torténd foglalkozast ugy valosul meg , hogy egybenyitasra keriilt egy, a
konyvtarral szomszédos kis tanterem, és a konyvtar. Ez szolgalja a tankonyvtar 1étesitésének
¢s mukodtetésének céljait.

A tankonyvek elhelyezése un. Salgd polcokon torténik. A szakiskolai 9-10. osztalyos, és a
szakkozépiskolai  képzésben tantdrgyak betlirendjében, az OKIJ-s szakmai és technikus
képzésekben haszndltak szakmanként , azon beliil betlirendben talalhatoak a tankonyvtarban.
A tanéri segédkonyvtar példanyai olvasdtermi polcokon és szekrényekben vannak elhelyezve,

elkiiloniilten a kézikonyvektdl, tantargyi csoportositasban.

3.2. Tankonyvtar kezelése

A tankOnyvtar kiilon gylijtemény, amely az iskolai konyvtar kezelésében all, de annak
allomanyatol elkiilonitve kapott elhelyezést. Az ingyenes ellatasra jogosult tanuldok szdmara
vasarolt és visszakeriilt — vagy megmaradt — tankonyvek az iskola tulajdonat képezik , de nem
részei az iskolai konyvtar allomanyéanak. Ebbdl kovetkezéen a konyvtari munkafolyamatok (
allomanygyarapités, apasztas, feltards, kolcsonzés nyilvantartasa stb. ) részben egybeesnek ,
de specialisan el is térhetnek a konyvtari allomany kezelésétl. Az ingyenes normativabol
vasarolt tankonyvek egy része a szintén tankOnyvtar részét képezo tanari segédkonyvtarba
keriilhet - amelynek 4allomanya a konyvtar koltségvetésébdl vasarolt tankonyvekkel is
gyarapodhat - , de ezek kezelése a konyvtari dokumentumokkal megegyezd protokoll szerint
torténik.

A Tankonyvtar teljesség igénye nélkiil gyijti a Magyarorszagon megjelent kozépfoku
oktatast célzo, — az iskola profiljanak megfeleld és a tantestiilet altal igényelt és hasznalt — a
hivatalos tankonyvmindsitésen megfelelt tankonyveket.

A gylijtemény részei:

- tankonyvek, tartos tankonyvek / tankonyvtarban /



- tanari segédtankonyvtar / olvasoteremben polcokon és szekrényekben /

4. Tankonyvtar feltarasanak modja, mélysége

Az ingyenes ellatasra jogosult tanulok szamara normativ timogatasbol beszerzett tankdnyvek
nem a konyvtar dlloményaba vannak bevételezve, hanem excel tabldzatos forméban vannak
szamitogépen és papiron, tanévenként. Ezek a tablazatok tartalmazzak az osztalyok adott évi
tankonyvlistdjat, a tankonyvek kodjat, cimét, egységarat. A tdblazatokat legalabb 5 évig meg
kell 6rizni. A tanévben hasznalt dsszes tankonyv listaja megtekinthetd az iskola honlapjan.

A tanari segédkonyvtar tankonyveinek feltarasa elektronikus katalogussal torténik a SZIREN
integralt konyvtari rendszerben, tajékozodni benne a konyvtarban, és az iskola honlapjarol on
line is lehetséges.

A konyvtiros tanar a konyvtar teljes nyitvatartdsi idejében tdjékoztatdst nyljt a

tankonyvekrdl is, tovabba kolcsonzi is azokat.

5. Gyarapitasra vonatkozo elvek

A gylijteményszervezeés (gyarapitas, torlés) szisztematikus, tervszerli és folyamatos.
A tankOnyvtar nagysagat és gyiijtékorét befolyasolo tényezok:

- az iskola tipusa

- pedagogiai programja, helyi tanterve

- tanarok, munkako6zosségek tankonyv valasztasa

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok kore

- az intézmény tanuldi 1étszama

- arendelkezésre 4ll6 anyagiak

5.1. Gyarapitas
Az iskolai tankdnyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

5.1.1. Vétel



A vasarlas torténhet kiadoktol torténd megrendeléssel (Konyvtarellaton keresztil) , és

készpénzes fizetéssel (tankonyvboltokban).

5.1.2. Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a tankonyvtari kdltségvetéstol.
A tankdnyvtar kaphat ajandékot intézményekt6l, tankonyvkiadoktol és maganszemélyektol.

A gylijtokornek megfeleld tankonyvet lehet csak bevételezni.

5.1.3. Csere

A csere, mint allomédnygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a koltségvetéstol.
A csere alapja lehet a folospéldany és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység

értekegyenldség alapjan jon 1étre.

5.1.4. Szerzeményezés

Az iskolai tankdnyvtar gyarapodéasanak legfontosabb tajékozddasi segédletei:
- gyarapitési tandcsaddk

- tankonyvkiadok katalogusai

- tankonyvkiallitasok

- KIR TAR

A tdjékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat, mindenkor 0Ossze kell vetni a
Kozoktatasi Informécidos Rendszer Tankonyv Adatbazis Rendszerével, ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanuldk szadmara csak az itt talalhatd hivatalos tankonyvek
rendelhetdk. A beszerzésre kijelolt tankonyvek értéke nem Iépheti til a normativ tdmogatas,
ill. a konyvtar beszerzési keretosszegét.

A megrendelt tankonyvek atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a

szallitonak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.

5.2. Torlés

A tankdnyvallomany apasztasa a tankonyvallomany gyarapitasaval egyenrangt feladat.
5.2.1. A torlés sziikségessége és mértéke fiigg:

- a gyarapitas mindségétol

- az iskola szervezeti és profil valtasatol



- a tanitott szakteriilet forradsainak avulasi ratajatol
- a tanar tankonyvvaltasatol
- a tankonyvek tarolasatol, fizikai védelmétol

- a kolcsonzési fegyelemtol

5.2.2. A torlés okai

- tervszerQ apasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany

A kivonast megeldzi egy tankonyvallomany-elemzési tevékenység.

5.2.3. A torlés rendszere

Minden évben keriilnek kivonasra a fenti tOrlési okok miatt, tervszerli apasztdssal

tankonyvek.

6. A nyilvantartas formai

A gyarapitads tulajdoni nyilvantartdsainak alapja az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok konyvei beszerzéséhez késziilt tankonyvrendelési jegyzékek . Az ezek alapjan
leszallitott tankonyvara széllitoleveleit és az ezeknek megfeleld szdmlamésolatot a konyvtar
meg0Orzi legalabb 5 évig. Az eredeti szamlat a tankonyvellatasi szerzOdésnek megfeleld
fizetési hataridé betartdsdnak szem el6tt tartdsaval tovabbitja a konyvtar a Gazdasagi
Szervezetnek.

Az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara kiadott tankonyvek az iskola
tulajdonat képezik , de nem konyvtari dokumentumok, ezért nem kell tételes konyvtari
nyilvantartasba venni Oket. Az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdje nem keriil ezekbe a
tankonyvbe.

Nyilvantartasuk formdja a csoportos nyilvantartds; ez az azonos forrasbol egy idépontban
beérkezd dokumentumokbol képez egy nyilvantartasi egységet. A csoportos leltarkonyv a
szamla datuma ¢és szama mellett feltiinteti a beszerzés forrasat, a gyarapodas modjat, a
dokumentumok tipusat, darabszamat, beszerzési értékét, az egység nyilvantartasi tételszamat

tol-ig.



Bizonyos tartds tankonyvek, amelyek beletartozhatnak a konyvtar gyljtokorébe, tovabba a
normativ tdmogatasbol megmaradd, ill. konyvtari koltségvetésbdl vasarolt tanari
segédkonyvtarba sorolt tankonyveket konyvtari protokoll szerint kell egyedi nyilvantartasba
venni. Ezek a leltarba vétellel egy idében leltarszamot és raktari jelzetet kapnak, tovabba a
tankonyvtar tulajdonbélyegzdjével vannak ellatva. A tankonyvtar tulajdonbélyegzdjének
leirasa megegyezik az iskolai konyvtar tulajdonbélyegzdjével. Ezek a tartds megdrzési
tankonyvek hat napon beliil végleges nyilvantartasba keriilnek. A leltari nyilvantartas formaja
papir alapt egyedi leltarkonyv, és Szirén Integralt Konyvtari Szoftver. A leltarkdnyvek

pénziigyi okmanyok, nem selejtezhetdek.

6.1. Az ingyenes tankonyvek csoportositasa

1. csoport
Tartdsan, hosszabb ideig (4-5 évig) hasznalt tankonyvek.
Kiilonbozo feladatgyljtemények, fliggvénytablazatok, szoveggyljtemények, atlaszok,

szotarak, térképek, adattarak, tablazatok, kotelezé €s ajanlott olvasmanyok.

2. csoport

Meghatarozott tanévre sz616 (1-2 esetleg 3 évig) tankonyvek.

3. csoport
Egyéb, a konyvtar gylijtokorébe nem tartozd (tanulast segité) taneszkozok esetleges (a
torvény szerint nem kotelezd, adhatd) tankonyvek.

Kiilonb6z6 munkafiizetek, munkatankonyvek.

Az 1. csoporthoz tartoz6 tankdnyvekbdl célszerii legalabb egy tanuldcsoportnak elegendd
példanyszamot konyvtari dlloményba venni . Ajanlott tovabbd minden az iskoldban hasznalt
tankonyvbdl legalabb egy példanyt a konyvtarban tartani helyben hasznalatra, hogy a tanulok
¢és tanarok hozzaférhessenek ezekhez a konyvtarban végzett munkajuk soran.

Az ingyenes tankonyvek allagét a tanulok kotelesek megovni. Nem lehet tankdnyvbe beleirni,

alahuzni a szoveget. (kivéve a 3. csoport kdnyvei)

7. A tankonyvtar kolcsonzési szabalyai



Az iskolai konyvtarba beiratkozott olvasé hasznalhatja, kolcsondzheti a tankonyvtari

dokumentumokat is, ahogyan a konyvtarhasznalati szabalyzat eldirja. (2. sz. melléklet)

7.1. Az ingyenes tankonyvek kolesonzési célu nyilvantartasa

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési célii nyilvantartdsa excel tabldzatos formaban van,
Osszhangban a megrendelési jegyzékekkel, szallitolevelekkel ill. szamlakkal. (Ez az adott
tanév alanyi alapon jogosultsagot szerzé tanuldi tankonyvszamlainak excel tablazatos
feldolgozasa) E tablazatokon a kdvetkezd adatokat kell szerepeltetni : az osztalyok adott évi
tankonyvlistaja, az ingyenes tanulok szdma és neve egy-egy adott osztalyban , a tankonyvek

kodja (cikkszam), cime (cikknév), egységara. A tablazatokat legalabb 5 évig meg kell Orizni.

A tablazatokat szamitdgépen ¢€s papir alapon is el kell késziteni. Az alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanuldk a papir alapu tablazatokon alairasukkal is igazoljak, hogy
elismerik a tankonyvek atvételét. Tudomasul veszik egyuttal azt , hogy a tankonyveket tartds
hasznélatra vették at , és legkésdbb a tanuloi jogviszonyuk megsziinésekor visszaadjak
azokat. Amennyiben ez nem kovetkezik be , kartéritési kotelezettségiik keletkezik ( A
Tankonyvtari Szabéalyzat 8. pontja szerint ). Tehat, az ingyenes tanulok szdmara torténd

tankonyvkolcsonzési nyilvantartds az alabbiak szerint alakul :

- minden tanév szeptember-oktoberében az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok
osztalyonként, egyénileg veszik at a tankdnyvcsomagjukat, €s aldirdsukkal igazoljak a
tankonyvek atvételének tényét

- kdlcsonzési nyilvantartasuk osztalyonként, egyénileg excel fajlon és kinyomtatva is,

Orzendo legalabb 5 évig

Az ingyenes tankOnyvellatdsra nem jogosult tanulok szdmara torténd tankonyvkolcsonzés is
ebben a rendszerben , ezeken a tabldzatokon torténik, jol lathatdan megkiilonboztetve az 6
csoportjukat az ingyenesekétl. Ok minden esetben az ingyenes tanulok éltal visszahozott
hasznalt tankonyvet kaphatnak, a raktarkészlettdl fliggéen. Az 6 kolcsonzési nyilvantartasuk
csak elektronikus formdban — nem kell aldirniuk — de egyébként ugyanolyan modon kertil
rogzitésre , mint az ingyenes tanuloké. Mindkét csoportra vonatkozik az, hogy a kdlcsonzott

taneszkozok visszahozatalakor a kodlesonzott példanyszamot rogzité négyzetracsba egy ,, * ,,



jel kertil, jelezve az adott konyv oszlopaban , a név sordban , hogy kolcsonzott, és vissza is
hozta.

A tanari segédtankOnyvtarbol — megfeleld példanyszdm esetén — kolcsondzhet minden
beiratkozott olvaso ( ugyanilyen feltételekkel a gytijtemény tankonyvi részébdl a nem tanulo
olvasok is ). Ezen kolcsonzések nyilvantartasa megegyezik az iskolai konyvtar kdlcsonzési

nyilvantartasaval.

7.2. Kolcsonzési ido

A tankonyvtarbdol a dokumentumot (tankonyv, tartds tankonyv, ingyenes tankonyv) a tanuld
addig kolcsonozheti ki, ameddig a tanulményaihoz, a tanar pedig addig, amig a munkajahoz

sziikséges.

7.2.1. Tartésan hasznalt ingyenes tankonyv
A tartosan hasznalt (4-5 évig) ingyenes tankonyv négy év alatt amortizaloédik, nem kell a

tanulonak visszaadni. (a tankdnyv természetes elhasznalodasa év/25 %)

7.2.2. Tartosan hasznalt tartos tankonyv

A tartésan haszndlt, konyvtari tulajdonban 1évé tartos tankonyv vagy tankdnyv (pl.: foldrajz
atlasz) esetében a tanuld koteles vigydzni a tankonyvre, bekdtni €s visszaszolgaltatni azt,
legkésobb a tanulmanyai végeztével.

7.2.3. Meghatarozott tanévre sz0l0 ingyenes €s tartos tankonyv

A meghatarozott tanévre szolo tankonyvet (ingyenes és tartds) vissza kell szolgaltatnia a
tanulonak, illetdleg szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az
oktatashoz az adott tankonyv sziikséges.

7.2.4. Egyéb tankonyvek

Az egyéb tankonyvek (munkafiizetek, munkatankdnyvek) egy év utan amortizalodnak, nem
kell visszaadni ezeket.

7.2.5. Az ingyenes tankonyv hasznalati idejérol (torvényi utalasok)

A torvény szerint ,,ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsonzéssel

oldja meg, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott



tantargybol vizsgat tehet, vagy kell tennie, a tanul6di jogviszony fenndllasa alatt.” (2007. évi
XCVIL Tpr. Tv 4.§ (8.) bekezdés)

Az ingyenesen kapott tankonyvet nem lehet konyvtari kolcsonzésnek tekinteni, hiszen nem
lehet hatarozott konyvtari kdlcsonzési id6t megallapitani ebben az esetben.

Az ingyenes tankonyv nem konyvtari dokumentum, hanem az iskola tulajdona.

Az ingyenes tankonyv visszaszolgaltatasa a tankonyvtarnak minden tanév végén (a szaktanari
javaslatot figyelembe véve) az utolsé tanitasi hét eldtti iskolai héten kezdddik, és augusztus

31-én fejezddik be.

8. Kartérités szabalyai

Az iskolai tankdnyvar allomanyat és az ingyenes tankonyvek védelmét torvény szabalyozza.
A torvény szerint meg kell tériteni a tankdnyv arat, ha

- elveszik,

- megrongalddik

Nem kell megtériteni, ha

- rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazo értékcsokkenés tortént

A téritési dij megallapitasa a tankonyvtar nyilvantartisai alapjan torténik. Ezt a tankonyvtari
gyljtemény részEt alkotd ingyenes tankonyvek esetében az amortizacié figyelembevételével,
az iskola konyvtaros tanara végzi, az alabbiak szerint :

A tanuld tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (1. és 2. csoport tankonyvei) koteles
megorizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznéalodéas mértéke :

- az elso tanév végére legfeljebb 25 %

- a masodik tanév végére legfeljebb 50 %

- a harmadik tanév végére legfeljebb 75 %

- anegyedik tanév végére lehet 100 %

Az elhaszndlodas mértekét meg kell allapitani, €s indokolni is kell. Ennek megfeleléen a
téritési dijak a kovetkezOképen alakulnak:

- az els6 tanév végén a tankonyv ardnak 75

- a masodik tanév végén a tankonyv aranak 50

- a harmadik tanév végén a tankonyv aranak 25 %-a



Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tankonyvjegyzékben szerepld vételarhoz viszonyitott rongdlodas mértékének megfeleld
hanyadot kell fizetni. Vitas esetben az iskola igazgatdja dont.

Az avulasnak ez a mértéke alkalmazhat6 ezen tankdnyvek megvasarlasa esetén is.

A konyvtari alloméany részét képezé tartds ¢és egyéb tankdonyv esetében a vételar a
mindenkori konyvarusi forgalom beszerzési ara ( ennek hidnyaban masolasi koltsége). (Az
iskolai konyvtar SZMSZ 2. sz melléklet, 4. pontja szerint )

A tanulo (ill. gondviseld) a ,, Feljegyzés a pénztarnak ,, konyvtari nyomtatvany alapjan
koteles befizetni az iskola pénztardba az elveszett, (szdndékosan) megrongalt tankonyv arat,
legkésobb az adott tanév utolsé tanitasi napjaig.

A tanulo- és munkaviszony megsziinése esetében a tankonyvtari tartozast is rendezni kell.

XV. Katalogus-szerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas ) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatok tartalmazzak:

® a raktari jelzetet,

e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

e az ETO szakjeleket

® ¢s a targyszavakat.

1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari alloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
Minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.



A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

® szerzOségi kozlés

® kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

® (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szadm)

e Megjegyzések

® kotés : ar

e |[ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fOtétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

® kozremiikodoi melléktétel

e targyi melléktétel

2. Tartalmi feltaras

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze a targyszo.

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil

feltiintetjlik a lelOhelyet is, pl.:



Kézikonyvtar, Budapest torténete, Magyarorszag (magyar vonatkozasu konyvek), Atlaszok,
Dramairodalom,Versek, Szotarak, Kotelez0 olvasmanyok, Tankonyvek, Iskolatorténeti
dokumentumok, Tanari allomany.

A raktari és lelOhelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és az adatbazisban is.

Az ETO fécsoportjai, ill. a Cutter-szdmok alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa
Formaja szerint:

e szamitogépes nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

Keresésre az adatbazisban lehetdség van szerzdségi adatok, cim adatok, leltarszdm, kiado,

megjelenés éve, ISBN, ISSN szamok , targyszavak és ETO szamok alapjan.

A katalogus folyamatos gondozést igényel. A legfontosabb teenddk:
e a katalogus folyamatos épitése,
e a katalogus épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

e a selejtezett, elveszett dokumentumok rekordjanak haladéktalan torlése.

XVI. Zaradék

Az iskolai konyvtar Szervezeti és milkddési szabalyzata az iskola Szervezeti és miikddési
szabalyzatanak részét képezi. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata az

iskola Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak jovahagyasa napjan 1€p €letbe.

Budapest, 2013.04.08. Hujber Laszl6
igazgatd



