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1. szamu melléklet: TankOnyvtari szabalyzat



1. Felhasznalt jogszabalyok, dokumentumok:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

> 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

» 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

» 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

> 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111

12.) EMMI rendelet médositasarol

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

» 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl (5.§ (2) bek.; 5.§ (3) bek., 55. §
(1) bek.

» 3/1975. (VII. 17.) KM-PM szamt egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésérdl szold szabalyzat
kiadasarol

> A Zrinyi Miklos-Bolyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Hézirendje ¢s a Bolyai Tagintézmény Pedagogiai Programja

2. A konyvtar azonosito adatai:

A kényvtar neve: Zrinyi Miklos — Bolyai Janos Altalanos Iskola Bolyai Janos Tagintézménye

Vargha Béla konyvtara
Pontos cime: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 9.

A konyvtar fenntartdja: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

Fenntartojanak cime.: Nagykanizsa, Vécsey u. 6.

3. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar az iskola, kollégium miikddéséhez, pedagdgiai programjanak

megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
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gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

4., Targyi és személyi feltételek:

Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében a tettérben talalhato.

Alkalmas legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara. Az allomany nagy részének
elhelyezése szabadpolcos rendszeri. Az iskolai konyvtar rendelkezik a kiilonb6zo
informaciohordozok hasznalatahoz sziikséges video lejatszoval, DVD lejatszoval, laptoppal,
az Ujabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges nyomtatoval, ¢és a konyvtar
miukddtetéséhez, a sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges szamitogéppel.

Jellege: nem nyilvanos konyvtar, hasznalata: ingyenes.

Személyi feltételek: 1 £6 kdnyvtaros tanar

5. Gazdalkodas

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Feladatait a fenntart6 forrasaibol latja el.

6. Az iskolai konyvtar feladatai

6.1 Alapfeladatok

» gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

> tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

» az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

» konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

» konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkdnyvek

kolcsonzését.

6.2. Kiegészito feladatok

» az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

» anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,



szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

7. A konvyvtar szolgaltatasai:

>

>

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata: vonatkozik minden konyvtari egységre,
de vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtar
konyvei és a csak helyben haszndlhatd dlloméanyrészek.

A konyvtari dokumentumok kolcsénzése: konyvek, tanari kézikonyvek, tankdnyvek.
A konyvtar csoportos haszndlata: konyvtarhasznalati, illetve szakorak tartasa.
T4ajékoztatas: vonatkozik a konyvtar allomanyara, szolgaltatdsaira, a konyvtari
rendszerre és annak szolgaltatasaira.

Kapcsolattartds a Halis Istvan Varosi Konyvtarral/AZOLO programban valo
részvétel./

VetélkedOk tartasa, iddszaki levelezds versenyen valo részvétel

8. A oyiijtemény szervezése

8.1 A konyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

8.1.1 Beszerzés: a konyvtar allomanya vasarlas ¢€s ajandékozas tjan gyarapodik.

» A vasarlas torténhet: jegyzékekrol, katalogusokrol, kiadoktol, intézményektol,
konyvesboltokbol.
» Ajandékozas: csak a gyiijtokorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és allomanyba

venni.

8.1.2 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

» Végleges nyilvantartas: A tartés megorzésre szant dokumentumok szamitogépes
allomany-nyilvantartdsba keriilnek: Az alkalmazott konyvtari integralt rendszer:

Szirén Integralt Konyvtari Rendszer.



>

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti idétartamra szerez be, ezek feldolgozadsa szintén a konyvtari
programmal, de kevesebb adat felvételével és T (tankonyvek, tanari segédanyagok,
gyorsan avuld kiadvanyok) X leltari szdm (ingyenességre jogosult tanuldk
tankonyvei) vagy UTT (j tartdos tankonyvek) adasaval torténik. Természetes
elhasznalodas: tankdnyvek esetében 3 év, egyeb segédletek esetében 5 év, ezutan a

dokumentum leselejtezhetd.

8.1.3 A konyvtar allomanyanak feltarasa:

>
>

>

A konyvtar allomanyat szamitogépes adatbazisban tartja nyilvan (Szirén).

Az integralt rendszerben a példanyadatoknadl és a dokumentumokon a leltari szam
eldtt fel kell tiintetni az adott dokumentumtipus jelét: V - videodokumentumok,
DVD - DVD filmek, CD - CD-ROM-o0k, ZCD — zenei és mas hangzo CD-k.

A lel6helyadatoknal a kovetkezd helyeket jelezziik: T, TT, UTT (tartos, régebbi
tartos, Uj tartds tankonyvek).

8.2 A tervszeri allomanyapasztas
A dokumentumok allomanybdl vald kivonasa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:

>

YV V VYV V

természetes elhasznalodas: az elszakadet, ill. megrongalddott dokumentumok
tartalmi elavulas

tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok

szandékos rongalas miatt tonkrement dokumentumok

hidany: az olvasonal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok. Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.
Elhérithatatlan  esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapds miatt

hasznalhatatlanna valt dokumentumok

A dokumentumok allomanybdl valé kivonésat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete

alapjan folyamatosan kell végezni.

8.3 Az allomany ellendrzése — leltarozas

>
>

A letéti alloméanyt minden tanév végén ellendrizni kell.
A konyvtari allomany ellendrzése iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy

részleges.



Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban el6irtak

szerint végezziik.

Az alloményellendrzés a Szirén szamitogépes program segitségével torténik.

» A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziineteltethetd. Az allomanyellendrzést

legalabb két személynek kell lebonyolitani.

Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsdg vezetdje koteles egy allandod

munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

8.4 A konyvek elhelyezése, tagolasa:
Az ismeretterjesztd és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalom pedig betiirendben van

elrendezve.
Tagoldsa:
» kézikonyvtar
» kolcsondzhetd allomany: ismeretterjeszto és szépirodalom
> nevel6i, oktatoi segédkonyvtar — tanari konyvtar (tankonyvek, tantervek,
utmutatok, stb.)
» tartos tankonyvek - tankonyvtar
» raktar

A tanulok altal hasznalt tankonyveket elkiilonitve gytijtjiik és kezeljiik, ennek sajatos rendjét a

tankonyvtari szabalyzat rogziti.

9. Az allomany jogi és fizikai védelme:

> A

konyvtaros-tandr anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii

gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. gy hozzajarulasa nélkiil

az iskolai kdnyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat.

> Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte

alapjan torténhet.

> A

kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok

megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

» A tanulok és a dolgozok tanulo-€s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari

tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

» A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds.



» A konyvtaros tavolléte esetén a munkajat ellatd helyettes részaranyos anyagi
feleldsséggel tartozik.

Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok a dolgozdk, akik a konyvtar

helyiségét valamilyen célbol (pl. tanora, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a konyvtaros

tavollétében igénybe veszik.

» Az éllomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani,

gondoskodni kell a dokumentumok fizikai artalmaktol valdo megvédésérdl.

10. A konyvtar hasznalata

10.1 Az iskolai kényvtar hasznaléinak kore:

Az iskola tanuléi és neveldi. Kiilso tagok csak igazgatdi engedéllyel kolcsondzhetnek.

10.2 Beiratkozas:

A konyvtarat a beiratkozas utan lehet hasznalni. A konyvtarba beiratkozni nyitvatartasi
idében lehet. A beiratkozas soran rogzitésre keriilé adatok:

- név

- lakcim

- anya sziiletési neve

- osztaly

Az adatok valtozasat a bejelentést kovetden rogziteni kell a kdlesonzési nyilvantartasban.

A kolcsonzés szamitogépes, a Szirén Integralt Konyvtarkezeld rendszerével torténik.

10.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A kolcsonzési hatarid6 egy honap, amit két alkalommal meg lehet hosszabbitani.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok, de egy-egy tanitdsi 6rara kiadhatok.

A tantermekbe letét akkor és annyi példanyban adhat6, hogy a konyvtarban minden miibol

legalabb egy példany maradjon.

10.4 A nyitva tartas, kolcsonzés ideje:
Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi ideje tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére
megfeleld idépontban bizositott.



Nyitvatartas:

Hétfo: 7.45-11.00 11.45-14.30
Kedd: 7.45-11.00 11.45-14.30
Szerda: 7.45-11.00 11.45-14.30
Csiitortok: 7.45-11.00 11.45-14.30
Péntek: 7.45-11.00 11.45-14.00
ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai kényvtar a Zrinyi Miklés — Bolyai Janos Altalanos Iskola szerves része, miikodési
szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Hatalya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatit akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A mukodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Nagykanizsa, 2018. januar 31. e
konyvtaros-tanar

A miikodési szabdlyzatot jovahagyom:
intézményvezetd



MELLEKLET

1. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. szamua melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az iskolai tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

» A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

» A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

> A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

» Az 501/2013.(XI1.29.) Kormanyrendelet

» 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11.

12.) EMMI rendelet modositasarol

2. Fogalmak:

> hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon &t hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajanlott tankonyv;

» tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvénitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat
keretében kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithaté a szotar, a szoveggylijtemény, az
atlasz, a kislexikon, a munkatankdnyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitalis
tananyag ¢és a nevelési-oktatasi program részét alkotd informdacidhordozo,
feladathordozo;

» tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodod kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy

a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.
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Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa. A Nkt. 46. § (5) alapjan elsotdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja,

hogy a tanul6 szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

3. A tankonyvtar konyveinek elhelyezése és kezelése:

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek ¢és az 1-2. évfolyamos tanuldok tankonyveinek kivételével — konyvtari
nyilvantartasba kell venni és az iskolai konyvtar allomanyéban elkiilonitetten kell kezelni.

A tankOnyvtar iskolankban kiilon teremben keriil elhelyezésre. A tankdnyvek

¢vfolyamonként, azon beliil tantdrgyanként vannak rendszerezve.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasara ¢€s kezelésére az ideiglenes nyilvantartas szabalyai
vonatkoznak. A szamitogépes konyvtari rendszerben a kdvetkezd adatokat vezetjiik ezekrdl a
konyvekrol: cim, kiado, megjelenés éve, terjesztési adatok (ar), raktari szam, X-szel kezd6do
leltari szdm. A példany adatoknal a megjegyzés rovatba bekeriil az ,,ingyenes” sz6 és az

aktualis tanév jelzése. Csak a cimlapra pecsételiink, ide keriil a leltari szam.

4. A Kkolcsonzés szabalyai:

Iskolankban az ingyenes tankonyvelliatas - a kdznevelési torvény és a tankonyvtorvény
rendelkezései alapjan - teljes mértékben az iskolai konyvtaron Kkeresztiil torténo
kolcsonzéssel valosul meg. A tankonyvek kdlcsonzése a szamitogépes integralt rendszerben
osztalyszinten torténik,”Tartos tk ... (az osztaly megnevezése)” néven.

,»Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari
allomany nyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend €s az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankdnyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanuld koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény

konyvtaranak.”
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A tankonyv az iskola tulajdona, a tanulé csak hasznalja azt, ezért épségiiket meg kell
ovni.

A tanulok a tankonyv boritdjanak belsé oldalara beirjadk a neviiket, az osztalyukat és az
aktualis tanévet, amelyben a tankonyvet hasznaljdk. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a

konyvtarbol kolesonzott tankonyveket koteles visszaadni.

5. A tankonyv elvesztésével, vagy megrongalasaval okozott kar megtéritése:

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien haszndlni. A kdnyvekbe beleirni nem szabad.

A tanuld, illetve a kiskora tanulo sziiléje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztése, hanyag
kezelése, szandékos megrongalasa (firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb.) esetén a
tankOnyv arat megtériteni, vagy helyette 0j (tankdnyvboltban, KELLO feliiletén megrendelve)
vagy Ujszerii (haszndlt) tankonyv beszerzésével azt potolni. Kiilonds tekintettel a tanul6 altal
elsOként hasznalt konyvekre, ill. ingyenesség jogcimén kapott tartés (keménytdblas)

konyvekre.

A kartérités modjardl és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatdrozni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznélatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

» Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
» Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0S
» A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
> A negyedik év végére 100%-0s lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes TankOnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

» Elso tanév végére legfeljebb 100 %-0s

» Masodik tanév végére legfeljebb 75 %-0s

» A harmadik év végére legfeljebb 50 %-0S

» Negyedik tanév végére legfeljebb 25 %-0s
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6. Selejtezés:

A tartds tankOonyvnek mindsild konyveket a kovetkezo indokkal lehet selejtezni:

>

YV V. V V V

ha munkatankdnyvként hasznaltak: beleirnak, nem hasznélhaté a kdvetkezd
¢vfolyamnak (az Osszes leselejtezhetd)

ha megrongalddas miatt hasznalhatatlannd valt

ha elveszett

ha jelentdsen valtozott a kiadas (megdrzendd 1-2 db)

ha mas tankonyvet hasznalnak (megérzendé 3-4 db)

természetes elhasznalodas: tankdnyvek esetében 3 év, egyéb segédletek esetében 5 év.

7. A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatban:

>
>
>
>

az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

a tartos tankonyvek kiosztdsa a tanuloknak,

tanév végén az ingyenes tankonyvek beszedése,

tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitdé pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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