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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Kiildetésnyilatkozat

Konyvtarunk a tanulast/oktatast kivanja tamogatni hagyomanyos konyvtari és Web 2.0-as
eszkozokkel. Altalanos iskolai konyvtar-és médiatarként az iskola oktatasi helyszine és
tudaskozpontja. Szervezeti, irdnyitasi €s pénziigyi tekintetben a miikddtetd intézmény szerves
része, annak egyik alegysége, amely a kozoktatdst meghatiroz6 jogi szabalyozoknak
megfelelden folytatjia tevékenységét. Fenntartasardl az iskolat fenntartd FEszak-Pesti
Tankertileti Koézpont gondoskodik. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
célkitlizéseinek megvalositasaban, hiszen a konyvtar-pedagogiai program iskolank pedagogiai
programjanak szerves része.

Konyvtarhasznalati helyi tanterviinknek megfelelden a pedagdgus kollégakkal egyiittmiikodve
szervezziik meg tanuldink konyvtarhasznalati felkészitését, tdmogatjuk informacidszerzési
szokasaik, szemléletilk formalasat, informaciokezelési kompetencidjuk fejlesztését az onalld
ismeretszerzés elsajatitasa érdekében.

Konyvtari allomanyunk széleskorlien tartalmazza azokat az informaciokat, amelyeket az iskola
oktato-neveld tevékenysége megkivan, e tevékenységet forraskdzpontként, informacios
centrumként funkciondlva tdmogatja. Miikodésiink folyamédn felhasznaljuk a kiilonb6z6
konyvtartechnikai megoldasokat a tajékoztatas, az adatrogzités, a tarolas terén, hasznaljuk ¢és
hasznaltatjuk a modern informacidatviteli és keresd technikdkat. Konyvtarunk rendelkezik a
kiilonb6zé ismerethordozok hasznélatdhoz és 1) dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.

Konyvtarunk a magyar konyvtari rendszer tagjaként a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik. Szakszertien rendezett és feltart gyiijteményére,
valamint a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra épiilé szolgéltatdsaival az iskola
tevékenységét tdmogatja. Az iskolai konyvtar az ismeretforrasok rendszeres hasznaltatasaval
képessé teszi a tanulokat a kiillonb6zo tipust konyvtarak szolgaltatdsainak igénybe vételére,
annak az alapelvnek a felismerésére, hogy egy konyvtar szolgaltatasain keresztiil a felhasznalo
eljuthat a konyvtari rendszer teljes korli hasznalataig.

Az iskolai konyvtarra alapozott dnmiivelés, informacioszerzés igényének felkeltésével és a
tevékenységhez sziikséges képesség egylittes fejlesztésével megprobaljuk mérsékelni az
esélykiilonbségeket, a szociokulturalis hattérben tapasztalhaté kiilonféle eltéréseket. Az egész

¢leten 4t tartdé tanulasra torténd felkészités biztositja az egyén érvényesiiléséhez,



BUDAPEST XVI. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ 3. MELLEKLET 2021

¢letvezetéséhez sziikséges informaciok megszerzését. Ezzel eldsegitjiik, hogy a tanulok a
kiilonb6z6 tarsadalmi helyzetekbe beilleszkedjenek, hasznosan tevékenykedni tudo, felelds
allampolgarokka valjanak.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kindl az onmiivelésre, a csoportos €s egyéni tanulas
technikainak, médszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.
Konyvtari programjaink kozéppontjaban az olvasasfejlesztés all: az élményszerli olvasasra
0sztondzziik tanuloinkat, ezzel egyfajta alternativat kinalva a szabadid6 hasznos eltoltésére.
Konyvtarunk nem nyilvanos konyvtar, am szolgaltatasait az iskola tanarai, tanuldi mellett az
allomanyunk ¢és kiilongylijteményeink irant érdeklddok, mas iskoldk pedagogusai és az

iskolankba jaro didkok sziilei szdmara is biztositja korlatozott formaban.

Jovokép

Konyvtarunk tevékenységét az IFLA és az UNESCO kozos nyilatkozatanak szellemiségében
alakitjuk, fejlesztjiik a jovOben is.

A kozoktatasi teriileten mikodo konyvtari intézményként fel kell késziteniink a jovo
nemzedékét az informéciora és tudasra alapozott tarsadalmunkban vald helytallasra, az
informaciok 6nallé megszerzésére, értékelésére, szelektiv hasznélatira. Ehhez a feladathoz kell
alakitanunk szolgaltatasainkat, az eszkozparkunkat, az informécidos ¢és dokumentacios
bazisunkat — biztositanunk kell a tanulok és a pedagdgusok szamara a megfeleld, motivalo
kulturélis kornyezetet, hatteret.

Ehhez azonban a kor és a szakma mindenkori kovetelményeinek rugalmasan megfeleld
szolgaltatasokra van sziikség, amelyekkel fejleszteni tudjuk egyben a konyvtarhasznaloi
kultarat is — sok esetben megeldzve, megjosolva a felhasznaldi igényeket a konyvtari és

informacios szolgaltatasok terén.

Az iskolai konyvtar fenntartasa és feliigyelete

1. A konyvtar a Budapest XVI. Keriileti Jokai Mor Altaldnos Iskola szerves része,
fenntartasarol az iskolat fenntarté Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont gondoskodik.

2. A konyvtar munkdjat regiondlis szinten a szaktanacsadd segiti. A keriileti Szakmai
Szolgaltato, illetve igénybe vehetdé az orszdgos szakmai szolgaltatdé intézmények
segitsége (pl. OSZK, OPKM).
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3. A konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja. E feladatkdrben ellendrzi:
- akonyvtar hasznalatanak intenzitdsat a tanulok és a tandrok korében
- akonyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat

- anevelOtestiilet és a konyvtaros egylittmikodését

A konyvtar felépitése és legfontosabb adatai

A konyvtar adatai:

Osszes alapteriilete 105 m”. A dokumentumok legnagyobb része szabadpolcon keriilt
elhelyezésre. Az olvasohelyek szdma 30. A kolcsonzést, a konyvtar tigyviteli munkajat, és
a bibliografiai adatok rogzitését egy tanari gép segiti. A konyvtar elektronikus védelemmel
van ellatva.

Személyi feltételek: fels6foku szakirany végzettségli konyvtarostanar.

A konyvtar alapitasi éve: 1978

Székhelye: 1163 Budapest, Tiszakomld u. 29-35.

A Kkonyvtar tipusa: iskolai konyvtar

A konyvtar pecsétjei:

Leltari szam (bevételezés) pecsétje:
Jokai Mér Altalanos Iskola
Konyvtara

1163 Bp. XVI.
Tiszakomlo u. 29-35.

Allomanybél valé torlés pecsétje:

Torélve a Budapest XVI. Keriileti
Jokai Mor Altalanos Iskola konyvtaranak
allomanyabol
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A konyvtar felépitése:

1. kOnyvtar
a./
b./
c./
d./
e./

2. folyéirattar

kézikonyvtar

szakirodalom

szépirodalom

tankonyvtar

iskola-és helytorténeti gyiijtemény

3.letéti allomany van a kovetkezd helyeken:

Angol szertar

német szertar

Biologia - foldrajz szertar

ének zene - torténelem szertar

rajz-mivészettorténet-mozgokép kultira szertar

kémia —fizika szertar

matematika szertar

magyar szertar

A konyvtar feladatai és szabalyozasanak jogi hattere

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatdlyos jogszabdlyok hatarozzak meg,

koztik:

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol

(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- 1992.évi

XXXII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl (€s késdObbi

modositasai)

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo6 térvény

végrehajtasarol,

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyu miniszteri

rendeletek modositasarol



BUDAPEST XVI. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ 3. MELLEKLET 2021

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
sz0l6 2013. évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kozremukodok kijelolésérol

- 110/2012. évi (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

- https//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat

- az IFLA ¢s az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

- Az iskola pedagogiai programja €s helyi tantervei

Ennek értelmében:

1. A konyvtar tevékenysége az iskola oktatasi és nevelési céljainak van alarendelve.

2. A konyvtar feladata, hogy
- biztositsa az iskolai tevékenységhez sziikséges konyveket, folyoiratokat
- segitse a tanuldk olvasova nevelését és konyvtari tdjékozodasat
- felkészitse a tanulokat az 6nalld ismeretszerzés képességére
- biztositsa a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és hasznalatat
- esélyt teremtsen az eltérd kulturalis hattérrel rendelkez6 tanulok szamara
- torekedjék a pedagoégusok szakirodalmi igényeinek kielégitésére

- hozzajaruljon az iskola pedagogiai programjainak megvaldsitasahoz

A konyvtar gyujtokore

A konyvtar gylijtokore altalanos jellegli, de mélységében igazodik az iskola specidlis
igényeihez.
1. A szakirodalmi (ismeretterjesztd) miivek gytiijtokore
a./ lexikonok, enciklopédiak, szétarak, kézikonyvek
2. A szépirodalmi miivek gyiijtékore

a.l kotelezd szépirodalmi alkotasok (kb. egy fél csoportnak megfeleld

példanyszamban)
b./ a magyar ¢és a vilagirodalom maradand6 alkotasai
c./ a mai magyar ¢és vilagirodalom alkotasainak szelektiv gytijtése

3. A tantargyi segédletek, segédkonyvek beszerzése nagy példanyszdmban a szaktantermi
rendszer igényeihez kapcsolodoan torténik. E konyvek zome a letéti konyvtarakban keriil
elhelyezésre.

4.Az iskola pedagdgusainak modszertani szakirodalom beszerzése.
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5. Folyoiratok

Altaldnos igényeket kielégité és tantargyakhoz kapcsolodd alapveté szaktudomanyos,
pedagogiai, tarsadalmi-politikai, kulturalis, irodalmi, miivészeti folyoiratok.

A konyvtar elsésorban magyar nyelvli anyagot gytjt, kivételt képeznek ez alol a nyelvi szakok
tanitdsdhoz sziikséges segédanyagok.

A konyvtar részletes gylijtokori szabalyzata az 1. szamu mellékletben talalhato.

Az allomany gyarapitasa és apasztasa, allomanyvédelem

A konyvtarostandr a rd bizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil

anyagilag és erkolcsileg is felel0s.
Beszerzés

1. Az iskolai konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A konyvtarostanar
allomanygyarapitdsi munkdja sordn végrehajtja az intézményvezetd utasitdsait,
figyelembe veszi a neveldtestiilet és a tanuldifjusag képviseldinek véleményét.

2. A konyvtarba a gyiijtokoron kiviili anyag még ajandékként sem kertilhet.

3. Az allomany gyarapitasara szolgald Osszeget az iskola koltségvetésében
meghatdrozza. E pénzdsszegnek kell a konyvtaros rendelkezésére allnia, hogy
lehetdsége legyen a folyamatos beszerzésre.

4. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtar vezetdje a felelds. Tudtan kiviil
az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki sem vasarolhat. Szaktanari
beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes

megléte alapjan torténhet.

Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola fenntartojanak a feladata. A szamlak fénymasolt példanyait a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.

Allomanybavétel
A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975 (VIIL.17. MK.) KM-PM szamu rendelet alapjan
torténik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.
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A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges és végleges. A dokumentumokat, amelyeket
a kdnyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni (egyedi
nyilvantartas). Formaja: szamitogépes leltarkonyv.

Iddleges nyilvantartasba kell venni a folyoiratokat (kardex) és a gyorsan elavuld, brostra-szert,
gyorsan elhasznalddo anyagokat,- B jelzetii leltari szammal latjuk el megkiilonboztetésiil).
Mindezek feldolgozésat szamitogéppel végezziik. Ezek a dokumentumok sajat hataskorben

selejtezhetoek.

Az allomany gondozasa és védelme

Fizikai védelem

a./ A konyvtarban 45-55-0s relativ nedvességtartalmat kell biztositani.

b./ Gondoskodni kell a konyvtar aramtalanitasarol és a biztonsagtechnikai berendezések
hibatlan mitkodésérol.

c./ A konyvtarban nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos. A konyvtarban poroltot kell
elhelyezni.

d./ A konyvek portalanitasarél évenként gondoskodni kell.

e./ A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,

megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

Jogi védelem

a./ A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal, a takaritonal és lezart, lepecsételt boritékban a
portan elhelyezett kazettdban talalhat6. Az utdbbi kizardlag indokolt esetben (veszélyhelyzet,
hosszantart6 betegség, vis major) adhatok ki mas személyeknek (iskola intézményvezet6jének,
helyetteseinek), s a koriilmények jegyzékonyvszerli rogzitése iradsban is sziikséges.

b./A konyvtarosnak a dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés sordn biztositania kell.

c./ A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

d./Az allomanyvédelem nyilvantartasai: allomanyellenérzési nyilvantartasok (leltarozasi
litemterv, zard jegyzokonyv), kolcsonzési nyilvantartasok (szamitégépes nyilvantartas)

e./ A konyvtarostanar felelGsségre vonhatdo a dokumentum- és/vagy eszkozhianyért, ha
bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési

szabalyait, vagy ha kotelességszegést kovetett el.
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f./ A kolcsonzék anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6zok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

g./ A tanulok és a dolgozok tanulo-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni (ez vonatkozik a letéti konyvtarak feleldseire is).

Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

Az allomany ellendrzése

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

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint 6tévente teljes korti allomanyellendrzést kell végezni. Az
alloményellenérzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
hénappal be kell nyQjtani jovahagyasra az iskola vezetdjéhez. Mindezt a kdnyvtar vezetdje
végzi.

a./ A konyvtari allomany ellendrzése és a dokumentumok nyilvantartasbol valo torlése
szamitogépes nyilvantartdsok alapjan torténik. Az 4allomdnyellenérzési és  torlési
nyilvantartdsokat nyomtatott valtozatban és hitelesitve csatolni kell a leltarozasrol késziilt
jegyzOkonyvhoz.

elharithatatlan esemény tortént; elemi kar kdvetkezett be; a konyvtarostanar személye valtozik.
c./ A leltarozashoz két személy sziikséges (leltarozasi bizottsadg). Az iskola vezetése koteles a
konyvtaros mellé a leltarozas iddtartamara megfeleld szakismerettel rendelkezd munkatarsat
beosztani.

A konyvtar leltarozasat a konyvtarostanar végzi, a letéti allomanyok leltarozasat az adott letéti
anyagért felelds, az iskolavezetés altal kijelolt szertaros tanar és a konyvtaros. Amennyiben a
letéti konyvtarakért felelos személyek esetében valtozas torténik (munkaviszony megsziinése,
nyugdijazas, stb.), a leltarozast, mint atadast-atvételt a régi és az 0 feleldsnek akar tanév kozben
is el kell végeznie az intézményvezetd utasitasara.

d./ Az iskola intézményvezetdje a leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért felelds.

e./ Az allomanyellendrzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil 4t
kell adni az iskola intézményvezetéjének. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a leltarozas

kezdeményezését, a jovahagyott leltarozéasi litemtervet, a hidnyzo illetve az esetleges
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tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. (Vonatkozo jogszabaly: 3/1975.(VIIL.17.)
KM-PM szadmu egylittes rendelet és az ezt kiegészitd egyiittes irdnyelv.)

A jegyzOkonyvet, a leltarozast végz0 konyvtarostanar, a leltarozasi bizottsag vezetdjeként az
iskola intézményvezetdje irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzékonyvben megallapitott hiany,
illetve tobblet okait a kdnyvtar vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni az 4lloménybol, ha az
iskola intézményvezetéje a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az allomany hianyanak
megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM rendelet szabalyozza.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-

nyilvantartasbol, ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizidja.

Az allomany apasztasa

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybol valo torlésre a kovetkezd esetekben
keriilhet sor:

a./ a dokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt,

b./a dokumentum iranti olvasoéi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része feleslegessé
valt,

c./ a dokumentum tartalmi szempontbdl elavult,

d./a konyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hiany (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany)

A 3/1975 (VI1I1.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet alapjan a konyvtar altal kikolesonzott és
a kolesonvevonél elveszett vagy megsemmisiilt, megrongalodott (elveszett) dokumentumok
esetén a kovetkezdképpen kell eljarni:

1./Ha az elveszett dokumentumot — jellegénél fogva — egy masik példany, vagy egy masik
dokumentum érdemben potolhatja, a kdlcsonvevotdl a konyvtar a dokumentum egy masik
példanyat elfogadja.

2./Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem
potolhatja, a konyvtar a kolcsonvevotél a dokumentum antikvarforgalmi becsértékének
pénzben vald megtéritését kérheti.

A torlés lebonyolitasa és adminisztracioja az emlitett rendelet alapjan torténik.

10
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A konyvek raktari rendje és az allomany feltarasa
A konyveket szabadpolcon kell elhelyezni. A raktari rend kialakitasanak alapja az ETO ¢és a

Konyvtari raktarozasi tablazatok.

A konyvtar és a letéti allomanyok
A konyvtar letétbe helyezi a megfeleld biztonsagot nyujté szaktantermekbe, szertarakba a
szakmai munkakozdsség-vezetd vagy mas megbizott személy anyagi felelossége mellett az
alabbi dokumentumokat:

- A tantargyhoz kapcsolddo legfontosabb kézikonyvek példanyait

- A munkaeszkdzként haszndland6 segédkonyveket

- Szakmai, modszertani folyoiratokat

A konyvtar a letéti allomany kezelése, allapota felett feliigyeletet gyakorol.

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az allomény feltarasaval kapcsolatos szabdlyokat a 3.sz. melléklet tartalmazza

A szamitogépes katalogus €pitése folyik.

A konyvtar munkarendje, konyvtari szolgaltatasok

1. Az konyvtarostanar feladatait a személyre sz0l6 munkakori leiras tartalmazza.
2. A konyvtar nyitvatartasa, hasznalati szabalyai a 2.szam0 mellékletben talalhatok.
3. Konyvtari szolgaltatasok:

A konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetoveé
tegye gylijteménye hasznalatat.

Az iskolai konyvtar a tanulas-tanitas folyamatanak informacios kozpontja.
Informacidval, konyvtari szolgéltatasokkal, internet hozzaféréssel tdimogatja a tanulok
munkajat, a pedagdgusokat és az iskolavezetést.

Teret és eszkozoket biztosit a konyvtari tandrakhoz, iskolai foglalkozasokhoz, az egyéni
€s csoportos tanulashoz.

A konyvtari szolgaltatdsok révén az informacios miiveltség fejleszthetd, segitségével a

tanulokban az egész ¢életen at tarto tanulds igénye €s képessége felkeltheto.
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Alapszolgaltatasok:

Az allomany kolcsonzése a nyitvatartasi idében a 2.szamt melléklet szabalyai szerint

Helyben hasznalhato allomany (kézikonyvtar) dokumentumainak rovid idejii kdlcsonzése.

Letéti allomanyok kolcsonzése

- A helyben olvasas lehetdségének biztositdsa a nyitva tartasi id6 alatt (spontan igényli egyéni
¢s csoportos hasznalat).

- Téjékoztatas

- informdcidk a kdnyvtar rendjérdl, az allomanyrol, a segédeszkdzok hasznalatdhoz,

keresés a konyvtar e-katalogusaban,
- dokumentum szolgaltatasa, lehetdleg az eredeti példanyban,

valaszadas a konkrét referencia kérdésekre

Konyvtar-pedagdeiai szolgaltatdsok

Az 0nallo ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtari informacidszerzésre nevelés kiilonféle
formai:

- Konyvtarhasznalati ora tartdsa

- Konyvtarbemutatas

- Konyvtari szaktargyi 6rdk megtartasahoz segitségnyujtés

- Konyvtar-informatikai fakultacio

- Konyvtari programok (hazi versenyek a konyvtarban)

- Sziikség esetén konyvtarkozi kolcsonzés

- Tartos tankonyvek kdlcsonzése

Szamitogépes informatikai szolgaltatas a helyi lehetdségek szerint. (A Szirén konyvtarkezeld
program segitségével a konyvtar szamitogépes katalogusara, a Szirén adatbazisra épitve, és az

Interneten fellelhetd lehetdségeket felhasznélva.)

Kiegészitd szolgaltatasok

- A MEK az ODR a MATARKA stb. szolgaltatasainak igénybevétele.

- Kiallitasok rendezése.

A konyvtar kapcsolatai

1. A konyvtaros tanar allandd kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tobbi tagjaval és a

diakénkormanyzattal.
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2. Kiilondsen fontos a kapcsolat kiépitése az osztalyfonokokkel, a szertarosokkal és a szakmai

munkak6zdsség-vezetokkel.

3. A konyvtar kapcsolattartasra torekszik:

Az OSZK Konyvtari Intézetével

A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar XVILkertileti fiokkonyvtaraival
A Konyvtarostanarok Egyesiiletével

Az OPKM munkatarsaival

A tankeriileti iskolai konyvtarakkal

A szabalyzat alapjaul szolgalé dokumentumok

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

1992.¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (és késébbi modositasai)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalataral,
22/2013. (111.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targyli miniszteri rendeletek
modositasarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol
sz0l6 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kozremiikdok kijeldlésérol

110/2012. évi (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

https//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat

az [FLA ¢és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskola pedagodgiai programja és helyi tantervei

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei

1. szamu melléklet:  Gyiijtékori szabalyzat
2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. szamu melléklet: A katalogusok szerkesztési szabalyzata

4. szamu melléklet: Tankonyvtari Szabalyzat
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. szamu melléklet

A Budapest XVI. Keriileti Jokai Mér Altalianos Iskola
Gyltijtékori Szabalyzata

Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok a Pedagégia Programunk alapjan:
Az iskola alaptevékenysége:
- altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8. évfolyamon;
- iskolai kdnyvtari tevékenység
- sajatos nevelési igényll gyermekek integralt képzése
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégia feladataink:
Sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott tehetség, képességfejlesztés
(tehetséggondozas, felzarkoztatas)
Kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladataink (humanista értékrend, hon-¢és népismeret
fejlesztése)
A tanulési kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitd program
- logopédiai ellatas biztositasa
- korrepetélasi lehetdség biztositasa
- differencialt dravezetési eljarasok alkalmazasa, egyéni feladatok kijelolése
- fejlesztd pedagdgusok segitségével egyéni felzarkoztatas
- fejlesztétorna
Kommunikacids képességek fejlesztése
Kulcskompetenciak fejlesztése
Egészséges ¢letmddra nevelés, szabadidd tartalmas eltoltése
Erkoélcsi nevelés
Hagyoményaink megdrzése, névadonk emlékének apolasa
Lakohelylink megismertetése
Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola pedagdgiai programjéban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvalodsitasdban valo kézremiikodés, tevileges részvétel. Gyljtokorét

e célok figyelembe vételével, szem eldtt tartasaval alakitotta ki az évek soran.
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A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:
- a keriileti iskolak konyvtarai
- a helyi kézmuivelddési konyvtar (Szabo Ervin fiokkonyvtar)
- orszagos konyvtarak (OSZK, OPKM, FSZEK, ODR, interneten elérhetdé mas
konyvtarak)
- konyvtari szakmai szervezetek (KTE)

- KELLO

1. Az allomanyalakitas alapelvei

- elsdsorban jol hasznalhato kézikonyvtari alloményra van sziikségiink, a kollégadk és a
tanulok kutatdomunkéjanak segitéséhez

- iskolank sajatossdgai azt indokoljdk, hogy a kiemelt O6raszdmban tanult targyakhoz
kapcsolodo irodalmat kiemelten gytijtsiik

- a torvényi eldirdsoknak, ¢és pénziigyi lehetOségeinknek megfeleléen sziikség van a
tankonyvek, segédletek egész tanévi kdlcsonzésére, a kotelezd és ajanlott olvasméanyok

megfeleld példanyszamban torténd beszerzésére

2. A f6-és mellék gyiijtokor meghatarozasa:
A f6 gyiijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adoédo feladatok
megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,
miivelddését segitd kiadvanyok.
A pedagogusok szakmai munkdjat, nképzését segitd dokumentumok.
A mellék gyiijtokéorbe a tanulok tanulmanyait, Onképzését, szdérakozisat segitd

dokumentumok (hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok)

2.1.A 16 gyiijtékorbe tartoz6 dokumentumok kore:
- iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek
- ajanlott és kotelezd olvasmanyok
- iskolai Ttnnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok (konyvek, folyoiratok)
- helytorténeti kiadvanyok
- jogtarak, jogszabalyok, kozlonyok

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok



BUDAPEST XVI. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ 3. MELLEKLET 2021

- munkaeszkozként, tanulasi segédletként felhasznalhato ismeretk6zl6 irodalom
- szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyljtemények
- a konyvtari tajékoztatd munkat segité altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,

atlaszok, kozhasznu informacioforrasok

2.2. A mellék gyiijtokorbe tartozé6 dokumentumok kore:
- ismeretk6zl6 irodalom, k6zépszintli, a tanult tantargyakban valo elmélyiilést,
tajékozodast segitd irodalom
- atanitasi orakhoz felhasznalhat6é informaciéhordozok
- feladatgytijtemények, példatarak, tesztek
- egyéni muivelddést, kikapcesolodast szolgalod igényes szépirodalom, sorozatok
- pedagogia mddszertani szakirodalom

- sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztéséhez sziikséges szakirodalom

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan €s valogatva gyujti
a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a

tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre.

Ezen szabalyzat 2021. november 26-an 1ép hatalyba.
Budapest, 2021. november 26.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi

szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas a tanulok részérdl beiratkozasi lap kitoltésével, sziil6i alairassal torténik, és
addig érvényes, ameddig a tanuldnak az intézménnyel tanul6i jogviszonya van. Az intézmény
dolgozbi esetén a beiratkozasi lap kitoltését kovetden szintén addig érvényes, ameddig a
dolgozoénak az intézménnyel jogviszonya van.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okbol, az iskolabol tavozo
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megszlinése/megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai: helyben hasznalat; kdlcsonzés; konyvtarkozi kdlcsonzés;
csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznédlhatéak: a kézikonyvtari
alloméanyrész; a  kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, folyoiratok (legfrissebb szamok). A csak helyben hasznalhato



BUDAPEST XVI. KERULETI JOKAI MOR ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ 3. MELLEKLET 2021

dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa €s
nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az informaciok kozotti eligazodasban; az informaciok
kezelésében; a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban; a technikai eszk6zok

hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik. A konyvtarbol egy alkalommal
legfeljebb két dokumentum kolcsondzhetd egy honap idétartamra. A kolesonzési hataridé egy
— indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Gjabb egy honapra. A tobbpéldanyos
kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzeési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén ennél
tobb id6 is lehet. A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. Ezt
kovetden a konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetve végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kikolesonzott  tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzesi 1dOrél a tanuldk és a konyvtarba latogatok a konyvtéar ajtajara
kifliggesztett tablazatbol tajékozodhatnak.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményilinkbdl hianyzé miiveket — olvasoi kérésre- mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Elsddlegesen keriileten beliili — iskolai konyvtarakbol-, masodsorban a keriiletben mitk6do

Szab6 Ervin fiokkonyvtarakbol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett titemterv

szerint keriil sor. A konyvtarostanar szakmai segitséget adhat a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A Kkonyvtar egyéb szolgaltatasai: informacidszolgaltatas, szakirodalmi figyelés,
irodalomkutatds, a MEK az ODR a MATARKA stb. szolgaltatasainak igénybevétele,

kiallitdsok rendezése.

4. Tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a Tanari kézikonyvtar (letéti dallomdny), amelynek
dokumentumai a szaktantermekhez kapcsolodo szertarakban talalhatoak.

A letéti allomanyban szerepld konyvek tarolasaért, kolcsonzéséért a konyveket hasznalod

kolléga a felelds.

Budapest, 2021. november 26.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZAT

3. szamu melléklet

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

e A konyvtari allomany feltarasa

e A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

¢ A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leirds adatai:

@)

o

@)

o

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
targyszavak

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A Dbesorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat

rogzitjiik:

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

cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondo6 vagy altalanos
jelentésii sz6)

kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, sszeallito, valogato, atdolgozo)

targyi melléktétel
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e Osztalyozas: A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkéze az ETO és a targyszo.

e Raktari jelzetek A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk
el.

e Az iskolai konyvtar katalogusa szamitogépes integralt konyvtari rendszer. Iskolai
konyvtarunkba az uwjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A feldolgozds menete a program ajanldsai nyoman torténik,

amelyet a konyvtarostanar végez el.

Budapest, 2021. november 26.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZAT

4. szamu melléklet
Tankonyvtari Szabdlyzat

A tartés tankdnyvekre vonatkozo szabalyok alkalmazasa a mindenkori, aktualis,
hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. A koznevelési torvény alapjan az allam altal 1-8.
évfolyamon, alanyi jogon biztositott ingyenes tankonyveket a konyvtarostanar az iskola
konyvtari allomanyéaban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartds

tankonyvek a tankOnyvtar allomanyaban iddleges megdrzésti dokumentumokként

kezelendok.

A tartds tankonyv fogalma: Az az aktudlis tankonyvjegyzék alapjan tartds
tankOnyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e
rendeletben meghatirozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos technologiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb 3 tanéven keresztiil hasznaljak.

A hasznalt tankonyv fogalma: Az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval
tanuloi jogviszonyban alld tanuld részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom honapon 4t hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanul6 altal
az iskola részére felajanlott tankonyv. A tartds tankonyveket a didkok a konyvtarbdl tartos
hasznalatra kolcsondznek, melynek iddtartama mindig a tanév els6 napjatdl a tanév utolso
napjaig terjed6 iddszakra vonatkozik. A tankonyvek atvételét a tanuld vagy sziildje a tanév
elején egy Atvételi nyilatkozat alairasaval igazolja, amelyen az atvett tankonyvek kiadoi
raktari jelzete, cimei és darab szdmai szerepelnek. Minden tanuld/ sziilé kiilon, csak a
tanuld sajat nevére vonatkoz6 nyilatkozatot ir ald, ezt egy erre a célra rendszeresitett
adatbazisban a megbizott tankonyvfelelos tartja nyilvan. Egy tanulonak minden

tankonybdl az intézmény egy tanévre egy darab tankonyvet biztosit.

Tartos tankonyvek kolcsonzési ideje: egy évfolyamon hasznélt tankdnyvek esetén az

adott tanév szeptember 1 — junius 15-ig.
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A tankonyv elvesztése és/vagy a tankonyv megrongdldsa kartéritést von maga utan. A
tanuld a kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni, €s azt rendeltetés szerint hasznalni.
Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb 3 évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas értéke ennek megfelelden:

- els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s

- masodik tanév végére legfeljebb 50%-0S

- harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s

- negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni. A tanul¢ illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalddasabol keletkezett kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalddas
mértékének megallapitasa a konyvtarostanar feladata. Vitas esetben az intézményvezetd

dont.

Kartérités

A tanul6, illetve a kiskort tanuld sziildje a tankdnyv kolcsonzésével, a tankonyv
elvesztésével, megrongdlodasaval az iskolanak okozott kar megtéritésére koteles.
Els6sorban egy ugyanolyan konyv megvasarlasaval kell potolni a hianyzo tankonyvet,
amennyiben ez nem lehetséges, koteles a kar megtéritésére. A konyv elvesztése esetében a
kartérités Osszege - nem lehet kevesebb az adott tankonyv tényleges beszerzési ardnak 50
%-anal, és - nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal. A konyv megrongalddasa esetében
vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e még rendeltetésszeriien hasznalni, vagy
sem. Ha a megrongalodott konyv rendeltetésszerli hasznalatra még alkalmas, illetve
alkalmassa tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési aranak maximum 50 %-at lehet a
tanulotol, illetve a tanulo sziil6jétdl kdvetelni. Ha a megrongélddott konyv rendeltetésszerti
hasznalatra nem alkalmas, illetve arra nem lehet alkalmassa tenni, a konyv elvesztésénél leirt
kartéritési 0sszeget lehet kérni. A tankonyv allapotat, hasznalatra valo alkalmassé tételének
formajaban, melyet az intézményvezetd hagy jova.

Budapest, 2021. november 26.

Bohus Mihaly Laszlo
intézményvezeto



