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1. SZ. MELLEKLET

A MORICZ ZSIGMOND REFORMATUS KOLLEGIUM
KOZEPISKOLAI KONYVTARANAK

GYUJTOKORI SZABALYZATA

1.A szabalyzat indoklasa

v

v

A Moricz Zsigmond Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium

Konyvtéara egyhazi fenntartasu iskolai konyvtar.

Feladatait, a feladatok ellatdsahoz sziikséges gyiijteményt alapvetden meghatarozzak a

kovetkezd tényezok:

e Az intézmény-SZMSZ-ben megfogalmazott- tipusa, képzési formai.

e A koznevelési torvény, valamint az iskola pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer.

e A helyi tanterv.

e Gyljtékoriink kialakitasa soran meghatarozé az iskola pedagogiai programjaban
megfogalmazodo hitvallasunk érvényesitése.

v A konyvtar alapfeladatai:

e A dokumentumok rendszeres gytlijtése, azok szakszerii feldolgozasa és Orzése,
hogy segitse az iskoladban foly6 oktato-neveld munkat.

e Jaruljon hozz4 a tanuldk olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszerzo
képességiik fejlesztéséhez.

e Szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését,segitséget nyujt
rendszeres dnmiivelésiikhoz és tovabbképzésiikhoz.

e Sajatos eszkozeivel tAimogassa az iskola mindenkori profiljat.

e Szolgilja az iskola hagyomanyainak apolasat.

v’ A konyvtar kiegészit6 feladatai:

e Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

e Mas konyvtarak szolgéltatdsainak kozvetitése.

v' Az iskolai konyvtar kapcsolatban dll Kistjszallas iskolai konyvtaraival, a varosi
konyvtarral, s a varosban miikodé miivelddési intézményekkel. Kozvetlen és
kozvetett kapcsolatot tart mas konyvtarakkal is, biztositja e konyvtarak
szolgéltatasainak elérését.

v’ Az iskolai konyvtar hasznaloi a Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium,
Gimnazium és Szakkdzépiskola dolgozoi és tanuldi. Kivételes esetekben —
igazgatoi engedéllyel- intézményen kiviili személyek is igénybe vehetik a konyvtar
szolgaltatasait.

v' Az iskolai konyvtar csak gy tud eleget tenni feladatainak, ha allomanya
gyljtemény jellegli. Ennek érdekében jelen szabalyzatunkban hatdrozzuk meg a
kovetkez6 allomanyalakitasi szempontokat:
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e akoOnyvtar 0 és mellékgylijtokore

e a gyljtés hatdrai (tematikus, formai, nyelvi, a téma targyalasanak szinvonala)
e a gyljtés intenzitasa (mélysége)

e abeszerzend6 dokumentumok példanyszama

e Allomanyapasztés, potlas

e akonyvtar dllomanyegységei

2. A konyvtar £6 gvijtokore és mellékovyijtokore

v' A konyvtar f6 gytjtékore:

o A 0 gytijtokor teriileteit az intézmény funkcidjabol adodo feladatok
megvalositasat segitd dokumentumok alkotjak.

o A f6 gylijtékor azokat az oktatasi- nevelési- szakirodalom szolgaltatasi
tevékenységhez kotodo ismeretteriileteket foglalja magaba, melynek irodalmat,
tankOnyveit, jegyzeteit a konyvtar magyar nyelven a lehetséges teljesség
igényével, idegen nyelven valogatva gyjti.

v A 6 gylijtékor tertiletei:

e kézikdnyvek

e atanitott szaktargyakhoz kapcsol6do szakirodalom

e pedagobgiai kiadvanyok: a pedagdgusok on- és tovabbképzését szolgalo
pedagobgiai és tarsadalomtudomanyi irodalom

e valogatott szépirodalom, hazi olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok

e aktudlis témak irodalma: iskolai iinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok,
versenyek megrendezéséhez sziikséges irodalom

o helytorténeti kiadvanyok: az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok

e atanitas- tanulas folyamatdhoz sziikséges napi- €s hetilapok, folyoiratok,
audiovizualis és egyeb informacidohordozok (oktatocsomagok, szoftverek)

v A konyvtar mellékgytijtékore:

e A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését

szolgal6 dokumentumok tartoznak ide. Ezeket a konyvtar valogatva gytjti.
v A mellékgyiijtokor teriiletei:

e szakirodalom: az oktatott tantargyakbol részletesebb ismereteket kdzlé
dokumentumok, a pedagdgusoknak a szaktargyukban valo elmélyiilt
felkésziilést biztosito miivek, tarsadalmi érdeklodés altal kisért
szakirodalmi ujdonsagok

e szépirodalom: a tananyagon tulmutaté dokumentumok, tarsadalmi
érdeklddés altal kisért dokumentumok

e aszabadidd tartalmas, hasznos eltoltését segitd dokumentumok

3. A konyvtar gviijteményébe tartozd dokumentumtipusok
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v’ kéziratok (az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok: pl.
munkatervek, szabalyzatok)

v' nyomtatott dokumentumok:
e konyvek
e iddszaki kiadvanyok (napi- €s hetilapok, folyoiratok, évkonyvek, egyéb iddszaki

kiadvanyok)
v’ audiovizualis informéacidhordozok
v' elektronikus dokumentumok, szoftverek, oktatocsomagok

4, A gyujtés hatarai nyelvi szempontbol

v Az iskolai konyvtar dontéen magyar nyelvii dokumentumokat gyiijt.

v’ Valogatva felvehet6k a gyiijteménybe idegen nyelvii dokumentumok is, melyek az
iskolaban oktatott nyelvek elmélyitését segitik. Ugyancsak felvehetdk a gylijteménybe
azok az idegen nyelvii informacidhordozok, melyek az oktatasban felhasznalhatok. Az
intézményben jelenleg a kovetkezd nyelveket oktatjak: angol, német, francia, orosz.

5. A gyijtés hatarai tartalmi szempontbdl, a gyiijtés mélysége

v' SZEPIRODALOM

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE A GYUJTES
INTENZITASA
Antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutataséara teljesség igényével

(lirai, prozai, dramai).

A tananyagnak megfelel6 hdzi- és ajanlott olvasmanyok. kiemelten teljességgel
A tananyag altal meghatéarozott klasszikus és kortars szerzok teljesség igényével
életmiive.

Magyar és kiilfoldi meseirodalmat, népkoltészetet bemutato valogatva

antologiak.

Mas nemzetek irodalmat reprezental6 antologiak. valogatva

A tananyagban nem szerepld magyar ¢s kiilfoldi alkotok miivei. erésen valogatva

Tematikus antologiak. valogatva
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Torténelmi regények, regényes életrajzok.

erésen valogatva

Ifjusagi regények, elbeszélés- és verseskotetek

erdsen valogatva

Az idegen nyelvek oktatasahoz felhasznalhatd olvasmanyos
irodalom (idegen nyelvii)

erdsen valogatva

Az intézmény ¢életéhez kapcsolodo, a helytorténeti gylijteménybe teljességgel
tartozé miivek (pedagogusok, didkok megjelent kotetei)

v ISMERETKOZLO DOKUMENTUMOK
A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE A GYUJTES

INTENZITASA

Reformatus hittan oktatasdhoz sziikséges Biblidk, szakkonyvek, teljességgel
pedagbgiai miivek
Gyermekbibliak, bibliai kommentarok, igemagyarazatok, hitmélyité | valogatva
irodalom, vallasi t¢émaja szépirodalom
Alapszintii altaldnos enciklopédidk és altalanos lexikonok teljességgel
Ko6zépszintl altalanos lexikonok ¢€s altalanos enciklopédiak teljességgel

FelsOszintl 4ltalanos lexikonok és altalanos enciklopédidk

teljességre torekedve

A tudomanyok és a kultura alap- és kdzépszintli elméleti és torténeti | teljességgel
Osszefoglaloi.

A tudomanyok és a kultura felsszintii elméleti €s torténeti valogatva
Osszefoglaloi.

Az iskolaban oktatott tantargyak, szaktargyak alap- és kdzépszintli | teljességgel
elméleti és torténeti dsszefoglaloi.

Az iskoléban oktatott tantargyak, szaktargyak felsdszintli elméleti és | valogatva
torténeti Osszefoglaloi.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo alap- €és kdzépszintii teljességgel

szakiranyu segédkonyvek.
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"

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolddo felsdszintii szakiranyu valogatva
segédkonyvek.

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo, azt kiegészitd kozépszintii | valogatva
ismeretk6z16 irodalom.

A tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, azt kiegészito felsOszintii erdsen valogatva
ismeretk6z16 irodalom.

Munkaltatd eszkozként hasznalt alap- és kozépszintli ismeretkdzlo | teljességgel

dokumentumok.

A szakmai targyak alap- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalma. teljességgel

A szakmai targyak felsdszintli ismeretk6z16 irodalma. erésen valogatva
A tananyagon talmutat6 alap- és kozépszintii irodalom. erdsen valogatva
Az iskola érvényben 1év6 tantervei, tankonyvei. teljességgel

Ervényben 1évé tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok. | erésen valogatva

Palyavalasztasi utmutat6, tovabbtanulast, palyavalasztast segitd teljességre torekedve
kiadvéanyok.

Az idegen nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi er0sen valogatva
segédletek.

Az iskola életével, torténetével kapcsolatos kiadvanyok. kiemelten teljességgel
Pedagogiai szakirodalom: lexikonok, elméleti €s torténeti valogatva

Osszefoglald munkak, klasszikusok miivei.

Iskolapolitika, a pedagogiai kutatds modszereinek irodalma. valogatva
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Pedagdgiai mddszertani dokumentumok. valogatva
A pedagogia hatartudomanyainak (pszichologia, szocioldgia) erdsen valogatva
irodalma.

A konyvtaros segédkonyvtaraba tartozé dokumentumok: altalanos valogatva
és szakbibliografidk, szabvanyok, modszertani kiadvanyok.

Munkaviszonnyal, munkavédelemmel, ad6zéssal, valogatva
tarsadalombiztositassal kapcsolatos irodalom.

6. A beszerzendd dokumentumok példanyszama

v A beszerzendd dokumentumok példanyszamat alapvetden meghatirozza, hogy azokat
hany elkiilonitett allomanyrészbe kell osztani. Ezen allomanyrészek mindegyikébe be
kell szerezni a sziikséges példanyt.

v A példanyszamot befolyasolja, hogy a dokumentum a kényvtar f6 vagy
mellékgylijtékorébe tartozik.

e Hazi olvasmanyokbdl legaldbb 5 tanulonként 1 példanyt kell beszerezni.

e Ajanlott olvasmanyokbol legalabb 10 tanulonként 1 példany sziikséges.

e A szaktanarok altal az oktat6-neveld munkaban hasznalt dokumentumokbol
legalabb 3-4 példanyt kell biztositani.

e A tandrdkon munkaeszkdzként hasznalt dokumentumokbol annyi példany
szlikséges, hogy a hasznalat soran legalabb minden két tanuldra jusson egy
példany.

o A mellékgylijtékorbe tartozé miivekbdl elég 1-2 példany beszerzése.

7. Alloméanyapasztés, potlas

v A konyvtari gylijtemény alakitasanak folyamatahoz szorosan hozzatartozik az
allomanyapasztas, mely az alloméanygyarapitassal egyenrangu feladat.
v Az allomanybol a kovetkezd okok miatt torolhetd dokumentum:
e tervszerd dllomanyapasztas
e természetes elhasznalodas
e hiany
v’ Az alloméanyapasztast a gyarapitassal parhuzamosan, folyamatosan kell végezni.
v Az elavult példanyokat lehetbleg az elavulas bekovetkezésekor ki kell vezetni az
allomanybdl (pl. jogszabalyok).
v’ Célszerii kétévente attekinteni a teljes allomanyt az avulas és a f616spéldanyok
megallapitasa céljabol.
v Az allomanybol kivonasra keriilé egyedi nyilvantartast dokumentumokrol torlési
jegyzéket kell késziteni, s a szamitogépes egyedi nyilvantartasbol ki kell vezetni!
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v Az avulas miatt torolt dokumentumokat Gjabb (bdvitett, atdolgozott) kiadasukkal,
illetve 0 kiadvanyokkal kell potolni.

v A természetes elhasznalodas és hidny miatt az allomanybdl t6rolt dokumentumok
potlasardl is gondoskodni kell.

8. A konyvtar allomanvegységei

v' Kozponti kdnyvtar:
o kézikOnyvtar
e kolcsondzhetd allomany-szépirodalom
e kdlcsondzhetd allomany-ismeretk6z16 irodalom
e kiilongytijtemények:
o tankdnyvek
tanari kézikonyvek
helyismereti és iskolatorténeti gyiijtemény
konyvtarosi segédkonyvtar
hivatali segédkonyvtar
periodika gylijtemény
videokazettdk gyiijteménye
o elektronikus dokumentumok gytijteménye
v Kollégiumi letét

0O O 0 O O O

o kézikOnyvtar
e kolcsonozhetd allomany-szépirodalom
e kdlcsondzhetd allomany-ismeretkoz16 irodalom
e kiilongylijtemények:
o periodika gyiijtemény
o videokazettdk gylijteménye

A szaktantermekbe, tanuldszobara, hivatali helyiségekbe, tanari szobaba igény szerint
letéteket kell helyezni, melyrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

9. Zar¢6 rendelkezések

v Egy gylijtemény 6nmagéaban sohasem lehet teljes. Iskolai kdnyvtarunk ezért egyiitt
miikddik a kdnyvtari rendszer tagjaival, bekapcsolodik az Orszdgos Dokumentum-
ellatasi Rendszerbe.

v A beszerzésekrdl sz616 dontéseket folyamatosan befolyasoljak a szolgaltatasi
tapasztalatok, forraslehetdségek, konyvkiadés valtozasai, igy kdzvetve a Gylijtokori
Szabalyzatot is. Ezért a azt rendszeresen feliil kell vizsgalni, az abban foglaltakat
frissiteni szlikséges, ezért a konyvtar vezetdje felelos.

Kisujszallas, 2015. januar
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2.SZ. MELLEKLET

A MORICZ ZSIGMOND REFORMATUS KOLLEGIUM
KOZEPISKOLAI KONYVTARANAK

KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtari allomany feltarasa

v A konyvtari allomany feltarasa a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat jelenti, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
v A dokumentumok valamennyi adatat a Szirén Integralt Konyvtari Program
segitségével rogzitjiik.
v’ Az adatlap tartalmazza:
e araktari jelzetet,

a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.

A dokumentumleirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras
szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az adott
dokumentum.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

<\

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
megjegyzeések

kotés: ar

ISBN szadm

AN NI N NI NN YN

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.z iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi
adatokat rogzitjiik:

v’ a ftétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
v cimszerinti melléktétel,
v' kozremitkodbi melléktétel,
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v’ targyi melléktétel.
Osztalyozas
v A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak az eszkoze az osztalyozas.
Raktari jelzetek

v A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter- szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el,
ezek alapjan keriilnek elrendezésre a polcon.

Az iskolai konyvtar katalogusai

v Konyvtarunk kizarélag a Szirén Integralt Konyvtari Program keresérendszerét
hasznalja.
v A cédulakatalogusok épitése 1989-ben lezarult.

A katalogus:

v Forméja szerint:
e szamitogépes (Szirén)
v A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve és cim alapjan)
e targyi katalogus (szak és targyszo)
v" Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

A régi anyag teljes szamitogépes feldolgozasa megtortént. Az 0j anyagokat kizarélag a Szirén
programmal dolgozzuk fel.

A Szirén Integralt Konyvtari Program eléfizetését, a frissitések megvasarlasat iskolank az
éves koltségvetésekbe betervezi.

A program a konyvtari munkagépén fut. Valamennyi jogosultsdggal (4llomany feldolgozasa,
konyvtari adatbazis kezelése, kdlcsonzési modul haszndlata) a konyvtaros tanar rendelkezik.

Kisujszallas, 2015. januar
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3. MELLEKLET

A MORICZ ZSIGMOND REFORMATUS KOLLEGIUM
KOZEPISKOLAI KONYVTARANAK

TANKONYVTARI SZABALYZATA

A Tankonyvtari Szabalyzat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban részletezett
alapdokumentumok ¢és jogszabalyok alapjan késziilt.

Fogalmak:

v’ Tartds tankonyv: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tébb tanéven
keresztiil hasznélhat6 tankonyvek (kemény tablas), segédletek: kézikonyvek, szotarak,
kotelezd és ajanlott olvasmanyok, atlaszok, szoveggylijtemények. Az egy tanévre
sz616 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek.

v’ Ingyenesség biztositasa: az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartdssa
tétele.

v Ingyenesség biztositasa: az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét meghatarozza
a2012. évi CXXV. torvény (A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol) 5 § (4) bekezdése.

Nyilvantartas

v’ Jogszabaly nem teszi kotelez6vé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba
vételét.

v Az ingyenes konyvek az igazgatd dontése alapjan az iskola tulajdonaba kertilhetnek.
Ilyen esetben az intézmény tankonyvtarat miikodtet, ekkor nyilvantartasba keriilnek a
konyvek. Ekkor sem a konyvtar nyilvantartdsaba, hanem az tigynevezett tankonyvtari
nyilvantartasba.

v A tankdnyvek nyilvantartasanak modja iskolai tulajdon esetén: idéleges nyilvantartas.

v' Az id6leges leltarba vétel soran a tankonyvek TK jelii, folyamatos sorszamu
leltarszamot kapnak.

A tankonyvek hasznalatba adasa

v’ A tankdnyvosztas soran minden ingyenes tankonyvre jogosult tanuldénak atvételi
elismervényen rogzitjiik az altala atvett konyveket, azok arat. Iskolai tulajdont
konyvek esetében nyilvantartjuk az atadott konyvek leltarszamat is (TK).

v Az atvételi elismervényeket a tanuld (sziild) kézjegyével ellatja, elismervén azt a
tényt, hogy a tankOnyveket atvette, valamint egész ¢vben gondoskodik azok
megovasarol.
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v

Tanév végén a tanuld kdteles minden tankdnyvét az iskola részére visszaadni. Kivételt
jelentenek az érettségi targyak tankonyvei, valamint az egyéb okbol, szaktanar altal
tobb évnyi hasznalatra kijelolt konyvek.

A kolcsonzés ideje

v Tobb évfolyamon hasznalt konyvek esetén, ameddig a hasznalat ideje tart.

v Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t61 janius 15-ig.

v Tankonyvet csak egész tanévre lehet k6lesondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megszlnik az intézményben. Ebben az esetben a kdlcsonzott tankonyveket
azonnali hatallyal vissza kell juttatni az iskola kdnyvtaraba.

v A tanul¢ kételes az adott tanév junius 15-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan
irasbeli felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd.

Az iskolai tulajdonu tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje

v

A konyvtarhasznalé (kiskoru esetén a sziil6) a tankonyv hanyag kezelése, elvesztése,
szandékos rongalasa esetén, vagy ha a kolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza
az el6irt hataridore, anyagi kartéritéssel tartozik.
A kartérités modjardl és mértékérdl a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként
egyedileg kell meghatarozni. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
Az elhaszndlodéas mérteke:

e clsd tanév végére legfeljebb 25%-0s,

e masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s lehet.
Az elhasznaltsag mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.
Amennyiben az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak a
megfeleld hanyadat kell fizetni:

o cls6 tanév végére a vételar 75% - a,

e masodik tanév végére a vételar 50% - a.
Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar kifizetésére
kotelezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanuld.

A konyvtaros tanar kotelezettségei

v
v

v

Az iskola 1j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas.

A tankonyvtar nem képezi a konyvtar részét, a tankonyvtari konyvek nem részei a
konyvtari dllomanynak.

A konyvtaros tanar szakmai ismereteivel, gyakorlataval segitséget nyujt az ingyenes
tankonyvellatds megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz. A tankonyvtarhoz kapcsolodo
feladatokat az iskola pedagogusaival, dolgozoival egyiitt végzi.

Kistjszallas, 2015. januar



