MAGYAR OROKSEG-DIJJAL KITUNTETETT
LONYAY UTCAI REFORMATUS
GIMNAZIUM ES KOLLEGIUM

KONYVTARANAK

GYUJTOKORI SZABALYZATA

2021.



Tartalomjegyzék

l. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1. Allomanyfejlesztés és gyiijteményszervezés

I1l. Az iskolai konyvtar gyiijtékore tartalmi szempontbol

IV.  Aziskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

V. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

V1.  Aziskolai konyvtarbdl kihelyezett letét

VII. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

VIII. A konyvtari dllomany feltarasanak alapdokumentumai



I. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK

1. Aziskola szerkezete, jellemzdje
Intézménylink nappali rendszert, 8 és 4 évfolyamos kozépiskola, altalanos, nyelvi és termé-
szettudomanyos tagozatokon, a tobb évszazados protestans oktatds hagyomanyaibol épitkez-
ve, évfolyamonként két-harom osztallyal. Iskoldnk egyhazi intézmény, ennek megfeleléen
sz¢lesiti a konyvtar dllomanyanak gyarapitasat.
Konyvtarunk az intézmény részét képez6 nem nyilvanos kdnyvtar.
Az iskola nevelési-oktatasi céljai Pedagdgiai Programunkban meghatarozottak.
A kultira ¢és a miveltség atadasat ugy biztositjuk, hogy a tantargyak a torvény altal eldirt
Nemzeti Alaptanterv, kerettanterv miivelddési teriileteit épitik magukba, tantervi szinten évfo-
lyamokra, témakra, tanitasi 6rdkra bontva.
A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.
A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagogiai Program fogalmazza

meg.

2. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az Gjabb do-
kumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasédhoz, a kdnyvtarhasznalat nyilvantarta-
sahoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli szakkonyvtar,
amelynek legalapvetébb feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa. E feladat el-
latasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja, megdrzi és rendelkezés-
re bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kdnyvtar a gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és

a pedagogusok igényeinek és javaslatainak figyelembevételével fejleszti.

3. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore
A gyiijtékor a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. Megalapozza

a szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gytijtdmunka, melynek szabalyait az iskolai konyv-



tar gylijtokori szabalyzataban hatarozzuk meg. A gyljtémunka egyuttal szelektiv is, melynek

szempontjait a f6 és mellék gyiijtokor irja kordil.

A 16 gvlijtokor és a mellék gyiijtékor meghatdrozdsa

Fo gylijtokorbe tartoznak az iskola Pedagogiai Programjabol adodo feladatok megvalositasa-

hoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, mivelodését segitd kiadva-

nyok. A pedagogusok szakmai munkajat, onképzését segité dokumentumok:

-iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek;

-munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom;

-feladatgytiijtemények;

-szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyljtemények;

-kotelez6 és ajanlott olvasmanyok;

-konyvtari tajékoztatd munkat segit6 altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szota-
rak, atlaszok;

-tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz, palyazatokhoz, iskolai iinnepélyek meg-
rendezéséhez sziikséges dokumentumok;

-iskolatorténeti dokumentumok.

A mellék gylijtokor a f6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok ko-

re. Ide tartoznak a tanuldk egyéb tanulmanyait, valamint a didkok és a pedagdgusok onképze-

sét, szorakozasat szolgalé dokumentumok:

-ismeretk6z16 irodalom, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tajékozodast segitd iro-
dalom;

-a tanitasi orakhoz felhasznalhat6 informacidhordozok;

-feladatgytijtemények, példatarak, tesztek;

-egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom;

-pedagogiai modszertani szakirodalom;

-audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k.

Az iskola kildetésnyilatkozata

A Lonyay Utcai Reformatus Gimnazium és Kollégium célja és feladata a Reformatus

Kozoktatési torvényben rogzitettek alapjan, hogy tanuldit gondolkodd, miivelt, jellemes

keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, a magyar haza és nemzet
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hiiséges ¢és aldozatkész, alkoto polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a
jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kdzvetiteni és tovabbadni; refor-
matus tanuldit egyhdzunk hitvall6 tagjaiva, nem reformatus tanuléit vallasuk szabad gya-
korlaséanak biztositdsa mellett sajat felekezetiik és a Reformatus Egyhaz értékeinek meg-
becsiilésére nevelje. Mindezek megvaldsitdsa egyhazunk oktatasi intézményeinek évsza-
zadok soran kialakult hitbeli és tudasbeli 6rokségére, valamint pedagogiai kulturajara

épiil, és azt fejleszti tovabb.

1. ALLOMANYFEJLESZTES ES GYUJTEMENYSZERVEZES

1. Alapelvek

1.1  Iskolai kényvtarunk a 20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendeletben (a nevelési-oktatasi in-
tézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl) eldirtaknak megfele-
16en elkészitett, a fenntartd altal elfogadott gy(ijtokori szabalyzat alapjan fejleszti allomanyat
az adott intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott feladatokkal és sziikségletekkel
Osszhangban.

1.2 Az els6 pontban megfogalmazottak alapjan értékorientaltan, folyamatosan, tervszerQ-
en, ardnyosan, valogatva gytjtjiik a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentu-
mokat. Tartalmilag lefed;jiik a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriile-
ten sem torekedhetiink teljességre.

Az allomanynak korszerti miiveltséget, esztétikai értéket kell kozvetitenie, biztositania kell a
vilagnézeti, vallasi és egyéb ismeretek tobboldalu megkozelitését, ugyanakkor az iskola szel-
lemiségét is sugaroznia kell. Tartalmi, stilaris és pedagogiai szempontbdl meg kell felelnie a
tanulok érdeklddésének, életkori sajatossagainak. Hozzaférhetdvé kell tenniink a pedagdgiai
tevékenységhez sziikséges dokumentumokat és a konyvtari rendszer altal hozzaférhetd infor-
macids forrasokat is.

1.3 Elsbsorban a tanulashoz, tanitashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket, kézikonyve-
ket (Iexikonok, szotarak, enciklopédiak), a szaktargyi és mindennapi tajékozodas forrasait
(bibliografidk, adattarak), a tanitdsi 6rdn munkaeszkozként hasznalt, a tananyag elmélyitésére,
tobboldalu megkozelitésére alkalmas miiveket, folyoiratokat €s egyéb ismerethordozokat kell

beszerezni a sziikséges példanyszamban, valamint a pedagogusok munkajahoz segédeszkoziil
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szolgalé dokumentumokat kell biztositanunk. Gytijtési kotelezettségiink kiterjed a tartos tan-
konyvek, a kotelezo €s az ajanlott olvasmanyok korére is. A teljesség igényével gytjtjik az
iskolankrol megjelent irodalmat.

1.4 A nyomtatott dokumentumok mellett konyvtarunk valogatva gytjti, tarolja, nyilvan-
tartja és szolgaltatja az iskolaba keriil6 nem nyomdai tton eldallitott, audiovizualis és szami-
togéppel olvashat6d ismerethordozokat is. Rendelkeziink a dokumentumok hasznalatahoz és az
1j dokumentumok eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel.

1.5 Iskolank muzealis értékli dokumentumokkal is rendelkezik. Az iskolai konyvtarak
muzedalis anyagait eredeti helyiikon kell megdrizni, nyilvantartani, feltdrni és a tudomanyos
kutatds szaméara hozzaférhetdvé tenni.

1.6 Az allomany nagysagat és gyarapitasi litemét az iskolaban oktatott targyakhoz kapcso-
16d6 konyvek, folyodiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi és mindségi Osszetétele, a
dokumentumoknak a nevel6-oktatd munkaban betoltott szerepe, a tanuldk és a neveldk 16t-
szdma, az elkiilonitett dlloméanyrészek szama hatarozza meg.

1.7 A (szak)tantermek, tanuloszobak dokumentumsziikségleteit allando letétek kihelyezé-
sével vagy — korlatozott példanyszam esetén — a sziikséges dokumentumok rovid idore (a ta-
nitasi ora vagy egyéb foglalkozasok idejére) sz616 kolesonzéseével elégitjiik ki. A rovidebb
vagy hosszabb iddre kihelyezett miivek egy-egy példanyat a konyvtarban is igyeksziink hoz-
zaférhetévé tenni.

1.8 Az allomany rendszeres, szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval kivanjuk elérni a
konyvtari gyiijtemény optimalis tartalmi és mennyiségi Osszetételének, megfeleld aranyainak
megteremtését. A korszerli konyvtari allomany kialakitasat a foloslegessé valt vagy elhaszna-
lodott példanyok kivonasaval segitjiik eld.

1.9  Aziskolai konyvtar allomanyat az SZMSZ-ben rogzitett alapelvek szerint nyilvantart-
va, szamitogépes program segitségével feltarva bocsatjuk rendelkezésre.

1.10 Az allomany fejlesztésének anyagi feltételeit az iskola koltségvetésén beliil az intéz-
mény fenntartoja biztositja. A beszerzésre fordithat6 0sszeg felhasznalasaért az iskolai konyv-
taros a felelds. Gytijteményszervezési tevékenysége soran egyeztet az intézmény vezetdivel, a
nevelGtestiilet tagjaival.

1.11  Alloméanygyarapitaskor figyelembe vessziik a vilaghalén elérheté dokumentumok
korét is (pl. MEK, Digitalis Irodalmi Akadémia stb.).



2. Gylijteményszervezés

2. a) Az allomanygyarapitas médjai:
vétel: - megrendeléssel (pl. jegyzék alapjan)
- kozvetleniil a boltokbdl, antikvariumokbol, konyviigynokoktol
ajandék:  -fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol, intézményektol,
- maganszemélyektdl torténd atvétel
csere: - szintén fiiggetlen a koltségvetéstdl, nagyon kis szerepet jatszhat
az allomanygyarapitasban (pl. testvérintézményektol)
egyeb: - sajat kiadvanyok eldallitasa
A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
- tematikus: tanulashoz, tanitashoz kapcsolddo irodalom, pedagogiai, pszichologiai-
irodalom, tehetséggondozas figyelembevétele;
- nyelvi szempont: magyar nyelvli dokumentumok és a tanitashoz kapcsolédo angol,

német, spanyol nyelvii ismerethordozok.

2. b) Az allomanyapasztas okai:
Alloményapasztasra a kovetkezé esetekben keriil sor, a dokumentumok az aldbbi okok miatt
torolhetok:
- tervszerll allomanyapasztas: a rendszeres allomanygondozas sordn tartalmilag avult-
nak nyilvanitott konyvek kivonasa,
- természetes elhasznalddas: megrongalddott dokumentumok selejtezése;
- hidny: minden tanév végén eléfordulhat, ilyenkor a tanulé megfizeti a konyv jelenlegi
forgalmi értékét (pénzben megtéritett kovetelés);

- blincselekmény: lopas.

Béarmely okbol valo allomanykivondsnal jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza a t6-
rolt dokumentumok fobb bibliografiai adatait, darabszamat. A t6rolt dokumentumokat a leltari
nyilvantartasbol és a katalogushalozatbol ki kell vezetni. Az dlloményapasztashoz az igazgatd
irasbeli engedélye, hozzéjaruldsa sziikséges, mely engedélyt a torlési jegyzokonyv tartalmaz-

za. A torolt dokumentumban a torlés tényét pecséttel rogziteni kell.



Az elavult tankonyvek selejtezését sajat hataskorben végezi a konyvtaros. Selejtezésiikkor
azokat az elektronikus nyilvantartasbol kivonja.

Az allomanyapasztas nyilvantartasa a konyvtar vagyoni alapokmanya.

Az itt nem érintett kérdésekben a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd

torlésrol szold 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM egyiittes rendelet értelmében kell eljarni.

2. C) Az allomany ellenérzése
A konyvtari allomany leltarozasa 25.001-75.000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtar
esetében 5 évenkénti ellendrzést igényel. Az allomanyszervezésre vonatkozo rendeletek meg-

talalhatok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban.

1. A KONYVTAR GYUJTOKORE TARTALMI SZEMPONTBOL

a. Kézikonyvtari allomany
Ebben az allomanyrészben a kiilonb6z6 miveltségteriiletek alapdokumentumait gytjtjikk az
¢letkori fokozatok (10-18 év) figyelembevételével:

- altalanos- és szaklexikonok, enciklopédidk,

— szotarak, fogalomgytijtemények,

— kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak,

- adattarak,

- atlaszok,

— tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

— tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, DVD).
A kézikonyvtar bizonyos fogalmak tisztazasahoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek
szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyujt segitséget. Az ismeretek gyarapitdsanak,
a tények, adatok ellenérzésének is fontos eszkdze. Rendszeres hasznalata felkésziti a gyerme-
keket arra, hogy késdbb munkajukat tokéletesebben végezhessék a kdnyvek segitségével.
Cél, hogy a konyv, s a kdzeljovOben a szamitogép is munkaeszkdzzé valjon. Mindezek figye-
lembe vételével beszerezziik a konyvtar részére az altalanos lexikonokat és a szdmukra jol
hasznalhato szaklexikonokat, egy-egy tudomany Osszefoglald kézikonyveit, szotarakat, kép-

z6émiivészeti albumokat, a szorakozas, a jaték, a sport kdnyveit, 6sszefoglalo foldrajzi, életraj-



zi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek torténetét bemutat6 irodalmat. Beszerezziik
a szépirodalmi antologidkat, versgyljteményeket.

A kézikOnyvtar dsszeallitdsanal szem el6tt tartjuk a hasznaldk életkori sajatossagait. Valogat-
va helyet kapnak a kézikonyvtarban azok a pedagogiai, moédszertani kiadvanyok, a konyvtari
munkara vonatkozo irodalom, a pedagogusok szamara megjelend utmutatok, amelyek az isko-
lai konyvtaros szamara feladatai ellatasakor sziikségesek.

A kézikonyvtar alloményat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tdjékozddashoz, az irodalmi és
egyeb targyl, magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel, kiilonféle tajékoztatasi segédletek-
kel gyarapitjuk. Ide kerlilnek az értékesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el
a gyljtékorbe tartozd bibliografidkat, az egyes tudomanyagak legfontosabb monografiait, ka-
lauz jellegli szintéziseit, az altalanos és szaklexikonokat stb. A hagyomanyos kdnyvtari anya-
gokat kiegészitik az interneten elérhetd szamitogépes adatbazisok, melyek a tajékoztatas és az

egyéni ismeretszerzés nélkiilozhetetlen eszkozei.

b. Szépirodalom
Az alapvizsga és az altalanos miveltség kovetelményeinek megfelelden fejlesztett témacso-
port. Tilnyomo tobbségét a kdtelezd olvasmanyok és az ajanlott szépirodalmi miivek alkotjak
nagyobb példanyszdmban.
Teljességre torekvoen gytijtjiik

- helyi tantervben szerepl6 kotelezo és ajanlott olvasmanyokat,

- atananyaghoz kapcsolddo antoldgidkat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat.

c. Szakirodalom
A helyi tantervnek megfeleld, az egyes tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyveket soroljuk
ide.

d. Hittankonyvek
A hittannal kapcsolatos szép- €s szakirodalmi miivek keriilnek ide. A hittan tankonyvek a

tankonyvek koz¢ sorolandok.



e. Pedagogiai gyilijtemény
A pedagogia és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei tartoznak ide.
Teljességre torekvden gytjtjiik a helyi tantervekben meghatdrozott tankdnyvek, munkafiize-
tek, feladatlapok, atlaszok, tanmenetek, a tanitasukhoz sziikséges mddszertani segédletek, fel-
adatgytijtemények, tesztkonyvek példanyait.
Erésen valogatva gytjtjiik:

- apedagodgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- apedagogiai és pszicholdgiai 6sszefoglalokat,

a kiemelkedd pedagdgiai munkakat,
- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatisi cél megvalositdsdhoz

sziikséges szakirodalmat,

a muveltségi terliletek modszertani segédleteit, segédkonyveit,

a csalédi ¢életre neveléssel, a sziilo és iskola kapcsolataval foglalkozd, palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tdjékoztatokat,

az iskola torténetérdl sz616 dokumentumokat.

f. Konyvtari szakirodalom
Konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz, a ke-
rettantervhez kapcsolodd dokumentumok kore tartozik ide.
Erésen valogatva gytjtjiik:
- a kurrens, retrospektiv jellegii tajékoztatasi segédanyagokat,
- a konyvtari munka modszertani segédleteit, az sszefoglalé munkakat,

- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket.

g. Idészaki kiadvanyok

Hetilapok és egyéb folyoiratok. A megvasarolt periodikak jelentds részét 2-5 éven beliil selej-
tezziik, tartdsan azokat a folyodiratokat drizziik meg, melyek avulasa csak hosszu id6 alatt, s
akkor is csak részlegesen kovetkezik be. Az iskolatorténeti vonatkozasu iddszaki kiadvanyok

teljes korét megorizziik.
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h. Audiovizualis dokumentumok

Audiovizualis részlegiinkben a CD-k, DVD-k talalhatok. A hangzo anyag jelentds részét a
komolyzenei felvételek képezik. Szelektalva beszerzenddk még az értékesebb konnytlizenei
felvételek, a jazz- és a népzene dokumentumai, a nyelvi és irodalmi lemezek.

i. Tankonyvek

A konyvtar kdlesondzhetd €s nem kolcsondzhetd, kurrens €s a napi szintli oktatdsban mar
részt nem vevo tankdnyvallomanya.

Az olvaséteremben szabad polcon, valamint az épiiletben kiilon raktarhelyiségben helyezziik
el azokat a tankonyveket, melyeket nem hasznalnak az adott tanévben. Az adott tanévi, hasz-
nalatban 1évo tankonyvek gylijteménye — a hasznalaton kiviiliektd] elkiilonitve — az olvasote-
remben talalhato, tantargyak, azon beliil évfolyamok szerinti rendben elhelyezve. Tankonyv-
allomanyunk foként hasznalt példanyokbol all, de az utanrendelések, valamint az allomanybdl

kivont dokumentumok apasztasa utani potlas révén évrél-évre folyamatosan frissiil, boviil.

IV. A KONYVTAR GYUJTOKORE FORMAI SZEMPONTBOL

Dokumentumtipusok:

- konyvek,

- 1ddszaki kiadvanyok,

- kisnyomtatvanyok (pl. iskolatorténeti),

- kéziratok (pl. iskolai palyamunkak)

- térképek.

Audiovizualis dokumentumok:

- CD lemezek,

- DVD lemezek.

A kisméretli és a gylijtok szamara késziilt konyveket nem gytijti a konyvtar, azokat sziik-

ség esetén konyvtarkozi kolesonzéssel szerezziik meg a konyvtari tanorai hasznalatra.
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V. A GYUJTES TERJEDELME, SZINTJE ES MELYSEGE

A) Kézikonyvtari allomany

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Altalanos- és szaklexikonok, encik- ‘ .
. Teljességre torekedve gytjtjiik 1
lopédiak
A tananyagokhoz kapcsolddo-, a
tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutato alap-, és kozépszintli se- | Teljességre torekedve gytjtjiik 1
gédkonyvek, torténeti 0sszefoglalo-
kat, ismeretkozl6 miivek
A tudoményok, a kulttra, a miive-
16déstorténet kis- és kozép, alap- és
. . Valogatva 1
kozépszintl torténelmi dsszefogla-
16
Adattarak, kronolégiak, cimtarak,
‘ Erésen valogatva 1
utikonyvek, térképek
Egynyelvii szotarak Valogatva 1-2
Tobbnyelvii szotarak (angol, fran-
cia, német) (kis-, kozép-, nagymére- Valogatva 1-20
ti)
Tobbnyelvii szotarak (a nem okta-
Vialogatva 1
tott nyelvekrol)
Kiilonféle atlaszok Vialogatva 1-2
Az éltalanos miiveltséghez tartozo
alap- és kozépszintli miivészeti,
Vélogatva 1

sport, politikai és gazdasagi témaja

dokumentumok
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B) Szépirodalom
A miuveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott hazi olvasma-
nyokat, antologiakat, szerzdi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmazza, figyelembe

véve az életkori sajatsdgokat.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A gimnazium 5-12. évfolyaméanak
megfeleld és a helyi tantervekben ‘ N
‘ Teljességre torekedve gytjtjiik 3-20
meghatarozott kotelezo, illetve

ajanlott szépirodalmi olvasmanyok.

A tananyag altal meghatarozott
klasszikus és kortars szerzok valo- ‘ .
‘ ‘ Teljességre torekedve gyljtjiik 1-2
gatott miivei és ezek gylijteményes

kotetei

A magyar irodalom és a nemzetek
irodalmat bemutat6 klasszikus és Valogatva 1-2

modern irodalmi miivek

Tematikus antologiak (iskolai,
nemzeti és csaladi tinnepek szerve- Erdsen vélogatva 1

zéséhez)

Klasszikus és kortars szerzok mii-
vei, gylijteményes koteteli, teljes Valogatva 1

¢életmiivel

Lirai, prézai és dramai antologidk,
. ) Valogatva 1
tematikus antologidk

Gyermek- és ifjusagi regények, el-
Vialogatva 1
beszélések, verses kotetek

Szoérakoztatd irodalom (regényes

. . Erésen valogatva 1
¢letrajzok, torténelmi regények stb.)
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C) Szakirodalom
A helyi tanterv, a tantargyi programok ¢és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld ismeretter-

jesztd €s szakkonyvek, lehetéleg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb kdrben.

A gyilijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetleniil kap-
cso0lddo, a tudomanyok egészét
vagy azok részteriileteit bemutato Vilogatva 1
Kis-, kozép- és nagyméretii, alap- és

kozépszintl segédkonyvek

A tantargyakban val6 elmélyiilést és
a tananyagon talmutato tajékozta-

‘ o Valogatva 1-2

tast nyujto alap- és kozépszinti is-

meretkozl6 irodalom

A vallastudoméany alapmiivei, a
Bibliaval foglalkoz6 szakirodalom,
egyhaztorténeti kiadvanyok, a ke-
resztény- €s nem keresztény egyha-
zakkal foglalkozo6 szakirodalom, Valogatva 12
vallasfilozoéfiai, dogmatikéaval kap-
csolatos, erkdlcstannal foglalkozo

szakirodalom

Magyar és mas népek népkoltésze-

crer

tét, mitologiajat, meseirodalmat Vialogatva 1-2

bemutatd dokumentumok

Az oktatott nyelvek tanitasahoz fel-
hasznalhat6 idegen nyelvi segédle-
o Vialogatva 1
tek, ill. idegen nyelvii olvasmanyos

irodalom

Nyelvtudomanyokkal kapcsolatos, a
. Valogatva 1
nyelvek oktatasat segit6 irodalom
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A pszichologiai, szocioldgiai szak-
irodalom, jogi és kozigazgatasi

szakirodalom

Erésen valogatva

A csaladi ¢letre neveléssel foglal-

koz6 dokumentumok

Vélogatva

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiad-

vanyok

Valogatva

1-5

Az egészséges ¢letmoddal (taplal-
kozas, sport) foglalkozé dokumen-

tumok

Erésen véalogatva

Felvilagosito konyvek (drogprob-
1émak, szexudlis neveléssel foglal-

koz6 dokumentumok stb.)

Erdsen vélogatva

Zenei irodalom, kottak

Erdsen vélogatva

Gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok, rendele-

tek és azok gylijteményei

Erdsen véalogatva

Korszerti informaciohordozok,
szamitogeéppel hasznalhat6 infor-

maciohordozok

Vélogatva

Tematikus antologiak (iskolai,
nemzeti €s csaladi iinnepek szerve-

zés¢hez)

Erésen valogatva
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D) Tankonyvek gyiijteménye
Az iskoldban hasznalt tankonyvek €s segédkonyvek.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam

A gimnazium 5-12. évfolyamanak
. Az évfolyamok,
megfeleld és a helyi tantervekben

osztalyok, bon-
meghatarozott tankonyvek, tan- . -
_ | Teljességre torekedve gytjtjiik tott csoportok
konyvi segédkonyvek, szoveggytij- ‘
létszama szerint;

temények, feladatgyiijtemények,
y gyyj Y kb. 1-30

atlaszok stb.

E) Pedagogiai gyiijtemény
Az iskola gylijti a pedagogia és hatartudomanyai alapvet6 segédkonyveit, szakkonyveit, a na-
pi gyakorlatot segité konyveket, segédleteket.

Pedagdgiai, pszichologiai fogalom-
‘ Viélogatva 1
gylijtemények, szotarak

A pedagodgiai programban meghata-
rozott nevelési és oktatasi cél meg- ‘ -
. Teljességre torekvden gytijtjiik 1-2
valdsitasadhoz sziikséges szakiroda-

lom

Az érvényben 1évd iskolai tantervek Kiemelten gytjtjiik 1-2

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiad- Kiemelten gytjtjiik 1-5

vanyok

A pedagobgiai irodalom: a pedago-
gusok szakmai tovabbképzését €s az
‘ Vialogatva 1
orakra valo felkésziilést segit6 ki-

advanyok

Oktatassal Osszefiiggd statisztikai
. ) Valogatva 1
kiadvanyok, kimutatasok
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F) Iskolatorténeti gyiijtemény

Itt talalhatok az iskolankkal, a végzett didkokkal €s a volt tanarokkal kapcsolatos dokumen-

tumok tobbfajta csoportositasban.

Az iskola torténetével és életé-

vel foglalkozo6 kiadvanyok: saj-

6termekek, cikkek, filmek, sa- Teljességre torekvoen gytijtjiik 1-2
jat felvételek, fényképek.

Az iskola tandrainak, és didkja-

inak, ,,0regdidkjainak” a publi- 1-2

. . _ ) Teljességre torekvoen gytijtjiik
kacioi, irasai, szépirodalmi al-

kotasai (kéziratban is)

G) Konyvtari szakirodalom
A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkakhoz sziikséges tajékoztatd segédle-

tek, jogszabalyok. A konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei.

Konyvtari szakirodalom: az is-
kolafokozatnak megfeleld tajé-
koztatd6 munkahoz sziikséges
kézikonyvek, bibliografiak, al-
‘ Teljességre torekvoen gytijtjlik 1-1
lomanygyarapitdsi tanacsadok,
szabvanyok, jogszabalyok, ren-
deletek ¢és egyéb dokumentu-

mok

Az iskolai konyvtarak allomanyéra
vonatkozo alapjegyzékek, tantervi
bibliografidk, az iskolai konyvta- | Teljességre torekvden gyljtjiik 1-1
rakkal kapcsolatos modszertani Ki-

advanyok

Konyvtarhasznalattan modszereinek . o
) Teljességre torekvoen gytijtjlik 1-1
segédletei
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G) Hivatali segédkonyvek

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos kézikony-

vek, jogszabalyok, kozlonyok €s az ezzel kapcsolatos folydiratok, illetve az elektronikus

adathordozon megjelend jogtarak tartoznak ide.

Ezek a dokumentumok tobbnyire nem a konyvtarban talalhatok, hanem a gazdasagi irodaban

vagy az igazgatdi- vagy igazgatohelyettesi irodakban.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai Programjanak és Helyi tanter-

vének aktualis példanyai.

Az iskola vezetdsége részére az is-

kola oktatd munkajanak iranyitasa-

. Valogatva 1
hoz tartoz6 legfontosabb kézikony-
vek, jogszabalyok
Tanligyigazgatassal, gazdalkodassal Vilogatva 1
kapcsolatos jogszabalyok, rendele-
tek, segédkonyvek
H) Idészaki kiadvanyok (periodikumok)
A tantargyi program kovetelményeihez kapcsolodo havilapok.
Tantargyakhoz kapcsolodé szakla- 1
Vélogatva
pok
Ismeretterjesztd hetilapok, folyoira- 1-1
Vélogatva

tok

VI. AKONYVTARBOL KIHELYEZETT LETET

Tantermekben elhelyezett letét
A pedagogusokkal egyeztetve, a tantermekben helyezziik el a didkok mindennapos tanulasa-

hoz sziikséges kézikonyveket, tankonyveket, melyekrdl a konyvtaros leldhelynyilvantartast

vezet.
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VII. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA, A KATALOGUS SZERKESZTES
SZABALYAI

Kataloguskészités és -szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjon, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhe-
lyezett dokumentumok kozatt.

Ezek az eligazito nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok. A papir alapt katalogust lezar-
tuk, elektronikus katalogust épitiink a SZIREN programmal.

A SZIREN program szerzd, cim, sorozat, ISBN, lel6hely, leltari szam szerinti visszakereshe-
tOséget tesz lehetévé. Iskolank honlapjan is elérhetik a latogatok konyvtarunk elektronikus

katalogusat, tehat online is tudnak keresni az allomanyadatokban.

A Kkataléguskészités altalanos szabalyai konyvtarunkban
A kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata.
A feldolgozas soran a bibliografiai leirasban a kovetkez6 adatokat kell szerepeltetni egy adott
miirdl:
- a mi cimét (alcimét), szerzdjét,
- a kiadas sorszamat,
- a megjelenés helyét, idejét,
- a kiadas szerzdségi kozlését,
- a konyv terjedelmét,
- a konyv illusztraltsagat,
- a konyv méretét,
- sorozat esetén annak szamat, arab szammal jelolve,
- a raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot),
- ISBN szamat,
- a muzealis részleg esetében a konyvek fizikai jellemzoit, possessor-bejegyzéseket,
kotésfajtakat,

- a dedikaciokat, a bejegyzéseket stb. a mélyleird szabvanynak megfelelden.
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A konyvtari allomany feldolgozottsaganak mértéke

Jelenleg a konyvtari részlegben talalhaté dokumentumok 99%-a feldolgozott és visszakeres-

hetd a SZIREN program segitségével.

A konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mélysége

Az allomanyunk feldolgozasa egyszerisitett leirassal késziilt el. Tartalmaz minden olyan bib-

liografiai adatot, amely sziikséges a dokumentum visszakereséséhez.

VIII. A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASANAK ALAPDOKUMENTUMALI

Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési
konyvtarak szdmara. OPKM, Budapest 1987., 110 p.

Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerk. és Osszeall.: Ronai Tamas. 9. atdolg. kiadas.
OSZK KMK, Budapest 1999., 97 p.

Betlirendes mutat6 az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet).

TargyszojegyzEk iskolai konyvtarak részére. Flaccus, Budapest 2002., 180 p.

A konyvtari munka jogi szabalyozasa Magyarorszagon: Oktatéasi segédlet informatikus
konyvtaros szakos hallgatok szdmara. Szerk. Dr. Suppné dr. Tarnay Gyorgyi. KLTE
Egyetemi Kiado, Debrecen 2005., 255 p.

Bibliografiai leiras: Konyvek. Magyar Szabvanyligyi Hivatal, Budapest 1982., 75 p.
Bibliografiai leiras: Iddszaki kiadvanyok, videodokumentumok, hangdokumentumok
stb. — szabvanyok. Magyar Szabvanyiigyi Hivatal, Budapest 1982.

Egyetemes Tizedes Osztalyozas: Roviditett kiadas. 1-2. kotet, OMIKK, OSZK-KMK,
Budapest 1991. 388 p. 499 p.

SZIREN Integralt Konyvtarkezel Rendszer: Felhasznaléi kézikonyv. Budapest,
2004., 63 p. (A teljes felhasznaldi kézikonyv a sziren.com honlapon megtalalhato és

bongészhetd.)

Budapest, 2021. junius 1.

Korossy Zsuzsa To6th Csaba Csongor

konyvtaros igazgatd
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