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L.

1.

A konyvtar fenntartasa, miikodtetése és feliigyelete

A konyvtar a Konyves Kalméan Gimnazium szerves része, fenntartasarol az iskolat fenntar-

to Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont gondoskodik.

Miikodtetéje: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatdnak Gazdasagi Intéz-

meénye.

A konyvtar munkdjat orszagos €s regiondlis szinten a szaktanacsadoi halozat segiti, a ha-

l6zati tevékenység koordinacids kézpontja az Orszagos Pedagogia Konyvtar és Muzeum.
A konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja. E feladatkorében ellendrzi:

-a konyvtar hasznélatdnak intenzitasat a tanulok és tanarok korében
-a konyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat

-a nevelOtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését

Il. A kényvtar feladatai

Feladatainkat a

1997.évi CXL.torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyil-
vanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és al-

kalmazasarol,
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rend;é-
rol,

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl,

16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

3/1975.(VI111.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltaroza-

sarodl) és az alloméanybol torténd torlésrdl szolod szabalyzat kiadasarol,

22/2013-as EMMI Rendelet Egyes koznevelési targya miniszteri rendeletek modositasarol
rendelkezései hatarozzak meg.



Ennek értelmében:
1. A konyvtar tevékenysége az iskola oktatéasi és nevelési céljainak van alarendelve.

2. A konyvtar feladatai:
Alapfeladata:

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl €s szolgéltatasokrol,

¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tan-
orai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kol-
csOnzeéseét.

Kiegészito feladata:

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyoli-
tasaban.



Ill. A kényvtar felépitése és legfontosabb adatai

Felépitése:
1. konyvtar

a./ kézikonyvtar

b./ szakirodalom

c./ szépirodalom

d./ kotelezd irodalom
e./ muzealis gylijtemény

f./ iskola- és helytorténeti gylijtemény

2. folyoirattar

3. letéti allomany van a kdvetkezd helyeken:

1. angol kabinet 4. fizika szertar

2. olasz kabinet 5. kémia szertar

3. biologia szertar 6. torténelem szertar

7. német kabinet

A konyvtar adatai:

Osszes alapterﬁletelOO,Zmz. A dokumentumok legnagyobb része szabadpolcon kertilt
elhelyezésre. Zart szekrényben talalhatd az audiovizualis- és az iskolatorténeti gytijte-
mény. A muzealis anyag nagy része zart szekrényben, a 27-es Nadas — teremben talal-
hato, az iskolatorténeti kiallitas részeként. A letéti allomanyok a megfelelé tantermek-
hez tartoznak, itt szekrényben, polcon talalhatdéak a konyvek. Az olvasdteremben egy
TV és egy video-, DVD lejatszo, egy fénymasolo (szkenner), egy radio, egy lemezjat-
sz6 talalhat6, 25 az olvasohelyek szama. Az olvasok rendelkezésére all 3 multimédias
szamitogép Internet hozzaféréssel. A konyvtar ligyviteli munk4jat egy masik szamito-

g€p segiti.

A konyvtari termek elektronikus védelemmel vannak ellatva.



A konyvtar alapitasi éve 1905.
Székhelye: 1043 Budapest Tanoda tér 1.

Telefonszama: 06-1- 369-3388/11 ; e-mail cime: konyvtar@kkag.hu

Honlap: http://kkg.hu/index.php/kkg/oldal/C9/

A konyvtar pecsétje:

Budapest IV. ker.
Kdnyves Kalman Gimnéazium
Konyvtara
| Leltar szam: ......cccccsrnnrinnes



mailto:konyvtar@kkg.hu

IV. A kényvtar gyiijtékére

1.A konyvtar gylijtokore altalanos jellegli, de mélységében igazodik az iskola specialis igénye-

ihez.
2.A szakirodalmi (ismeretterjesztd) miivek gytijtokore

a./ lexikonok, enciklopédiak, szotarak, kézikonyvek
b./ k6zépszintii és ( a tagozatos jelleg ill. a fakultativ oktatas miatt) fels6fokt szak-

konyvek
3.A szépirodalmi miivek gyiijtokore

a./ kotelez6 szépirodalmi alkotasok ( kb. egy osztalynak megfelel6 példanyszamban)
b./ a magyar és a vilagirodalom maradand6 alkotasai

c./ a mai magyar és vilagirodalom alkotasainak szelektiv gytijtése

4. A tantargyi segédletek, segédkonyvek beszerzése nagy példanyszdmban a szaktantermi
rendszer igényeihez kapcsolddva torténik. E konyvek zome (kb. 90-95%-a) a letéti (szaktan-
termi) konyvtarakban keriil elhelyezésre.

5. Folyoiratok

Altalanos igényeket kielégité és tantargyakhoz kapcsolodo alapveté szaktudoményos, pedago-

giai, tarsadalmi-politikai, kulturalis, irodalmi, miivészeti folyoiratok.

A konyvtar elsdsorban magyar nyelvii anyagot gytijt, kivételt képeznek ez aldl a nyelvi szakok

tanitasdhoz sziikséges segédanyagok.

V. Az allomany gyarapitasa és apasztasa

1. Az iskolai kdnyvtar vétel, ajdndék és csere utjan gyarapodik. A konyvtaros alloméanygyara-
pitasi munkaja soran végrehajtja az igazgato utasitasait, figyelembe veszi a neveldtestiilet és a
tanuloifjusag képviseldinek véleményét.

2. A konyvtéarba gytlijtokoron kiviili anyag még ajandékként sem keriilhet.



3. Az allomany gyarapitasara szolgald Osszeget az iskola koltségvetésében meghatdrozza. E
pénzosszegnek ugy kell a konyvtaros rendelkezésére allnia, hogy lehetdsége legyen a folyama-
tos beszerzésre.
4. A konyvtar (iskola), fenntartd szerzodést kot- az elGiranyzott 6sszeg kb. 70%-a terhére- a
Konyvtarellatd Vallalattal.
5. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. Tudtan kiviil az iskolai
konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.
6. A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975 (VIIL.17.MK.) KM-PM szdmu rendelet alap-
jéan torténik.
7. Az allomany gondozésa és védelme.
a./ A konyvtarban 50%-0s relativ nedvességtartalmat kell biztositani.
b./ Gondoskodni kell a kdnyvtar aramtalanitasarol és a biztonsagtechnikai berendezések hibat-
lan mitkodésérol.
c./ A konyvtarban poroltét kell elhelyezni.
d./ A konyvtarban dohanyozni és nyilt 1angot hasznalni tilos.
e./ A konyvtar kulcsai a kdnyvtarosnal, az ig.h.-i irodaban és a takaritonal talalhatok.
f./ A konyvek portalanitasarol évenként gondoskodni kell.
8 Az éallomany ellendrzése
a./ A konyvtari allomany ellendrzése és a dokumentumok nyilvantartasabol vald torlése a
szamitogépes nyilvantartas alapjan torténik.
b./ Allomanyellendrzést kell végezni Gtévenként, illetve ha

-elharithatatlan esemény tortént

-elemi kar kovetkezett be

-a konyvtar vezetdje valtozik
c./ A leltarozashoz két személy sziikséges. Az igazgato koteles a konyvtaros mellé a leltarozas
iddtartamara megfelel6 szakismerettel rendelkez6 munkatarsat beosztani.
d./ Az allomanyellendrzés tényérdl a vonatkozo jogszabalyok alapjan jegyzOkonyvet kell ké-
sziteni.
9. Az éallomany apasztasa
Az 4llomanybol val6 torlésre a kovetkezd estekben kertilhet sor:
a./ a dokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt.
b./ a dokumentum irantiolvasoéi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része feleslegessé

valt.



c./a dokumentum tartalmi szempontbol elavult

d./a konyv elveszett, de massal potoltak

e./a konyv elveszett, de nem potoltdk massal

A 3/1975(V1I1.17.)KM-PM szamu egyiittes rendelet alapjan a konyvtar altal kikolcsonzott és a
kolcsonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt, megrongalddott (a tovabbiakban elveszett)
dokumentum esetén a kovetkezOképpen kell eljarni.

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

2./ Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem pétol-
hatja, a konyvtar a kolcsonvevotdl a dokumentum antikvarforgalmi becsértékének pénzben
vald megtéritését kovetelheti.

A torlés lebonyolitasa és adminisztracidja az emlitett rendelet alapjan torténik.



VII. A kényvek raktari rendje és az allomany feltarasa

1. A konyvtarba csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni.

A konyveket szabadpolcon kell elhelyezni. A raktari rend kialakitasanak alapja az ETO.

2. A konyvtar €s a letéti allomanyok

A konyvtar letétbe helyezi a megfeleld biztonsdgot nyujtd szaktantermekbe, szertarakba a
szakmai munkak6zosség-vezetd vagy mas megbizott személy anyagi felelossége mellett az

alabbi dokumentumokat:

a tantargyhoz kapcsolodo legfontosabb kézikonyvek példanyait
a munkaeszkozként hasznalando segédkonyveket
(fentiekbdl a konyvtarban megfeleld példanyszamnak maradnia kell)

szakmai, mddszertani folydiratokat

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

3. Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumalloményar6l szamitégépes nyilvantartas késziil. Jelenleg a Szirén
integralt konyvtari rendszert hasznaljuk, minden munkafolyamatban. Mivel az allomany teljes

koriien digitalizalt, ezért a szamitogépes nyilvantartas érvényes.

VIIl. A kényvtar munkarendje, kbnyvtari szolgaltatasok

1. Az iskolai konyvtaros feladatait a munkakori leiras (2.sz. melléklet) tartalmazza.
2. A konyvtar nyitva tartasa, hasznalati szabalyai a 3. Szdmu mellékletben talalhatok.
3. Konyvtari szolgaltatasok:

- Kolesdnzés a nyitvatartasi idoben a 3. Szamu melléklet szabalyai szerint.

- Ahelyben olvasas lehetdségének biztositasa a nyitvatartasi id6 alatt

- Téjékoztatas, valaszadas referencia kérdésekre

- Konyvtarismereti 6ra tartdsa

- Sziikség esetén konyvtarkozi kdlcsonzes.
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IX. A kényvtar kapcsolatai

1.A konyvtaros allando6 kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tobbi tagjaval.

2. Kiilondsen fontos a kapcsolat kiépitése az osztalyfonokokkel, a szertarosokkal és a szakmai
munkak6zosség-vezetokkel.

3. A konyvtar kapcsolattartasra torekszik a Févarosi Szabd Ervin Konyvtar IV keriileti f6-

konyvtaraval ( konyvtarlatogatasok, kolcsonds konyvtarkozi kolesonzés stb.)

X. Szakmai képzés és tovabbképzés

A konyvtaros rendszeresen részt vesz a gimndziumi konyvtarosok értekezletein, munkakdzos-

ségi foglalkozasain és az FPI altal szervezett tovabbképzéseken.

Xl. A szabalyzat alapjaul szolgalé dokumentumok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és al-
kalmazasarol,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rend;jé-
rol,

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirol,

16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

3/1975.(VI111.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltaroza-
sarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol,

22/2013-as EMMI Rendelet Egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol

A szabalyzatban foglaltak alkalmazasat 2013. marcius 31.-t61 elrendelem.
Budapest, 2013. marcius 31.
Somjén Gabor

Igazgato

11



1. szamu melléklet

Gyiujtokori Szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar funkciorendszere és gyiujtokore

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az adott iskola tipusdnak megfeleld nevelési-oktatasi cé-

lok hatarozzak meg.

Jelenleg a Konyves Kalman Gimndziumban hat-és négy évfolyamos képzés folyik..
Ennek értelmében az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat min-
den olyan informacidohordozdval, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatdé munka

folyamatéaban.

A konyvtar elsédleges funkciojabol adodo feladatainak megvalositasat segitd dokumentu-

mok tartoznak az allomany fogytjtokorébe.

Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve segédkdnyve-
ket, a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankonyvekben és egyéb oktatasi
segédletekben hivatkozott, illetéleg ajanlott olvasmanyokat, az 6ravezetés menetében munkal-
tatd eszkozként hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészit vagy ahhoz kozvetve kapcsolo-
do, de nem munkaltato jellegli ismeretk6z16- és szépirodalmat, periodikumokat és a tanitast-
tanulast segité, tamogatd nem nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis dokumentumok,

szamitogépes szoftverek).

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellekgylijtokorbe

sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutato ismeretszerzési igények kielégitést csak részle-

gesen tudja vallalni.

A tanuldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivel0dési, szorakozasi igényeinek kielégitésé-

hez sziikséges informaciohordozokat csak erds valogatassal gytjti.
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2. Az iskolai konyvtar gvijteményjellege

A kiilonb6zé dokumentumtipusok tarolési rendjének sajatossagai kovetkeztében, illetve a
funkcionalis szempontbdl elkiilonitett alloméanyrészek (kézi- és segédkonyvtari allomany, pe-
riodikdk, audiovizudlis gyljtemény, letétek) egységes egészet, konyvtari gylijteményt alkot-

nak.

A konyvtar az iskola forraskozpontja. Allomanya, nyilvantartasi, feltaro apparatusa minden

olyan ismerethordozdt tartalmaz, amelyek a korszer(i neveld-oktatd munkat segitik.

3. Alloményelemzés

A Konyves Kalman Gimnazium megalapitasa, 1905 6ta rendelkezik konyvtarral.

Jelenleg az 4llomany nagysaga 28.952 dokumentum. Ebbdl 28.075 konyv, 877 audiovizua-
lis dokumentum. A muzedlis allomany ( 1945 el6tt megjelent konyvek) nagysaga: 783 kotet.

Az allomany megoszlasa:

Szakirodalom: 19.018 dokumentum ( 65%)

Szépirodalom: 9934 dokumentum (34%)

Kézikonyvtar: 986 dokumentum (3,4%)

A szakirodalmi dlloméanyrészek:

0 Altalanos miivek: 360 kétet

1 Filozofia, pszichologia: 751 kotet
2 Vallas, mitoldgia: 315 kotet

3. Tarsadalomtudomany: 2167 kotet
5. Természettudomany: 2945 kotet
6. Alkalmazott tudomény: 1036 kotet
7. Miivészetek: 1632 kotet

8. Irodalom, nyelvészet: 5990 kotet

9. Torténelem, foldrajz: 3822 kotet
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4. Az iskolai konyvtar gviijtokore formai oldalrol:

I irasos nyomtatott dokumentumok
A. Konyv
B. Periodika
C. Kisnyomtatvany
D. Kotta
II. Kéziratok
1. Audiovizualis ismerethordozok
A. Hangzo6 dokumentumok ( hanglemez, audio-CD)
B. Hangzo6-képes dokumentumok (DVD,vided)

IV. Egyéb informacidhordozok (szamitégépes dokumentumok, CD-ROM,,...)

5. A beszerzés forrasai

A hazai kényvarusi forgalomba keriils konyvek gytijtési kore kiterjed az Uj Konyvek allo-
manygyarapitasi tanacsado altal ajanlott magyar és idegen nyelvii kdnyvtermés alapfoku, illet-
ve kozépfoku oktatasi intézmények konyvtaraiba ajanlott torzsanyagara. (Mindsito jele: “i”,

“T”). A konyvarusi forgalomba nem keriild kiadvanyok kozvetleniil a kiadd intézményektdl

szerezhetdk be. (OKSZI, OPKM, megyei pedagogiai intézetek)

Az iskolai konyvtar allomanyaba ajandék utjan csak a gyiijt6korébe tartozo mivek, illetve

dokumentumok kertilhetnek be.

6. A gviijtés szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gyljtenek, teljességgel egyetlen tantargy, szaktu-

domany irodalmat sem gytijtik.

Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom

megfeleld valogatéassal tartalmilag teljes legyen.
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Konyvtarunkban az adott tantargyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteriiletek encik-
lopédikus szintii gytijtése €lvez elsdséget. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerep-
16 irok, koltok valogatott miivei, tovabba a lirai-, dramai-, és prozai antologiak, szoveggyij-
temények, nemzeti, csaladi és vallasi linnepekhez, iskolai tinnepségek megszervezéséhez, mi-
sorok Osszeallitdsahoz felhasznalhaté misorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez

elsélegességet.

Konyvtarunk - az iskoldban folyd képzés jellegének megfeleléen - az iskolaban oktatott

tantargyak kozépszintli irodalmat gytijti elsésorban.

Kiemelten gyljtjik a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltaté eszkozként hasznalatos miiveket. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve

kapcsolodo szép- és ismeretkdzl6 irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatassal gyiijtjiik.

7. Sziikséges példanyszamok

1. Kotelezd szépirodalom: 15-30 példany
2. Ajanlott szépirodalom: 3- 5 példany

3. Oktatasi munkaeszkozt jelentd segédkonyvek:
Szaktantermi letéteknél: 15-30 példany
Konyvtar: 5-8 példany

4. Bizonyos szakkonyvek (pl. magyar irodalomtorténet, magyar torténelem, stb.): 3-5 pél-
dany

8. A oyiijtokor részletes meghatarozasa témakorok szerint:

I. Szépirodalom

Atfogé lirai, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar iro- | A teljesség igényével.

dalom bemutatasara

Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus tananyaganak megfelelden a|Kiemelten, a teljesség

hazi- és ajanlott olvasméanyok igényével.

A tananyag altal meghatéarozott klasszikus és kortars szerzok teljes | Teljességgel.
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¢életmive

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus €s modern antologiak

Vélogatassal.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortars magyar és

kilfoldi alkotok muavei

Er6s valogatassal.

Tematikus antoldgiak.

Vilogatva.

Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények.

Erés vélogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének

megfeleld olvasményos irodalom.

Erés valogatassal.

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelodését, oktatasat segitd

szép-, gyermek- ¢és ifjisagi irodalom,

A magyar nyelvll szép-
irodalmi muvekre vonat-

koz6 szempontok szerint.

II. Ismeretk6z16 irodalom gytijtése

Kis-, k6zép- és nagyméretli alapszintl altalanos lexikonok és alta-

lanos enciklopédiak

Valogatva.

Kis-, kozép- és nagyméretii kozépszintli altalanos lexikonok és

altalanos enciklopédidk

Teljességgel.

Kis-, kozép- és nagyméretli felsészintii altalanos lexikonok és alta-

lanos enciklopédiak

Teljességre torekedve.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel0déstorteé-

net

- Kis-, k6zép- ¢és nagyméreti alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

- Kis-, k6zép- és nagyméretli kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

- Kis-, kozép- és nagyméretli felsGszintli elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

-valogatva

-teljességgel

-valogatva

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét
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vagy azok részteriileteit bemutatd

- kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii szakiranyu segédkonyvek |- Valogatva
- Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszintli szakirany segéd-

konyvek - Teljességgel
- Kis-, kdzép-és nagyméretii felsdszintli szakiranya segédkony-

vek

- Vialogatva

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
- Alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi -vélogatva
- Kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi -teljességgel
- FelsOszintii elméleti és torténeti 0sszefoglaloi -vélogatva
Munkaltato eszkdzként hasznélatos miivek
- alapszintli ismertk6z16 irodalom - valogatva

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo felso-

szintl szakirodalom

-erds valogatassal

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd

tajékozodast kielégitd kdzépszintli ismeretk6z16 irodalom

- er0sen valogatva

Az adott oktatasi intézmény €rvényben 1€évo tantervei, tankonyvei,

munkafiizetei, feladatlapjai

-teljeséggel

Ervényben 16v6 4lt. iskolai tantervek, tankonyvek

-erds valogatassal

A tovabbtanuldst eldsegitd palyavalasztasi Utmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

- teljességre torekedve

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen

nyelvi segédletek

-erds valogatassal

Budapestre (illetve adott keriiletére) vonatkozé helytorténeti kiad-

vanyok

Az iskolatorténettel, az iskola életével, mozgalmi tevékenységével

- Vilogatva

- teljességgel
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kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

9. Pedagodgiai gyiijtemény

A pedagbdgusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd pedagogia

szakirodalom és hatartudomanyai:

Pedagodgiai lexikonok
Egyetemes €s magyar neveléstorténeti dsszefoglalasok, dokumentumgytijtemények

Pedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkozé konyvek, legfontosabb magyar pedago-

giatorténeti munkak
A nevelés ¢s oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

Muvelddés- és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével, a nevelés-

iigy ¢és a kozélet kapcsolataval foglalkoz6 0sszefoglalok, dokumentumkotetek
A csaladi ¢életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkoz6 munkak
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté miivek

Tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor modszerta-

ni segédkonyvei

Az altalanos iskoldk, illetve a kozépfoku oktatdsi intézmények oktatdsanak tartalméval,

formajaval, a kapcsolatrendszeriikkel foglalkoz6 legfontosabb miivek
A kozmiivelddés elméletét targyald legfontosabb munkak

A kozépiskolai, illetve a felsdoktatasi intézmények tajékoztatoi

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsdsorban a pszicholdgiai irodalom:

A pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédidk, szakszo-
tarak
A pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozé konyvek koziil: az altalanos 1¢é-

lektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- és ifjukor 1€lektana, a szocialpszicholdgia és a sze-

mélyiség- és csoportlélektan legalapvetdbb miivei

Az alkalmazott 1¢lektan kiilonféle agaibol a nevelés és az olvasas I€lektani kérdéseivel

foglalkoz6 legfontosabb munkak
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- A pszichologidban alkalmazott kutatatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati problé-

mait targyald modszertani kézikonyvek, osszefoglalé munkak.

A szociologia, szociografia, statisztika, jog, kdzigazgatas irodalma elsésorban enciklopédikus

szinten gytijtendo:
- A szociologia és a szociologiai mddszertan monografikus szintig valogatva gylijtendd.

- A szakszociologidk koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi szo-

kasokkal, az izlésszinttel foglalkozo miivelédésszocioldgiai kiadvanyok.
- Oktatésiigyi statisztikak.
- Csaladjogi torvény.
- Oktatési jogszabalygylijtemények.

- A muvelodésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykaotetek.

10. A konyvtaros segédkonyvtara

Az iskolafokozatnak megfeleléen a tajékoztatd munkahoz a kézi- és a segédkonyvek mel-

lett valogatva gytijtenddk:

- Elsofoku altalanos bibliografiak, a legfontosabb masodfoku bibliografiak, valamint a szak-

bibliografidk és tantargyi bibliografiak.
- Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok.

- A konyv feldolgoz6 munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, az osztalyo-

zas és indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek.
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtendok:

- A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli kdnyvtartani 6sszefoglalok, a konyvta-

rakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek.

- Az olvaséas technikdjaval, irodalompropagandéaval, az olvasasra és konyvtarhasznalatra

neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok (oraleirasok, feladatgyiijtemények)
Teljességgel gyiijtendd:

-Az iskolai kényvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, mintakataldgusok.
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-Az OPKM ¢s a megyei pedagogiai intézetek, pedagdgiai intézmények iskolai konyvtarakkal

kapcsolatos mddszertani kiadvanyai.

11. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkdjanak iranyitdsdhoz az igazgatés, a
gazdalkodas ¢és az tligyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygyiijtemé-
nyek:

- A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkatigyi vitadkkal, bérezéssel, munkaidével, mun-

kaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.
- Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok.
- A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos jogszabalygyiijtemények
Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.

12. Periodika gyiijtemény

A gyljtend6 periodikumok:

- Napilapok

- Pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folyoiratok
- A tantargyak moddszertani folyoiratai

- Konyvtari szakmai folyodiratok

- Gyermek és ifjusagi lapok

- A tananyaghoz kapcsolodo rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos €s miivészeti folyo-

iratok

13. Kottagyiijtemény

Az ének-zenei oktatashoz kapcsoloddan a kiilonbozd zenei miifajok, illetve az énekes és

hangszeres zenemiivek kottai.
14. Kéziratok
Az iskola pedagdgiai dokumentacioja:

Az iskola, illetve a gyermek ¢és ifjusagi szervezetek életével, torténetével kapcsolatos doku-

mentumok.
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Feliigyel6i, szaktanacsadoi osszegzések.
Fontosabb iskolai dokumentumok:

- Eves munkatervek

- Osszegzd elemzések, értékelések, jelentések.

15. Audiovizualis gviijtemény

Az audiovizualis ismerethordozok gytijtése az érvényes taneszkozjegyzek alapjan, a meg-
adott normék figyelembevételével torténik.

A konyvtaros allomanygyarapitasi segédeszkozei: Uj Hangfelvételek, Uj videofelvételek,
Uj Média (Pedagégiai Technologia), allomanygyarapitasi tanacsadok.

A kiilonboz0 tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatéd (az idegennyelv-oktatast

¢s a nemzetiségi anyanyelvi miivelddést is eldsegitd) oktato-, illetve ismeretterjeszté audiovi-

zualis dokumentumok beszerzése ajanlott elsésorban.

16. Kivonas, torlés az allomanybol

Az allomanyalakitas szerves része a tervszerii és rendszeres selejtezés. Az elrongalodott, az
elavult tartalmu és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gylijteni az 4llo-
manybol. A selejtezés a 3/1975./VIIL. 17./KM-PM szamu egyiittes rendelet eldirasainak figye-

lembevételével torténik.
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2. szamu melléklet

A KKG fiiggetlenitett konyvtaros-tanaranak munkakori leirasa

Az iskolaban folyo konyvtari munka a pedagdgiai tevékenység szerves része. A konyvtaros
mint pedagogus kapcsolodik a nevel6testiilet munkajahoz. Feladata, az iskolai konyvtar funk-
ciojanak megfelelden a kozvetlen oktatas-nevelés, az oktat6-nevelé6 munka és a tanulasi fo-
lyamat tamogatasa a konyvtar sajatos eszkozeivel, valamint az iskola valamennyi dolgozdja-
nak munkahelyi konyvtari igényeinek kielégitése. A konyvtaros-tanar heti munkaideje azonos
a pedagdgusok munkaidejével: heti 40 o6ra. Kozvetleniil az olvasok rendelkezésére all heti 22
ordban, ez a nyitvatartasi id0 az orarendben rogzitett. Nyitvatartasi idoben tartja a helyi tan-
tervben eldirt konyvtari informatikai orakat . A fennmarad6 idében végzi a konyvtarral kap-
csolatos tennivalokat, illetve heti 6 orat fordithat iskolan kiviili feladatok elvégzésére.

Feladatainak részletes tervét - az alabbiakban vazolt feladatkornek megfeleléen- koteles min-

den év szeptemberében az iskolai tervek ismeretében elkésziteni.

A f64llast konyvtaros feladatai

I. Allomanygondozas

1.T4jékozodas a megjelent konyvekrol.

2.Az éllomany folyamatos gyarapitasa, apasztdsa a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelden.

3.Folyoiratrendelés minden év oktdberében.

4.A beszerzett miivek dlloméanyba vétele (Cutter szam,raktari jelzet, bélyegzés,
leltarozas)

5.A konyvek épségének megovasara neveli a konyvtar hasznaloit, az anyagi le-
hetdségekhez mérten gondoskodik a konyvek ujrakottetésérol.

6.A letéti dllomany biztositasa, fejlesztése, ellendrzése.

7. Allomanyellendrzés az érvényben 1évé kezelési szabélyzatnak megfeleléen.
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&.A raktari rend biztositasa.

9. Statisztika készitése

Az allomany feltarasa

1. A szakrend megvaldsitasa a Konyvtari Raktarozasi Tablazat alapjan.

2.A konyvtarban az allomanyfeltaras Szirén integralt konyvtari programmal torténik.

Olvasoészolgalat

1.A kolesonzés, a helyben olvasas biztositasa.
2.Konyvtarismereti 6rak tartasa.

3.Valaszadas referensz kérdésekre.

4. Konyvtari segitség a pedagogusok és a tanulok munkajahoz.

5.Konyvtari rendezvények szervezése (ir6-olvaso talalkozd, alkalmi miisorok).

Kozvetlen részvétel az iskola oktatdé-neveld munkdajaban

1. Oktatdémunka
2. Sziikség esetén helyettesités
3. Feliigyelet versenyeken, érettségin

4. Egyéb, az igazgatdo megbizasabol elvégzendd neveldi feladat.
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3. szamu melléklet

A KKG konyvtaranak haszndlati szabdlyzata

1.A konyvtarat az iskola tanuldi, dolgozoi és a gyakorlatukat itt toltd egyetemei hallgatok
hasznalhatjak. Indokolt esetben a konyvtdr masnak is rendelkezésére allhat. A konyvtar az
Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR) részeként konyvtarkozi kolcsonzés keretében
kérhet, illetve adhat kolcson konyvet mas konyvtar részére. A konyvtar beiratkozott olvasdja
lehet mindaz, aki beiratkozaskor alairja és evvel clfogadja a konyvtar szamitogépes kolcson-

z¢si nyilvantartasat. A beiratkozas dijtalan.
2. Kolcsonzés id6: heti 22 ora

A kolcsonzés idOpontja az adott tanitasi évben allando, szeptember elején kell meghatarozni, a

konyvtaros tanar egyéb elfoglaltsagaival 6sszeegyeztetve.

Egy olvasé egy alkalommal hat dokumentumot kdlcsondzhet. . A kézikonyvtari mivek, a mu-

zealis dokumentumok nem kolcsonozhetdek.

A kolcsOnzés nyilvantartasa szamitogeéppel (Szirén program) torténik. Kolcsonzési id6 1 ho-
nap, ami kétszer 1 honappal meghosszabbithatd. Kblcsonzési hataridon tali vissza hozatal
esetén késedelmi dijat fizet az olvasd. A tanuldk tanév végén kotelesek minden dokumentu-
mot visszahozni. Kikdlcsonzott konyv elvesztése esetén az olvasd koteles azt lehetdleg ugya-
nazzal a miivel potolni, ha az nem lehetséges, akkor massal, illetve az antikvar arat koteles
megtériteni A konyvtarhasznal6 ( tanuld esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban oko-
zott gondatlan vagy szandékos karokozas estén a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és

mértékben kartéritésre kotelezheto.
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4. szamu melléklet

A KKG konyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

Jelenleg a Konyves Kalman Gimnazium Konyvtaranak teljes alloménya feldolgozott. A régi,
cédula katalogust (szerzd és cim szerinti betlirendes ~, szakkatalogus, targyszo katalogus)
2002-ben , a retrospektiv adatkonverzid befejezésekor lezartuk. ( A hagyomanyos katalogus
akkor nem volt teljes, mert csak 1988 ota épiilt.) Biztonsagi tartalékként megtartottuk a raktéri

katalogust, ezt tovabbra is — a digitalis katalogussal — egyiitt épitjiik.

1992 6ta a Szirén integralt konyvtari szoftvert hasznaljuk minden munkafolyamatban. ( allo-
manygyarapitas, selejtezés, leltdrozas, kolcsonzés).Az elektronikus katalogus az iskolai halo-
zaton belill is elérhetd, illetve online mddon az iskola honlapjardl, a konyvtar-kdlcsonzés me-

niipontbol.

A program elnevezése: SZIREN

Készitdk neve: Szirén fejlesztdi csoport
Uzembe helyezés datuma: 1992. december 9.
A program a konyvtar 1. szamu gépén fut.

Jogosultsagok: Az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését P.Szabé Melinda

konyvtaros végzi.
A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.

A konyvtari allomany tobbféle betlijelzetes leltari szam tartomanybol all. A régi allomany

részei:
e Ifjusagi 11 —19999-ig
e Tanari T1-T7440-ig
e Osszevont 010.000 — 022101-ig

e Régi brostira RB199 — RB2691-ig
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Uj allomany részei (1988 6ta):
e Uj konyvek - Betiijelzet nélkiili szamok 1 —
e Ujbrosura - B1 -
e Audiovizualis dokumentumok - Al —

Mivel egy szamhoz kiilonb6z6 betiijelzetek tarsulhatnak, ezért nagyon fontos, hogy az adat-

rogzités hibatlan legyen.

A dokumentum leiras szabalyai

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiréds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszersitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyan-
azok a szabalyok érvényesek. A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras

adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtar-

ban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel
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Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-jelzettel, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az 1j dokumentumokrol a konyvtari szabvanyoknak megfelelden kell a bibliogréafiai leirast
elkésziteni. A dokumentumokat egykotetesként dolgozzuk fel, mivel leltarozaskor, selejte-
zéskor a Szirén program nem milkddik hibatlanul, problémat okoz a kezelésben. A targyszo és
ETO jelzeteket 1ényegretdrden, nem nagy mélységben kell megadni. Specidlis szakjelzete a
tanari kézikonyveknek: 371(802),azaz kerek zarojelben az adott tantdrgyhoz vald tartozast
jeloljiik. A beszerzési jegyz€k szamat minden esetben meg kell adni, ez lehetdvé teszi az uto-
lagos - szamlak, jegyzékek alapjan torténd visszakeresést. Lel6helyként kell megjelolni egy-
részt a nem konyvtarban, hanem szertarakban, tantermekben elhelyezett konyveket, illetve az
allomanyon beliili, nem szoros ETO raktari rend alapjan, hanem egyéb csoportositasi elv alap-
jan elhelyezett konyveket.(Azért nem a szakjelzet mezdben jeloljitk ezeket, mert akkor a prog-
ram nem tudna valos allomany Osszetételt vizsgéalni.) Az alabbi lel6hely megjeloléseket hasz-

naljuk:

Szertarak:

angol, biologia, kémia, matfiz, német, olasz, térténelem

Alloményon beliil:

drama, dgy, , f.irat, fanti, helytorténet, ifi, isk.torténet, izgi, kk, kot, muzealis, tk, vers,vgy

Allomanykivonas esetén, selejtezéskor a selejtezési jegyzék elnevezésének formaja a kovetke-
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