TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM “
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ! |

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata

1. Altaldnos informéaciok

1.1.  Akényvtarra vonatkozd adatok

Neve: Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium Konyvtara
Cime: 7200 Dombovar, Arany Janos tér 21.

Telefon: 125-6s mellék

Létesitésének ideje: 1976.

Elhelyezése: Az iskola kbzpontjaban, az els6 emeleten, a diszteremmel szemben.
Alapteriilete: 100m?

Helyiségek:

e olvasdterem
e tankdnyvtdr

1.2. Fenntartdsa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Tolna Varmegyei SZC Apaczai Csere Janos Technikum és Kollégium szervezetében m(ikodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola igazgatdja gondoskodik. Mkodését az altalanos igazgatdhelyettes
irdnyitja és ellenérzi.

1.3.  Aziskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében meghatdrozott 6sszeghdl torténik, tervszeriien és folyamatosan.
Feladatai:

1. Alapfeladatok:

e agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

e tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrdl

e tandrai foglalkozdsok tartdsa

e azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa

o konyvtdri dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek koélcsonzését

2. Kiegészit6 feladatok:

e tandran kivuli foglalkozasok tartasa

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl
e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének a biztositasa

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében
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o kozremUkodés az iskolai tankonyvellatds lebonyolitdsaban.

2. Koényvtarhasznalati szabdlyzat

2.1.  Altaldnos tudnivaldk

e A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, amely a konyvtarban
kifliggesztve olvashatd.

e Az iskolai konyvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuldi és sajat kozalkalmazott dolgozoéi
haszndlhatjak.

e A szolgdltatasok igénybevétele (a nyomtatds és fénymasolas kivételével) dijtalan.

e A konyvtar a tanév szorgalmi id6szakaban tanitasi napokon latogathatd a nyitvatartasi idGben.

A konyvtar haszndlata sordn is a kulturdlt viselkedés dltaldanosan szokdsos normait kell kovetni. Ezen
tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

e A konyvtarba ételt és italt behozni, ott fogyasztani TILOS!
e A hangos beszédet kerillni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, ill. kutatdst végz6 személyek
tevékenységiiket zavartalanul végezhessék!

2.2.  Nyitvatartdsi idé

A konyvtar a konyvtaros-tanar munkarendjével megegyezéen tart nyitva. A konyvtdros-tandr tandrainak
ideje alatt a kényvtar ZARVA tart.

A mindenkori nyitvatartasi idé (a konyvtaros-tanar érarendjéhez igazodva) a konyvar bejarati ajtajan
kifliggesztve talalhatd.

2.3. Hasznaldinak kore

A konyvtar hasznaldinak kore az iskola

e tanuldi,

e oktatdi testilete,
e adminisztrativ- és
e technikai dolgozéi.

2.4. A konyvtar szolgdltatasai

o Kolcsonzés: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tanar tudtaval, a
személyi kdlcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.

Egyidejlileg 3 darab dokumentum kolcsondzhet6é 4 hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum
kolcsonzését és/vagy ennél hosszabb id6re torténd kdlcsonzést a kbnyvtaros tanar indokolt esetben
engedélyezhet.

A kolcsOnzési id6 lejartakor a kolcsonzd koteles a dokumentumokat a konyvtarba visszahozni. Ezt
legkésSbb a tanév végén kell megtenni. Letéti dllomanyt (az iskola épiletében kényvtaron kivali
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elhelyezésre és hasznalatra) kizardlag tanar vehet at, de azt nem kdlcsondzheti masoknak. A letétet
vagyonvédelmi szempontbdl biztonsagos helyen és anyagi felelGsséggel kell tartania.

Tdajékoztatas:

o bibliografiai és

o adatszolgdltatas
Helyben haszndlat: A kézikonyvtar csak helyben haszndlhatd. Indokolt esetben a szaktanarok révid
id6re kolcsondzhetik.

A konyvtaros tanar segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében,
a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

A kézikonyvtar (lexikonok, szétarak, enciklopédiak) csak helyben hasznalhatéd, azaz nem
kolcsonozhetd.

A helyben haszndlathoz kivett dokumentumokat hasznalatuk utan az olvasénak nem a polcra, hanem
a kijelolt gydjt6helyre kell visszatennie.

Csoportos haszndlat: A konyvtarban a konyvtari nyitva tartadsnak megfeleltetett temterv szerint
koényvtarhaszndlatra éplil6 szakdérak tarthatok. Ezen tanitasi 6rak idején a fentebbi szolgaltatdasok
szlinetelnek. Ezekre az érakra a szokasos tandrai rend érvényes.
Szamitégép hasznalat: A nyitvatartdsi id6ben, egyéni belépési koddal haszndlhaté a gép. Ha
egyszerre tobb igényl6 van, akkor a haszndlat ideje lerovidiil.
Egyéb szolgdltatasok:
o Letétek telepitése
Témafigyelés
Informacidszolgaltatas
K&nyv- és konyvtarhasznalati drak tartasa
Konyvtarhasznalatra épuld szakdrdk elGkészitése
Konyvtari rendezvények szervezése
Ajanlé bibliografidk készitése

o O O O O O

Biztonsagi el6irasok

A konyvtar biztonsagi zardnak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtdros tanarnal és az iskola portajan vannak
elhelyezve. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapas, elharithatatlan akadaly, betegség) esetén
adhatd ki mdsnak, az iskola igazgatdjanak engedélyével.

A konyvtar tisztasagara tgyelni kell. A takaritast, az esetleges apro karbantartasi munkakat lehetéleg
a napi nyitva tartas elején vagy végén kell elvégezni.

A konyvtarban étkezni és italt fogyasztani, dohanyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos!

A konyvtaron bellil a bejaratnal elhelyezett kézi tlizoltd késziiléket indokolatlanul mikddtetni nem
szabad!

A konyvtari helyiségekben be kell tartani a tizvédelmi szabalyokat.

Zaras el6tt dramtalanitani kell.

Kartérités, felelGsség

A kOlcs6nzé tanuld (a letétet kezel6 és kolcsonz6 tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kdrért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat
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koteles egy kifogastalan azonos példannyal pdtolni vagy a leltarkdnyvi értéket az iskola pénztaraba
befizetni. A kartérités modjardl a konyvtaros-tanar dont.

o A szaktandrok részére létesitett letéti allomanyért a szaktanar anyagilag felel6s.

e A konyvtdros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény gyarapitdsdért, nyilvantartasaért.
Akkor vonhatd felel6sségre a dokumentumok hianyaért, ha bizonyithatéan nem tartotta be a
koényvtar szabalyait.

2.7.  Konyvtari tartozas rendezése

A tanuléi jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennallé konyvtari tartozds rendezése
és a konyvtaros-tanar errél adott igazolasa utdn torténhet.

Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a tanuldi jogviszony (munkaviszony) a kbnyvtaros tanar
tudta nélkdl szinik meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetében értelemszerlien az
osztalyfénokot) terheli az anyagi felelGsség.

3. Akonyvtéri dllomany

3.1. Azallomany alakitasa

Konyvtarunk allomanyanak tikroznie kell iskolank nevelési és oktatasi céljait, tantargyi rendszerét, tanari-
tanuldi kozosségét. Ezért a z allomany fejlesztésében figyelembe kell venni az igazgatd, a oktatoi testiilet és
a diakkozosség javaslatait, valamint az iskola konyvtari kdrnyezetének az adottsagait.

A konyvtar allomdnyanak a gyarapitdsaért, mindségéért a konyvtaros felel, hozzajarulasa nélkiil a
gylijteménybe dokumentum nem vdsdrolhatd. A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a
gylijtemény haszndlhatdsagat.

3.1.1.  Gyarapitas

e Vétel: Kbnyvtarunk allomanya a gydjt6kori elveknek megfelel6en gyarapodik, vétel, ajandék és csere
utjan. Az ehhez sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésében elére megtervezetten,
folyamatosan biztositja.

e Ajandék: Intézményekt6l, egyesiletektl, magdnszemélyektdl, kiaddktdl kaphat ajandékot a
konyvtar. A gylijteménybe nem ill6 mlveket jutalmazasra hasznaljuk.

e (Csere: Fliggetlen a konyvtar koltségvetésétél. Alapja a folos példany lehet, s értékegyenléség alapjan
jon létre alacsony példanyszamban.

3.1.2. Az allomanyapasztas
Allomanyelemzés el6zi meg. Szilkségessége és mértéke fiigg:

e agyarapitas minGségétdl

e aziskola szerkezei és profil valtasatol

e atanitott szakterilet forrasainak ratajatol

e 3 dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl
e akolcsonzési fegyelemtdl

Okai lehetnek:

TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM “

V



AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM “

e tervszerl dllomanyapasztas: elavult, folosleges dokumentumok kivondsa
e természetes elhaszndlddas: a hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok
e hidny: elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt dokumentumok

o akolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok

o az allomanyellenbrzési hidny

3.2. Az allomany nyilvantartasa

e Allomany nyilvantartasa
o egyedi és csoportos leltarkbnyv
o szamitogépes nyilvantartas
e  Kolcsonzési nyilvantartasok
o flizetes nyilvantartds
o szamitogépes nyilvantartas

Az egyéb dokumentumokrdl pedig csak egyedi nyilvantartast: brosuraleltarkényvet a brosurakrél, az
audiovizualis eszkozokrél, szamitdgépes programokrdl is kilon leltdrkonyv készil, egy leltarkonyvben
regisztralva, a tipust jelz6 betlivel és ugrészamozassal.

3.3.  Alloméanyba vétel

A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egylttes rendelet és az MSZ 3448-78
szabvany szerint torténik.

A tartds megGrzésre szant dokumentumokat 8 napon belil a konyvtdros allomanyba veszi.

3.4. Az allomany egységei és azok raktari rendje

o Kézi- és segédkonyvtar, mely az alapgyljteményen kivil tartalmazza a munkaeszkdzként hasznalt,
valamint a hazi és ajanlott irodalom egy-egy példanyat. Helyben hasznalhaté allomanyegység.
o Raktari rendje: a szépirodalom betlirendben, az ismeretkozI§ irodalom szak, ezen beliil
betlirendben.
e Duplum allomany, mely az ismeretkdzl6 és szépirodalom tandrakon hasznalhaté tobbes példanyait
tartalmazza.
o Korlatozottan kodlcs6nézhetd dllomanyegység:
o Raktari rendje: mint az el6z6eké.
o Kolcsonozheto ismeretkozl6 és szépirodalmi dllomany, melynek rendje megegyezik az el6z6ekével.
e Periodikak: napi, heti és havi lapok, melyek a tanuléknak és az oktatéknak a tanuldashoz, tanitashoz,
onmiuveléshez, altalanos tdjékozddashoz sziikségesek.

3.4.1. Kiléngyljtemények

o Nevel6i kézikonyvek, tankonyvek, brosurak. Szakdolgozatok az iskola torténetérdl. Részben
kolcsonozhet6 allomany
o Audiovizualis allomany: a videofilmek az iskola studidjaban taldlhatdk, kezel6jiik és kolcsonzjik az
oktatastechnikus, a konyvtdrban csak lista taldlhato réluk
o Hanglemezek, hangfelvételek, oktatécsomagok, szamitdégépes programok, interaktiv és
elektronikus tananyagok
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o Raktari rendjik: kilon egységenként kezelve talalhatdk
o Letéti allomanyok: melyeket a konyvtarbdl kihelyeztiink az aldbbi helyekre: nyelvi labor,
szamitégépes szaktanterem, igazgatdi iroda, tandri szoba, kollégium
3.5. Azallomany ellenGrzése

A konyvtar dllomanyanak ellenbrzését a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szerint végezzik.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, a leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az ellen6rzés lehet id6szaki vagy soron kivili, mddja szerint folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint
teljes vagy részleges.

A leltdrozas alatt a konyvtari szolgdltatas szlinetel, ezért azt szorgalmi idén kiviil kell elvégezni.
Az ellenérzés lebonyolitasahoz Gtemtervet kell késziteni, melyet az igazgatd hagy jéva.

A reviziot legaldbb két személynek kell lebonyolitania, s befejezésekor jegyz6konyvet kell késziteni, melyet
harom napon bellil at kell adni az iskola igazgatéjanak. A leltarozaskor felvett hiany v. tdbblet okait a
koényvtaros-tanarnak meg kell indokolnia.

Az elveszett, elhaszndlddott, folosleges, elavult dokumentumokat folyamatosan kigydjtjik és altaldban tanév
végén toroljik az allomanybdl.

Az allomanyellendrzési nyilvantartasok:

e |eltarozasi itemterv
o jegyz6konyv

4. Gydjt6kori szabalyzat

4.1. Konyvtarunk gy(ijt6korét meghatarozo tényezdk
Iskolai forrasok:

e Iskolank képzési profilja: kozgazdasagi, kozlekedési, informatikai, rendészeti, kereskedelmi,
pedagdgiai.

o Nevelési és oktatdsi céljai: A tudds gyarapitdsdval egyitt a személyiségfejlédés biztositdsa. Olyan
személyiség kialakitasa, akiben él az 6nmivel6dési igény, van erkolcsi és esztétikai értéktudata.

e A konyvtarpedagdgiai program megvaldsitdsa bar minden tantargyhoz kotédik, elsGsorban az
irodalom és az informatika tantargyakhoz kapcsolddik

Iskolan kivuli forrasok:

A varosi konyvtar szolgaltatasainak igénybevétele

A szakmai tarsintézmények szakgy(jteményei és szolgdltatasai
e Az orszagos és a megyei pedagdgiai intézetek szolgdltatasa

Szamitdgépes haldzatokon elérhetd informacidk
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4.2. FOgyljtékor és mellékgyijtokor

Fogyljtokor: A konyvtar elsédleges funkcidjabdl addédd feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az dllomany fégydjtokorébe. Minden olyan dokumentum, amely a pedagdgiai program miuiveltségi
teriiletei és tantervei szerint megvaldsulé tanitas-tanulds soran eszkdzként jelenik meg.

Mellékgyjtokor: a tananyaghoz nem kdzvetlenil kapcsolédd, kevésbé hangsulyos feladatokhoz kapcsolédéd
dokumentumok.

4.3. Agyljtékor dokumentumtipusai

Tipustdl fliggetlenldl minden, amelynek tartalma az iskolai oktatd-nevel6 munkahoz sziikséges. ElsGsorban
mégis a hagyomanyos dokumentumokat gyujtjiik.

4.3.1. Kényvek

o kézi- ill. segédkonyvek

e atantervi torzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok

e azajanlott olvasmanyok

e az éravezetés keretében munkaltatdeszkozként haszndlatos muvek

e atananyagot kiegészit6 v. ahhoz kdzvetlenil kapcsolddd, de nem munkaltatd

e ismeretterjeszt6- és szépirodalom

e az oktatdk on- és tovabbképzését szolgalé pedagdgiai és

e tarstudomanyiirodalom csak abban az esetben, ha ezeket a miveket a késGbbiek soran a tanitasban
és a tanulasban fel lehet hasznalni.

4.3.2. Periodikumok

e atanitas-tanulas folyamataba illeszthetd napi-hetilapok, folydiratok

4.3.3. Nem nyomtatott ismerethordozdk

e AV dokumentumok: az érvényes taneszkdz jegyzékben szerepl6, valamint az iskola egyéni
szlikségletei szerinti dokumentumok.

e Szamitogépes anyagok: CD,DVD, CD-multimédia, interaktiv tananyag - er6s valogatdssal, a tanitas-
tanulds szilikségletei szerint

e Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai: tanuléi, tanari palyazatok, dolgozatok, az iskola
torténetére, névaddjara vonatkozd iratok.

4.4. A beszerzés forrasai

A beszerzéssel kapcsolatos dontéseket a vezetd oktatdk javaslatara az igazgatd hagyja jova.

4.5.  Aziskolai kényvtar gy(jt6korébdl kizart dokumentumok

e Egyetemi és fGiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba keril§ miivek
kézikonyvként haszndlhatok.

e A tanitott tantdrggyal, szakmaval kapcsolatban 3all6, de tulzottan részletkérdéseket targyald
fels6szintl szakirodalom

TOLNA VARMEGYEI SZC APACZAI CSERE JANOS TECHNIKUM ES KOLLEGIUM “

V



AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

o Konyvritkasagok, régi konyvek (kivéve az iskola torténetére vonatkozé és az iskolaban |évé muzedlis
gyljteményt).

o Akozépiskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozd részletkérdéseket targyald felsGszintl szakirodalom.

o Afels6oktatas-, képzés problémaival foglalkozé mUvek.

e A szaktudomanyi demonstraciés anyag.

4.6. Agyljtés szintje és mélysége
Az oktatott tantargyak, tudomanyteriletének enciklopédikus szint( gy(jtése élvez elsGbbséget.

A szépirodalmi mdvek kozil a tananyagban szerepl6 irdk, kolt6k valogatott m(ivei, tovabba a lirai-, dramai-
és prézai antoldgidk, szoveggyljtemények.

Allami és tarsadalmi, iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, misorok Osszeallitdsdhoz felhasznalhatd
musorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez els6bbséget.

Az iskoldban oktatott tantargyak kozépszint(i szakirodalmat gydijtjik elsGsorban.

Iskolank jellegébsl addéddan a tanitott szakmak /kozgazdasag, informatika, kozlekedés, rendészt,
kereskedelem, pedagdgia/ alap- és k6zépszint(i irodalmat.

Kiemelten gy(ijtend6k a tantervi torzsanyagba tartozé hazi olvasmanyok (4-5 tanuldra 1 példany) és az
ajanlott olvasmanyok, a munkaltatd eszkbzként hasznalhaté mivek. (10 tanuléra 1 példany)

A tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kozvetve kapcsoldédd szép- és ismeretkozl§ irodalom valogatassal
gy(lijtendé.

4.7.  Aziskolai kbnyvtar tartalmi 6sszetétele

4.7.1. Szépirodalom (alt. az dllomany 40 %-a)

A konyvtar a szépirodalom olvastatdsdval a tanuldk személyiségének és nml(ivel6dési igényének a fejlesztése
terén sokat tehet. Ez a vdlogatas szempontja a kiemelked6 kortars magyar és kulfoldi irdk, kolték miveinek
és a regényes életrajzok, torténelmi regények beszerzésénél.

o Atfogé lirai, prézai és dramai antoldgidk a vildg és a magyar irodalom bemutatasara a teljesség
igényével

e A helyi tantervben szerepl6 hazi és az ajanlott olvasmdanyok kiemelten, a teljesség igényével

e Atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott muvei, gyljteményes kotetei
teljességgel

e Atananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék teljes életmlive teljességgel

e A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus és modern antoldgiak valogatassal

e A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok midvei erds
valogatdssal

o Tematikus antoldgiak erds valogatassal

e Regényes életrajzok, torténelmi regények erés valogatassal

e Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel6 olvasmanyos irodalom
erds valogatassal
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4.7.2.  Szakirodalom (alt. az allomany 60%-a)

o Kis-, kozép- és nagyméret( alapszint( altaldnos lexikonok és enciklopédidk valogatva
o Kis-, kozép- és nagyméretl kozépszintd dltalanos lexikonok és enciklopédidk teljességgel
o Kis-, kozép- és nagyméretl felsGszint( altaldnos lexikonok és enciklopédidk teljességgel
e Atudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes m(ivel6déstorténet kozépszintl elméleti és torténeti
Osszefoglaldi teljességgel.
e Kikicsoda? jellegl életrajzi lexikonok
e A tananyaghoz kozvetlendl kapcsolédd, a tudomanyok egészét v. azok részteriiletét bemutatd
szakirdnyu segédkonyvek:
o alapszinten: vdlogatva
o kozépszinten: teljességgel
o fels6szinten: valogatva
e A tantdrgyak, szaktargyak elméleti és torténeti Osszefoglaldi alap- és felsGszinten: valogatva
kozépszinten: teljességgel
e Szétarak: az iskolankban tanitott nyelvek (angol, francia, német) nagyszotarai és a nem tanitott
nyelvek kisszétarai
e Egynyelv( szétdrak
e Adattarak vdlogatva
e Atlaszok vdlogatva
e Szakiranyu fels6foku oktatdsi intézmények felvételi és palyavalasztasi tdjékoztatdi és
tesztgyljteményei
e A helyi tantervben szerepl6 hazi és ajanlott olvasmanyok 1-1 példanya
e a helyi tantervek tandérai munkaltatd eszkdzként hasznalt miveinek 1-1 példanya
e misorflizetek, tematikus antolégiak, menetrendek, telefonkdnyvek
e (tikdnyvek

4.7.3. Ismeretterjeszt6 irodalom

Teljességgel kell gy(ijteni az alapvizsga, az érettségi vizsga és a szakképesits vizsga kbvetelményrendszerének
megfelel6 alap és kozépszintl irodalmat:

e Munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek:
o alapszintl ismeretterjesztd irodalom: valogatva
o kozépszinten: teljességgel
e A tananyagot kiegészité v. ahhoz kozvetlenil kapcsolédd kozépszintli ismeretterjesztd irodalom:
valogatva
e A szakmai targyak:
o alap- és kozépszint(i ismeretkozl6 irodalma: teljességre torekedve
o fels6szintl szakirodalma: erésen valogatva
e A tanult tantdrgyakban vald elmélylilést és a tananyagon tulmutatd tdjékozédast kielégité
kozépszintl ismeretterjesztd irodalom: erésen valogatva
e A szakiranyu felsGoktatasi intézmények palyavalasztasi Gtmutatdi teljességre torekedve
e atobbiintézményé valogatva
e Az iskolaban tanitott idegen nyelvek (angol, francia, német) tankonyvei, munkaflzetei, tanari
kézikonyvei, hangzé anyagai teljességgel
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o Aziskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhaté idegen nyelv(i segédkonyvek valogatva
e Szak és altalanos bibliografidk valogatva

e Tolna megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok valogatva

o Aziskolatorténettel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok teljességgel

4.7.4. Pedagdgiai gyljtemény

A pedagodgiai gyljtemény az oktatdk szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkésziilését segit6é
pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak gy(jteménye.

Pedagodgiai szakirodalom:

e Pedagdgiai lexikonok

e Egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok

e A nevelés és az oktatds elméletévek foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e Midvel6dés- és oktataspolitikaval foglalkozéd muvek

o A csaladi életre neveléssel foglalkozd mivek

o Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak

e A miveltségi teriletek mindennapi tanitdsi gyakorlataval 6sszefligg6 maddszertani segédkonyvek,
kézikonyvek

e Az iskoldban haszndlt tantervek, tankdnyvek, munkaflizetek, feladatgy(ijtemények,
szoveggy(ijtemények, teljességgel

o Aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyljtemények

o A kozépiskolai, ill. a fels6oktatdsi intézmények tajékoztatoi

A pedagégia hatartudomadnyai kozil elsésorban a pszicholdgiai irodalmat gydjtjlik:
e Enciklopédiat, szotarakat
A részteriiletek kozul:

e az altalanos lélektan,

o afejlédéslélektan,

e aszocidlpszicholdgia

o ésaszemélyiség-lélektan legalapvetSbb mdvei.

e Az alkalmazott |élektanbdl a nevelés és az olvasas kérdéseivel foglalkozd miivek
e A pszicholégidban alkalmazott mddszerek kézikonyvei

A szocioldgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatds irodalma elsésorban enciklopédikus szinten
gy(jtendd, ill. azok a mivek, melyek a napi pedagdgiai gyakorlattal kapcsolatosak

4.7.5.  Akoényvtaros segédkdnyvtara

A konyvtaros tajékozédd, allomanyalakitdé, dokumentumfeltdrd, kataldgusszerkeszt6 munkajat segité
szabvanyok, kézikonyvek, bibliografidk, olvasasszocioldgiai és moddszertani kiadvanyok, a konyvtarakra
vonatkozo jogszabalyok gydjtenddk.

A tdjékoztatd munkahoz a kézi és segédkonyvek mellett valogatva gy(jtenddk:

e Altaldnos bibliografiak, szakbibliografiak
e Konyvtari, konyvkereskedéi és kiadoi kataldgusok
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e A konyvtari feldolgozd munkahoz sziikséges segédletek
e A konyvtari munka mddszertani segédletei tartalmi teljességgel gy(jtend6k
o Aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani segédletek teljességgel gy(ijtend6k

4.7.6. Hivatali segédkonyvtar

Az igazgatds, a gazddlkodas, az (gyvitel, a munkaligy korébe tartozé legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygydljtemények.

4.7.7. Periodika gy(jtemény

Iskolank tipusanak és fokozatdnak megfelel6, a tandrok munkajat és a tanuldk ismeretszerzését segit6
Ujsagok, folydiratok gydjtenddk:

o Napilapok

e Pedagdgiai hetilapok, folydiratok

e Atantdrgyak mddszertani folydiratai

e Atananyaghoz kapcsolddd tudomanyos és mivészeti folydiratok
o A szakképzéshez sziikséges folyoiratok

o Kozlonyok

e Pdlydzati figyel6k

e Iskolakdnyvtari folydiratok

4.8. Katalégusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya szamitdgépes feldolgozas utan a mindenkori kényvtaros altal
hasznalt szamitdogépen all rendelkezésére.

A Konyvtarban a tartés megérzésre szant dokumentumokrél szamitdgépes katalégus épul. 1995-
t6l a cédulakataldgus felszamoldasra keriilt.

A szamitdgépes program cime: Iskolai adminisztracié. Konyvtar.

Fejleszt6: Gregus Zoltan, Szeged.

A feldolgozds menete a program ajanlasai nyoman torténik.

A dokumentumok feldolgozdsa folyaman bevitelkor feltlintetjlik a leltari szamot, a szakjelzetet
(ETO), cimet (egyéb cimadatokat), szerz6t, kiaddt, évet, lel6helyet, beszerzési id6t és mddot,
beszerzési arat, Cutter-szamot.

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel és Cutter szamokkal latjuk el.

A kolcsonzési nyilvantartasba a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, lakcimét tiintetjik fel.

Dombadvar, 2023. augusztus 31.
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