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A Békéscsabai Andrassy Gyula Gimnazium és Kollégium
konyvtaranak Szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskola kényvtdra a konyvtari tandrdkon és minden tanitisi napon nyitva tartasi
idejében, Gsszesen heti minimum 22 6raban 4ll a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére. A
kényvtér nyitva tartdsa fiigg az adott tanév Grarendjétdl, ezt az iskolai honlapon tessziik
kozzé. A konyvek és a folybiratok, valamint egyéb koényvtari  dokumentumok

igénybevételérdl a kényvtar hasznalati szabalyzata intézkedik.

Az iskolai kényvtirra vonatkozé jogszabalyok:

A szabalyzat els6sorban a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan késziilt.

A konyvtarra vonatkoz6 adatok:

Neve: Békéscsabai Andrassy Gyula Gimnazium és Kollégium konyvtéra

Cime: Békéscsaba, Andrassy 1t 56.

Létesitésének éve: 1917., 1948.

Elhelyezés: 4 helyiségben

Hasznalok kore: pedagogusok, tanuldk, iskolai dolgozok (résziikre a beiratkoz4s automatikus,
adataik az iskolai nyilvantartasbél keriilnek 4t, az adatokban bekdvetkezett véltozasokat az
iskolatitkarnak kell bejelenteni), a varos pedagégusai, az iskola volt tanuléi (kételesek adataik
megadasaval a konyvtirba beiratkozni, az adatokban bekovetkezett valtozasokat a
konyvtarosnak bejelenteni).

A koOnyvtari halézatban elfoglalt helye: az iskolai kényvtarhalézat tagkonyvtara, 1987 6ta

béaziskényvtar

A konyvtar helye, berendezése:

A konyvtarhelyiségek (Osszesen négy) a Békéscsabai Andrdssy Gyula Gimnéazium és
Kollégium B épiiletének fSldszintjén taldlhatok (33-as, 34-es terem). Alapteriilete: 224 m?. Az
olvaséteremben 32 f8 szdmara van léhely. A kézikényvtari helyiségben a helyben
hasznélatos szépirodalmi és ismeretkézlé konyveken kiviil a folydiratokat, a szépirodalmi
muiveket, valamint a videokazettdkat helyezzikk el. A polcok hossza 144 méter. A
raktarhelyiségben jelenleg 576 méter polcon az ismeretkozlé anyagokat, az idegen nyelvii
szépirodalmat, a kotelezd olvasmanyokat és a tankdnyveket taroljuk. A régebbi folyéiratok az
elsd €s a mésodik emeleti raktirakba keriilnek. A kélcsonzé helyiségben 2 db 45 fidkos
katalogusszekrény taldlhato. A kényvek és egyéb dokumentumtipusok egy része a tandri
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szobdban és az egyes szertdrakban, illetve a ledny- és fitkollégiumban taldlhato letétként. A
kihelyezett gytijtemény 4lloméanyvédelméért az atvevé pedagégus vagy a munkak6z0sség,
illetve a kollégium vezetéje a felelds. A kdnyvtari letéteket a Szirén Integralt Konyvtari

Rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

Az iskolai kdnyvtar kiildetésnyilatkozata:

Az iskolai konyvtdr az oktatasi-nevelési intézmény tanitdsi, tanulasi médiatdra, oktatdsi
helyszine és kommunikdcioés centruma. Irdnyitasi, pedagogiai és financialis szempontbdl az
Andrassy Gyula Gimnézium ¢&s  Kollégiumnak szerves részét képezi. Sajatos
eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagégiai programja megvaldsitisdban, masrészt mint a
konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes kdnyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint

miikddik.

Az iskolai konyvtar feladata és szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait minden hasznaldja téritésmentesen veheti igénybe.
Az iskolai kényvtar alapfeladatai a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan:

a) gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartés tankdnyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata

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

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nytjtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellaté intézményekben miik6do kényvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatisairdl,

¢) mas konyvtarak éltal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositésa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.



Az iskolai konyvtdr az alap- és kiegészitd feladatain kiviil kdzremiikddik az iskolai

tankOnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai kényvtar gylijteményét az iskola igényei szerint és a minéség elvét érvényesitve
folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvany,
tartos tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gyiijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi
pedagoégiai program és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és miikédési szabalyzat,
palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (hang- és videokazetta, zenei CD,
CD-ROM, DVD, stb.).

Tankdnyvtérat hoz létre a tankSnyvekbdl, nyilvantartja és kolesonzi az dllomanyrész anyagat.
Egységes gyljteményét hozzéférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagégusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére, és biztositja a kiilénbdzé informaciohordozok
hasznélatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gyiijteményébdl — az igényeknek és

lehet6ségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonb6zé helyszinein.

Gyljteményét feldolgozza, feltirja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informacios

tartalmukrol sokszempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbézist épit.

Gylijteményén, eszkozein és tajékoztaté forrasain alapulé szolgéltatasaival kielégiti az iskola
tevékenységébol ered6 informéacids igényeket.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informécids igényeit, tajékoztatast ad az
iskolai, a pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodé konyvtarak, ill.

a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szakiranyu szolgéltatésairdl.

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében és tdjékoztaté feladatai ellatisshoz sajét
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznélja a konyvtari rendszer szolgltatasait, részt vesz a

konyvtdrak koézotti dokumentum- és informéci6eserében (kényvtarkozi kolesonzés).

Sajat gyljteményén &s eszkodzein kivill felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vildgméret(

halézaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informacids forrasokat.

A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhaszndlati kovetelményei alapjan
kdzremiikodik a helyi konyvtar-pedagbgiai program, a konyvtirhasznalati tantervek
kidolgozdsdban, és Osztdnzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati

megvalositasat, mikdzben maga is részt véllal a kényvtarismereti és -hasznal6i képzésben.



Tanérai foglalkozdsok és a tanitdst kovetd egyéni és csoportos foglalkozis keretében
megalapozza eszkozeivel és szolgaltatisaival a tanulok kényvtarhasznalati felkésziiltségét,

hasznalé6i szokésait, felkésziti 6ket a korszerli kényvtari informacids technikakra.

Pedagégiai aktivitassal kozponti helyet t6lt be a neveldtestiilettel szoros egyiittm{ikddésben a
tanulok informécidszerzo, -kezel és kommunikacios képességeinek fejlesztésében, illetve a

kivanatos olvasdsi, tanulasi szok4sok kialakitasaban.

Az iskola nyitott kommunikéaciés centrumaként, demokratikus férumaként lehetéséget ad a

konyvtarhoz kapcsolodé programok megszervezésére, a didkok ontevékenységére.

A konyvtari alloméany gyarapitdsa, apasztisa

A koényvtdr a tantervi kovetelményeknek megfeleléen, folyamatosan, tervszerien é&s
aranyosan fejleszti dlloméanyat. Figyelembe veszi az igazgatd, a tanari kozosségek és a

didkképviselet javaslatait, illetve az iskola konyvtari kdrnyezetének 4lloményi adottsagait.
A kdnyvtér vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A beszerzési keret felhasznalasaért a kényvtarostanar felelds. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szdméra kényvet, mas kényvtari dokumentumot senki nem vésarolhat. A kényvtarba

gyujtékorétol idegen anyagok még ajandékba sem keriilhetnek.

Az allomanybol folyamatosan ki kell vonni a tartalmilag elavult, foloslegessé valt, vagy
természetes elhaszndlodas koévetkeztében alkalmatlannd véalt dokumentumokat, és
gondoskodni kell a torlés engedélyeztetésérdl, éallomany nyilvantartisabol, valamint a

katal6gusbdl valé kivezetésérdl.



Allomanyvédelem, dllomdnyba vétel és allomdnyellendrzés

A kdnyvtar allomanyvédelmi feltételeirdl a fenntart6 az igazgaté kozremikodésével koteles
gondoskodni.

A konyvtar kételes minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartisba venni, aminek
alapjan az éllomény egészének darabszdma és értéke barmikor megallapithaté és
ellendrizhetd.

A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésdbb egy héten beliil leltirba kell venni. A
kdnyveket a leltirba vétellel egy id8ben — az érvényben 1évé konyvtari szabéalyok szerint — el
kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, valamint az
allomanyi kiemelés megkiilonboztetd jelével (pl.: kézikonyvtari, kotelezd olvasmany, stb.)

A folytiratokat folyiratnyilvantarto-lapokon, a t6bbi Gjonnan érkez6 dokumentumtipust
(k6nyv, video- és hangkazetta, CD-ROM, DVD) a Szirén rendszerben kell nyilvantartani.

A konyvtar altal kikélesonzott és a kdlesonzonél elveszett, vagy megsemmisiilt, megrongalt
dokumentumért téritési dijat kell fizetni (a napi 4rnak megfeleléen).

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az 4dllomanyvédelmi rendelet szerint szabalyos
id6kézonként ellen6rizzék az allomanyt.

A konyvtér éalloményédnak megévisa érdekében az igazgaté elrendeli és végrehajtja a

sziikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket.

Az allomany feltarasa

Katalogusaink (fejlesztésiiket 2004-ben, a szdmitogépes nyilvantartdss megkezdése miatt
lezéartuk): raktari, betlirendes leir6 (szerz6i és 1994 6ta cim szerinti feltdras); szakkatalégus
(ETO szerint); sorozati katalogus; targyszo katalogus; a szépirodalmi miivek nemzetenként és
miifajonként.

A Szirén Integrilt Konyvtari Rendszer katalogizalé moduljinak segitségével 2004-t5l
szamitogépes nyilvantartas folyik.

A konyvtir munkarendje

A konyvtéri nyitva tartds rendje: a konyvtar naponta megszakitasokkal 8-15 6raig, hetente
Osszesen legaldbb 22 6rat tart nyitva. Az adott tanév kdnyvtdri nyitva tartdsa az iskolai
honlapon olvashaté.

A konyvtari kélesonzés 2006 szeptemberétél szamitogépen torténik.

A konyvtéri foglalkozasokat az iskolai kdnyvtar-pedagdgiai program szerint kell tartani.
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Gyljtokori szabdlyzat

Az iskolai kdnyvtar gyljtékorének meghatérozdja és eszkdze a nevelétestiilet 4ltal elfogadott
pedagoégiai program. Csakis a folyamatos, tervszerii és aranyos alloményalakitas révén valhat
konyvtarunk informacios kozpontts, a XXI. szdzad kultirajanak egyik legfontosabb
kozvetitojévé.

A beszerzés forrasai:

> A forgalomba kertil6 konyveket és egyéb dokumentumokat a kiilénboz6 kiadék
ajanlasait mérlegelve internetes portalokrél, vagy kozvetleniil téliik szerezziik be.

» Ugyelniink kell arra, hogy a konyvtar alloméanyaba ajandék utjan csak a
gytijtékorbe tartozo miivek keriiljenek.

Nyelvi keretek

» Konyvtarunk f8 gytjtdkorébe tartozé dokumentumokat magyar nyelven szerezziik
be, de az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatiséhoz felhasznalhaté
ismeretk6z16 és szépirodalom gyfijtése is folyik.

Idéhatar

» Az ismeretk$zl6 irodalombél elsésorban az tjonnan megjelent konyveket, a
szepirodalmi alkotdsok koziil pedig a kordbbiakat is beszerezhetjiik.

Foldrajzi keretek

» Az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumokat teljességgel gyljtjiik, az
Alfoldre, megyénkre és Békéscsabdra vonatkozo kiadvanyokat pedig valogatva.

Konyvtarunk gyiijtékire formai oldalrél
I frasos nyomtatott dokumentumok

Kényvek
Periodikdk
Kisnyomtatvanyok
TankOnyvek

11. Audiovizualis ismerethordozéok

Képes dokumentumok
Magnokazettak
Videokazettdk

CD-k, DVD-k

Az iskolai kényvtir funkciérendszere és gyiijtékore

» Koényvtarunk elsddleges funkci6jabél ad6do feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany f6 gy(ijtokorébe. Ide soroljuk az irdsos
nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi, illetve segédkonyveket, a helyi
tantervben meghatérozott hézi és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit
vagy ahhoz kozvetleniil kapcsol6do, de nem munkaltato jellegii ismeretkdzld és
szépirodalmat, a tantervekhez kapcsolddo folydiratokat, a tanitést, tanuldst segit6
nem nyomtatott ismerethordozokat.



> Az iskolai kényvtar masodlagos funkcidjabol eredé sziikségletek kielégitését a

mellék gytijtokdrbe sorolt dokumentumok képezik. Ezek a tananyagon tilmutatd
ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas ismerethordozék. A mellék
gytijtékorben egy-egy ismeretagat csak dsszefoglalé munkik képviselnek.

Beszerzési példanyszam
> Az egyes miivek, dokumentumok beszerzési példanyanak meghatirozasakor

figyelembe vesszilk az ellatand6 tanuldk, tanarok, dolgozok szamat, a kihelyezett
(letéti) Allomanyrészeket.

A gyiijtés terjedelme, szintje, mélysége
» Az alloményalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6do

irodalom megfelel$ valogatissal, de tartalmilag teljes legyen. Az adott tantirgyak
oktatasaban felhasznalhat6 tudomanyteriiletek enciklopédikus (Osszefoglals-
szintetizal0) szintli gytijtése €lvez elsdbbséget. Kiilondsen ligyelniink kell arra,
hogy az iskolankban foly6 emeltszint(i képzéssel kapcsolatban magyar nyelv és
irodalombol, térténelembdl, matematikabol, bioldgidbol, angol nyelvbsl és német
nyelvbdl a kényvtar el tudja 14tni az igényeket. Tehat a konyvtarnak egyforman ki
kell elégitenie ugyanabbdl a témabdl az egyetemet, féiskolat végzett sajat
szaktargyaban 1épést tartani akar tanart és a tobb ismeretre torekvo didkot.
Minden esetben mérlegelni kell az adott kényv felhasznalhatosagat is, milyen az
el6addsmoédja, apparétusa, bels6 feltaro rendszere (tartalomjegyzék, név-, targy-,
fogalommutatd), az 0j kiadas bovitett-e vagy csak ismételt.

SZEPIRODALOM

Kiemelten a teljesség igényével

A tananyagnak és az érettségi kovetelményeknek megfelel6 hazi- és ajanlott
olvasményok (4-5 tanulonként 1 példany).

A teljesség igényével

Atfogé lirai, epikai és dramai antologidk, szoveggyiljtemények a magyar és a
vilagirodalom bemutataséra.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes életmiive,
vélogatott mivei és gylijteményes kotetei.

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antoldgidk.

Tematikus antologiak.

A nemzeti, csaladi és vallasi tinnepekhez, k6zépiskolai iinnepélyek megrendezéséhez,
a miisorok dsszedllitdsahoz felhasznalhaté miisorfiizetek, gylijteményes kotetek.

Valogatva

>

VVYVY VY

Kiemelkedd, de az éltalanos tantervl tanuldcsoportoknal nem szerepld kortars
magyar és kiilfldi alkotok mivei

Regényes életrajzok, térténelmi regények

A tanitott nyelvek (angol, német, francia) oktatasihoz a nyelvtudas szintjének
megfelelé olvasmanyos irodalom

Utleirasok

Ismeretterjesztd regények

Helyi (megyei, békéscsabai) neves alkotok miivei



ISMERETKOZLO IRODALOM

Kiemelten, a teljesség igényével

>
>

Munkaltato eszkdzként hasznalatos k6zépszinti miivek
Iskolai oktatasi segédletek

A teljesség igényével

>
>

>

>

Kis-, k6zép- és nagyméretii kozépszintil dltalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak.

A tudoményok, a kultiira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet kis-, kozép-
€s nagyméretli k6zépszintii elméleti és torténeti 5sszefoglaloi.

A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriiletei bemutato kis, k6zép- és nagyméretli k6zépszintli szakiranyu
segédkonyvek.

A tantargyak (szaktudoményok) k6zépszinth elméleti és torténeti dsszefoglaloi.
Munkaltat6 eszkdzként hasznélatos miivek kdzépszintli ismeretkdzls irodalma
(matematikai, fizikai, kémiai, biologiai, torténelmi példatarak,
feladatgytijtemények).

Az érvényben 1év6 tantervek, az iskolankban hasznélat tankényvek, munkafiizetek,
feladatlapok.

Az iskola torténetével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok.

Teljességre torekedve

>

>

Vilogatva

>

>

YV V¥V V VYV

Kis-, kdzép- és nagyméretii felsdszintli 4ltalanos lexikonok és 4ltalanos
enciklopédidk.

A tovébbtanulast el6segit6 palyavalasztdsi Gitmutatok, az emelt és kozép szintii
érettségi kovetelményeit tartalmazé kiadvanyok.

Kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonok és altaldnos
enciklopédidk.

A tudoményok, a kultiira, a hazai és az egyetemes miivelddéstérténet kis-, kozép-
¢és nagyméretli alapszint(i és felsészintli elméleti és torténeti Ssszefoglaloi.

A tananyaghoz kézvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté kis-, k6zép- és nagyméreti felsészintii szakirdnyn
segédkonyvek, kiilonds tekintettel az emeltszintii tantargyak oktatasara.
Munkaltat6 eszkdzként hasznélatos miivek alapszint(i ismeretk6zl6 irodalma.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetlen kapcsolodo felsdszintii
szakirodalom.

A tanult tantdrgyakban valé elmélyiilést és a tananyagon talmutaté tajékozodast
segitd k6zépszintli ismeretkozl6 irodalom.

Az iskolankban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelvi
segédletek.

Alterativ tantervek, tankényvek, munkafiizetek.

Békes megyével és Békéscsabaval kapcsolatos helytérténeti kiadvanyok.
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PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A pedago6gusok szakmai tovabbképzését és az Grakra valo felkésziilést segitd pedagdgiai
szakirodalom és hatdrtudoményai

>

Pedagogiai lexikonok

> Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,

v

A2 4

VV Vv VV Vv

dokumentumgyiijtemények.

A pedagogia klasszikusainak miik§désére vonatkozé kényvek, legfontosabb
magyar pedagogiatorténeti munkak.

A nevelés és az oktatas elméletével foglalkozo6 legfontosabb kézikdnyvek.

A miivelddés és oktataspolitikdval kapcsolatos miivek, a kéznevelés kérdésével, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolatdval foglakoz6 dsszefoglalok,
dokumentumkatetek.

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolatdval foglalkoz6
mivek.

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapesolatos alapveté munkak.
Tanéri kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantirgy modszertani
segédkonyvei.

Az oktatds tartalméval, forméjéval és kapcsolatrendszerével foglalkozé
legfontosabb miivek.

A kozmiivelddés elméletét targyal6 legfontosabb munkak.

A kozépiskolai, illetve a felsboktatasi intézmények tajékoztatoja.

A pedagdgia hatartudomanyai koziil els6sorban a pszicholdgiai irodalmat gytitjiik.

A\

vV V VYV

A pszicholégia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat tdrgyalé enciklopédidk,
szakszotarak.

A pszichologia egyes gaival, részteriileteivel foglalkoz6 kézikdnyvek koziil az
altalénos Iélektan, a fejlddés lélektan, a gyermek- és ifjikor 1élektana,
szocidlpszichologia és a személyiség, valamint a csoportlélektan legalapvetébb
muvei.

Tanul6ink onismeretét fejleszté alapveté munkak.

Az alkalmazott 1€lektan kiilonféle 4gaibdl a nevelés és az olvasas lélektani
kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkdk.

A pszicholégiaban alkalmazott kutatdsi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyalé modszertani kézikdnyvek, dsszefoglalé munkak.

Az iskolai mentalhigiénés tevékenységhez, a lelki egészséghez sziikséges alapvetd
és Osszefoglald miivek.

A SZOCIOLOGIA, SZOCIOGRAFIA, STATISZTIKA, JOG, KOZIGAZGATAS
IRODALMA

»

>

>

Ezen beliil elsésorban az enciklopédikus jellegii miiveket gytijtjiik, illetve azokat,
amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagdgiai gyakorlattal.

Valogatva gytijtjiik a szociologia, és a szociolégiai modszertan monografikus
alkotasait.

A szakszociologidk koziil az iskola tanuléi korcsoportjanak megfeleléen az
olvasasi szokésokkal, az izlésszinttel foglakozé miivel6désszociologiai
kiadvanyokat az ifjusagszociolgiaval kapcsolatos gytijteményes koteteket.
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A szakstatisztikak koziil az oktatasiigyi szakstatisztikakat.

A csaladjogi térvényt és a hozzé kapcesol6do csalddjogi rendelettarakat.
Oktatési szabalygyiijteményeket.

A miivel6déstigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikényveket.
A csalddgondozassal, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
tanulmanykateteket.

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

>

Vilogatva gytijtjiik a tdjékoztaté munkéahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett az
els6foku 4ltalanos bibliografidkat, a fontosabb mésodfoku bibliografiakat,
valamint a szakbibliografidkat és a tantdrgyi bibliografiskat.

A konyvtari, konyvkereskedési és kiadéi katalégusokat.

A feldolgozé munkéhoz kapcsolddo, a gyarapitas, a nyilvantartas, a bibliografiai
leiréas, az osztalyozés €s a katalogus szerkesztés szabvényait, szabalyzatait
tartalmazé segédleteket.

Tartalmi teljességgel gytijtjiik a kdnyvtari munka médszertani segédleteit: a
konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintii konyvtartani 6sszefoglalékat, a
konyvtarakat érintd jogszabalyokat, iranyelveket.

Az olvasés technikéjaval, irodalompropagandéval, az olvasasra és
kényvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Teljességgel gytijtjiik az iskolai kdnyvtarak dlloményéra vonatkozd
alapjegyzékeket, tantargyi bibliografidkat,

Az OFI-OPKM és a pedagdgiai intézmények iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
modszertani kiadvanyait.

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

>

vV Vv

>

Az iskola vezetOsége részére gyljtjiik az iskola nevelémunkajanak iranyitasahoz
az igazgatas, a gazdélkodas és az tgyvitel korébe tartozé legfontosabb
kézikoényveket, jogszabalygyiijteményeket.

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitikkal, bérezéssel, munkaidével,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalmat.

Az intézményi koltségvetéssel, gazddlkodassal kapcsolatos dokumentumokat.

A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabélygylijteményeket és magyarazatokat:

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miiveket.

PERIODIKA GYUJTEMENY

>

>

A folyéiratok megrendelése az iskolavezet6ség és a szaktandrok igényeinek és a
koltségvetési lehetdségek figyelembe vételével torténik.
A gylijtend6 periodikumok:
Pedagégiai, pszichologiai folydiratok.
A tantidrgyak moddszertani folydiratai.
Konyvtari szakmai folydiratok.
Ismeretterjeszt6 lapok.
A tananyaghoz kapcsol6dd, rendszeresen felhasznalhat6 tudomanyos és
miivészeti folyodiratok.
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KISNYOMTATVANYOK, APRONYOMTATVANYOK

> A konyv terjedelmet el nem érd kisnyomtatvanyok, illetve az egy lap terjedelmi
apronyomtatvanyok koziil tartalmi teljességgel gyiijtjikk a munkavédelmi és
tizrendészeti szabvéanyokat, és a kényvtarosi munkéhoz kapcsol6dé szabvanyokat.

TERKEPEK

» Az oktatishoz és a szakmai tanulmanyi kirdnduldsokhoz sziikséges torténelmi,
foldrajzi atlaszokat, térképeket valogatva, a véros- és orszag térképeket erésen
véalogatva gytijtjiik.

AUDIOVIZUALIS GYUOJTEMENY
> A kiilonboz6 tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhaté oktato-,

ismeretterjesztd és miivészeti audiovizualis dokumentumok eredeti példanyainak
beszerzésére kell torekedni.
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Az iskolai konyvtdr haszndlati szabdlyzata

A koényvtar hasznaldinak kore

A Békéscsabai Andrassy Gyula Gimnazium és Kollégium konyvtirat az iskola tanuloi,
tanérai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjdk. Baziskdnyvtar 1évén azonban a
haszn4ldi kér kibdviil a varos és a megye pedagogusaival és a leérettségizett tanuldkkal. A
kényvtar tehat korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar hasznalata

e Nyitva tartasi id6ben vehetd igénybe.
Az 4llomanyt a kdnyvtarhasznaloknak kotelességiik megvédeni.

* A tanulé- és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtiri tartozas
rendezése utan térténhet.

e A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybe vétele (kSlcsonzés, helyben hasznalat,
Internet hasznalat, témafigyelés) dijmentes.

A kényvtar szolgaltatasai

1. Helybenhaszndlat (olvaséterem, Internet)
2. Kolcsoénzés

* A kényvtarbél konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtiros(ok) tudtaval
szabad kivinni. A kélcsonzésrél a konyvtaros szamitogépes nyilvantartst vezet.

* A konyvtar dllomanyabdl nem kolcséndzhetd a kézikdnyvtari dllomanytest, illetve
csak egy-egy tanitdsi Ordra a szaktanir nevére vagy a konyvtar zardsa és nyitdsa
koz6tti idétartamra lehetséges.

* A Kkonyvtiri dokumentumok (kivétel: kézikonyvtar, ingyenes tankonyvek) egy
hoénapra koleséndzhet6k. Sziikség esetén hosszabbitast lehet kérni.

* Az elveszett vagy megrongdlt dokumentumokat a hasznilénak potolnia kell
ugyanolyan példany leaddsaval vagy napi forgalmi értékben meg kell téritenie.

3. Téjékoztatés, témafigyelés, irodalomkutatas, ajanlo bibliografiak készitése.
4. A konyvtarban tartott tanitasi 6rak, foglalkozasok szervezése, el6készitése.
5. Koényvtarismereti orék megtartasa, konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Szaktantermi és kollégiumi letétek telepitése

A letéti 4lloményt a munkak6zosségek vezet6i, a megbizott tandrok vagy a kollégiumvezetd
veszik 4t, és 8k felelnek anyagilag és erkolcsileg az atvett dokumentumokért. A letéti
allomény nem kolcsénozhetd, csak a tanitasi 6ran hasznalhaté.

Altalanos szabalyok:

A konyvtir munkahely, ezért minden hasznél6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

A kdnyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt 1ang hasznalata.

A konyvtérban nyomtatési lehet6ség nincsen (a nyomtatot csak a kényvtarosok hasznalhatjak
konyvtari célokra).
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Katalogusszerkesztési szabdlyzat

A katalégus épitésének, szerkesztésének szabdilyai a Békéscsabai Andrassy Gyula
Gimnazium és Kollégiumban

A megfelelé tijékoztatas el6feltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltdrisa, ezt
biztositja a katalogusrendszer. A katalégus funkcidja, hogy segitségével megallapithatd
legyen

- megvan-¢ a kényvtarban egy bizonyos kényv, ill. egyéb dokumentum,

- egy szerz6nek milyen mfivei és

- egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani.

Az Andrassy Gyula Gimnazium és Kollégium kényvtardban a miivek tartalmi és formai
feltarasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik.

A program alkalmas a konyvtar éltal gyijtétt valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére.

Kiényvtarukban a felveendé adatok kire a kivetkezd:

BIBLIOGRAFIAI ADATOK:
-cim és szerz6ségi kozlés adatcsoport
- fécim
- parhuzamos cim
- alcim
- szerzdségi kozlés
- kiad4s adatcsoport
- kiadasi adat
- megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiad6 neve
- megjelenés id6pontja
- fizikai jellemz06k adatcsoportja
- terjedelem
- méret
- sorozati adatcsoport
- sorozat fGcime
- ISSN szam
- sorozati szam
- megjegyzések adatcsoport
- terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kotés
- ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
- azonosit6 (vonalkdd)
- leltari szam
- raktari helye, lel6helye:
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- szépirodalom

- ismeretk6z16

- kézikonyvtar

- kotelez6

- idegen nyelv

- szOtar

- tank6nyv

- CD-ROM

- video

- ingyenes tankonyv
- lednykollégium
- fitkollégium

RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besoroldsét szolgald, raktari rend megtartasat
elosegitd specidlisan képzett szamok, ill. jelek.

OSZTALYOZAS: (tartalmi feltérés)
- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett)
- deszkriptor (nyelvi osztalyozés: targyszavak, tezauruszok alapjan)

A rekordokat — amennyiben lehetséges — let6ltéssel integrljuk a rendszerbe. Abban az
esetben, ha nem talélhaté meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint. A letltott
adatok kiegészitésre és ellendrzésre kertilnek a sajat igényeink szerint.

Katalégushailézat:

- elektronikus és online katalogus: tajékoztatasra, tijékozodasra szolgal, online katalogusunk
barki szdmara elérhetd interneten keresztiil is.
- cédulakatalogus:
- bettirendes leiré katalogus
- raktari katalogus: bels6 hasznélatra

Az elektronikus katalogus gondozasa folyamatos. Lehet6ség van az adatok médositaséra, pl.:
- adatok bévitése
- vonalkédok cseréje
- raktari dlloményban torténd valtoztatas
- torlés esetén az adott példany kitorlése

A cédulakataldgusokat az elektronikus katalogus bevezetése 6ta nem épitjiik tovabb, de
tajékoztat6 eszkdzként tovabbra is az olvasok rendelkezésére all.
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Tankonyvtdri szabdlyzat

Az ingyenes és a tartés tankonyvek kezelésének szabalyai a Békéscsabai Andrassy Gyula

Gimnazium és Kollégiumban

A Bekéscsabai Andrassy Gyula Gimnazium és Kollégium a kdvetkezd médon tesz eleget az
ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

L.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kélesonzik
ki, €s a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznéljak.

A kolesénzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkényveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsdnzik. Elolvassdk és
alairasukkal elfogadjik a nyilatkozatot a tankonyvek hasznilatira és visszaaddsara
vonatkozéan. Ennek szovege:

Az ingyenes tankdnyveket atvettem, és legkés6bb az
érettségi utdn hasznélhat6 allapotban visszaadom.

Alairas

A didkok a 12. évfolyam (el6készitds osztly esetén 13. évfolyam) tavaszi érettségi
id6szakanak utols6 napjaig kotelesek a tanévek elején, illetve tanévek kozben felvett
tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilGje koteles a kélcsonzott tankdnyv elvesztésébil,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatiban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatank6nyv stb. rendeltetésszert(i hasznalatabdl szarmazo értékesokkenést.

5. A tankényvek nyilvintartisa

Az iskolai kdnyvtér kiilon lel6helyen (ingyenes tankényv), ITK kezdeti leltari szimokon
kezeli az ingyenes tankdnyv biztositisahoz sziikséges tankdnyveket.
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6. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadéan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznélhato allapotban legyen. Az elbasznalodds mértéke ennek megfeleléen:
- az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskorti tanul6 sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni.

Médjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités

Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsdginak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanul6nak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv drdnak 50 %-4t

- a harmadik év végén a tankényv ardnak 25 %-4t

A tankényvkolcsdnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritesével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szUilo altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.
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A tankOnyvek rongildsdbol eredd kartéritési 6sszeg tankényvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, sz6tarak) beszerzésére fordithato.
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A kéonyvidrostandr munkakori leirdsa

A munkakdér célja:

Az iskolai konyvtaros feladata az intézmény pedagégiai programjihoz kapcsolédo

hagyomanyos és elektronikus hordozokon megjelentetett szakirodalom, a kételezd iskolai

irodalom gytjtése, allomanyba vétele, a felhasznaléknak a rendelkezésére bocsatisa.

A munkakér betoltéjének feladatai:

1.

10.

Fokozottan tigyel az intézmény pedagdgiai programjdhoz illeszkedd kiadvanyok

gyljtésére.

Figyelembe veszi a munkak$zosség-vezetdk, illetve szaktanarok javaslatait.

A helyi adottsigokat és a jogszabalyokat figyelembe véve megtervezi és megszervezi
a nyitva tartast, a kolcsonzési id6t, a szaktargyak keretében tartandé orakat beilleszti a
munkarendbe a szaktargyat tanit6 pedagdgussal egyiittmitkddve.

Felel6s az évi koltségvetésben biztositott keret hatékony felhasznélasaért.
Folyamatosan figyelemmel kell kisémi a szaktirgyak és a koényvtari-
kényvtarpedagdgiai Gjdonsagokat, véltozasokat.

A beszerzett dokumentumokat bevételezi, az intézmény pecsétjével ellatja, lehet6vé
teszi a tartalmi kereshet6séget (katalogizalas, targyszavazds stb.)

Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 4j szerzeményeirdl.

Egyiittmiikddik az elektronikus uton torténd tajékoztatas érdekében az intézmény
rendszergazdéjaval.

Feladata a kolesonzés, tadjékoztatds, konyvbemutatd, konyvtarismertetd oOrak
megtartasa, a raktari rendezés.

Feladata a katalogusok szerkesztése (adott esetben elektronikus uton), bibliografiak

szerkesztése, irodalomkutatas.

Specifikus munkakdri felel6sségek, kitelességek:

— Felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalatdért.

— Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

— A konyvtar leltéri dllomanyaért felelosséget visel a Munka Torvénykényve és a Kijt. 4ltal

meghatarozott mértékben.
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Hataskor és jogkor:
Jogosult a kilép6 munkatarsak kdnyvtartozasanak értékét az igazgatoval/intézményvezetdvel

ko6z01ni annak megtériilése érdekében.
A munkakér betdltéséhez sziikséges végzettség: 2011.6vi CXC. (Nkt.) tv. szerint.
A munkakér betdltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:

J6 kommunikaciés és egytittmiikdési készség a didkokkal, pedagégusokkal.

Elvirt kompetenciajellemz5k —szintek, magatartisjellemzok:

Baratsagos, készséges attitiid.

Munkaidé, munkarend:

Heti 6raszam a pedagdgiai program és a tantargyfelosztis szerint.

Ervényességi idétartam, feliilvizsgilati hataridé:

A munkakdri lefrés az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavonésig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig t6rténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Békéscsaba, 2018. szeptember 05. J/ 1 —
oL

<
[+
Szabé Laszl6 ’ﬁ
intézményvezetd
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