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A konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

Neve: Terney Béla Kollégium Konyvtara
Cime: 6600 Szentes, Jovendo utca 6 sz.

Fenntart6-muiikodtetd neve: Hodmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont
Fenntart6-miikodtetd cime: 6800 Hodmezovasarhely, Andrassy ut 28.

Kiildetésnyilatkozatunk

A kollégiumi konyvtar sajatos eszkdzrendszerével segiti a kollégiumot pedagogiai programja
megvalositdsaban, masrészt, mint a konyvtari rendszer tagja, a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Fo feladatanak azt tekinti, hogy az érdeklédok lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a
feltételeket a magyar és az egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a folyamatos 6nmii-
velésre.

Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében szervezi és a neveldtestiilettel egyiittmiikodve
valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, in-
formaciokezelési szokasaik kialakitasat.

A kollégiumi kdnyvtar széleskorti lehetéséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos €s egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a személyiség komp-
lex és differencialt fejlesztésére.

Targyi és személyi feltételek

Targyi feltételek

A konyvtar az intézmény épliletén beliil talalhato. A konyvek, folyoiratok szabadpolcon, az
audiovizudlis-, multimédias ismerethordozok zart szekrényekbe keriiltek elhelyezésre. A
konyvtarban talalhaté: 1 db szamitdgép, szkenner, nyomtato.

Személyi feltételek
A konyvtar mitkodtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtarosi feladatokkal megbizott
neveld.

Hasznalo6inak kore
A kollégiumi konyvtar zart, az intézmény pedagdgusai, tanuloi, dolgozoi hasznalhatjak.

A kollégiumi konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el a nevel6testiilet és a di-
akkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Az kollégiumi konyvtar feladatai

A kollégiumi kdnyvtar alapfeladata
(részletesen a 20/2012. (VIL.31. EMMI rendelet 166.§)

— Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezés-
re bocsatasa.

— Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s a szolgaltatasokrol.
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Az intézmény helyi pedagodgiai programja szerinti foglalkozasok tartésa.

Konyvtari dokumentumok ¢€s szolgaltatdsok egyéni és csoportos helyben hasznalaté-
nak a biztositésa.

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az kollégiumi konyvtar kiegészitO feladatai

Szilenciumon kiviili foglalkozasok tartasa,

Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eldallitasa,

Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa,

Tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat el-
latd intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgéaltatasairol.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

A kollégiumi konyvtaros feladatai (a részletes leiras kiilon a mellékletben)

A konyvar vezetésével kapcsolatos teenddk

A konyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése és iranyitasa.

Részvétel a konyvtarat érinté dontések elokészitésében (pl. bovités, atépités, 1j elhe-
lyezés, berendezés, szamitogépes tligyvitel).

A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése.

Kapcsolatok tartdsa az igazgatdval, a munkakdzosségekkel, szaktanarokkal, a diakon-
kormanyzattal, a kollégiumon kiviili tarsintézményekkel, egyéb szervekkel,

A konyvtarra vonatkozé palyazatok elkészitése.

Szervezoi feladatok: konyv- €s konyvtarhasznalati tematika helyi munkaterv alapjan.

Alloméanygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a tantestiilet és a diak 6nkormanyzat segitségével végzi.
A gytijtékornek megfeleld allomanyt alakit (gyarapit €s kivon). (A gyljtokori szabalyzat kii-
16n mellékletben).

gyarapitas:
vétel
ajandék-csere

A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, ki-
adoktol, folyoirat-terjesztoktol), kézpénzes fizetéssel (konyvesboltbol, kiadoi lizletek-
tdl, antikvariumokbol, maganszemélyektdl).

A konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiiletektol és maganszemélytol. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajadndékozoval tisztazni kell a felté-
teleket. A gylijtékornek megfelelé dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozo
engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek az dlloményt nem gyarapit-
hatjéak, elcserélhetok, jutalmazasra felhasznalhatok.



— A csere alapja lehet fols példany vagy a kollégium sajat kiadvanyai. Ertékegyenld-
ség alapjan kispéldanyszammal torténhet.

— Szerzeményezés: a gyarapodas legfontosabb tajékozoddasi segédletei gyarapitasi ta-
nacsadok, kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, folyoiratok dokumentum is-
mertetései, készlettajékoztatok, ajanlo bibliografiak.

— A tartés beszerzésre szant dokumentumokrél egyedi (cimleltar) allomany-
nyilvantartast vezet (irott és elektronikus formaban), szakszeriien és naprakészen.
(Egyedi nyilvantartast dokumentumok: konyv, bekotott folyoirat, stb.). Ez a konyvta-
11 szamitogépes programmal torténik (kiépités alatt). A dokumentumokat el kell latni
tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, raktari jellel. A tulajdonbélyegz6 a dokumen-
tum cimlapjanak hatoldalara, valamint az utols6 szamozott oldalra keriil a leltari
szammal egyiitt. A raktari jel a dokumentumok gerincére és a véddlapra. Az ideigle-
nesen beszerzett dokumentumok kezelése: folyodiratok , a brosurak nyilvantartasa a
konyvtari szamitdgépes programon torténik.

— Allomanyapasztas: jogszabalyokban meghatarozott modon.

— Az éllomany gyarapitas és apasztas egyiitt képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

— Az é4llomanybol a dokumentum tervszeri allomanyapasztas, természetes elhasznald-
das, f616s példany, hiany, természeti kar miatt térolhetd.

Az dllomény feldolgozasa (katalogusépités)
(A katalogus szerkesztési szabalyzata kiilon mellékletben.)

A raktari rend kialakitasa és fenntartdsa, gondozasa.
A kovetkezd nagy allomanyegységek talalhatok a konyvtarban:
Koényvéllomany:

— kézikonyvtar,

— ismeretkoz10 irodalom,

— szépirodalom,

— versek,

— folyoiratok,

— audiovizualis dokumentumok,

— német, angol, francia nyelvii dokumentumok.

Allomanyellenérzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései.

Alloményellendrzés a jogszabalyban (3/1975 KM-PM) meghatéarozott idékozonként és mo-
don torténik. A konyvtar helyiségét a konyvtaros tudta nélkiil nem hasznalhatja senki. Egy
potkulcsot a portan el kell helyezni tlizrendészeti okokbol.

Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasdészolgalat, tajékoztatas.
A kollégiumi konyvtarat az intézmény tanuloi, tanarai, dolgozo6i hasznalhatjak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
— informacidszolgaltatas,
— témafigyelés,



— ajanlo bibliografia,
— masolatszolgaltatas.

Nyilvantartasok:
A konyvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsol6do nyilvantartasokat:
— kolcsonzési-, statisztikai nyilvantartas,
— konyvtarkozi nyilvantartas,
— szak- és konyvtarhasznalati 6rak nyilvantartasa,
— eldjegyzések.

A konyvtarhasznalat szabalyai (kiilon mellékletben)

Fo feladata, hogy a kollégiumban tartdzkodas alatt lehetdvé tegye a gylijtemények hasznala-
tat.

Tartalmazza a hasznalok jogait és kotelességeit. Biztositja a dokumentumok jogi visszaszol-
galtatasat. Ezt a hasznalok szamara nyilvanossagra kell hozni (A kollégiumi hazirend része).

Tartalmaznia kell:
— ahasznalatra jogosultak korét,

— ahasznalat médjat,
— akonyvtar szolgaltatasait,
— akonyvtari hdzirendet.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
— akonyvtarhasznalatra jogosultak korét,

— a hasznalat modjait és feltételeit,

— akolcsonzési eloirasokat,

— anyitva tartés és kolcsonzés idejét,

— az allomany védelmére (fizikai és jogi) rendelkezéseket.



Zaroé rendelkezések

A nevelési és oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabélyzataban kell meghataroznl a
kollégiumi kdnyvtar miikddési rend;jét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a kényvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles:
— ajogszabalyok valtozasa esetén, valamint

— a kollégiumi koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra javaslatot

tenni.

A szabdlyzatot az igazgaté a jogszabalyban eléirtak szerint modosithatja.
A szabalyzat a jévahagyas napjan 1ép életbe.

A szabélyzatot jovahagyom:

Szentes, 2022. februér 03.

Mellékletek:

— 1. sz melléklet: Gyijtokori szabalyzat
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melléklet:
melléklet:
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melléklet:
melléklet:

A konyvtarhaszndlati szabalyzat (k6nyvtari hazirend)
A-<katalogus szerkesztési szabalyzata

Témkﬁnyvtéri szabalyzat

A koényvtarostanar munkakori leirasa
Konyvtarpedagdgiai program
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1.sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢éhez
Gytjtokori szabalyzat
A kollégiumi konyvtar gylijtokorét meghatarozé tényezok:
Az intézmény targyi és személyi feltételei:

Téargyi: A konyvtar az intézmény épiiletén beliil talalhatd. A kdnyvek, folydiratok szabadpol-
con, az audiovizualis-, multimédias ismerethordozok zart szekrényekbe kertiiltek elhelyezésre.
A konyvtarban talalhato: 1 db szdmitdgép, nyomtato.

Személyi: a konyvtar mitkddtetdinek kore a tantestiilet, kiemelten a konyvtarostanar.

Hasznéloinak kdore: a kollégiumi konyvtar zart, az intézmény pedagdgusai, tanuldi, dolgozoi
hasznalhatjak.

A kollégiumi konyvtar cél és kovetelmény rendszere:
Cél:

- Kialakitani és kifejleszteni a tanulokban azokat a magatartdismodokat és tevékenysé-
geket, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek a konyvtarhasznalaton alapul6d 6nalld
ismeretszerzéshez.

- Megismertetni a tanulokkal azon alapvetd informacidhordozok fajtait és szerepét,
amelyeket az 6nallo ismeretszerzési folyamat sordn eszkdzként hasznalhatnak.

- A konyv- és konyvtarhasznélaton alapulo feladatok altal a tanuldk kreativitasanak fej-
lesztése, onmiivelési igényeinek felkeltése és megszilarditasa.

Kovetelmény:

- Legyen tisztaban a tanul6 az egyes konyvtartipusok altal nyujtott szolgaltatasok lehe-
tdségeivel.

- Adott feladatok végrehajtasa soran legyen képes a tanulé az informacidhordozo do-
kumentumok kozotti valogatésra, legyen tisztaban azok felhasznélasi lehetdségeivel.

- Legyen képes életkoranak megfelel6 6nallo szellemi alkotés 1étrehozésara, az erre vo-
natkoz6 alapvetd etikai normak elsajatitasaval.

Az allomanyalakitas alapelvei:

- A konyvtar dlloményaba csak a gylijtékorbe tartozé dokumentumok vehetdk fel,
ajandék utjan is csak a gyiijtékorbe tartozé dokumentumok keriilhetnek be.

- A kollégium pedagogiai programjanak teljesitéséhez sziikséges dokumentumok
beszerzése.

- Kézikonyvtar gyarapitasa .

- A gylijteményt a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.



A fo- és mellékgyijtokor

A gytijteménynek széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és informéciohor-
dozokat, amelyekre a kollégiumi neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.
Fogytijtékorbe tartoznak a konyvtar funkcidjabol adddo feladatok megvalositasat segitd do-
kumentumok.

Mellékgyiijtdkorbe a konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését szol-
galé dokumentumokat soroljuk.

Fogvijtokor teriiletei:

Konyvek

Az oktatashoz sziikséges ill. a kdnyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos- és
szaklexikonok, alt. enciklopédiak, az egyes tudoméanyéagak torténetei, évkony-
vek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologidk, a kdnyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.
Pélyavéalasztasi tmutatok.

Munkaeszkozként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

Hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gyljteményes mivek, antologidk, szoveggylijtemények.

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

A kollégium torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.

A pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést
eldsegitd pedagogiai szakirodalom ¢€s hatértertiletei.

Periodikum

Pedagogiai folyoiratok.

Moddszertani folyodiratok.

Konyvtari szakmai folyodiratok.

Az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak.

Tudomanyos €és miivészeti folyoiratok, amelyek kapcsolddnak a tananyaghoz.

Mellékgyijtokor teriiletei:

Nvyomtatott és AV dokumentumok

A kollégium tanulo6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald fel-
s6fokt szakirodalom.

A tanult targyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast
kiegészité dokumentumok.

A kollégiumi foglalkozasokhoz kozvetleniil felhasznalhatd informacidhordozok.
Az egyéni muvelddési, szorakozasi igényeket kielégito értékes irodalom.
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A kollégiumi konyvtar gyiijtemény jellege
A gylijtokorbe tartozé dokumentumtipusok:

Irasos, nyomtatott és kéziratos dokumentumtipusok:
- konyv
- modszertani segédlet
- kisnyomtatvany, brosura
- kéziratok

Egyéb informaciohordozo
- oktatbcsomag

- szoftverek, CD-ROM

A oviijtés szintje és mélysége

A konyvtar erésen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany iro-
dalmat sem gytjti.

Az alloményalakitasnal torekedni kell arra, hogy a kapcsolddo irodalom megfeleld valogatas-
sal tartalmilag teljes legyen.

Az adott targy oktatasaban felhasznalhato tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytjtése
¢lvez elsdbbséget.

Kiemelten gylijtenddk a hazi és ajanlott olvasméanyok, a munkaltatd eszkozként hasznalatos
miivek.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irdk, koltok valogatott miivei, antologiak
szoveggylijtemények élveznek elsébbséget.

Nyelvi elhatarolas:
Az angol, német, francia nyelvek oktatasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii nyelvi segédletek,
a nyelvtudas szintjének megfeleld valogatott szépirodalom.

Részletes gytjtési szabalyok
Ismeretterjeszto irodalom

Teljességgel kell gylijteni az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének alap
¢€s kozépszintli irodalmat.
Biztositani kell a programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato
eszkozként hasznalt dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanulocsoportnyi pél-
dényszam.

- Kis-, kozép-, nagyméretii alap és kozépszintli altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédiak.
- A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet.
- Kis-, kozép-, nagyméretii alap és kdzeépszintii elméleti és torténeti sszefoglaloi.



Szépirodalom

Teljességgel kell gyiijteni az alapvizsga kdvetelményrendszerének a tantervekben meghatéro-
Zott:

- antoldgidkat

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologidkat

- nevelési program megval6sitasahoz sziikséges alkotasokat

Pedagogiai irodalom

- pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

- fogalomgyiijtemények, szotarak

- fogalomgyiijtemények, szotarak

- Oktatasi intézmények tajékoztatdi, palyavalasztasi utmutatok

Konyvtari szakirodalom

- konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket
- konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit
- akonyvtari feldolgozé munka segédletei

Hivatali segédkonyvtar

A kollégium iranyitasahoz, igazgatasahoz, gazdalkodasahoz, igyviteléhez, sziikséges munka-
igyéhez legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygyiijteményeket és folydiratokat.
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2. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati szabalyzat

I. A konyvtarhasznalat feltételei

1. A kollégiumi konyvtar nem nyilvanos. Csak a kollégium tanuléi, pedagogusai és dolgozoi
vehetik igénybe szolgéltatasait, miutan beiratkozasukkal a konyvtarhasznalati szabalyokat
elfogadtak, és betartasukra ezaltal kotelezettséget vallaltak.

2. A konyvtarhasznalok beiratkozasi dij fizetése nélkiil jogosultak a dokumentumok helyben
hasznalatara, kolcsonzésére, az allomanyfeltard eszkozok hasznalatira és a szamitogépes
szolgaltatasok igénybevételére. A kollégium tanuloi, pedagogusai és dolgozoi a konyvtar
szolgaltatasait — a dokumentumok kolcsonzésének a kivételével — beiratkozas nélkiil is igény-
be vehetik.

3. A konyvtarhasznalonak beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie €s iga-
zolnia: név, szobaszam, iskola, évfolyam, alland6 lakcim.

4. A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizérolag nyilvéantartasok, statisztikak, valamint
konyvtari elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatdk, harmadik
félnek nem adhatok ki az adatk6z16 irdsos beleegyezése nélkiil.

5. A konyvtarhasznald adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. A beiratkozés egy tanévre
sz6l. A konyvtarbol dokumentumokat csak a konyvtaros tudtaval, a kolcsonzési nyilvantar-
tasba valo rogzitéssel, csakis olvasojeggyel lehet, miként a dokumentumok visszavétele is
ezzel lehetséges.

6. Az olvasdjegy masnak at nem adhato, az esetleges visszaélésekbdl adodo karokért a tulaj-
donosuk felel. Elvesztését be kell jelenteni.

7. A konyvtar nyitvatartdsi rendje minden szinten a hirdetd tablakon, a porta melletti informa-
cids tablan, és a konyvtar bejaratanal elhelyezett hirdetd tdblan olvashato.

8. A heti kolcsonzési orak szama ora.
A konyvtarban hétf6tdl csiitortokig van kdlcsonzés.

9. Nyitvatartasi id6:

HéEtfo : Kedd: Szerda: Csutortok:

10. A konyvek kolcsonzési hatarideje 30 nap (a kolesonzési idé — amennyiben az adott doku-
mentum(ok)ra nincs masnak igénye-, meghosszabbithato). A folyodiratok kdlcsonzési hataride-
je 1 hét (a kdlcsonzési i1d6 — amennyiben masnak nincs igénye ra -, meghosszabbithatd). A
kolcsonzési hataridé betartdsa fontos! Tanév végén minden kolcsonzd koteles kolecsonzott
dokumentumokat a kollégiumi konyvtarnak visszaszolgaltatni!

11. A konyvtarhasznald koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Elvesztett
vagy megrongalt dokumentum esetén elsdsorban a dokumentum egy masik, ugyanazon kiada-
si példanyat kell az olvasdnak beszereznie, ha ez nem sikeriil, a konyvtar a dokumentum leg-
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utdbbi kiadast, konyvesboltban fellelhetd példanyat kéri. Ha ez sem megoldhatd, akkor az
olvaso koteles az elvesztett vagy megrongalddott dokumentum gytijteményi értékét megtéri-
teni ( pl. az elveszett, megrongalddott dokumentum fénymadsoltatasa).

12. Kérjiik a konyvtarhasznalokat, hogy tigyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt olvasast,
tanulast. Azokat, akik kozosségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtar rendjét, a konyv-
tari munkat, valamint szandékosan kart okoznak a gytijteményben (vagy arra kisérletet tesz-
nek), az intézmény kizarhatja haszndloi korébol. A konyvtarban tilos a mobiltelefon hangzé
funkcidjanak (beszélgetés, flilhallgatd nélkiili zenehallgatas stb.) hasznalata!

13. A konyvtar rendjének és tisztasaganak a megdrzése végett élelmiszer fogyasztasa nem
megengedett!

14. A konyvtarban vagyonvédelmi okok miatt a kabatot és a taskat a bejaratnal kijeldlt tarolo-
helyen kell elhelyezni!

15. A konyvtarhasznald jogosult - szoban, vagy irdsban - a konyvtar szolgaltatasaival dssze-
fiiggd kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni. Ezeket az Olvasoi vélemények fiizetbe rogzit-
heti. Amennyiben a konyvtarostél nem kap szdmara elfogadhat6 valaszt, probléméjaval a Di-
akonkormanyzathoz és/vagy az intézmény igazgatdjahoz fordulhat. A konyvtarhasznélo kez-
deményezheti a kdnyvtarhaszndalati szabalyzat modositasat.

16. Csoportos foglalkozasokra elore meghatarozott litemterv szerint, a konyvtari nyitva tartas
figyelembe vételével keriil sor, melyet a konyvtaros allit 6ssze a kollégium pedagdégusainak
kozremiikddésével. A konyvtar helyiségét a jogszabalyoknak megfelelden csak olyan kollégi-
umi foglalkozasok, rendezvények megtartasara lehet igénybe venni, amelyek pedagogiai cél-
kitizéstiknél és/vagy jellegiiknél fogva igénylik a konyvtarnak, mint informéciobazisnak a
jelenlétét (konyvtarhaszndlati ordk, konyvtari szakorak, tinnepi megemlékezések, kiallitasok,
ir6-olvaso talalkozok, tanuldszobai foglalkozas, csoportfoglalkozas). Mas célra a konyvtar
helyisége nem hasznalhat6!

I1. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének méodja
A f6bb szolgaltatasok a kovetkezok:

- Konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, meghatarozott részének koleson-
zése.

- Felvilagositas, konyvajanlas, tajékoztatas.

- A kollégiumi konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacioszolgéltatast
nyUjt tanitas-tanulds folyamataban felmeriil probléméak megoldéasahoz.

Az informadcidszolgaltatas alapja:

- A gylijtemény dokumentumai.

- A konyvtar adatbazisa.

- Mas konyvtarak adatbazisa.

- Az internetes adatbazisok.

- Témafigyelés. Esetenként szakirodalmi témafigyelés szaktandri, tanuldi palya-
munkak, nevelotestiileti értekezletek elokészitéséhez.

- Irodalomkutatas.
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A konyvtarra épiild foglalkozéasok eldkészitése soran segitséget ad a kollégiumi
pedagogusoknak.

- Ajéanlo bibliografiak készitése:

A miuveltségteriiletekhez kapcsolodva késziilhetnek ajanld bibliografidk sajat és
mas konyvtarak allomanyabol.

Az alloméanyban megtaldlhaté dokumentumokrol masolat is készithetd. Ezek
csak oktatasi segédletként hasznéalhatok.

Fénymasolat készitése.

Nyomtatas.

Irodalomkutatas (bibliografiak, irodalomjegyzékek stb.) készitése.

Szamitogépes szolgaltatasok. (internet, szkennelés).

A beiratkozott konyvtarhasznalok egyidejiileg maximum 8 konyvet, 5 folydira-
tot kolcsondzhetnek.

A kollégiumi konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

Olvasoétermi, kézikdnyvtari konyvek (lexikonok, enciklopédidk, szétarak, adatta-
rak stb.).

A csak helyben hasznélhat6 dokumentumok indokolt estben hétvégére, kollégi-
umi foglalkozasra kikdlcsondzhetok.

A szamitogépek elsdsorban a tanitast és a tanulast segitd tevékenységre hasznal-
hatok.

A kolcsonzésben levé dokumentum eléjegyezhetd.
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3. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras for-
rasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a kollégiumi konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszdm + mellékletek: illusztracid; méret (sorozatcim, sorozatszam, ISSN

szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam.

2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ra-
vezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-
szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

3. A kollégiumi konyvtar katalégusai

A korébban meglévo (nem teljes) cédulakatalogus felszamolésra keriilt.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa, visszakereshetdsége az alabbi forméakban torté-
nik:

A konyvek leltari és a selejtezési naploban egyszerii cimleirds alapjan (leltari szdm, beszer-
z¢s ideje, szerzd, cim, kiadas helye, kiado, megjelenés ideje, ISBN; ISSN szdm, beszerzés
modja, ar) keriilnek rogzitésre. A leltari és a selejtezési naplod szdmitdgépes adatrogzitési
formaban 1s megtalalhato.

Periodikak (folyoiratok), audiovizuélis dokumentumok (CD, DVD) szamitogépes adathor-
dozok (CD- és DVD-ROM) nyilvantartasa tipusonként kiilon flizetes kataldgusban torténik.
Szamitogépes: A teljes allomany egyedi fejlesztésli konyvtari program alapjan keriil feldol-
gozasra (ez utobbi kiépités alatt all).
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4. sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢éhez

Tankonyvtari szabalyzat
A kollégiumi konyvtar nem gytijt tankonyveket.

5.sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-¢hez
MUNKAKORI LEIRAS FOFOGLALKOZASU KONYVTAROSTANAR SZAMARA

(Az intézmeény nem foglalkoztat jelenleg fofoglalkozasu kényvtaros tanart. A konyvtarosi fel-
adatokat az azzal megbizott neveld latja el.)

Feladata: a kollégium oktato-neveld munkajanak segitése, a gyiijtokori szabalyzatban meg-
hatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval.

Munk4jat az igazgat6 irdnyitdsaval és tamogatasaval végzi.

Szoros munkakapcsolatot tart a kollégium vezetdivel, pedagodgusaival.

Fokozottan tigyel a pedagogusok szakirodalommal val6 ellatasara.

Munkaidé-alap: 40 éra / hét

I. A konyvtar miikodtetése és szolgaltatasai: Ora/ hét

Ezen beliil alapfeladat:

- olvasoszolgalat: kolcsonzés, tajékoztatas, egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztosi-
tasa: oOra/hét

- konyv- és konyvtarhasznalati ora tartasa: alkalomszertien

- anyitva tartas alatt is végezhet6 feladatok lehet6ség és igény szerint

- akonyvtarhasznalattal kapcsolatos konyvtari 6rak megtartasa

- konyvtari szakkor, olvasokor, stb. mitkddtetése alkalomszeriien

- napi statisztika és a kdlcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios teendok

- bibliografia-készités, témafigyelés a konyvtar dllomanya alapjan

- araktari rend karbantartasa.

II. Kényvtarszakmai munkakra forditando id6: ora / hét

Alloményalakitas, gondozas:

- a konyvtari adllomany folyamatos, tervszerli, a gylijtokori szabalyzatnak megfelelé gya-
rapitasa (rendelés, vasarlas)

a szaktanarok tdjékoztatdsa a megjelend ) konyvekrdl, megrendelések és példanysza-
mok egyeztetése

leltarkonyvek naprakész vezetése

allomanykivonas - torlési adminisztracio

allomanyellendrzés.

Az é4llomany feltarasa:

- araktari nyilvantartas (katalogus) épitése

- az alapkataldgusok épitése (az 1j beszerzésekét naprakészen, a meglévo allomany szami-
togépes katalogizalasdnak megkezdését a raktari katalogus elkésziiltét kdvetden)

- a konyvtari munka szervezése

- éves munkaterv készitése
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- a konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, valamint a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak te-
matikdjanak, éves tervének eldkészitése a szaktanarokkal

- atantestiilet tajékoztatdsa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairdl, a konyvtar munkaja-
rol, terveirol

- letétek gondozasa, nyilvantartasa

- statisztikai jelentések elkészitése, elemzése

- igény ¢és lehetdség szerint kdnyvtari rendezvények szervezése.

I11. Egyéb feladatok, melyeket a konyvtaros tanar sajat idébeosztasa és helyvalasztas
szerint a kollégiumon Kiviil is végezhet: 6ra/ hét

- felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati orakra

- tajékozodas a konyvpiacon, az intézmény koltségvetésében meghatarozott konyvtari ke-
retbdl torténd vasarlas

- szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal

- Onképzés, részvétei az iskolai konyvtarosok szamdra szervezett tovabbképzéseken, mun-
kakozosségi foglalkozéasokon.
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6.sz. melléklet a kollégiumi konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarpedagogiai program

A konyvtar-pedagogiai program célja:

A kollégium

A konyvtarnak meg kell alapoznia az dnmiiveléshez sziikséges attitiidoket, ké-
pességeket, tanulési technikakat.

Felkésziteni és ébren tartani az irott betli, a szellemi munka iranti tiszteletet, az
elmult korok értékeinek megbecsiilését, az onmiivelés iranti igényt.

Felkésziteni a tanulokat az 6nallo konyvtarhasznélatra, ismeretszerzésre.
Kialakitani és fejleszteni azokat a magatartasmodokat és képességeket, amelyek
konyvtar mindennapos hasznélataban elengedhetetleniil sziikségesek.

A tanuld joga az informdcidhoz valod hozzaférés, képes legyen azokat céljainak
megfelelden feldolgozni és alkalmazni.

Megismertetni a tanuldkat azon alapvetd informacidhordozok fajtaival, szerepé-
vel és felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi alkotas l1étrehoza-
sat.

i konyvtar

Korszerli forraskozpont (szolgalat helyett szolgaltatas, dokumentum helyett —
mellett ismeretek).

A tanulds-tanitas helyszine (konyvtarhasznalati 6rdk, szakordk szintere).
Ko6z0osségi tér a kollégiumban.

Mindenki szamara biztositja, és tartalommal t6lti meg az informacidhoz, a tanu-
lashoz, miivelédéshez vald jogot, esélyegyenldséget biztosit.

Infrastrukturalis kovetelmények:

fogadokeépes kollégiumi konyvtar
korszerii kézikonyvtari allomany
médiatari szamitogépes hattér (internet, adatbazis).

Részletesen:

A kollégiumi konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatésai.

Konyvtari eligazitd és informdacios tablak, demonstracios eszkzok.
Audiovizudlis anyag, szamitogépes infrastruktira (adatbazis, internet, multimé-
dia, interaktiv tananyag).

Nemzeti alaptanterv.

Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagdgiai helyi tanterv.

A pedagogusok és a tanulok altal felhasznalt taneszk6zok.

A konyvtarhasznalati nevelés és oktatas altalanos célkitiizései:

felkészités az informacios tarsadalom kihivasainak fogadasara, az informacio-
szerzés kiboviild lehetdségeinek hasznélatara, az informaciok elérésére, kritikus
szelekcidjara és feldolgozasara

a konyvtarra alapozott onmiivelés képességének kialakitasa, fejlesztése a konyv-
tari informacids rendszer, a konyvtar ,,forraskdzpontként” torténd hasznalataval
a forrasokat komplex ¢€s alkotd modon alkalmaz6 tanulasi technikak és modsze-
rek kifejlesztése
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a kollégium €s mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismer-
tetésével, valamint a veliik végzett tevékenységek elsajatittatasaval tudatos, biz-
tos hasznaloi magatartas kialakitasa

a konyvtarhasznalati tudas eszkozjellegii beépitése a tanulok tantargyi képzésé-
be, a mindennapi problémék megoldasahoz sziikséges informacidszerzésbe és
feldolgozasba

a forrashasznalas etikai szabdlyainak elsajatittatdsa és a normakovetés kovetel-
ményének elfogadtatasa

a tanulo ismerje meg ¢és tartsa be a szamitogépes munka szabalyait.

18



