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Konyvtarhasznalati és miikodési rend
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A MEDGYESSY FERENC GIMNAZIUM
KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar adatai:

A konyvtar neve: Medgyessy Ferenc Gimnazium Konyvtara

A konyvtar cime: 4031 Debrecen, Angyalfold tér 2.

Létesitésének ideje: 1986.

Elhelyezése: két, egymasba nyilo helyiség a gimnazium épiiletének elsé emeletén.
Alapteriilete: 120 m?, (olvaséterem 70 m?, kolesonzési tér 50 m?).

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: az iskolai konyvtarhalézat tagja.

Fenntartas és szakmai iranyitas

A konyvtar a Medgyessy Ferenc Gimnazium szervezetében milkddik. Fenntartasarol,
mukodési  feltételeinek  biztositdsarol, valamint fejlesztésérdl az iskola igazgatdja
gondoskodik. Szakmai kozpontja: Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Intézet Konyvtara. A
konyvtar tulajdonbélyegzdje: ovalis alaki, 35 mm. x 18 mm. Fels6 pereme alatt a Medgyessy
Ferenc Gimnazium, alsé pereme alatt a Konyvtara felirat all. A kozépso lires részre keriil a
leltari szam.

Feladatai:

* Biztositja a gimnazium neveldi és tanuldi szamdra az oktatashoz és tanuldshoz
sziikséges ismerethordozdkat, informécidkat.

= A konyv- és konyvtarhasznélati ismeretek tanitdsaval, szolgaltatdsainak egész
rendszerével a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasara torekszik.

= Kozponti szerepet tolt be a gimndzium, olvasds ¢és konyvtar pedagogiai
tevékenységében.

= A nevel6testiilet kozremilikodésével szervezi a tanulok konyvtarhaszndlova
nevelését, olvasasi kultarajuk fejlesztését.

* Hasznalok kore a gimnazium tanuldibol és a gimndzium nevelGtestiilete és nem
pedagogus dolgozoibol all.

Allomanyalakitas:

= A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien
¢és aranyosan fejleszti az allomanyat.

= A konyvtaros és az allomdanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a
neveldk, a didkok javaslatait, valamint a gimnazium konyvtari kornyezetének
adottsagait /lakotelepi kornyezet, a megyei konyvtar, valamint a varosi konyvtari
halézat hatokorén kiviil esik./

= A konyvtar alloméanyanak gyarapitasaért, mindségéért a konyvtaros felel,
hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.



A dokumentumok beszerzése vétel és ajandék utjan, a gylijtokori elveknek
megfelelden torténik.

Feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a gimnazium az éves
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja.

A koltségvetési keret 70%-anak folyamatos felhasznédldsara a Konyvtarellatoval
szerz6dést kot. A szabad keretet konyvesbolti, antikvariumi, valamint kdnyvtari
forgalomba nem keriil6 dokumentumok vasarlasara fordithatja.

Gyiijtokore

1. szamu melléklet

Az allomany tagolasa, elhelyezése

Kézikonyvtar, mely tartalmazza az alapgyiijteményen kiviil (enciklopédiak,
lexikonok, szoétarak, szintézisek, stb.) a munkaeszkdzként hasznalt miiveket,
valamint a hazi olvasmdnyok egy-egy példanyat. Nem kdlcsondzhetd
allomanyegység. Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zld
szakirodalom, ezen beliil betlirendben. A raktari jelzetet a dokumentum gerincén
kell elhelyezni.

Kolcsonozhetd ismeretk6zld és szépirodalmi allomdny, melynek rendje
megegyezik a kézikdnyvtar rendjével.

Segédkonyvtar a konyvtaros tajékoztatd segédeszkozeit, a konyvtari munka
szakirodalmat tartalmazza.

Periodikak: hirlapok és folyoiratok, melyek a didkoknak és a pedagdgusoknak a
tanulashoz, Onmiveléshez ¢és az Aaltalanos tdjékozodashoz sziikségesek.
Korlatozottan kolcsondzhetd allomanyegység. A friss szdmok az olvasoteremben
folyoiratallvanyokon vannak elhelyezve.

Kiilongylijtemény a pedagodgiai gylijtemény, mely az oktatas-nevelés
szakirodalmat, a tananyagrészek feldolgozdsahoz sziikséges alapmiiveket,
feladatgylijteményeket tartalmazza kell példanyszamban.

Audiovizudlis gyljtemény, mely a video- és hangfelvételekbol, CD-ROM
lemezekbdl all. Nem kolcsonozhetd —allomanyegység. Raktari  rendjiik:
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezés.

Letéti allomany, melyet egy tanévre kihelyez a kdnyvtar a tanari szobaba.

Az allomany nyilvantartasa
A dokumentumok allomanyba vétele a 3/1975. (VII. 17.) KM-PM. Sz. egyiittes rendelet és az
MSZ 3448-78 szabvany szerint torténik.

A beérkezett dokumentumokat 8 napon belill a kdnyvtaros nyilvantartasba veszi.
Az 4llomanyba vétel a szamlakon, jegyzékeken feltiintetett sorrendben torténik.

A tartos megorzésre szant konyvekrdl egyedi (cim) leltarkonyvet vezet a konyvtar.
A brosurakrdl dsszesitett nyilvantartas késziil.

Audiovizualis dokumentumokrél dokumentumtipusonként ©6nallé leltarkonyvet
vezet a konyvtar.

Az éallomanyrol csoportos nyilvantartast vezet.

A periodikékrdl ideiglenes cardex nyilvantartas késziil. A hianytalan évfolyamokat
a (megdrzeési terv szerint) kiilon nyilvantartasba vezeti.

A konyvtar teljes allomanyarél raktari katalogus késziil, melyben a kataléguscédulak
sorrendje megegyezik a dokumentumok elhelyezési rendjével.

Mellékletek:

A konyvtar gylijtékori szabalyzata



= Katalogusépitési szabalyzat

= A konyvtaros munkakori leirdsa
= A koOnyvtar hasznalati rendje

= A konyvtar nyitva tartasa

= A konyvtar éves koltségvetése

A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

A konyvtar szolgaltatasait (miikddési szabalyzat I'V. pont) az iskola tanul6i, nevelOtestiilete és
nem pedagdgus dolgozoi vehetik igénybe.

A konyvtarhasznalat téritésmentes, beiratkozasi dij nincs.

Az egy alkalommal kdlcsondzheté dokumentumok szama a didkok szamara maximum 6 db,
felndttek szamara 12 db.

A kolesonzott konyvet elolvasas utan azonnal, de legkésébb két héten beliil vissza kell adni.
Periodikumok esetén a kdlcsonzési hatarido 3 nap.

Kézikonyvtari dokumentumokat csak egy tanorara lehet kdlcsondzni.

A kolcsonzott dokumentumokkal a végzds didkoknak majus 15-ig, a tobbieknek a tanév
utols6 napjaig kell elszamolnia.

Az olvasd a hasznalt dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az elveszitett,
megrongalt dokumentumot ugyanazzal koételes poOtolni vagy annak forgalmi értékét
megtériteni.

Konyv-¢és konyvtarhasznalati 6rak irdnti igényt minimum 2 héttel, konyvtarhasznalatra épiild
szakorat minimum 3 nappal eldbb egyeztetni kell a konyvtarossal.

Helyben olvasas, kutatdbmunka a konyvtar nyilvantartasa idején barmikor folytathato.
Nyitvatartéasi idd: heti 25 o6ra

Hétt6 8:00-14:30
Kedd 8:00-12:00
Szerda 8:00-12:00
Cstitortok 8:00-14:30
Péntek 8:00-12:00

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtaros folyamatos, tervszerli és aranyos allomanygyarapitast a 16/1998. (1V.8) MKM
rendelet, az 1993. évi LXXIX. Sz. oktatdsi torvény, a NAT, valamint az intézmény
pedagdgiai programja és tanterveinek figyelembevételével végzik.

Az iskoldban 4+1 osztalyos képzés folyik: képzOmiivészeti, angol és német tagozat, valamint
5. évfolyamos miivészeti szakképzés. Oktatott idegen nyelvek: angol, német, francia, orosz.

A Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval gyiijtokori egyeztetés tortént.

feladatok megvalositasat segité dokumentumok tartoznak. E feladatok megvalodsitasat segitd
ismerethordozokat a teljesség igényével gytjti.

1. irasos nyomtatott dokumentumok:
= Konyvek:
o kézi- illetve segédkdnyvek
o atantervi hazi €s ajanlott olvasmanyok
o 6ran munkaltatoeszkozként hasznalatos miivek



o a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd, de nem
munkaltatd ismeretterjesztd és szépirodalom
o a pedagogusok On- ¢és tovabbképzését szolgaldé pedagbdgiai €s
tarsadalomtudomanyi irodalom
= Periodikumok
o A tanitds- tanulds folyamatéaba illeszthetd napi-hetilapok, folyodiratok (70-
80 féle)

2. Nem nyomtatott dokumentumtipusok
= AV dokumentumok (tananyaghoz kapcsolodo, oktatési céllal késziilt)
o Videokazettak
o Nyelvi hangkazettak
o CD-ROM-ok

Gimnazium kéziratos dokumentumai

= Tanul6i, tanari palyazatok, dolgozatok

= A gimnazium kiadvéanyai
ismeretszerzési igények kielégitésére szolgdld ismerethordozok tartoznak. Ezek beszerzését
csak részlegesen vallalja.
A nyelvi-foldrajzi hatarok tekintetében: csak a Magyarorszagon, magyar nyelven kiadott
dokumentumokat gyijti. Kivétel: az idegen nyelvek tanitdsdhoz kapcsolodd néhany
nyelvkonyv, kazetta, moddszertani kiadvany. IdOhatarokat tekintve: a  kurrens
ismerethordozokat szerzi be.

A gylijtékorébol kizart dokumentumok:

= Egyetemi ¢és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha a szabad forgalomba
keriil6 miivek kézikonyvként hasznalhatoak.

= A tanitott targgyal kapcsolatban all6 €s a korcsoporttal (14-18 évesek) foglalkozo,
de tulzottan részletkérdéseket targyalo felsGszintii szakirodalom.

= Konyvritkasagok, régi konyvek.

= A fels6oktatas, képzés problémaival foglalkozé miivek.

= Az irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szoérakoztatd, szabadidds
olvasmanyok.

A beszerzendé miivek példanyszama:
Figyelembe veendd, hogy az adott dokumentum

= F¢ illetve mellékgytijtokorbe,

= Hany elkiilonitett alloméanyrészbe tartozik.
Hazi olvasmanybol: 5 tanuld/ 1 pld.
Ajanlott olvasmanybol: 10 tanuld/ 1 pld.
Pedagogiai irodalombol: 2-3 pedagogus/ 1 pld.
Mellékgytijtokorbe tartozobol 1-2 pld.

Beszerzési forrasai:
Konyvtarellato Kht., Konyvesboltok.



A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE

1. Szépirodalom
Atfog¢ lirai, prozai és dramai antologiak a vilag-és magyar irodalom
bemutatdsara

a teljesség
igényével

A gimnazium tananyaganak megfeleléen a hazi- és az ajanlott
olvasmanyok

kiemelten a
teljesség igényével

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes

. p teljességgel
¢letmiive Jessees
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott L,

. teljességgel
miivei
A nemzet irodalmat bemutat6 klasszikus €s modern antologidk valogatassal

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar €s
kiilfoldi alkotok miivei

erds valogatassal

Tematikus antologidk

valogatva

Regényes életrajzok

erds valogatassal

A gimnaziumban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének
megfeleld olvasmanyos irodalom

2. Ismeretkozlé szakirodalom
Alapszintli altalanos lexikonok ¢és altalanos enciklopédidk

erds valogatassal

Vélogatva

Ko6zeépszinth altalanos lexikonok ¢és altalanos enciklopédiak

Teljességgel

Fels6szintl altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak

Teljességre torekedve

A tudomany, a kultira, a hazai és egyetemes

miivel6déstorténet

Alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi Vilogatva
Ko6zépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi Teljességgel
FelsOszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalodi Vélogatva
A tananyaghoz kozvetleniill kapcsolodo, a tudomanyok

egészét vagy azok részteriileteit bemutato

Alapszintli szakiranyu segédkonyvek Vilogatva
Ko6zépszintli szakirdnyl segédkonyvek Teljességgel
Felsoszintll szakirdnyl segédkonyvek Vilogatva
A tantargyak

Alapszintli elméleti €s torténeti 0sszefoglaloi Vélogatva
Ko6zépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi Teljességgel
FelsOszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglalodi Vélogatva
Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek

Alapszintli ismeretk6z16 irodalom Vilogatva
Ko6z¢épszintl ismeretk6zl6 irodalom Teljességgel

A tananyagot kiegészitd, ahhoz kozvetleniil kapcsolodo

Ko6zépszintli szakirodalom

B6 valogatéssal

FelsGszintl szakirodalom

Erds valogatassal

A tanult targyakban vald elmélyiilést és a tananyagon talmutato
tajekozodast segitd kozEépszintli ismeretk6zl6 irodalom

Erds valogatassal

A gimndzium tantervei, tankonyvei, munkafiizetei

Teljességgel

Altalanos iskolai tantervek, tankonyvek

Er6s véalogatassal

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Teljességre torekedve



A gimnaziumban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz Vélooatva
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek £
Debrecenre vonatkozd helytorténeti kiadvanyok Vélogatva
A gimnaziummal, életével  kapcsolatos = nyomtatott L

Teljességgel
dokumentumok

3. Pedagogiai gytijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkésziilést segitd pedagogiai
szakirodalom és hattértudomanyai:

Pedagdgiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok,
dokumentumgytjtemények

A pedagogia klasszikusainak milkodésére vonatkozo konyvek, a legfontosabb
magyar pedagogiatdrténeti munkak.

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek
Miivelddés- €s oktataspolitikaval kapcsolatos miivek

A koznevelés kérdésével, a nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozo
Osszefoglalok

Az iskolaiigyre vonatkozo hatarozatok

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziild kapcsolatdval foglalkozo
Osszefoglalok

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkak
Tanari kézikdnyvek, a gimnaziumban oktatott valamennyi tantargy modszertani
segédkonyvei

A felsdoktatasi intézmények tajékoztatoi

A pedagdgiai hattértudomdényai koziil elsésorban a pszicholdgia irodalmat gytijti:

A pszichologia alapfogalmat, fejloddését targyalo enciklopédidk, szakszotarak

A pszichologia részteriiletei koziil elsdsorban az 4altaldnos Iélektan, a
fejlodéslélektan, a gyermek- €s ifjukortana, a szocidlpszicholdgia, a személyiség
l¢élektan legalapvetobb miivei

Az alkalmazott lélektan agai koziil elsOsorban a nevelés €és az oktatas 1élektani
kérdéseivel foglalkozé legfontosabb munkak

A pszichologidban alkalmazott kutatasi, vizsgéalati mdodszerek elvi €s gyakorlati
problémait targyald modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé munkak

A szociologia, szociografia, statisztika, jog, kdzigazgatas irodalméat enciklopédikus
szinten gy(jti. Gyljtokorébe tartoznak tovabba azok a miivek, melyek szoros
kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal: olvasdsi szokasokkal,
oktatasligyi statisztika, csalddjogi torvény és az ehhez kapcsolddd rendeletek,
oktatastligyi jogszabalyok, ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek

4. A konyvtaros segédkonyvtara

A t4jékoztato munkahoz a kézi és segédkonyvtarak mellett valogatva tartalmazza:

Els6é foku altalanos bibliografidkat, a legfontosabb masodfokt bibliografidkat,
valamint a szakbibliografidkat.

Konyvtari, konyvkereskedoéi és kiadoi

A konyvtari feldolgozo munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, a bibliografiai leiras,
az osztalyozéas, az indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait
tartalmazo segédleteket.



A konyvtari munka modszertani segédleteit tartalmi teljességgel gytjti:
= Konyvtartani 0sszefoglalok, a konyvtarakat érint6 jogszabalyok
= Az olvasés technikdjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos moddszertani
kiadvanyok
Teljességgel gylijti a tantargyi bibliografiakat, az OPKM ¢és a megyei pedagogiai intézetek
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyait.

5. Helyismereti gytlijtemény
Gyljti az iskola névaddjaval, az intézmény életével, mikodésével, torténetével kapcsolatos
dokumentumokat a teljesség igényével. (Evkonyvek, sajtocikkek, fotok).

6. AV-CD gyiijtemény
Az oktatashoz sziikséges ismerethordozok gytijtése erds valogatassal.

7. Periodikak

Gyfljtendd periodikumok:
= Legaldbb 1 megyei napilap
= Legaldbb 1 orszagos napilap
= Pedagogiai, pszichologiai folyoiratok
= Tantargyak modszertani folyoiratai
= Konyvtari szakma folydiratai
= [fjusagi lapok
= A tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhat6é tudomanyos, miivészeti és
idegen nyelvi folyodiratok

Folyoiratok jegyzéke: melléklet

A folyoiratok megdrzési idejére vonatkoz6 jelolések:

K: kotve, tartds megérzés |  T: tékazva, 3 évig Orzés | S:évente torlendd

Folyoiratok jegyzéke

A Biologia Tanitasa k Moddszertani lapok:

A Foldrajz Tanitasa K . Biologia Kk
A Fizika Tanitasa k . Enek-zene Kk
A Kémia Tanitasa k . Felnottoktatas K
A Matematika Tanitasa k . Informatika és Technika Kk
Computer Panorama t = Kémia k
Edes Anyanyelviink K . Magyar K
Elet és Tudomany t . Matematika Kk
Elet és Irodalom t . Torténelem K
Hajdu-Bihari Naplo S Mivelddési Kozlony Kk
Historia k Palyazati Figyeld S
I.T.K. k Polygon Kk
Irodalomtorténet k Rubicon K
Iskolakultura k Sansz S
Iskolaszolga S Természet Buvar t
Koznevelés t Természetvilaga Kk
Kritika t Uj Pedagbgiai Szemle k
Magyartanitas k




