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Kuldetésnyilatkozat

Konyvtarunk a tanulast/oktatast kivanja tamogatni hagyoményos konyvtari és Web 2.0-4s
eszkozokkel. Kozépiskolai konyvtar- és médiatarként a gimnazium oktatasi helyszine ¢s
tudaskdzpontja. Szervezeti, iranyitasi €s pénziigyi tekintetben a miikodtetd intézmény szerves
része, annak egyik alegysége, amely a kozoktatdst meghatdroz6é jogi szabalyozoknak
megfelelden folytatja tevékenységét. Fenntartdsarol az iskolat fenntartdé Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont gondoskodik. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
pedagogiai célkitlizéseinek megvaldsitasaban, hiszen a konyvtar-pedagodgiai program iskolank
pedagogiai programjanak szerves része.

Konyvtarhasznalati helyi tanterviinknek megfeleléen a pedagdgus kollégakkal egyiittmiikodve
szervezziik meg tanuldink konyvtarhasznalati felkészitését, tdmogatjuk informécidszerzési
szokasaik, szemléletiik formalasat, informacidkezelési kompetenciajuk fejlesztését az 6nallo
ismeretszerzés elsajatitasa érdekében.

Konyvtari alloményunk széleskoriien tartalmazza azokat az informéciokat, amelyeket az iskola
oktato-neveld tevékenysége megkivan, e tevékenységet forraskozpontként, informacios
centrumként funkcionalva tdmogatja. Miikodésiink folyaman felhaszndljuk a kiilonb6zd
konyvtartechnikai megoldasokat a tajékoztatas, az adatrogzités, a tarolas terén, hasznaljuk és
hasznaltatjuk a modern informacidatviteli és keresd technikdkat. Konyvtarunk rendelkezik a
kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatdhoz ¢és uj dokumentumok eldallitasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Konyvtarunk a magyar konyvtari rendszer tagjaként a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint miikddik. Szakszerien rendezett és feltart gyljteményére,
valamint a konyvtari haloézaton elérhetd forrasokra épiild szolgaltatdsaival az iskola
tevékenységét tdmogatja. Az iskolai konyvtar az ismeretforrasok rendszeres hasznaltatdsaval
képessé teszi a tanulokat a kiilonb6zd tipusti konyvtarak szolgaltatasainak igénybe vételére,
annak az alapelvnek a felismerésére, hogy egy konyvtar szolgaltatisain keresztiil a felhasznalo
eljuthat a konyvtari rendszer teljes korli hasznalataig.

Az iskolai konyvtarra alapozott onmiivelés, informacidszerzés igényének felkeltésével és a
tevékenységhez sziikséges képesség egylittes fejlesztésével megprobaljuk mérsékelni az
es¢lykiilonbségeket, a szociokulturdlis hattérben tapasztalhato kiilonféle eltéréseket. Az egész
¢leten at tartd tanuldsra torténd felkészités biztositja az egyén €érvényesiiléséhez, életvezetéséhez
sziikséges informaciok megszerzését. Ezzel eldsegitjiik, hogy a tanulok a kiilonbozo tarsadalmi
helyzetekbe beilleszkedjenek, hasznosan tevékenykedni tudo, felelds allampolgarokka valjanak.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az onmiivelésre, a csoportos és egyéni tanulas
technikainak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.
Konyvtari programjaink kozéppontjdban az olvaséasfejlesztés all: az élményszerli olvasasra
0sztondzziik tanuloinkat, ezzel egyfajta alternativat kinalva a szabadid6 hasznos eltoltésére.

Konyvtarunk nem nyilvanos konyvtar, am szolgaltatasait az iskola tanarai, tanuloi mellett az
allomanyunk és kiilongylijteményeink irant érdeklddoé kutatok, mas iskolak pedagogusai és az
iskolankba jaro didkok sziilei szdmara is biztositja korlatozott forméban.
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Jovokeép

Konyvtarunk tevékenységét az IFLA ¢és az UNESCO ko6zds nyilatkozatdnak szellemiségében
alakitjuk, fejlesztjiik a jovoben is.

A kozoktatasi teriileten miikodé konyvtari intézményként fel kell késziteniink a jov6 nemzedékét
az informéciora és tudasra alapozott tarsadalmunkban valo helytallasra, az informaciok 6nallo
megszerzésére, értékelésére, szelektiv hasznalatara. Ehhez a feladathoz kell alakitanunk
szolgaltatdsainkat, az eszkozparkunkat, az informécidos ¢és dokumentacidés bazisunkat —
biztositanunk kell a tanulok és a pedagogusok szamara a megfeleld, motivalod kulturdlis
kornyezetet, hatteret.

Ehhez azonban a kor és a szakma mindenkori kdvetelményeinek rugalmasan megfeleld
szolgaltatasokra van sziikség, amelyekkel fejleszteni tudjuk egyben a konyvtarhasznaloi kultarat
is — sok esetben megel6zve, megjosolva a felhasznal6i igényeket a konyvtari és informacios
szolgaltatasok terén.
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I. A konyvtar fenntartasa és felligyelete

1. A konyvtar a Berzsenyi Daniel Gimnazium szerves része, fenntartasarol az iskolat fenntarto

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont gondoskodik.

2. A konyvtar munkéjat regionalis szinten a szaktandcsado segiti (Févarosi Pedagogiai Intézet,
a keriileti Pedagogiai Szolgaltatd Kozpont), illetve igénybe vehetd az orszagos szakmai
szolgaltatd intézmények segitsége (pl. OSZK Konyvtari Intézet, Oktataskutatd és Fejleszto
Intézet - Orszagos Pedagdgia Konyvtar és Muzeum (OFI-OPKM) stb.)

3. A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja. E feladatkdrében ellendrzi:

- a kdnyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanuldk és tanarok korében
- a kdnyvtar szolgaltatasait és azok kihasznaltsagat

- a neveldtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését

Il. A konyvtar felépitése és legfontosabb adatai

A konyvtar adatai:

2. A dokumentumok legnagyobb része szabadpolcon keriilt

Osszes alapteriilete 196 m
elhelyezésre - a muzedlis €s iskolatorténeti gylijtemény kivételével, melyek zart szekrényben

taladlhatok. Az olvaséhelyek szama 40.

Az olvasok rendelkezésére all egy multimédias szamitogép Internet hozzaféréssel. A
kolcsonzést, a konyvtar ligyviteli munkajat és a bibliografiai adatok rogzitését harom szamitogeép
segiti, egy ebbdl szervergép. Mindegyik gép csatlakozik az iskola helyi szamitdgépes
rendszerére.

A konyvtar elektronikus védelemmel, és beléptetd rendszerrel van ellatva.

Személyi feltételek: a BDG konyvtaraban két felséfoku szakiranyl végzettségii konyvtarostanar

dolgozik.

A konyvtar alapitasi éve: 1858.

Székhelye: 1133 Budapest, Karpat u. 49-53.
A konyvtar tipusa: kozépiskolai konyvtar
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A konyvtar pecsétjei:

A konyvtar korpecsétje:

Leltari szam (bevételezés) pecsétje:

Muzedlis konyvek leltari szam pecsétje:

Leltarozasi datum pecsétje:

Allomanybél valo torlés pecsétje:
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A konyvtar felépitése:
1. kbnyvtar
a.l kézikonyvtar
b/ szakirodalom
c./ szépirodalom
d./ kotelez6 irodalom
e./ tankonyvtar
f./ muzealis gylijtemény
g./ matematikai kiilongytijtemény

h./ iskola- és helytorténeti gylijtemény

2. folyoéirattar

3. letéti allomany van a kovetkezo helyeken:

Angol szertar

Biologia szertar
Enek-zene szertar
Fizika szertar

Foldrajz szertar
Francia szertar
Hivatali segédkonyvtar
Kémia szertar

Latin szertar

Magyar szertar
Matematika szertar
Német szertar

Olasz szertar

Orosz szertar

Rajz szertar
Szamitastechnika szertar

Tanéri szoba (Muzealis

konyvek allomanya)

Torténelem szertar
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lll. A kdnyvtar feladatai és szabalyozasanak jogi hattere

Feladatainkat a 3/1975(VI111.17) KM-PM. sz. rendelet, az 5/1978(XI1.12.) KM. sz. rendelet,
16/1998.(IV.8) MKM rendelet, és a 128/1981(MK.16.sz.) MM. sz. utasitds rendelkezései,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet valamint az iskola pedagdgiai programja, helyi tantervei

hatarozzak meg.
Ennek értelmében:
1. A konyvtar tevékenysége az iskola oktatasi és nevelési céljainak van alarendelve.
2. A konyvtar feladata, hogy
- biztositsa az iskolai tevékenységhez sziikséges konyveket, folyoiratokat
- segitse a tanulok olvasdva nevelését és konyvtari tdjékozodasat

- felkészitse a tanuldkat az 6nalld ismeretszerzés képességére, ezzel megalapozva az

egész ¢életen at torténd tanulast
- biztositsa a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és hasznalatat
- esélyt teremtsen az eltérd kulturalis hattérrel rendelkezd tanulok szdmara
- torekedjék a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitésére

- hozzajaruljon az iskola pedagdgiai programjanak megvalositasahoz

IV. A konyvtar gyiijtokore

A konyvtar gylijtékore altalanos jellegii, de mélységében igazodik az iskola specialis

igényeihez.
1. A szakirodalmi (ismeretterjesztd) miivek gytijtékore
a./ lexikonok, enciklopédidk, szotarak, kézikonyvek

b./ kdzEépszintii és ( a tagozatos jelleg ill. a fakultativ oktatas miatt) felséfoku szak-

konyvek.
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2. A szépirodalmi miivek gyljtokore
a./ kotelezd szépirodalmi alkotasok ( kb. egy osztadlynak megfeleld példanyszamban)
b./ a magyar és a vilagirodalom maradandé alkotésai
¢./ a mai magyar ¢s vilagirodalom alkotasainak szelektiv gytijtése

3. A tantargyi segédletek, segédkonyvek beszerzése nagy példanyszamban a szaktantermi
rendszer igényeihez kapcsolddva torténik. E konyvek zome (kb. 90-95%-a) a letéti

(szaktantermi) konyvtarakban kertil elhelyezésre.
4. Az iskola pedagogusainak modszertani szakirodalom beszerzése.

5. Folyodiratok
Altaldnos igényeket kielégitd és tantargyakhoz kapcsolodo alapvetd szaktudomanyos,

pedagdgiai, tarsadalmi-politikai, kulturalis, irodalmi, mivészeti folydiratok.

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

szakok tanitasahoz sziikséges segédanyagok.

A konyvtar részletes gylijtokori szabalyzata az 1. szamu mellékletben talalhato.
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V. Az allomany gyarapitasa és apasztasa, allomanyvédelem

A konyvtarostanarok a rajuk bizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil

anyagilag ¢s erkdlcsileg is felelOsek.
Beszerzés

1.Az iskolai konyvtar vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik. A konyvtarostanar
allomédnygyarapitasi munkaja soran végrehajtja az igazgatd utasitasait, figyelembe

veszi a neveldtestiilet és a tanuloifjusag képviseldinek véleményét.
2. A konyvtarba gy(ijtokoron kiviili anyag még ajandékként sem keriilhet.

3. Az allomany gyarapitasara szolgald Osszeget az iskola koltségvetésében
meghatarozza. E pénzdsszegnek ugy kell a konyvtaros rendelkezésére allnia, hogy

lehetdsége legyen a folyamatos beszerzésre.

4. A konyvtar szerzodést kot- az eldiranyzott Osszeg évenként meghatarozott

aranyaban és annak terhére- a Konyvtarellatdo Kozhaszna Tarsasaggal (KELLO).

5. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtar vezetdje a felelds. Tudtan kiviil
az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem vdasarolhat. Szaktanari
beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egylittes

megléte alapjan torténhet.
Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola fenntartojanak a feladata. A szdmlak fénymasolt példanyait a konyvtari

irattarban is el kell helyezni.
Allomanyba vétel

A dokumentumok alloméanyba vétele a 3/1975 (VIIL.17.MK.) KM-PM szdmu rendelet alapjan
torténik.

10



!L‘;‘

A Berzsenyi Daniel Gimnazium Pedagogiai program és helyi tanterve 2013

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idéleges és végleges. A dokumentumokat,

amelyeket a konyvtar tartds megOrzésre szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell

venni (egyedi nyilvantartas). Formai: hagyomanyos és szamitogépes leltarkonyvek.

Idéleges nyilvantartasba kell venni a folyodiratokat (kardex , az F jelzetli leltari szamok

alapjan) és a gyorsan elavuld, brostra-szerli, gyorsan elhasznal6d6 anyagokat, valamint a
tankonyveket (konyvtarunkban a T jelti leltdri szdmmal latjuk el ezt az allomanyrészt
megkiilonboztetésiil). Mindezek feldolgozasat szadmitogéppel végezziik. Ezek a

dokumentumok sajat hataskdrben selejtezhetok.

A harmadik nyilvantartéas, a csoportos leltdrkonyv nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai

kimutatds, a tervszerl gylijteményszervezd munka nélkiil6zhetetlen eszkdzeként hasznalatos.
Az allomany gondozasa és védelme

Fizikai védelem

a./ A konyvtarban 50%-os relativ nedvességtartalmat kell biztositani.

b./ Gondoskodni kell a konyvtar aramtalanitdsar6l és a biztonsagtechnikai

berendezések hibatlan mukodésérol

c./ A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznélni tilos. A konyvtarban

poroltot kell elhelyezni.
d./ A konyvek portalanitasarol évenként gondoskodni kell.

e./ A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertOtlenitéssel torténhet. A
muzedlis allomanyrész veszélyeztetett koteteit a lehetdségek fliggvényében és

a veszélyeztetettség mértéke, valamint a mii értéke szerint restauraltatni kell.

f./ A feldolgozott konyveket a védelmi rendszer részét képezd magnescsikkal
latjuk el.
Jogi védelem

a./ A konyvtar kulcsai a konyvtarosoknal, a takaritonal, és lezart, lepecsételt

boritékban a portan elhelyezett kazettaban taldlhatok .Az utdbbi kizardlag

11



A Berzsenyi Daniel Gimnazium Pedagogiai program és helyi tanterve 2013

(&)

T

b./

c./

d./

e./

f./

g./

indokolt esetben (veszélyhelyzet, hosszantartd betegség, vis major) adhatok ki
mas személynek (pl. az iskola igazgatojanak, helyetteseinek), s a koriillmények

jegyzOkonyvszerii rogzitése irasban is szlikséges.

A konyvtarosoknak a dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran

biztositaniuk kell.

A beérkezett tartdos megérzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok

pontos, naprakész vezetését.

Az élloményvédelem nyilvantartasai: allomanyellen6rzési nyilvantartasok
(leltarozasi ltemterv, zar6 jegyzOkonyv); kolcsonzési nyilvantartasok

(osztalyonkénti fiizetes és szamitogépes nyilvantartas)

A konyvtarostanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum- és/vagy
eszkozhidnyért, ha bizonyithatéan nem tartottak meg a konyvtar nyilvantartasi,
kezelési, hasznalati és mikodési szabalyait, vagy ha kotelességszegést

kovettek el.

A kolcsonzOk anyagilag felelnek a dokumentumok és/vagy a technikai

eszk0zok megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok tanulo-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni (ez vonatkozik a letéti
konyvtarak feleldseire is). Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést

intéz0 személyt terheli az anyagi felelOsség.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény

dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A vonatkozd jogszabalyok szerint 6tévente teljes kori allomanyellendrzést kell végezni. A

muzealis dllomanyrész és a letéti konyvtarak leltdrozasat évente el kell végezni, célszerli ezt

minden tanév végére idoziteni.

12
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Az é4lloméanyellendrzés lebonyolitdsdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat

honappal be kell nyudjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Mindezt a konyvtar vezetdje

végzi.

a./

b./

c./

d./

e./

A konyvtari allomany ellendrzése €s a dokumentumok nyilvantartasabol vald
torlése a leltdrkonyvek alapjan torténik, a teljes allomany leltari adatainak
szamitogépes rogzitését kovetden pedig a szamitdogépes nyilvantartasok
alapjan. Az 4allomanyellenérzési és torlési nyilvantartasokat nyomtatott
valtozatban ¢és hitelesitve az utdbbi esetben is csatolni kell a leltarozasrol
késziilt jegyzOkonyvhoz.

c ey

- elharithatatlan esemény tortént
- elemi kar kovetkezett be

- a kdnyvtarostanarok személye valtozik

A leltarozashoz két személy sziikséges (leltarozasi bizottsag). Az iskola
vezetése koteles a konyvtaros mellé a leltdrozas iddtartaméara megfeleld
szakismerettel rendelkezd munkatarsat beosztani, amennyiben a két konyvtaros

koziil egyik nem all rendelkezésre (pl. betegség, felmondas, stb.)

A konyvtar leltarozasat a két konyvtarostanar végzi, a muzeélis allomany
leltarozasat az érte feleldsnek kijelolt konyvtaros, a letéti allomanyok
leltarozasat az adott letéti anyagért felelds, az iskolavezetés altal kijelolt
szertaros tandr és az egyik konyvtaros. Amennyiben a letéti konyvtarakért
felelos személyek esetében valtozds torténik (munkaviszony megszilinése,
nyugdijazas, stb.), a leltdrozast, mint atadast-atvételt a régi €s az uj feleldsnek

akar tanév kozben is el kell végeznie.

Az iskola igazgatdja (a leltarozasi bizottsag vezetdjeként), a leltarozas

végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért felelds.

Az alloményellendrzés lezarasa:

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet harom
napon belill at kell adni az iskola igazgatdjanak. A jegyz6kdnyvhoz csatolni
kell a leltarozas kezdeményezését, a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, a

hidnyzo, illetve az esetleges tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét.
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(Vonatkoz6 jogszabalyok: 3/1975.(VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet
¢s az ezt kiegészitd egyiittes iranyelv: Miv. Kozl. 1978/9. sz., és az MSZ
3448-78. sz. szabvany.)

A jegyzokonyvet, a leltarozast végzo konyvtarostanarok (személyi valtozas esetén az atadod és
az atvevo konyvtarosok), a leltarozasi bizottsag vezetdjeként az iskola igazgatdja irja ald. A
leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtar

vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyokat csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatodja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az dllomany hidnyanak

megengedett mértékét (kalod) a 3/1975. KM-PM rendelet szabalyozza.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasokbol, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. az dllomanymérleg elkészitése,

valamint a katalogusok revizioja.
Az allomany apasztasa

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybol valo torlésre a kovetkezd estekben

keriilhet sor:
a./ a dokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt,

b./ a dokumentum iranti olvasoéi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része

feleslegessé valt,
c./ a dokumentum tartalmi szempontbdl elavult,
d./ a konyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hiany (elharithatatlan esemény, kdlcsonzés kdzben keletkezett behajthatatlan

kovetelés, allomanyellendrzési hiany)
A muzealis és iskolatorténeti allomanyrész dokumentumait nem szabad selejtezni.

A 3/1975(V11.17.)KM-PM szamu egyiittes rendelet alapjan a konyvtar altal kikolesonzott és
a kolcsonvevonél elveszett, vagy megsemmisiilt, megrongalddott (a tovabbiakban elveszett)

dokumentum esetén a kovetkezOképpen kell eljarni.
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1./ Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva- egy masik példany
érdemben poétolhatja, a kdlesonvevotdl a konyvtar a dokumentum egy masik
példanyat elfogadja.

2./ Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben
nem potolhatja, a konyvtar a kdlcsonvevotdl a dokumentum antikvarforgalmi
becsértékének pénzben vald megtéritését kovetelheti. Az igy befolyt dsszeget

az iskola gazdasagi vezetése befizeti az intézmény OTP szdmlajara.

A torlés lebonyolitasa és adminisztracidja az emlitett rendelet alapjan torténik.

15



(&)

A Berzsenyi Daniel Gimnazium Pedagogiai program és helyi tanterve 2013

VI. A konyvek raktari rendje és az allomany feltarasa

A konyveket szabadpolcon kell elhelyezni. A raktéri rend kialakitasanak alapja az ETO és a

Konyvtari raktarozasi tablazatok.
A konyvtar és a letéti allomanyok

A konyvtar letétbe helyezi a megfeleld biztonsagot nytjto szaktantermekbe, szertarakba a
szakmai munkak6zdsség-vezetd vagy mas megbizott személy anyagi felelossége mellett az

alabbi dokumentumokat:
- atantargyhoz kapcsolodo legfontosabb kézikonyvek példanyait

- a munkaeszkozként hasznaland6 segédkonyveket (ezekbdl a konyvtarban

megfeleld példanyszamnak maradnia kell)
- szakmai, modszertani folyoiratokat

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

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-

leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az allomany feltarasdval kapcsolatos szabalyokat a 4. sz. melléklet tartalmazza (A
katalogusok szerkesztésének szabalyzata). 2000-t61 az ijonnan vasarolt konyvek feldolgozasa
és katalogizaladsa mar kizarolag elektronikus modon torténik, szdmitogépes katalogus épitése
folyik. A hagyomanyos cédulakatalégusokat befagyasztottuk, csak a karbantartasuk torténik

meg, tovabb nem épitjiik.
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VII. A konyvtar munkarendje, konyvtari szolgaltatasok

1. Az iskolai kdnyvtarosok feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.

(2. sz. melléklet)
2. A konyvtar nyitva tartasa, hasznalati szabalyai a 3. szamt mellékletben talalhatok.

3. Konyvtari szolgaltatasok:
A konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye gyljteménye hasznalatat.
Az iskolai konyvtar a tanulas-tanitas folyamatanak informaciés kozpontja.
Informacidval, konyvtari szolgéltatdsokkal, internet hozzaféréssel tdmogatja a tanuldok
munkdjat, a pedagodgusokat és az iskolavezetést.
Teret és eszkdzoket biztosit a konyvtari tandrakhoz, iskolai foglalkozasokhoz, az egyéni
€s csoportos tanulashoz.
A konyvtari szolgaltatasok révén az informacios miveltség fejleszthetd, segitségével a

tanulokban az egész életen at tarto tanulas igénye és képessége felkelthetd.

Alapszolgaltatasok:

- Az éllomany kolcsonzése a nyitvatartasi idoben a 3. szdmu melléklet szabalyai szerint.
- Helyben hasznalhat6 allomany (kézikonyvtar) dokumentumainak révid idejii
kdlcsonzése.
- Letéti alloméanyok kolcsonzése.
- A helyben olvasés lehetdségének biztositasa a nyitvatartasi id6 alatt (spontan igényt
egyéni €s csoportos hasznalat).
- Tajékoztatas
- informdciok a konyvtar rendjérdl, az allomanyrodl, a segédeszkdzok
hasznalatdhoz
- keresés a konyvtar e- kataldgusaban
- dokumentum szolgaltatasa, lehetdleg az eredeti példanyban
- igény szerinti bibliografiai adatok szolgaltatasa
- bibliografidk készitése
- kurrens tartalomjegyzék szolgéltatas

- valaszadas a konkrét referencia kérdésekre

17



A Berzsenyi Daniel Gimnazium Pedagogiai program és helyi tanterve 2013

(&)

- Konyvtar-pedagogiai szolgaltatdsok

Az 0nallo ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtari informacidszerzésre nevelés kiilonféle

formai:

Konyvtarhasznalati ora tartasa

Konyvtarbemutatas

Konyvtari szaktargyi 6rak megtartasahoz segitségnyujtas
Konyvtar-informatikai fakultacio

Konyvtarismereti szakkor

Koényvtari programok (pl. hazi versenyek a kdnyvtarban)

Sziikség esetén konyvtarkozi kdlecsonzés.

Tartos tankonyvek kolcsonzése.

Szamitdgépes informatikai szolgaltatas a helyi lehetdségek szerint.
(A Szirén konyvtarkezeld program segitségével a konyvtar szamitdgépes
kataldgusara, a Szirén adatbazisara épitve, €s az Interneten fellelhetd

lehetdségeket felhasznalva.)

Kiegészitd szolgaltatasok

Megfeleld személyi, pénziigyi €s targyi feltételek megléte és biztositasa esetén a konyvtar

kiegészitd szolgaltatasokat is nyujthat.

Dokumentumok eléallitdsa, masoléasa, szerkesztése a szerzdi jogok
figyelembe vételével.

(Oktatasi célokra, nem kereskedelmi szempontbo6l szovegek masolasa,
Internetrdl sokszorositott anyagok.)

A MEK az ODR a MATARKA stb. szolgéltatasainak igénybevétele.
Mindezeknek allomany-kiegészitd, hianypotlo szerepe lehet.
Muzedlis allomanyrész kezelése, szakszert tartalmi feltarasa.
Iskolatorténeti kutatasok, az évkonyvek kezelése.

Kiallitasok rendezése.
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VIIl. A konyvtar kapcsolatai

1. A konyvtarostanar allando kapcsolatot tart fenn a neveldtestiilet tobbi tagjaval és a
diakonkormanyzattal.
2. Kiilondsen fontos a kapcsolat kiépitése az osztalyfonokokkel, a szertarosokkal €s a

szakmai munkak6zdsség-vezetokkel.
3. A konyvtar kapcsolattartasra torekszik:
- Az OSZK Konyvtari Intézetével

- A Févarosi Szabo Ervin Konyvtar XIII. kertileti fokonyvtaraval

(konyvtarlatogatasok, kdlesonos konyvtarkodzi kolecsonzés stb.)

- Az Oktataskutato és Fejleszto Intézet - Orszadgos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum
munkatarsaival.

(Evkonyvek, iskolatorténeti adatok szolgaltatésa.)
- A Févarosi Pedagogiai Intézet konyvtari szaktanacsadoival
- A Konyvtarostanarok Egyesiiletével

- Atankertilet iskolai konyvtaraival

IX. Szakmai képzés és tovabbképzés

A konyvtarostanar rendszeresen részt vesz a gimnaziumi konyvtarosok értekezletein,
munkakozdsségi foglalkozasain és az FPI altal szervezett tovabbképzéseken, valamint a

konyvtarostanarok szamara szervezett egyesiileti €s mas tovabbképzéseken.

A szamitogépes feldolgozas miatt rendszeresen részt vesz a Szirén program

rendszerfejlesztdinek konzultacidin és tovabbképzésein.

A torvényi szabalyozasoknak megfelelden teljesiti a hét évente kotelezd

tanartovabbképzésben torténd részvételt.
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X. A szabalyzat alapjaul szolgalé dokumentumok

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975 (VIII.17.) KM-
PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975.KP-PM sz. egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérol (leltdrozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol

sz0l06 szabalyzat kiadasarol
- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL trv. (és késébbi modositasai)
- 6/1994. (1V.13.) MKM rendelet a szakértoi tevékenységrol

- Az 1997. évi CXL. torvény A kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl
- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
- 2012. L. térvény a Munka torvénykonyve

- A mivelddési és kozoktatasi miniszter 25/1998 (V1.9.) MKM rendelete a pedagogiai
szakmai szolgaltatdsokat ellatdé intézményekrdl, ¢és a pedagodgiai szakmai
szolgaltatasokban vald kozremiikodés feltételeirél szoldo 10/1994 (V.13.) MKM rendelet
modositasarol

- Az IFLA — UNESCO koz06s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

- 315/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol rendelkezd 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet modositasarol

- 110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodeésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 23/2004.(VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérél — modositasaival
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- 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

- 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
- Dan Krisztina — Dragon Katalin: gy miikodik az iskolai konyvtar. Budapest, FPI, 1997
- Az iskola pedagogiai programja és helyi tantervei

- 22/2013.(I11.22.) EMMI rendelet a Nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél szolo 20/201. (VIIL31.) EMMI rendelet

modositasa

Xl. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

. szamu melléklet: Gylijtékori szabalyzat

. szamu melléklet: Munkakori leirdsok

. szdmu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyok

. szamu melléklet: A kataldgusok szerkesztésének szabalyzata
. szamu melléklet: Kiilongytijtemények

. szamu melléklet: Konyvtarpedagdgiai program

AN DN AW —

XIl. Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata az iskolai SZMSZ része.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikddési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarostanarokra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos
tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozdsa a konyvtar vezetdjének a feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozdsa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikségessé¢ valo

modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja. Az iskolai konyvtar
miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabalyzatban foglaltak alkalmazéasat 2013. szeptember 1-t6l elrendelem.

21



A Berzsenyi Daniel Gimnazium Pedagogiai program és helyi tanterve 2013

Somogyi Léasz16

igazgatd

22



A Berzsenyi Daniel Gimnazium Pedagogiai program és helyi tanterve 2013

1. szamu melléklet
GYUJTOKORI SZABALYZAT
. A GYUJTOKOR INDOKLASA

1.Helyzetkép

Alloméanyunk jelenleg mintegy 32 000 kotetbdl 4ll. A meglévé allomany jol foltart, &m
az egyes allomanyrészek kozott esetenként aranytalansagok tapasztalhatok. Az eredetileg
lexikonokat, segédkonyveket tartalmazé kézikonyvtari allomanyrész egyre nagyobb aranyu a

szakkonyvekhez és a szépirodalomhoz viszonyitva.

Ennek az az oka, hogy az egyre dragulo szakkonyveket mar sok esetben csak egy
példanyban tudjuk beszerezni, s ezt az egy példanyt kénytelenek vagyunk csak helyben
hasznalhatova tenni, hogy lehetdség szerint mindenki hozzaférhessen. Tovabba aranytalansag
figyelhetd meg az Ujonnan vésarolt szakirodalom és szépirodalom kozott az elébbi javara — a
beszerzési keretek korlatozottsaga nem teszi lehetdve, hogy mindkét dllomanyrészt azonos
iitemben fejlessziik, ezért kénytelenek vagyunk esetenként inkdbb a korszerii szakirodalmat

valasztani.

A szépirodalmon beliil kiilonosen a jelen kori szerz6k miivei, azon beliil is a
vilagirodalom szegényes egy kissé az allomanyunkban. A beszerzési lehetdségek javulasaval

igyeksziink az emlitett aranytalansadgokat kiegyenliteni.

Alloméanyunk esetenkénti hianyossagait méas konyvtarakhoz kapcsolodva igyeksziink
ellensulyozni. (kdnyvtarkozi kolesonzés, gytijtékori kapcsolodas mas konyvtarakhoz:
elsésorban a keriileti kozépiskolai konyvtarakhoz és a Févarosi Szabo Ervin Konyvtar keriileti

kozpontjahoz).

2. Az iskolai konyvtar funkciorendszere és gyujtokore

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az adott iskola tipusanak, a pedagogiai programnak

megfeleld nevelési-oktatasi célok hatdrozzak meg.
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Jelenleg a Berzsenyi Déniel Gimnéaziumban hat- és négy évfolyamos képzés folyik,

matematika, human, természettudomanyos ¢és idegen nyelvi tagozattal.

A szaktargyak oktatasa mellett iskolank pedagogiai programjanak szellemében
igyeksziink megalapozni az dnmiivelésre vald igényt és képességet, eldsegitve ezzel diakjaink
felkésziilését az értelmiségi 1étre. Mindebben nagy szerepet kap az iskolai konyvtar allomanya

is, amelyet éppen ezért igyeksziink igényesen fejleszteni.

Ennek értelmében az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat
minden olyan informaciohordozoéval, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel-oktatd

munka folyamataban.

A konyvtar éallomanyaba tartozd dokumentumokat fogytijtokori és mellekgylijtokori

szempont szerint kell gytijteni.

A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd

dokumentumok tartoznak az allomany 6 gytijtékorébe.

Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve
segédkonyveket, a helyi tantervben meghatarozott haziolvasmanyokat, a tankdnyvekben ¢és
egyeb oktatasi segédletekben hivatkozott, illetdleg ajanlott olvasmanyokat, az Oravezetés
menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz
kozvetve kapcsolddd, de nem munkaltatdo jellegli ismeretkozlé- és szépirodalmat,
periodikumokat és a tanitast - tanulast segitd, timogatd nem nyomtatott ismerethordozokat

(audiovizualis dokumentumok, szdmitogépes dokumentumok és szoftverek).

A konyvtar masodlagos  funkciojabol eredd  sziikségletek  kielégitését a

mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni. A tanuldk sokiranyt érdeklddését, egyéni miivelddési, szorakozasi

igényeinek kielégitéséhez sziikséges informacidhordozokat csak erds valogatassal gytijti.

3. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege

A kiilonb6z6 dokumentumtipusok tarolasi rendjének sajatossagai kovetkeztében, illetve

a funkcionalis szempontbdl elkiilonitett allomanyrészek: kézi- és segédkonyvtari allomany,
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periodikak, szamitogépes dokumentumok (CD-ROM-ok), letétek egységes egészet, konyvtari
gyljteményt alkotnak.

A konyvtar az iskola forraskozpontja. Allomanyénak, nyilvantartasi és feltard
apparatusanak minden olyan ismerethordozot tartalmaznia kell, amely a korszerli neveld-

oktaté munkat segiti.

A Berzsenyi Déniel Gimnazium Konyvtara rendelkezik egy muzedlis jellegi
kiilongytijteménnyel is, hiszen az iskola a kozel 150 éves mitkddése alatt sok kulturalis értéket
halmozott fel. Ennek kezelése, feldolgozasa, rekonstrukcioja és allagmegdrzése szintén

szlikséges.

Jellegénél fogva ez a gylijteményrész kiilon kezelendd, fokozottan védett - csak helyben
hasznalhaté. Alloméanyvédelmi szempontokbdl is méas megitélés ala esik: évente részleges

allomanyvédelmi ellendrzést kell folytatni ebben a kdrben.

Il. GYUJTOKORI LEIRAS

1. A beszerzés forrasai

A hazai konyvarusi forgalomba keriilé konyvek gytjtési kore kiterjed az Uj Konyvek
allomanygyarapitasi tanadcsado altal ajanlott magyar €s idegen nyelvii kdnyvtermés alapfok,
illetve kozépfokt oktatasi intézmények konyvtaraiba ajanlott tdrzsanyagara. (Mindsito jele:
IISII, IISII).

Vélogatassal gytijtjiik a fenti tandcsado "i" €s "I" jelii dokumentumait, illetve az ajanlott

kézikonyveket ("K").

Kozvetlen bolti vasarlasokat is végziink - elsésorban a Konyvtarellatd Kht.
Konyvaruhazaban és a Tankonyvcentrumban, de a kiilonféle kedvezményes lehetdségeket

igénybe véve mas boltokban is.

A beszerzés harmadik forrasa a kiadoktol torténd kozvetlen megrendelés - ez esetben is
az iskolai konyvtirak szamara biztositott kedvezményes Ilehetdségeket igénybe véve,

amennyiben mod van ra.
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A konyvarusi forgalomba nem keriild kiadvanyok kozvetleniil a kiadd intézményektdl
szerezhetok be. (OKSZI, OPKM, megyei pedagdgiai intézetek)

Az iskolai konyvtar dlloményaba ajandék utjan csak a gylijtékorébe tartozd miivek,
illetve dokumentumok keriilhetnek be. A felajanlott hagyatékok, gyujtemények, egyes

dokumentumok e szempontbol is valogatasra kertiilnek.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore formai oldalrodl

|. irdsos nyomtatott dokumentumok
A. Konyv
B. Periodika
C. Kisnyomtatvany
D. Kotta
I1. Kéziratok
I11. Audiovizualis ismerethordozok

(A Berzsenyi Daniel Gimnéaziumban az épiiletben miikodd keriileti Informatikai

Bazis anyagat hasznaljuk, ezért e dokumentumtipust a konyvtar nem gytjti.)

IV. Egyéb informacidhordozok (szdmitdégépes dokumentumok, adatbazisok, floppy,
CD-ROM)

3. A gyljtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gylijtenek, teljességgel egyetlen tantargy,

szaktudomany irodalmat sem gytijtik.

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

megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Konyvtarunkban az adott tantargyak oktatdsaban felhasznalhaté tudomanyteriiletek

enciklopédikus szintli gylijtése élvez elsdséget. A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban
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szerepld irok, kolték valogatott és gylijteményes kotetei, tovabba a lirai-, dramai-, €s prozai
antologiak, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi és vallasi tinnepekhez, iskolai linnepségek
megszervezéséhez, musorok Osszeallitasdhoz felhasznalhatd misorfiizetek, gylijteményes

kotetek beszerzése €lvez elsddlegességet.

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

tantargyak kozépszintli irodalmat gytjti elsdésorban.

Kiemelten gytjtjiik a helyi tantervben meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként hasznélatos miiveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve

kapcsolodo szép- és ismeretk6z16 irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatassal gytjtjiik.

Lexikonok és enciklopédidk tekintetében a kozép- és felsdszintli miivek gylijtését
tekintjiikk irdnyadonak. Szépirodalombdl a magyar nyelvii klasszikus és kortars szerzok teljes

¢letmiivét, ha ez nem lehetséges, gylijteményes koteteit igyeksziink biztositani.

4. Sziikséges példanyszamok

1. Kotelez6 szépirodalom: 15-30 példany
2. Ajanlott szépirodalom: 3- 5 példany

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

4. Bizonyos szakkonyvek (pl. magyar irodalomtorténet, magyar torténelem,

stb.): 3-5 példany

5. A gyiijtokor részletes meghatarozasa témakorok szerint

I. Szépirodalom

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilig- és a magyar ) )
' - A teljesség igényével.
irodalom bemutatasara
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Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus tananyaganak megfeleléen a

- Kiemelten, a teljesség

hazi- és ajanlott olvasmanyok igényével.
A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok teljes .
- Teljességgel.
¢letmiive
A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus €s modern antologidk |- Valogatéssal.

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

kulfoldi alkotok muvei

- Erds valogatassal.

Tematikus antoldgiak.

- Vélogatva.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények.

- Er6s valogatassal.

A nevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasok.

- Teljességgel.

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének

megfeleld olvasméanyos irodalom.

- Er6s valogatassal.

I1. Ismeretkozl6 irodalom gytjtése

Kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii altalanos lexikonok és

altalanos enciklopédidk

- Vélogatva.

Kis-, k6zép- és nagyméretli kozEépszintii altalanos lexikonok és

altalanos enciklopédidk

- Teljességgel.

Kis-, k6zép- és nagyméretii felsészintli altalanos lexikonok €s

altalanos enciklopédidk

- Teljességre torekedve.
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A tudoméanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes

muvelodéstorténet

- Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintli elméleti és torténeti

- Vélogatva
Osszefoglaloi
- Kis-, kozép- és nagyméretii kdzeépszintli elméleti és torténeti ]
‘ - Teljességgel
Osszefoglaloi
- Kis-, kozép- és nagyméretii felsészintii elméleti és torténeti
) . - Valogatva
Osszefoglaloi g
A tananyaghoz kozvetlentiil kapcsolodod, a tudomanyok egészét
vagy azok részteriileteit bemutato
- Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintii szakiranyu
- Valogatva
segédkonyvek g
- Kis-, k6zép- és nagyméretii kozépszintli szakiranyu
segédkonyvek - Teljességgel
- Kis-, k6zép-és nagyméretii felsdszintli szakiranya
segédkonyvek - Vélogatva
A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)
- Alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi - Vélogatva
- Kozépszintl elmeleti €s torténeti dsszefoglalol - Teljességgel
- FelsOszintl elméleti €s torténeti sszefoglaloi - Valogatva
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Munkaltatd eszkdzként hasznilatos miivek

felzarkoztatashoz

- alapszintli ismeretk6zI6 irodalom
- kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom

- atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo alap-

és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo

felsdszintll szakirodalom

- Vélogatva

- Teljességgel

- Teljességgel

- Teljességgel

- Er6s valogatéssal

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutato

B R . - Vilogatva
tajékozodast kielégitd kdzépszintli ismeretk6z16 irodalom.
A tehetséggondozashoz sziikséges szakirodalom, kiemelten a
specialis matematika oktatdsdhoz, a tagozatos tantargyakhoz

) ) ., - Valogatva
(human tantargyak, latin nyelv; fizika; olasz, angol, francia és g
német nyelv).
Az adott oktatasi intézmény érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei, _
- Teljességgel

munkafiizetei, feladatlapjai

Ervényben 1évé alt. iskolai tantervek, tankonyvek

- Erds vélogatassal

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi ttmutatok, felvételi

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

- Teljességre torekedve

Az iskolaban tanitott nyelvek (angol, olasz, francia, német, latin)

oktatdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek

- Erds valogatassal

Budapestre (illetve adott keriiletére) vonatkozo helytorténeti

kiadvanyok

- Valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével, didktevékenységeivel

kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

- Teljességgel
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A miiveltségi teriiletekhez kapcsolddd modern informécios

eszkozok: CD-ROM-ok, szoftverek.

- B6 vélogatassal

6. Pedagégiai gyiijtemény

A pedagbdgusok szakmai tovabbképzését €s az orakra vald felkésziilést segité pedagogia

szakirodalom és hatartudomanyai:

Pedagogiai lexikonok
Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények

Pedagogia klasszikusainak miikddésére vonatkozd konyvek, legfontosabb magyar

pedagdgiatorténeti munkak
A nevelés és oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

Mivelodés- és oktataspolitikdval kapcsolatos miivek. A koznevelés kérdésével, a

nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkozé 6sszefoglalok, dokumentumkdotetek
A csaladi ¢életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé munkéak
Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd miivek

Tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkor

madszertani segédkonyvei

Az altalanos iskoldk, illetve a kozépfokl oktatasi intézmények oktatdsdnak tartalmaval,

formajaval, a kapcsolatrendszeriikkel foglalkozo6 legfontosabb miivek
A kozmiivelddés elméletét targyalo legfontosabb munkak

A kozépiskolai, illetve a felsdoktatasi intézmények tajékoztatoi

A pedagdgia hatartudomanyai koziil elsdsorban a pszicholdgiai irodalom:

A pszichologia alapfogalmat, fejlddését, problematikajat targyaldé enciklopédiak,

szakszotarak
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A pszichologia egyes agaival, részteriileteivel foglalkozo konyvek koziil: az altalanos
I¢lektan, a fejlodéslélektan, a gyermek- és ifjukor 1élektana, a szocidlpszichologia és a

személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miivei

Az alkalmazott 1¢lektan kiilonféle agaibol a nevelés és az olvasés 1¢lektani kérdéseivel

foglalkozé legfontosabb munkak

A pszichologiaban alkalmazott kutatatasi, vizsgalati modszerek elvi ¢és gyakorlati

problémait targyalé modszertani kézikonyvek, dsszefoglaldé munkak

A szociolodgia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma elsdsorban enciklopédikus

szinten gylijtendo:

\l

A szocioldgia és a szocioldgiai modszertan monografikus szintig valogatva gytijtendd

A szakszociologidk koziil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi

szokasokkal, az izlésszinttel foglalkoz6 miivelédésszocioldgiai kiadvanyok
Oktatastigyi statisztikak

Csaladjogi torvény

Oktatasi jogszabalygyljtemények

A miuvelddésiigyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek

Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek

. A konyvtaros segédkonyvtara

Az iskolafokozatnak megfelelden a tjékoztatd munkéhoz a kézi- €és a segédkonyvek mellett

véalogatva gylijtenddk:

Els6foku altalanos bibliografidk, a legfontosabb masodfoktl bibliografidk, valamint a

szakbibliografiak és tantargyi bibliografiak

Konyvtari, konyvkereskeddi és kiadoi kataldgusok
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- A konyv feldolgozé munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, az
osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo

segédletek

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtendok:

- A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- ¢és kozépszintii konyvtartani 6sszefoglalok, a

konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek

- Az olvasés technikijaval, irodalompropagandédval, az olvasasra és konyvtarhasznélatra

neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok (6raleirasok, feladatgytijtemények)

Teljességgel gylijtendd:
- Az iskolai konyvtarak dllomanyara vonatkoz6 alapjegyzékek, mintakatalogusok

- Az OPKM ¢s a megyei pedagdgiai intézetek, pedagogiai intézmények iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai

- A konyvtdrhaszndlat  tanitasara  alkalmas  tanari  kézikdnyvek, tantervek,

feladatgylijtemények a megfeleld példanyban (az iskolatipusra jellemzden teljességgel).

8. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkdjanak iranyitdsdhoz az igazgatas, a
gazdalkodas és az ligyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,

jogszabalygylijtemények, az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek:

- A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkatigyi vitakkal, bérezéssel, munkaidével,

munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
- Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

- A betegsegélyezéssel, tdrsadalombiztositassal kapcsolatos jogszabalygyljtemények

©

. Periodika gyiijtemény
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A gylijtend6 periodikumok:

- Napilapok

- Pedagogiai, pszicholdgiai hetilapok, folyoiratok
- A tantargyak modszertani folyoiratai

- Konyvtari szakmai folyodiratok

- Gyermek ¢s ifjusagi lapok

- A tananyaghoz kapcsolodd rendszeresen felhasznalhatdé tudomdnyos és mivészeti

folyoiratok

10. Kottagyiijtemény

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

hangszeres zenemiivek kottai.

11. Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentacioja:

Az iskola, illetve a didkszervezetek életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
Feliigyel6i, szaktanacsadoi Osszegzések.

Fontosabb iskolai dokumentumok:

- Eves munkatervek

- Osszegzd elemzések, értékelések, jelentések.

- Muzedlis, torténeti jellegli kéziratok. (Régi anyakdnyvek, névjegyzékek, érettségi

jegyzOkonyvek, onképzokori jegyzokonyvek, stb.)

- Az iskola mikodését és szervezését érintdé dokumentumok (Pedagodgiai program, Helyi

tanterv, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, kollektiv szerzddés, stb.)

- A konyvtar miikodését és szervezését szabalyoz6 helyi dokumentumok
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12. Audiovizualis gytujtemény

Az audiovizudlis ismerethordozok gylijtése az érvényes taneszkozjegyzék alapjan, a
megadott normak figyelembevételével torténik az iskola épiiletében mikodd keriileti
Informatikai Bazison, amelyet a keriileti 6nkormanyzat és a Berzsenyi Daniel Gimnazium

kozosen tart fenn.

13. Kivonas, torlés az allomanybol

Az éllomanyalakitds szerves része a tervszerli és rendszeres allomanyapasztids. Az
elrongaldodott, az elavult tartalmu és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell
gyljteni az allomanybol. A selejtezés a 3/1975./VIIL. 17./KM-PM szamu egyiittes rendelet

eldirasainak figyelembevételével torténik.

Bondor Erika

konyvtaros tanar

A gylijtokori szabalyzat elveivel egyetértek, és a bevezetéséhez hozzajarulok.

Somogyi Laszlo
igazgato

Budapest, 2013. marcius 31.
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2. szamu melléklet

A BDG FfJGGETLENjTETT KONYVTAROSTANARAINAK
MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolédban folyd konyvtari munka a pedagdgiai tevékenység szerves része. A kdnyvtaros,
mint pedagogus kapcsoldodik a neveldtestiilet munkajdhoz. Feladata, az iskolai konyvtar
funkcidjanak megfelelden a kozvetlen oktatas-nevelés, az oktaté-neveld munka és a tanuldsi
folyamat tamogatdsa a konyvtar sajatos eszkozeivel, valamint az iskola valamennyi

dolgozojanak munkahelyi konyvtari igényeinek kielégitése.

A konyvtérostanar heti munkaideje azonos a pedagdégusok munkaidejével: heti 40 ora.
Kozvetleniil az olvasdk rendelkezésére all €és megtartja a konyvtarhasznalati 6rdkat heti 22
oraban (kotelezd oraszam), mindez az oOrarendben rdgzitett. A fennmaradd iddben belsd
munkakat végez, illetve heti 6 6rat fordit iskolan kiviili feladatok elvégzésére (felkésziilés,
tdjékozodas, vasarlds, kapcsolattartds, stb.). Feladatainak részletes tervét - az alabbiakban
vazolt feladatkoroknek megfeleléen- koteles minden év szeptemberében az iskolai tervek

ismeretében elkésziteni.

Az iskolai konyvtarban fels6fokti konyvtarosi szakképzettséggel és pedagogiai
képesitéssel rendelkezd konyvtarostanarok dolgozhatnak, akik az iskola neveldtestiiletének
tagjai. Anyagilag és fegyelmileg felelnek a konyvtari allomanyért, a rendeltetésszerii

miukodtetésért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

A kozépiskolai konyvtarakra vonatkozd szabalyozasoknak megfelelden a
konyvtarhasznalati, konyvtar-informatikai ismeretek oktatasat, valamint a konyvtar
vezetésével, a konyvtar informatikai fejlesztésével kapcsolatos feladatokat egyetemi

végzettségli konyvtarostanar lathatja el.
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3. szamu melléklet

A BDG KONYVTARANAK HASZNALATI SZABALYZATA

1. 1.A konyvtarat az iskola tanuldi €s dolgozoi hasznalhatjak. Indokolt esetben a

konyvtar kutatéas és helyben hasznalat céljara masnak is a rendelkezésére allhat.

2. A kotelezd kolesonzési idO: heti 40 ora, az iskolavezetés és a helyi igények szerint
ennél tovabb is tarthat nyitva a konyvtar, de ezt a konyvtarosok tuléraban latjak el.
A kolcsonzés idOpontja az adott tanitasi évben dallando, szeptember elején kell

meghatarozni, a konyvtarostanar egyéb elfoglaltsagaival 6sszeegyeztetve.

Kolcsonzés:

Egy olvasé egy alkalommal hat konyvet kolcsondzhet. A kolcsonzés nyilvantartasa

szamitogéppel és osztalyonként vezetett kdlcsonzo fiizetben torténik.

A tanulok a tanév végén kotelesek minden konyvet visszahozni. Kikolcsonzott konyv
elvesztése esetén az olvaso koteles azt lehetdleg ugyanazzal a miivel potolni, ha az nem
lehetséges, akkor az adott szerz6 mas legalabb azonos értékli miivével, illetve az antikvar arat

koteles megtériteni.

A kézikonyvtari miivek nem kolcsondzhetdek, esetleg a konyvtar zarva tartasa idejére
(hétvége, zarastol nyitasig). A tankonyvek szambeli korlatozas nélkiil, a tanév elejétdl a tanév

végéig kolcsondzhetdek.

A konyvtari rend:

Mivel a konyvtar nyitott polcos, zart raktarral nem rendelkezik az olvasétéren beliil, a
konyvtarterembe taskat, kabatokat bevinni tilos, Mindezeket a tanulok szdmara kijeldlt

zéarhat6 szekrényekben, vagy a konyvtaron kiviil kell elhelyezni.

A konyvtarban munka folyik, ezért meg kell 6rizni a csendet, a kdnyvtari rendet egyarant. A
konyvtar hasznélati szabdlyait és a kolcsonzési szabalyokat be nem tartok kizarhatok a

kolesonzésbdl és a konyvtar latogatasabol.
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A konvyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtar minden nap nyitva tart. A kotelezO nyitva tartasi id6 két konyvtaros tanar esetén:
heti negyven oOra. (Ennél hosszabb nyitvatartasi idot igény esetén a konyvtarosok taléraban

vallalhatnak.)

A konyvtar a tanév folyaman latogathato, az iskolai sziinetek id6szakaban zarva tart. A nyitva

tartast konkrétan tanévenként kell meghatarozni, és pontos idejét érarendben kell rogziteni.
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4. szamu melléklet

A BDG KATALOGUSAINAK SZERKESZTESI
SZABALYZATA

A dokumentumleiras szabalyai

Bibliografiai leiras:

- A Konyvtarellatotol beszerzett konyvek esetében az altaluk szolgaltatott bibliografiai

leirasokat vessziik at.

- Mas beszerzésbdl szarmazd dokumentumokrol magunk készitlink bibliografiai leirast a

Szirén konyvtarkezeld program altal kezelt adatelemeket alkalmazva. Ezek:
- Leltéri szdm
- Raktari szakjelzet
- Cutter-szam
- Cim és szerzdségi kozlések
- Kiemelt rendszavak
- Egyéb rendszavak
- Kiadas adatai
- LelOhely
- Dokumentum statusza
- Megjelenés adatai
- Terjedelem
- Sorozati adatok
- Megjegyzések

- Terjesztési adatok
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- ISBN azonosito

- Beszerzési adatok
- Datum

- Ar

- ETO-jelzetek

- Targyszavak

A Szirén program a fenti adatelemekbdl a szabvanyoknak megfeleld kataloguscédulat

general, a besorolasi adatokat is kezeli.

1994 Gszéig a katalogusokat hagyoményosan épitettiik, s ezt kovetden alltunk at a
szamitogépes konyvtari feldolgozasra. Ennek sordn az egységesség eldsegitése érdekében

figyelembe kell venni az alabbi szabalyokat:

A KELLO-t6l atvett kataloguscéduldk bibliografiai adatait is rogziteni kell a

szamitogépes adatbazisban.

- A sajat készitésli bibliografiai leirdsokat elsésorban a Szirén adatbazisbol kell

honositassal atvenni.

- Csak akkor toltjiik ki az adatmezdket manudlisan, ha az érintett dokumentum adatai
még nem szerepelnek a Szirén adatbazisban. Ekkor azonban a dokumentum
statuszahoz az "e" jelet kell tenni (eléfeldolgozas), hogy a késObbiekben ezek a tételek

is kapcsolddjanak az adatbazishoz.

- A konyvtar szamitdgépes katalogusdban mar meglévé miivek leirasait tobbespéldany

rogzitésével kell elkésziteni.

- A bibliografiai leirdsokat az érvényes szabvanyok figyelembe vételével kell

elkésziteni.

- 2000-ben a hagyomanyos katalogusok €pitését befagyasztottuk.

Osztalyozas
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A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas
(ETO). A szamitogépes feldolgozas ota targyszavazunk is, s ezt a retrospektiv konverziod

soran is elvégezziik, de utdlag mar nem épitiink hagyomanyos targyszokatalogust.
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Raktari jelzetek

A dokumentumok tematikus elhelyezését, a jelzetelést a Konyvtari raktarozasi tablazatok

alapjan végezzik.

A raktari jelzetet a bevételezés soran ra kell vezetni a dokumentumra ¢és a dokumentum

Osszes kataloguscédulajara is.

A BDG konyvtaranak katalogusai

Nem dokumentumtipusok szerinti, hanem integralt katalogust épitiink. 1994-ig csak
hagyomanyos, 1994-1998 kozott hagyomanyos €s szamitogépes katalogusok késziiltek. Az
allomany teljes szamitogépes konverzidja utdn a hagyomanyos katalogusok épitését

befagyasztjuk, csak egy raktari lapot helyeziink mar el a dokumentumokrol.

A hagyomdanyos és szamitogépes katalogusok parhuzamos épitésének iddszakéban a
betlirendes leird és az irodalomtorténeti analitikus katalogust technikai okok miatt tovabb
¢épitjiik, hiszen nem tudunk elegendd szamitdogépet biztositani a konyvtar felhasznaloinak. Az
ETO szerinti szakkatalogus épitését 1994 8szén befagyasztottuk, ezért a tartalmi visszakeresés

eszkoze 1994-ig a hagyomanyos, 1994-t6l a szamitogépes targyi katalogus.

Katalogusaink a belso elrendezés szerint:

betiirendes leird katalogus (szerzd és cim szerinti visszakeresés)
- targyi katalogus (a tartalmi visszakeresés eszkdze, ETO szerinti szakkatalogus)
- raktari katalogus

- irodalomtorténeti katalogus (irodalomelméleti és irodalomtorténeti analitikdk

visszakereshetdsége)

A katalogusok szerkesztése az érvényes szabvanyok szerint torténik. Az allomany
apasztasaval kapcsolatos valtozéasokat (torlések utan a torzspéldanyok eltavolitdsa, raktari

kataloguscédulak eltavolitasa) rendszeresen kovetni kell.
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A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

- Récz Agnes: A katalogusok szerkesztése. Utmutatd az iskolai és kis kozmiivelddési
konyvtarak szdmara

OPKM, Budapest, 1987., 110 p.

- Konyvtari raktarozasi tablazatok
Szerk. és Osszedll.: Ronai Tamas, szerk.: Varga Ildiko
8. atdolgozott kiadas
OSZK-KMK, Muzsak, Budapest, 1989., 140 p.

- MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas)
Tablazatok (1. kotet)

- Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

- Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan
frta és szerkesztette: Bereczky Laszloné
Osszeallitotta: Surjan Miklos
2. atdolgozott, bovitett kiadas
OMKDK, Budapest, 1981., 165 p.

- Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére (FOvarosi iskolai konyvtari flizetek, 3.)
Osszeallitotta: Ladi Laszl6, Tothné Kdrnyei Marta
FPI1, Budapest, 1996. 159 p.
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5. szamu melléklet

KULONGYUJEMENYEK

A BERZSENYI DANIEL GIMNAZIUM KONYVTARANAK
MUZEALIS GYUJTEMENYE

Iskolank 1858-as alapitdsa ota rendkiviil értékes konyvtarat, jelentds gylijteményt
halmozott fel. Evkonyveink tantsaga szerint az iskola vagyonanak jelentés részét a konyvtar
alkotta. Alapitvanyok, hajdani tanarok és didkok is gyarapitottdk adoményaikkal, bizonyitjak
ezt a maig lathato ex librisek és bejegyzések. Kiilon emlitésre méltdo Hofer Karoly hagyatéka,
amelynek egyik darabja példaul az autograf Horvat Istvan koétetiink is. Mivel kezdetben a
német volt az oktatds nyelve, és a tudomanyé még sokdig az is maradt, nagyon sok német
nyelvli, got betlis konyviink maradt fenn. Sajnos az épiiletcserék, a gyakori koltozések és a

torténelmi zivatarok szétzilaltak ezt az allomanyt.

A BDG torténetét kutatva rabukkantunk régi allomanyunk egyes részeire is, amelyek mas
intézményekhez keriiltek az épiiletcserék soran. Kozel tiz év munkajaval sikeriilt az dlloméanyt

ujra egyesiteni, hogy ismét egy gylijteményként kezelhessiik.

E torekvés els6 1épéseként sikeriilt Gjra elhelyezniink az iskolai konyvtarban a Hofer-
hagyaték mintegy kétszaz kotetét a Kossuth Zsuzsa Egészségiigyi Szakkozépiskola és
Gimnazium jovoltabol. (Hofer Karoly iskolank igazgatdja volt a szazadeldn, sokat tett a
konyvtar gyarapitasaért, haldla utan sajat konyvtarat is a gimnaziumra hagyta. A gyiijtemény
1952-ben keriilt a Kossuth Zsuzsa SZKI-ba, amikor a Berzsenyi Déaniel Gimnaziumnak el

kellett koltoznie régi, Marko utcai épliletébdl.)

Ma mar a régi konyvtar 4700 kotetét Orizziik, amelyek kozott muzedlis jellegl,
iskolatorténeti és konyvészeti szempontbdl is értékes miivek taldlhatok. A tobbségiik mult
szazadi, de akadnak kozottik XVIII. szazadi kiadast konyvek is. Szintén a konyvtarunkban
keriiltek elhelyezésre iskolank irattaranak torténeti jellegli darabjai: régi anyakonyvek, naplok,

emlékkonyvek és évkonyvek.
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A muzealis konyveink kiilongylijteményét a mar nagy részben megvalosult tartalmi
feltaras utan is védett allomanyként kezeljiik. Természetesen ezek a dokumentumok nem

kolesondzhetdk, de helyben, kutatasi célokra felhasznalhatok.

A gyljtemény allomanyvédelme is fontos feladatunk. Ezért biztositotta ennek az
allomanyrésznek az elhelyezését az iskola vezetése faltol-falig érd zart szekrény sorban, a

nagy tanariban, illetve szaktantermekben.

E koteteknek nemcsak az 6rzését, hanem a fizikai allapotuk megovasat is el kell latnunk.
Az iskola vezetése sajat forrasbol is igyekszik forditani e célra, illetve minden pélyazati
lehetéséget is megragadunk. 1997-ben az iskola hetvenezer forintot biztositott muzealis
konyvek restaurald kottetésére. Az OSZK és a Soros Konyvrestaurator Mihely kozos
palyazatan 120 000,- Ft-ot nyertiink, amelybdl két értékes konyviink restauralasat végeztettiik
el. Egy XVIIL. szazad végi térképmellékletiink rendbehozataldt pedig egy restaurtor
téritésmentesen, szakmai lelkiismeretétdl vezérelve vallalta, mert sajnos nagyon rossz

allapotban volt.

1998-ben iskolank ismét palyazott az OSZK ¢és a Soros Konyvrestaurator Mithely k6zos

palyazatan, amelybdl négy értékes konyviink restauralasat sikeriilt elvégeztetniink.

2012-ben ismét palyaztunk a Nemzeti Kulturdlis Alap altal kiirt Kozgyiijtemények
Kollégiuma nyilt palyazatan. Harom XVIII. szézadi latin nyelvili kdnyviinket szerettiik volna

restauraltatni, sajnos sikertelentil.

A palyazati lehetéségeket folyamatosan figyelemmel kisérjiik, amennyiben taldlunk olyan

palyazati kiirast, amiben részt tudunk venni, ismét benyujtjuk anyagunkat.

Szeretnénk feltdmasztani iskolanknak egy régi hagyomaényat: tobb alapitvany is segitette
hajdanéan az iskolai konyvtar miikodését és gyarapitasat. A régi konyveink restauralasaban is
sokat segithetne ez a lehetdség, figyelembe véve a konyvtar éves koltségvetésének

szlikOsségét.

A meg0rzott értékeinket szeretnénk kozkincsé tenni, természetesen az allomanyvédelmi
szempontokat is figyelembe véve. Iskolank alapitasanak 140. és 150. évforduldja alkalmabol

kiallitast rendeztiink a muzedlis gylijteményiinkbdl.

Az elkovetkezendd évfordulok megilinneplésekor is terveziink bemutatni gylijteményiink

reprezentativ darabjaibdl. Az évente megrendezésre keriild Nyilt Napokon is beszéliink
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iskolank ¢és konyvtarunk torténetérdl ¢és ennek kapcsdn muzealis konyveinket s

megtekinthetik az érdeklédok.

Konyvtarunk torténetét és régi konyveinket bemutato allando fotd kiallitasunk 2012-ben

késziilt el. Megtekinthetd a konyvtar melletti falszakaszon.

2011-ben elkésziilt Konyvtar a Berzsenyiben cimi dokumentum CD melléklettel, Bondor
Erika szerkesztésében. A négy darabbdl 4ll6 kiadvany 3. kotete a BDG muzealis gytijteménye
cimen jelent meg. A kiadvany a TAMOP 3.2.4. sikeres konyvtari palyazat keretén beliil
késziilt el, a kotet megjelenését az Uj Széchenyi Terv péalyazati timogatasa tette lehetévé, az

Eurodpai Unid tdmogatasaval, az Eurdpai Szocidlis Alap tarsfinanszirozéasaval.

A kotetben olvashatunk az iskola €s a konyvtar torténetérdl, muzedlis gylijteményiink

féltett kincseirdl. A konyvet szines képmellékletek és fotok diszitik.

Kiilongytjteményeinkrél a konyvtar honlapjan is olvashatnak a didkok. A muzedlis

alloméanyunkrdl szo6l6 kotetet a konyvtar honlapjan le is tolthetik pdf formatumban.

A BERZSENY! GYORGY MATEMATIKAI KULONGYUJTEMENY

Konyvtarunk matematikai kiilongytijteményét 2002 decemberében Berzsenyi Gyorgy

amerikai matematikus adomanyozta iskolanknak a sajat konyvtarabol. Az 1000 darabos
értékes gylijtemény idegen nyelvii matematikai targya szakkonyveket ¢&s kiilonféle

matematikai szaklapokat tartalmaz kortilbeliil fele-fele aranyban.

A konyvek 2003 tavaszan érkeztek meg iskolankba. A szallitas megszervezése a colorado-
1 Magyar Klubnak kdszonhetd. A kiilongytijtemény hivatalos, linnepi megnyitdja 2004. januar
29-én volta budapesti matematika tagozatos gimnaziumok illetve iskolank képvisel6inek,

valamint az adomanyozé Berzsenyi Gyorgy fianak részvételével.

Az 4llomanyt a gimndzium konyvtardnak kiilongylijteményeként kezeljikk: az egyik
matematikai szaktantermiinkben nyert elhelyezést zarhaté szekrényekben. Szambavételét és
tartalmi feltarasat Csonka Dorottya és Erben Péter matematika szakos kollégaink vallaltak
magukra, a szamitogépes feldolgozast és az allomany kezelését, hozzaférhetové tételét a

konyvtarosok végzik.
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Elkésziilt a konyvek szambavétele, tartalmi, szakteriilet szerinti csoportositasa. Eddig 850
kotet adatai talalhatok a konyvtari adatbazisban. A Sziren kdnyvtari program segitségével mar

keresni is lehet az allomanyban.

A gylijtemény darabjai nem kolcsonozhetdk, gimnaziumunk konyvtaraban, helyben
hasznalhatok. A dokumentumokhoz valé hozzaférést az iskolai munkanapokon minden
megkotés nélkiil biztositjuk iskoldnk tanuldi és pedagdgusai részére. Célszerli a kivant
miveket elére egyeztetve elOkészittetni a konyvtarosokkal - igy az érdekléddk idot

takarithatnak meg.

A konyvek teljes konyvtari feldolgozasa utdn, kizardlag matematikatanarok szdmara

lehetdség lesz majd konyvtarkozi kdlesonzésre is.

Az adomanyoz6 Berzsenyi Gyorgy azért adomanyozta nekiink a gylijteményét, mert
iskolankban matematika tagozatos oktatas folyik. Feltételként vallaltuk, hogy a kapott
konyveket egyiitt tartjuk, és az iskolankon kiviil is hozzaférhetdvé tessziikk mas budapesti

matematika tagozatos oktatast folytato iskolak tanarai szamara.
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6. szamu melléklet

A BDG KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAMJA

KONYVTARHASZNALATI helyi tanterv a hatosztalyos képzésben
(specialis matematika tagozat)

Oraterv

A konyvtarhasznalati oktatast a NAT ¢és a kerettantervek is az Informatika miiveltségi teriilet
részeként helyezik el. Ezen kiviil kapcsolodik a konyvtarhasznélati modul az osztalyfonoki
orak és a magyarorak témakoreihez is.

Tantervem a konyvtarhasznalati oktatas kotelezé minimumat tartalmazza, amelyet a
konyvtarostanarok tanitanak meg az érintett évfolyamoknak. A szaktargyak specialis
informacios igényeit, az adott tantargy szakirodalmanak hasznalatat a szaktanarok
gyakoroltatjak konyvtarban tartott szakorak, és/vagy a szakirodalom hasznaltatasat célzé
onallo feladatok segitségével.

Mivel a 7. és 8. évfolyamokon iskolankban nincsen informatikaoktatas, ezért évente 2-2
osztalyfonoki orat vesziink igénybe az alapvetd konyvtarismereti tudnivalok dtadasara. A
tovabbi évfolyamokon pedig a négyosztalyos képzéshez hasonldan évente 5-5 6raban, az

Informatika-szamitastechnika tantervhez kapcsolodo bontasban folyik a konyvtarhasznalati

oktatas.

7. évf. 8. évf. 9. évf. 10. évf. [ 11.évf. |12.évf.
Konyvtarhasznalat 2 2 5 5 - -
Ossz 6raszam 14
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Konyvtarhasznalati kovetelmények a specialis matematika
tantervu osztalyok szamara a hatosztalyos gimnaziumi képzésben

7. évfolyam

Konyvtarhasznalat (2 ora)

Fejlesztési kovetelmények:

Igazodjon el az iskolai konyvtar tereiben és alapvetd szolgaltatasaiban. Tudja megfogalmazni
informacios igényeit. Segitséggel tudja megkeresni az 6t érdeklé dokumentumokat az iskolai
konyvtarban.

Ismerje az iskolai konyvtar katalogusait. Tudja hasznalni a betiirendes leiré katalogust.

8. évfolyam

Konyvtarhasznalat (2 ora)

Fejlesztési kovetelmények:

Ismerje és tudja hasznalni a legkozelebbi kozmiivelédési konyvtarat és annak
alapszolgaltatasait. (Konyvtarlatogatas.)
Tudjon keresni az iskolai konyvtar szamitogépes kataldgusaban a Szirén program

segitségével. (Szamitogéphasznalat gépteremben.)

9. évfolyam

Konyvtarhasznalat (5 ora)

Fejlesztési kovetelmények:
Tudja problémai megoldasahoz kivalasztani a megfeleld dokumentumtipust.

Ismerje a kézikOnyvtar szerepét a konyvtar szolgaltatdsi rendszerében és a tdjékozodas

folyamatéaban. Tudja, hogy milyen kdnyvtipusok tartoznak a kézikonyvtarhoz.

Feladataihoz tudjon a segédkonyvekbol, kézikonyvekbdl és a kézikonyvtar egyéb anyagaibol

informaciokat meriteni (sz6tér, lexikon, enciklopédia, stb.).
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Ertse meg az ETO felépitését, ismerje meg jelrendszerét, és vegye igénybe a tematikus
visszakeresésben. Tudja, hogy a targyszo és a szakjelzet a konyv tartalmat fejezi ki. Tudjon a

szakjelzet alapjan a szabadpolcon ismeretterjeszté miiveket keresni.

Ismerje meg ¢és alkalmazza a tematikus anyaggylijtés folyamatdnak elemeit. Szerezzen

tapasztalatot a szakkatalogus igénybevételével torténd tajékozodasban.

Legyen képes — segitséggel — egyszerli keresési feladatokat megoldani a targyi katalogus

felhasznalasaval.

Tudja igénybe venni az iskolai kdnyvtar valamennyi szolgaltatasat. Ismerje meg a kiilonboz6
konyvtartipusokat  (k6zmiivelddési, nemzeti ¢és szakkonyvtarak), ¢és tudja azokat

megkiilonboztetni a hasznalat szempontjabol.
Témak
A kiilonb6zé dokumentumfajtak (konyv, folyoirat, hanglemez, hangkazetta, videofilm, CD-

ROM) funkcidjanak, hasznélati jellemzdinek érzékeltetése a szaktargyi és a koznapi

ismeretszerzésben.

A kézikdnyvtar funkcidjanak megismertetése a tdjékozodasi folyamatban. A segédkonyvek,
kézikonyvek tipusainak bemutatdsa, a t4jékozodasban betoltott szereplik megvildgitasa,

hasznalatuk a szaktargyi feladatok megoldasaban.

Az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozés) felépitésének ¢€s jelrendszerének, a konyvtari

tajékozodasban betdltott szerepének megismertetése.

A raktari rend és a tematikus katalogus szerkezetbeli hasonlosaganak érzékeltetése, a

katalogus sokoldalubb tajékoztatasi lehetdségeinek tudatositasa.

A forrashasznédlat  (anyaggytijtés) algoritmusdanak  gyakoroltatasa a  kiilonbozo
problémahelyzetekben. Forrasok keresése szaktargyi feladatokhoz a targyi katalogusok
segitségével. A keresett téma kifejezése targyszoval, illetve szakjelzettel. (A keresés

l1épéseinek gyakoroltatésa.)

A kiilonb6z6 konyvtartipusok alapvetd jellemzdinek bemutatasa kdzvetett forrasokbol (video,

CD-ROM), illetve kdnyvtarlatogatassal.
Ismeretkozlés

A nem nyomtatott dokumentumok tipusai (hangzo, vizualis, audiovizualis, szamitogépes
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dokumentumok) — a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

Ismeretterjesztd folyoiratok fobb adatai, szerkezeti elemei (tartalomjegyzék, rovat, az éves
mutaté funkcidjanak felismerése). Sajtdtermékek csoportositasa tartalmuk és megjelenési

gyakorisaguk szerint. Ismeretterjesztd folyoiratok tantargyakhoz rendelése.

A kézikonyvtar szerepe a tdjékozddasban, hasznalati jellemzdéi. A kézikOnyvtar

dokumentumtipusainak megkiilonboztetése, hasznalati sajatossagaik.
Targyi katalogusok: szakkatalogus, targyszokatalogus.

A szakkatalogus felépitése, szerepe a tajékozodasban. Egyszeriibb ETO-jelzetek értelmezése.
A tantargyak és fotablazati szamok megfeleltetése. Szaktargyi témakhoz forrasok keresése a

szakkatalogus segitségével.

Az anyaggyujtés 1épései: problémafelvetés, forraskivalasztas, forrasfeldolgozas, jegyzetelés.
Megadott feladat megoldasahoz vezeté kérdések pontos megfogalmazasa. Anyaggyljtés

kiillonb6z6 dokumentumokbol

A konyvtarak csoportositisa funkcid, gyiijtokor és hasznaléi kor szerint. Nemzeti
konyvtarunk, az Orszdgos Széchenyi Konyvtar. Szakkonyvtar, kozmiivelodési konyvtar,

iskolai konyvtar.
Rendszerezés, kozos orai, tantermi munka

Azonos miivek keresése kiilonb6zd informacidhordozokon. Gyiijtémunka nem nyomtatott

dokumentumokbdl megadott témakhoz.

Adott fogalmak, témak keresése a kézikonyvtar megfelel6 dokumentumaiban tanari

iranyitassal.

A feladatnak megfeleld forras kivalasztisa tanari segédlettel. A kivalasztott forrasokbol a
kérdésre valaszold informéaci6 megkeresése. Az informaciot tartalmazd szovegrész

lényegének kiemelése, lejegyzése, ill. szobeli ismertetése.

Anyaggylijtés néhany egyszeriibb, de kiilonb6zd tipusu dokumentumbol (konyv, folydirat,

stb.) megadott témahoz, tandri iranyitassal.

A nemzeti konyvtar megismerése kozvetlen vagy kozvetett modon. (Konyvtarlatogatas vagy

videofilm megtekintése.)

Eszkozhasznalat
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A konyvtar allomanya ¢és katalogusai. Esetenként audiovizudlis eszkozok (diavetitd,

videolejatszo), multimédias szamitogeép.

ETO tablazatok ¢€s betlirendes mutato, iskolai targyszdjegyzeék nyomtatott és szamitogépes
valtozata. Konyvtari szamitdégépes program (Szirén), szamitogépes konyvtari katalogus é€s

bibliografiai adatbank (Szirén).
Otthoni, egyéni munka

A konyvtari dokumentumok és az Internet felhasznaldsaval egyénileg valasztott témakor
(vagy valamelyik szaktantargybol kapott konkrét feladat) feldolgozdsa, pontos
megfogalmazasa a problémafelvetéstdl kezdédden. Forrasvalasztas és informacidfeldolgozas,

beszamolo készitése, hivatkozas a forrasokra.

Tematikuskeresés az ismeretterjesztd folyoiratokban.

10. évfolyam

Konyvtarhasznalat (5 ora)

Fejlesztési kovetelmények:

Ismerje a konyvtartipusokat. Tudjon eligazodni egy nagyobb kozkonyvtar (keriileti, varosi,
megyei) rendjében ¢és szolgaltatdsai kozott. Ismerje meg és igényelje a konyvtarak

szolgaltatasait, alakuljon ki biztos hasznal6i magatartasa.

Ismerje meg a konyvtari rendszerbdl eredd hasznaloi eldnydket. Tudja, hogy a konyvtarak
részét alkotjak egy vilagot atfogd informaciés rendszernek, Ertse meg a kiilonbozo
konyvtartipusok szerepét az Onmiivelésben, a felséfoki tanulményokban, a szakmai

ismeretszerzésben, a kdzhaszn tajekozodasban, €s tudja igénybe venni szolgaltatasaikat.
Tudja megkiilonboztetni a hasznélat szempontjabdl a kiilonb6zé dokumentumtipusokat.

Ismerje a bibliografidk szerepét az altalanos és a szakirodalmi tdjékoztatasban. Hasznélja a

tantargyi ajanlobibliografidkat.
Ismerje fel az iddszaki kiadvanyok gyakorlati szerepét a tajékozddasban.
Szerezzen ismereteket, tapasztalatokat az elektronikus informaciohordozok hasznalataban.

Tudjon informéciét meriteni szdmitdgépes bibliografiai vagy a kdzhasznu tajékozodast segitd
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szamitogépes adatbazisokbol.

Tudja kivalasztani a megfelelé konyvtari tajékoztatd segédleteket (kézikonyvtar, konyvtari
katalogusok, hagyomanyos, elektronikus és halozaton elérhetd, bibliografiai, illetve egyéb

adatbazisok), és legyen képes informaciohordozdkat, informaciodkat keresni beldliik.

Tudjon kiilonbséget tenni az informdaciokeresé nyelvek kozott, és tudja segitségiikkel a

keresési szempontjait megfogalmazni.

Az altala feldolgozott dokumentumokrdl tudjon irodalomjegyzéket késziteni.

Témak

A kiilonb6z6 tipust konyvtarak szolgaltatdsainak pontos megkiilonboztetése a hasznald
szempontjainak  megfeleléen. Téajékozodas a  kozépiskolai  konyvtar  tér-  ¢és

allomanyszerkezetében. Ujabb konyvtartipusok megismertetése latogatassal vagy kozvetett

forrasok segitségével.

A tanult dokumentumok rendszerezése informacios értékiik szerint. Az idészaki kiadvanyok

(évkonyv, sorozat) kettds tulajdonsagainak megismertetése.
A bibliografiak jelentdségének felismertetése a tajékozodasban.

Informéciokeresés hagyomanyos és szamitogépes forrasokbol. A tanulok felkészitése az

elektronikus dokumentumok hasznalatara.

Keresés formai ¢és tartalmi szempontok szerint hagyomédnyos ¢&s szamitdogépes
katalogusokban, egyéb adatbazisokban. Keresés orszagos konyvtarak katalégusaiban az

Interneten.
Ko6zhasznt informaciok keresése hagyomanyos és elektronikus tajékoztatod forrasokban.

A tanulok felkészitése az ©6nallo informaciokozlésre. A forrasokbol szerzett informaciok
logikai elrendezése a végsd forméaba Ontés eldtt. Szelektiv irodalomgytijtés €s bibliografia

készitése szamitdgépes adatbazisok felhasznalasaval kiilonbozd témakhoz, tantargyi
Az informdécio-atvétel etikai szabdlyainak elfogadtatésa.
Ismeretkozlés

A kiilonbozd tipustt konyvtarak alapfunkcioi, sajatos szolgaltatasai — szakkonyvtarak

Orszagos szakkonyvtarak megismerése kozvetett forrasokbdl (video, Internetes honlap,
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informacios fiizetek), ha mod van ra, kozvetleniil.

Konyvtari rendszer, informacios rendszer. Az egyes konyvtarak €s a konyvtari rendszer
lehetdségeinek elméleti  Osszehasonlitdsa. A  rendszer létezésébdl adddd eldényok
Osszegyljtése. Tandri segitséggel deritse ki, hogyan férhet hozza egy konyvtarhasznald a

konyvtari, illetve valamely informécids rendszerhez.
Konyvtarismeret: raktari rend, allomanyrészek.

Dokumentumtipusok: nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok. Az elektronikus
dokumentumok fajtdi, a haszndlatukhoz sziikséges eszkozok. Valamely elektronikus
informacidhordozo tapasztalati megismerése. A hagyomanyos ¢és elektronikus dokumentumok

informaciodinak dsszehasonlitasa (pl. valamelyik lexikon konyv és CD-ROM formétumban).

Az id6szaki kiadvanyok: évkonyvek, sorozatok. Megadott iddszaki kiadvanyokon a kettds

jelleg felismerése. Szerepének vizsgalata a tajékozodas folyamataban.

Té4jékoztatd eszkozok: kézikonyvtar, az informaciokeres6 nyelvek (ETO, targyszo),
katalégusok, szdmitogépes adatbazisok. Azonos téma kifejezése kiilonbozd informacidkeresd

nyelveken. Kiilonb6zd témak kifejezéséhez az alkalmas informacidkeresd nyelv kivalasztasa.

A bibliografiak fogalma, tipusai, hasznalata (rejtett és ajanld bibliografidk). A katalogus és a
bibliografia Osszehasonlitdsa. Ismerkedés a kiilonb6zd tipusu bibliografidkkal. Kiilonbdzd

tajékozodasi helyzetekben forrasok keresése rejtett, tantargyi és ajanlo bibliografidkban.

Gondolati miiveletek informaciokkal: rendszerezés, vazlatkészités. Feladat megoldasahoz
kivalasztott szOveges informéciokbol a lényeg kiemelése, szelekcio, Osszefliggések

megallapitasa, kovetkeztetések levondsa, az 01j szoveg vazlatanak dsszeallitasa.
Informéaciokozlés, kozlési miifajok és technikak. Szovegalkotas szoban és irasban.
A késziild szellemi termék feleljen meg az informacio-atvétel etikai szabalyainak.

A kozhasznu t4jékozodas forrasai, eszkozei (Internet, adattarak, palyavalasztasi tanacsado,

telefonkdnyv, menetrend, katalogusok, stb.)
Rendszerezés, kozos orai, tantermi munka
Adott t¢émahoz néhany tételes bibliografia készitése.

Keresés helyi és/vagy kiils6 adatbazisban kiilonb6z6 szempontok szerint.
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Szaktargyi feladatok megoldasahoz sziikséges informaciok gytijtése, logikai elrendezése.
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Eszkozhasznalat

A konyvtar allomanya ¢és katalogusai. Esetenként audiovizudlis eszkozok (diavetitd,

videolejatszo), multimédias szamitogép.
Kiilonb6zo konyvtarak szolgaltatasait bemutatd tajékoztatok.

ETO tablazatok ¢€s betlirendes mutato, iskolai targyszdjegyzék nyomtatott és szamitogépes

valtozata. Bibliografiak.

Konyvtari szamitogépes program (Szirén), szamitogépes konyvtari katalogus €s bibliografiai

adatbank (Szirén).
Otthoni, egyéni munka

Egyénileg valasztott témakor, szaktantargyi feladat teljes feldolgozéasa: informacidkeresés a
tanult modokon, az informacidk rendszerezése, utalés a forrasokra (idézetek szabalyos
hasznalata, felhasznalt szakirodalom jegyzéke). A témahoz bibliografia készitése a Szirén

adatbazis segitségével. A kész munka bemutatasa.
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KONYVTARHASZNALATI helyi tanterv a négyosztalyos képzésben
(human, nyelvi és természettudomanyos tagozatokon)

A tanterv célja:
A tanterv a négyosztalyos képzésii tagozatok 9-10. osztalyainak késziilt.

A konyvtarhasznalati oktatast a NAT ¢és a kerettantervek is az Informatika miiveltségi teriilet
részeként helyezik el. Ezen kiviil kapcsolodik a konyvtarhasznalati modul az osztalyfonoki
orak és a magyarorak témakoreihez is.

A tanterv tartalmazza a kerettantervben eldirt témakdroket, a konyvtarhasznélati oktatas
kotelezd minimumat, amelyet a konyvtarostanarok tanitanak meg az érintett évfolyamoknak.
A szaktargyak specidlis informdacios igényeit, az adott tantargy szakirodalmanak haszndlatat a
szaktanarok gyakoroltatjdk konyvtarban tartott szakorak, és/vagy a szakirodalom

hasznaltatasat célzo 6nallo feladatok segitségével.

Oraterv

9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf.
Konyvtarhasznalat 5 5 - -
Ossz 6raszam 10
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Konyvtarhasznalati oktatas a négyosztalyos gimnaziumi
képzésben

9. évfolyam

Konyvtarhasznalat (5 ora)

Fejlesztési kovetelmények:
Tudja problémai megoldasédhoz kivalasztani a megfelel6 dokumentumtipust.

Ismerje a kézikOnyvtar szerepét a konyvtar szolgaltatasi rendszerében és a tajékozodas

folyamataban. Tudja, hogy milyen kdnyvtipusok tartoznak a kézikonyvtarhoz.

Feladataihoz tudjon a segédkonyvekbdl, kézikonyvekbdl és a kézikonyvtar egyéb anyagaibol

informaciokat meriteni (szotar, lexikon, enciklopédia, stb.).

Ertse meg az ETO felépitését, ismerje meg jelrendszerét, és vegye igénybe a tematikus
visszakeresésben. Tudja, hogy a targyszo és a szakjelzet a konyv tartalmat fejezi ki. Tudjon a

szakjelzet alapjan a szabadpolcon ismeretterjesztd miiveket keresni.

Ismerje meg ¢és alkalmazza a tematikus anyaggylijtés folyamatdnak elemeit. Szerezzen

tapasztalatot a szakkatalogus igénybevételével torténd tajékozddasban.

Legyen képes — segitséggel — egyszerli keresési feladatokat megoldani a targyi katalogus

felhasznélasaval.

Tudja igénybe venni az iskolai kdnyvtar valamennyi szolgéltatasat. Ismerje meg a kiilonboz6
konyvtartipusokat  (kozmiivelddési, nemzeti ¢€s szakkonyvtarak), és tudja azokat

megkiilonboztetni a hasznalat szempontjabol.
Témak
A kiilonb6z6 dokumentumfajtak (konyv, folyoirat, hanglemez, hangkazetta, videofilm, CD-

ROM) funkcidjanak, hasznalati jellemzdinek érzékeltetése a szaktargyi és a koznapi

ismeretszerzésben.

A kézikonyvtar funkcidjanak megismertetése a tdjékozodasi folyamatban. A segédkonyvek,
kézikonyvek tipusainak bemutatasa, a tajékozodasban betdltott szerepiik megvilagitasa,

hasznalatuk a szaktargyi feladatok megoldéasaban.
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Az ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozés) felépitésének és jelrendszerének, a konyvtari

tajékozodasban betdltott szerepének megismertetése.

A raktari rend és a tematikus katalogus szerkezetbeli hasonlosaganak érzékeltetése, a

kataldégus sokoldalubb tajékoztatasi lehetdségeinek tudatositasa.

A forrashasznéalat  (anyaggytijtés) algoritmusanak  gyakoroltatasa a  kiilonb6zo
problémahelyzetekben. Forrasok keresése szaktargyi feladatokhoz a targyi katalégusok
segitségével. A keresett téma kifejezése targyszoval, illetve szakjelzettel. (A keresés

Iépéseinek gyakoroltatésa.)

A kiilonb6z6 konyvtartipusok alapvetd jellemzdinek bemutatisa kozvetett forrasokbol (vided,

CD-ROM), illetve konyvtarlatogatassal.
Ismeretkozlés

A nem nyomtatott dokumentumok tipusai (hangzd, vizudlis, audiovizudlis, szamitogépes

dokumentumok) — a hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

Ismeretterjesztd folyodiratok fobb adatai, szerkezeti elemei (tartalomjegyzék, rovat, az éves
mutaté funkciojanak felismerése). Sajtotermékek csoportositasa tartalmuk és megjelenési

gyakorisaguk szerint. Ismeretterjesztd folyoiratok tantargyakhoz rendelése.

A kézikOnyvtar szerepe a t4jékozodasban, hasznélati jellemz6éi. A kézikonyvtar

dokumentumtipusainak megkiilonboztetése, hasznalati sajatossagaik.
Targyi katalogusok: szakkataldgus, targyszokatalogus.

A szakkatalogus felépitése, szerepe a tajékozodasban. Egyszerlibb ETO-jelzetek értelmezése.
A tantargyak és fotablazati szdmok megfeleltetése. Szaktargyi témakhoz forrasok keresése a

szakkatalogus segitségével.

Az anyaggylijtés lépései: problémafelvetes, forraskivalasztas, forrasfeldolgozas, jegyzetelés.
Megadott feladat megoldasahoz vezeté kérdések pontos megfogalmazasa. Anyaggylijtés

kiillonboz6 dokumentumokbol

A konyvtarak csoportositasa funkcio, gytijtokor ¢€s haszndlor kor szerint. Nemzeti
konyvtarunk, az Orszdgos Széchenyi Konyvtar. Szakkonyvtar, kézmiivelddési konyvtar,

iskolai konyvtar.

Rendszerezés, kozos orai, tantermi munka
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Azonos miivek keresése kiilonb6z6 informacidhordozokon. Gyiijtémunka nem nyomtatott

dokumentumokbdl megadott témakhoz.

Adott fogalmak, témdk keresése a kézikdnyvtar megfeleld6 dokumentumaiban tanari
iranyitassal.
A feladatnak megfeleld forras kivalasztidsa tanari segédlettel. A kivalasztott forrasokbol a

kérdésre valaszol6 informaci6 megkeresése. Az informacidt tartalmazo szovegrész

lényegének kiemelése, lejegyzése, ill. szobeli ismertetése.
Anyaggyijtés néhany egyszeriibb, de kiilonb6zo tipusu dokumentumbdl (konyv, folyoirat,
stb.) megadott témahoz, tanari irdnyitdssal.

A nemzeti konyvtar megismerése kozvetlen vagy kozvetett médon. (Konyvtarldtogatas vagy

videofilm megtekintése.)

Eszkozhasznalat

A konyvtar éalloménya ¢és katalogusai. Esetenként audiovizudlis eszkozok (diavetitd,
videolejatszo), multimédias szamitogép.

ETO tablazatok és betlirendes mutato, iskolai targyszdjegyzék nyomtatott és szamitogépes

valtozata. Konyvtari szamitdégépes program (Szirén), szamitogépes konyvtari katalogus és

bibliografiai adatbank (Szirén).
Otthoni, egyéni munka

A konyvtari dokumentumok és az Internet felhasznaldsidval egyénileg valasztott témakor
(vagy valamelyik szaktantargybol kapott konkrét feladat) feldolgozdsa, pontos
megfogalmazésa a problémafelvetéstdl kezdddden. Forrasvalasztas €s informaciofeldolgozas,
beszdmold készitése, hivatkozas a forrdsokra. Tematikuskeresés az ismeretterjesztd

folyoiratokban.

10. évfolyam

Konyvtarhasznalat (5 ora)

Fejlesztési kovetelmények:

Ismerje a konyvtartipusokat. Tudjon eligazodni egy nagyobb kdzkonyvtar (keriileti, vérosi,
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megyei) rendjében ¢&s szolgaltatdsai kozott. Ismerje meg ¢és igényelje a konyvtarak

szolgaltatasait, alakuljon ki biztos hasznaloi magatartasa.

Ismerje meg a konyvtari rendszerbdl eredé hasznaloi elénydket. Tudja, hogy a konyvtarak
részét alkotjak egy vilagot atfogd informacids rendszernek, Ertse meg a kiilonbozd
konyvtartipusok szerepét az Onmiivelésben, a felséfoku tanulményokban, a szakmai

ismeretszerzésben, a kozhasznu tajékozodasban, és tudja igénybe venni szolgaltatasaikat.
Tudja megkiilonbdztetni a hasznalat szempontjabdl a kiilonb6z6 dokumentumtipusokat.

Ismerje a bibliografiak szerepét az altalanos €s a szakirodalmi tdjékoztatasban. Hasznalja a

tantargyi ajanlobibliografidkat.
Ismerje fel az iddszaki kiadvanyok gyakorlati szerepét a tajékozdodasban.
Szerezzen ismereteket, tapasztalatokat az elektronikus informécidhordozok hasznélataban.

Tudjon informacidt meriteni szamitdgépes bibliografiai vagy a kozhasznu tajékozddast segitd

szamitogépes adatbazisokbol.

Tudja kivalasztani a megfeleld konyvtari tajékoztatd segédleteket (kézikonyvtar, konyvtari
katalogusok, hagyomanyos, elektronikus és halozaton elérhetd, bibliografiai, illetve egyéb

adatbazisok), és legyen képes informéacidhordozokat, informacidkat keresni beldliik.

Tudjon kiilonbséget tenni az informaciokeres6 nyelvek kozott, és tudja segitségiikkel a

keresési szempontjait megfogalmazni.

Az éltala feldolgozott dokumentumokroél tudjon irodalomjegyzéket késziteni.

Témak

A kiilonbozd tipustt konyvtarak szolgéltatdsainak pontos megkiilonboztetése a hasznald
szempontjainak  megfeleléen.  T4jekozdodas a  kozépiskolai  konyvtar  tér-  €s

allomanyszerkezetében. Ujabb konyvtartipusok megismertetése latogatassal vagy kozvetett

forrasok segitségével.

A tanult dokumentumok rendszerezése informacids értékiik szerint. Az iddszaki kiadvanyok

(évkonyv, sorozat) kettds tulajdonsagainak megismertetése.
A bibliografiak jelentdségének felismertetése a tajékozodasban.

Informécidkeresés hagyomanyos és szamitogépes forrasokbol. A tanuldk felkészitése az
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elektronikus dokumentumok hasznalatara.

Keresés formai ¢és tartalmi szempontok szerint hagyomanyos ¢€s szamitogépes
katalégusokban, egyéb adatbdzisokban. Keresés orszagos konyvtarak katalogusaiban az

Interneten.
Ko6zhasznt informaciok keresése hagyomanyos és elektronikus tajékoztatd forrasokban.

A tanulok felkészitése az Onalld informéciokozlésre. A forrasokbol szerzett informacidok
logikai elrendezése a végsd formaba oOntés eldtt. Szelektiv irodalomgytijtés és bibliografia

készitése szamitogépes adatbazisok felhasznélasaval kiilonbozé témakhoz, tantargyi

Az informdcio-atvétel etikai szabalyainak elfogadtatasa.
Ismeretkozlés

A kiilonb6z6 tipust konyvtarak alapfunkcioi, sajatos szolgéltatdsai — szakkonyvtarak
Orszagos szakkonyvtarak megismerése kozvetett forrasokbol (vided, Internetes honlap,

informacios fiizetek), ha méd van ra, kozvetleniil.

Konyvtari rendszer, informacids rendszer. Az egyes konyvtarak ¢€s a konyvtari rendszer
lehetdségeinek elméleti  Osszehasonlitdsa. A rendszer 1étezésébdl adodo elénydk
Osszegyljtése. Tandri segitséggel deritse ki, hogyan férhet hozza egy konyvtarhasznald a

konyvtari, illetve valamely informécios rendszerhez.
Konyvtarismeret: raktari rend, allomanyrészek.

Dokumentumtipusok: nyomtatott €s nem nyomtatott dokumentumok. Az elektronikus
dokumentumok fajtai, a hasznalatukhoz sziikséges eszkozok. Valamely elektronikus
informécidhordoz6 tapasztalati megismerése. A hagyomanyos €s elektronikus dokumentumok

informaciodinak osszehasonlitasa (pl. valamelyik lexikon konyv és CD-ROM formatumban).

Az idOszaki kiadvanyok: évkonyvek, sorozatok. Megadott idészaki kiadvanyokon a kettds

jelleg felismerése. Szerepének vizsgalata a tajékozodas folyamataban.

Té4jékoztatd eszkozok: kézikonyvtdr, az informacidkeres6 nyelvek (ETO, targyszo),
katalogusok, szdmitogépes adatbazisok. Azonos téma kifejezése kiilonb6z6 informaciokeresd
nyelveken. Kiilonb6z6 témak kifejezéséhez az alkalmas informaciokeresd nyelv kivalasztasa.

A bibliografidk fogalma, tipusai, haszndlata (rejtett és ajanlo bibliografidk). A katalogus és a

bibliografia Osszehasonlitdsa. Ismerkedés a kiilonb6zd tipusu bibliografidkkal. Kiilonb6zd
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tajékozodasi helyzetekben forrasok keresése rejtett, tantargyi €s ajanlo bibliografidkban.

Gondolati miiveletek informaciokkal: rendszerezés, vazlatkészités. Feladat megoldasahoz
kivélasztott szoveges informaciokbol a lényeg kiemelése, szelekcid, Osszefiiggések

megallapitasa, kovetkeztetések levondsa, az 01j szoveg vazlatdnak dsszeallitasa.
Informéciokozlés, kozlési miifajok és technikak. Szovegalkotas szoban és irasban.
A késziilo szellemi termék feleljen meg az informdacio-atvétel etikai szabalyainak.

A kozhasznu tdjékozodas forrasai, eszkozei (Internet, adattarak, palyavalasztdsi tandcsado,

telefonkdnyv, menetrend, katalogusok, stb.)

Rendszerezés, kozos orai, tantermi munka

Adott témahoz néhany tételes bibliografia készitése.

Keresés helyi és/vagy kiils6 adatbazisban kiilonb6z6 szempontok szerint.

Szaktargyi feladatok megoldasahoz sziikséges informaciok gytijtése, logikai elrendezése.
Eszkozhasznalat

A konyvtar allomanya ¢és katalogusai. Esetenként audiovizudlis eszkozok (diavetito,

videolejatszo), multimédias szamitogép.
Kiilonb6z6 konyvtarak szolgaltatasait bemutato tajékoztatok.

ETO tablazatok és betlirendes mutato, iskolai targyszojegyzék nyomtatott €s szamitogeépes

valtozata. Bibliografiak.

Konyvtari szamitogépes program (Szirén), szamitégépes konyvtari katalogus és bibliografiai

adatbank (Szirén).
Otthoni, egyéni munka

Egyénileg valasztott témakor, szaktantargyi feladat teljes feldolgozasa: informacidkeresés a
tanult mdédokon, az informaciok rendszerezése, utalds a forrdsokra (idézetek szabalyos
hasznalata, felhaszndlt szakirodalom jegyzéke). A témahoz bibliografia készitése a Szirén

adatbazis segitségével. A kész munka bemutatasa.
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Ajanlott tankonyvek és segédletek:

A tanulas tanitasa. Tanari kézikonyv

Azonosito: ISBN 963 8328 44 4 Kiadas éve: 1995
Szerz6: Oroszlany Péter

Kiado: AKG Kiado

Megjegyzés:

Mindkét évfolyamon felhasznalhaté a szellemi munka technikaja altémak targyalasanal. Tanari segédlet

Konyv a tanulasrél. Tanulasi képességet fejleszto tréning 12-16 éveseknek

Azonosito: ISBN 963 8328 45 2 Kiadas éve: 1995
Szerzé: Oroszlany Péter

Kiado: AKG Kiado

Megjegyzés:

Mindkét évfolyamon felhasznalhaté a kdnyvtari ismeretek targyalasanal (kiléndsen a kdnyvtar- Tanuléi és tanari segédlet

hasznalat és a szellemi munka technikaja altémak esetében), illetve kapcsolédik az 5nmivelés
és a tanulasmoédszertan, valamint a magyar nyelv és irodalom miveltségteriiletekhez is.

Dinamikus olvasas

Azonosito: ISBN 963 8328 03 Kiadas éve: 1995
Szerzo: Oroszlany Péter

Kiado: AKG Kiado

Megjegyzés:

A fentiekhez kapcsol6dé munkafiizet, amely a konyvtarban hozzaférhet6 oktatéprogram 6nallé Tanuléi segédlet

és egyéni, szabadidében torténd felhasznalasat teszi lehetévé. (A szamitégépes program kor-
latlan felhasznalé munkajat teszi lehetévé az iskola helyi halézatahoz kapcsol6dd valamennyi
gépen.

A konyv és birodalma

Azonosito: ISBN 963 657 057 4 Kiadas éve: 1996
Szerz6: Melykoné Toézsér Judit

Kiado: Dinasztia Kiado

Megjegyzés:

A 7. évfolyam anyagahoz - kiiléndsen az atmeneti tantervhez - felhasznalhat6 tankdnyvcsalad, Tanari segédlet

amely elsésorban a 9-12 éves korosztalynak késziilt.
(Ismerete az iskolankba érkezd osztalyok varhaté felkészultségéhez nyujt tampontot, illetve
az esetleges hianyossagok poétlasahoz segitséget.)

A konyv és birodalma. Feladatgyiijtemény a tanulasi forrasok hasznalatanak
tanitasahoz

Azonosito: ISBN 963 657 040 X Kiadas éve: 1995
Szerz6: Melykoné Toézsér Judit

Kiado: Dinasztia Kiado

Megjegyzés:

Konyvtarhasznalati feladatokat tartalmaz az 1-6. osztalyosoknak. Felhasznalhaté a 7. osztalyosok Tanari segédlet

atmeneti tantervéhez.

A konyv és birodalma. Tanulasi segédlet az 6nmiivelodési kultira megalapozasahoz 9-12
éveseknek

Azonosito: ISBN 963 7698 4 0 X Kiadas éve: 1993
Szerz6: Melykoné Toézsér Judit

Kiado: Dinasztia Kiadd

Megjegyzés:

A7. osztaly atmeneti tantervéhez hasznalhato. Tanuloi segédlet
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Az informacio és az ember. Segédkonyv az ismeretszerzés elsajatitasahoz 12-18 éves
tanulok részére

Azonosito: ISBN 963 282 704 X Kiadas éve: 1995
Szerz§: Homor Tivadar - Mészaros Antal

Kiado: Gondolat Kvk. (PSZM Projekt)

Megjegyzés:

Mindkét évfolyamon felhasznalhato. Tanuléi segédlet

Az informacio és az ember. Feladatgyiijtemény

Azonosito: ISBN 963 282 705 8 Kiadas éve: 1994
Szerz§: Homor Tivadar - Mészaros Antal

Kiado: Gondolat Kvk. (PSZM Projekt)

Megjegyzés:

Mindkeét évfolyamon felhasznalhatd, a konyvtarostanarok szamara megkoénnyiti a feladatlapok Tanuléi és tanari segédlet

Osszedllitasat.

Onmiivelési program. Tantargyi ttmutat6 az altalanos iskola 5-8. évfolyama szamara

Azonosito: Kiadas éve: 1997
Szerzo: Homor Tivadar

Kiado: ELTE EKP Kézpont

Megjegyzés:

Felhasznalhaté a 7. évfolyamon, és az atmeneti tantervek id6szakanak oktatasaban a 9. Tanari segédlet

évfolyamon is.

Onmiivelés munkafiizet az altalanos iskola 5-6. és 7-8. évfolyam szamara (1-2. kotet)

Azonosito: Kiadas éve: 1997
Szerzo: Homor Tivadar

Kiado: ELTE EKP Kozpont

Megjegyzés:

A munkaflizet els6 része a kdnyvtarhasznalat gyakorlati tudnivaléihoz nyujt segitséget Tanuléi segédlet

(a hagyomanyos és modern informaciéhordozdk tartalmi és formai jegyei, tajékoztatasi
eszkozok - kézikdnyvek, kataldgusok, bibliografiak - , a szellemi munka technikai).

A masodik részben a feladatsorok a tdbbcsatornas informaciészerzés szaktargyi integracios
lehetéségeit alapozzak meg (kényvtar, tdmegmédiumok, mivelédési, tudomanyos intézmények).
A munkafiizetek az 6nallé ismeretszerzéshez, tanulasmddszertanhoz - az énmdivelési kultara
megszerzéséhez is alkalmasak.
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