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Az iskolai konyvtarhasznalati atmutatoja

I. Az iskolai konyvtar feladatai
1. Az iskolai konyvtar alapveté feladatai

a gydjtékorben meghatarozott dokumentumok gytijtése, az 4llomany folyamatos
fejlesztése, feltarasa és gondozasa

tajékoztatas a konyvtari allomanyrol és a konyvtari szolgaltatasokrol; szakiro-
dalmi t4jékoztatas, irodalomkutatés

az egyéni tajékozodas segitése (az allomanyfeltaro eszkozok hasznalata)

egyéni és csoportos helyben hasznéalat biztositasa

a konyvtari alloméany kolesonzése

tartos tankonyvek kolcsonzése

internet-hozzaférés biztositasa

2, Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai

un. letéti dlloméany kihelyezése az egyes szaktantermekbe; ezen 4lloméany gondo-
zasa

tajékoztatas més konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairol

az iskolaban folyd kompetenciafejleszts oktatashoz (HEFOP, TAMOP) sziikséges
tankonyvek és fejleszté szakirodalom gytjtése és hasznalatdnak biztositasa
(helyben hasznalat, kolcsonzés)

tankonyvellatas megszervezése és lebonyolitasa

egyéb rendezvények (képzémiivészeti kiallitasok, kulturalis és helytorténeti ve-
télkedok)

maésolatszolgaltatas (jelenleg nem miikodik a fénymasol6 meghibasod4sa miatt)

I1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

1. egyéni és csoportos helyben hasznalat

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat soran hasznalhaté dokumentumok:

kézikonyvtari dokumentumok helyben hasznalata
kétnyelvii szotarak az idegennyelv 6rakhoz

id6szaki kiadvanyok (hetilapok, foly6iratok) helyben olvasasa



médiatar audiovizualis dokumentumainak megtekintése tanari / konyvtarosi fel-
tigyelet mellett:
~ hanglemezek és audio CD-k helyben hallgatasa
~ CD-ROM-ok hasznélata a tanul6i munkaalloméasokon
~ videofilmek, DVD-k helyben val6 megtekintése 2 lehetséges ,helyszinen”:
a tantermi részen elhelyezett projektor, videolejatszo és laptop hasznalataval,
az olvasoi részlegnél elhelyezett plazma televizi6 és video-DVD lejatszé haszna-

lataval

A csoportos helyben hasznéalat esetei:

a konyvtarostanar altal tartott szakmai informatika 6rak (téméjuk: dokumen-
tumismeret és konyvtarhasznalat)

a konyvtarostanar altal tartott konyvtarhasznalati 6rak és foglalkozasok minden
évfolyamon évente minimum két-két tan6ra

a kollégak altal, a konyvtarhasznalatra épiil6 tanorak, amelynek megtartasahoz a
konyvtarostanar szakmai segitséget ad

orarendileg a konyvtarban tartott tanorak (pl. torténelem, néprajz és idegen-
nyelvi tanorak)

szakkori foglalkozasok (pl. miivészettorténet el6készits)

Az internet-hozzaférés biztositasa: 12 tanul6i munkaallomas teszi lehet6vé

a tanulashoz sziikséges informaciok elérését az interneten

az e-mailezést

a szovegszerkeszt6 és tablazatkezel 6 programok hasznélatat

a Huntéka integralt konyvtari rendszer segitségével az iskolai és varosi konyvtar

katal6gusanak hasznalatat

2. A konyvtari allomany kolcsonzése

A konyvtari dokumentumok kolcsonozhet6ség szerinti csoportositasa:

kolesonozhetok:

~ kotelezd és ajanlott olvasmanyok

~ szépirodalmi dokumentumok

~ szakirodalmi dokumentumok

csak pedagbgus szamara kolcsonozhetdok:

~ egy-egy tanoérara kolcsonozhet6 kézikonyvek és idegen nyelvii szotarak
~ médiatar dokumentumai

nem kolcsonozhetbk: folyodiratok, kézikonyvek



A dokumentumkolesonzés feltételei:

a konyvtari dokumentumokat csak a konyvtaros adhatja ki a konyvtarboél

a kolcsonzést tényét osztalyonként vezetett kolesonzdi fiizetben regisztraljuk

a tanév végén minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell hozni; kivétel: az
érettségihez sziikséges, tobb éven at tanult tantargyak tankonyvei

egy alkalommal maximum 5 dokumentum kolcsonozhet6

diakok szamara a kolcsonzési hataridé 3 hét

tanarok szamara korlatlan a kolcsonzési hataridg, és a kolesonozheté dokumen-

tumok szama sincsen maximalva

ITI. Az iskolai konyvtar hasznaloéi

az iskola tanul6i (automatikusan tagokka valnak az iskolaba val6 beiratkozassal)
az iskola pedagogusai, (adminisztrativ és technikai) dolgozoi
kivételes esetben kiils6 tagok: ebben az esetben a beiratkozashoz sziikséges ada-

tok: név, személyi igazolvany szdma, lakcim és telefonszam

A beiratkozott tagok téritésmentesen vehetik igénybe a konyvtari szolgaltatasokat.

IV. Az iskolai konyvtar miikodése

Konyvtarunk az idei tanévtdl 1j teremben miikodik, amelynek osszteriilete 120 mz2.

A konyvtari dllomany szabadpolcos elrendezésti, valamennyi dokumentumunkat pol-

cokon taroljuk.

A konyvtar bar egylégtert, részlegekre kiiloniil:
Foldszint:

szépirodalmi részleg: prozai, verses és kotelezd irodalomra felosztva

tartos tankonyvek tarolasara szolgal6 polcok

ytantermi” rész: egy 30 f6s osztaly szamara tanul6i padokbol és székekbdl kiala-
kitott teriilet, ahol tabla, tanari szamit6gép, projektor, laptop, videolejatszo,
hangfalak segitik az oktat6-nevel§ munkéat

szamitogépes részleg: 12 tanul6i munkaallomas all a diakok rendelkezésére
olvasoi részleg: zenehallgatas, folyodirat-olvasas lehet6sége

konyvtaros tanar munkaallomésa, a kolesonz6i ,,pult”, valamint a hagyomanyos

konyvtari katalogus (a katalégusszekrényben: raktari katalogus, a konyvek beti-
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rendes keresztkatalogusa, targyszo- és szakkataldogusa, valamint az elektronikus
dokumentumok kataloégusa)

kézikonyvtar: alloméanya lexikonokat, enciklopédiakat, szétarakat, atlaszokat,
adattarakat foglal magéaba (piros szincsik jeloli, hogy a kézikonyveket nem kol-
csonozhetik, csak helyben hasznalhatjak a konyvtari tagok)

médiatar: allomanya hanglemezeket, hang- és videokazettdkat, audio CD-ket,
CD-ROM-okat és DVD-lemezeket foglal magaba

Galéria: a szakirodalmi dokumentumok az ETO-rendszer szerint rendezve

V. A konyvtarhasznalat altalanos szabalyai

a konyvtarhasznalok szamara a ruhatar hasznalata kotelezo

a konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas, étel és ital fogyasztasa

a konyvtarban mobiltelefont hasznalni nem szabad

a konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni
amennyiben megrongalja a dokumentumokat, koteles azt po6tolni, amennyiben
ez lehetetlen, meg kell téritenie az értékét

a szamit6gépek hasznélata soran nem telepitheték fel a gépekre programok, al-

lomanyok

VI. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
A kotelez6 nyitvatartasi id6: 22 6ra/hét, hétf6t6l péntekig: 7.00—14.00

(A napi nyitva tartast befolyasoljak a konyvtarban tartott tanérak.)

A konyvtarban délutani foglalkozasok, szakkorok, korrepetalasok is vannak.






