A Gyori Szolgaltatasi SZC Krudy Gyula Kozépiskolaja Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Gyori Szolgaltatdsi SZC Krady Gyula Gimndziuma, Két Tanitdsi Nyelvii

Kozépiskolaja, Turisztikai és Vendéglatoipari Szakképzé Iskolaja Konyvtara
Cime: 9024 Gyér, Orkény 1. u. 8-10. /

A konyvtar létesitésének iddpontja: 1988. szeptember |.

A konyvtar bélyegzojének felirata: Gyori Krady Gyula Kozépiskola Konyvtara

Jogszabalyi hattér:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrél (53. §, 45. §, 62. §, 63.§, 98. §, 2. meléklet,
3. meliéklet)

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi mtézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatirol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyz¢k)

A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2001. LXIV. torvény a kulturdlis 6rokség védelmérdl

- 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésérdl és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 51/2012. (XII. 21.) szama EMMI-rendelet — a kerettantervek kiadasanak ¢€s jovahagyasanak
rendjér6l. Oktataskutatd és Fejlesztd Intézet. http/kerettanterv.ofi.hw/ (2015. 04. 28.)

- 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

- 2012, évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast ntézmények allami fenntartasba vételérdl

- 2015. évi CCVLI. torvény az oktatds szabalyozasara vonatkozo egyes torvények modositasardl
In: Magyar Ko6zlony, 2015. 195.sz. 26097-26113.p., URL:
http/Amww.kozlonyok. hu/nkonline/ MKPDF/hiteles/ MK 15195.pdf

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

-501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi
CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

valamint a tankonyvellatdsban kozremikodok kijeldlésérdl

- 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 110/2012. kormanyrendelet - NAT bevezetése

- 100/1997 (VL. 13.) kormanyrendelet — az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol

-40/2002. (V. 24.) OM rendelet érettségi vizsga részletes kovetelményei, 38/2007 OKM 9. sz.
melléklet

- Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol szolo 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet
moddositasardl szold 106/2012. (VI. 1.)



- 5/2016. (I. 22.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiaddsarol szolo
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet, valamint az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet médositasardl szolo 36/2015. (III. 6.)
Korm. rendelet modositasarél In: Magyar kozlony 2016. 9. sz. 512-610. p.

- 92016. (VIL. 23.) EMMI rendelet Az érettségi  vizsga részletes

kovetelményeir6l  szo0l6  40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasarol  In:

MAGYAR KOZLONY 2016/123., 12590. p. URL:

http//Awww.kozlonyok. hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK16123.pdf Utolso

letoltés: 2016.08.29.

-22/2016. (VIIL. 25.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol. In: Magyar Kozlony, 2016.126. sz. -
p.13438-15122.+ meliékletek http://njt.hu/cgi bin/njt doc.cqi?docid=197106.325972 Utolso
letoltés: 2016. 08.29.

- 3/1975. (VI1.17) KM-PM szami rendelet az allomanyellendrzésr6l és az allomanybol vald
torlésrol

2. A konnytar fenntartisa és feliigyelete és gazdalkoddsa

A konyvtar fenntartdja: Gyori Szolgaltatasi Centrum 0811206
Cime: 9024 Gyor, Nador tér 4.
A konyvtar feliigyeletét a fenntartd latja el

Modszertani kdzpontja: a Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi tér

A konyvtar a kozépiskola szervezeti keretén belill az igazgatd hataskore ald rendelt 6nalld
szervezeti egység.

A konyvtar jellege szerint zart konyvtar.

A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz szikséges nfrastrukturdlis feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. A mikkddéshez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok,
eszkozok beszerzése az éves koltségvetési keretdsszeg alapjan torténik, gy, hogy a tervszeri

allomanyfejlesztés megvaldsulhasson a korszerli elvarasoknak megfeleléen.

3. A kényvtarnak az iskoliaban elfoglalt helye

Az intézmény foldszintjén talalhaté a szabadpolcos kolesonzé tér (tanteremnyi) és mellette a
22 16t befogado olvasoterem, mely audiovizualis felszereltsége miatt heti 15-18 6raban tanérai
munka, projekt foglalkozas és fakultacido szinhelye. A dokumentumok szama kozel 16000. A
konyvtar részletes gylijtokorét a Gyitjtékori Szabalyzat hatirozza meg (1. melléklet)
Gyljtokorébe  tartoznak  a  neveld-oktatd  munkdhoz, az Onmiveléshez  szikséges
mformacidhordozok: konyvek, id6szaki kiadvanyok, CD-k, CD-Romok, DVD-k. A konyvtar
gyljtokore altaldnos jellegi €s mélységében igazodik az iskola specidlis igényeihez. Az

allomany tobbségében szabadpolcos elhelyezésti, helyhidny miatt a dokumentumok egy része


http://www.kozlonyok.hu/nkonline/MKPDF/hiteles/MK16123.pdf
http://2016.126.sz/
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=197106.325972

zarhatd  szekrényben  taldlhatd.  Zarhato  szekrényben  taroljuk az  iskolatorténeti
kiilongyljteményt ¢és a Kridy Gyula Kiilongyljteményt. A tankOnyvtari rész a folyoson,
zarhatd szekrényekben talalhato.

Személy1 feltételek: a konyvtar miikodését az mtézményi létszamadatok figyelembevétele
alapjan 2 teljes allasti felsofokti végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar latja el. A
konyvtarostanarok  minden  iskolai munkak6zosséggel szoros  kapcsolatban  vannak,
szervezetileg 2015 szeptemberétdl a magyar munkak6zosséghez csatlakoztak.

A konyvtarban az olvasok rendelkezésére all 7 db multimédias szamitogép internet
hozzaféréssel. A konyvtari kolesonzést, a konyvtari tigyviteli munkdt, a dokumentumok

bibliografiai rogzitését 3 szamitdgép segiti, melybdl egy szervergép.

A konyvtar felépitése:

- kézkonyvtar

- szakirodalom,

- szépirodalom

- kotelez6 rodalom

- helyismereti gylijtemény

- iskolatorténeti gylijtemény

- tankOnyvtar

- Kridy Gyula Kiilongyiijtemény
- médiatar (DVD, CD)

- folyoirattar

4. A konyvtar miikkodésének célja, alapfeladatai

A konyvtar legfontosabb céljanak tekinti az iskolan belil folyd oktatd és neveldé munka
szakirodalmi tadmogatasat, az altalanos mivelddési igények kielégitését, a miiveltség és az izlés
fejlesztését, a szakmai tdjékozodas segitését, aszabadidd hasznos eltoltésének megszervezését.
A folyamatosan korszerGsitett konyvtarallomany kozvetitse a korszerli ismereteket. E cél
érdekében a konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel /internet,

szamitd gép, vonalkod olvaso, vonalkod/



Az iskolai konyvtar alapfeladatai

e segiti aziskola pedagdgiai programjdban lefrt célok megvalositasat,

e tervszerien gyljti, feltdrja és hozzaférhetévé teszi a gyljtokori  szabalyzataban
meghatarozott dokumentumokat,

e az iskola neveldi, tanuldi részére biztositja az oktatashoz, az Onfejlesztéshez, miivelddéshez
szilkséges rodalmat, ismerethordozokat és mformaciokat

e tajékoztatas nyujt a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol,

e fontos szerepet tolt be a kdozépiskola olvasasi és konyvtar-pedagogiai tevékenységében,
(konyvtari  6rdk, miivelédési programok, megemiékezések szervezése, konyvtari
dokumentumok,  segédeszkozok  biztositisa  oOrara, stb.), segiti az olvasasi és
konyvtarhasznalati igények kifejlesztését,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat lehetévé teszi,

e konyvtari  dokumentumokat kolcsonzi, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

e szamitogépes informatikai szolgdltatdsok biztositasa

tanoran kivali orak tartasa,

Kridy Kiilongytijtemény gondozasa,

kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

a konyvtari halozat keretein belil kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatdsait és programjait
/megyei, varosi, egyetemi koOnyvtarak/, nformaciét nyGjt mindazon hasznalok szamara,

akik a konyvtar gy(ijtokorének megfeleld dokumentumot és informacidt igényelnek.

5._Az iskolai konyvtar feladataibol adodo f6 tevékenységei:

Allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleléen az iskola szikségleteihez
igazodva  folyamatosan ¢és tervszerlien fejleszti  allomanyat. A Kkonyvtaros az
allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az igazgato, a munkakozosségek és a
diakkozosségek javaslatait és koltségvetési lehetéségeket. Az allomanyalakitassal
kapcsolatos eléirasokat a gyiijtokori szabalyzat tartalmazza. Az adllomany vétel, ajandék és

csere utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozo dokumentumok még



ajandékként sem Keriilhetnek leltarba. A nyilvantartas jellege szerint lehet egyedi ¢és

id6leges. Azokat a dokumentumokat, melyet végleges megdrzésre keriilnek, a megérkezéstdl

szamitott szamitva legkésobb egy héten belill egyedi nyilvantartasba kell wvenni. A

kiadvanyokat el kell latni tulajdonbélyegzOvel, leltari szammal és raktari jelzettel.

Iddleges nyilvantartdsba kell venni a gyorsan avuld tartds tankonyveket, tanari kézikonyveket.

Megkiilonbo ztetésiil a T betiijelet hasznaljuk, feldolgozasuk szamitogéppel torténik. Ezek a
dokumentumok sajat hatarkorben selejtezhetdk.

A gyarapitashoz sziikséges anyagi feltételeket az iskolai koltségvetésben kell biztositani. A
gyljtemény gyarapitasaért a konyvtarostanarok a felelosek. A konyvtaros hozzajarulasa

nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat.

Nyilvantartasok

A papir alapu leltarkonyveket 2010. december 21-én lezartuk.

A konyvtar minden nyilvantartisa a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik
elektronikusan, kivéve az id6szaki kiadvanyokat. Az idészaki kiadvanyokat regiszteres
flizetben tartjuk nyilvan, de kolesonzésiik a SZIREN programmal torténik.

e egyedi elektronikus leltdirkonyv: konyv, CD, DVD, Kridy Kiilongylijtemény

e tartos tankOnyvek nyilvantartasa

e olvaséi nyilvantartas

o kolcsonzési nyilvantartas

o konyvtarkozi kolecsonzés nyilvantartasa

Az allomany gondozisa és védelme:

Allomanyvédelem, az dllomény apasztésa, leltdrozds

Gondoskodni kell a konyvtar allomanyanak fizkai védelmérdl: a biztonsagi berendezések
megfeleldé mikodésérdl, az aramtalanitasrol, a dokumentumok évenkénti portalanitasrol.
Gondot kell fordatani a dokumentumok megfeleld taroldsi modjara, figyelembe kell venni a
polcok terhelhetdségét. A konyvtari helyisé gekben dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos. A
konyvtarban poroltot kell elhelyezni.

Az 4llomdny apasztasa az allomany gyarapitasdval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi

a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybdl valo torlésre akovetkezd estekben kertilhet
Sor.

a./ a dokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt,



b./ a dokumentum iranti olvasoi igény csokkenése miatt a példanyszdm egy része feleslegessé
valt,

c./ a dokumentum tartalmi szempontbol elavult,

d./ a konyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hidny (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan kovetelés,
allomanyellen6rzési hiany)

A muzedlis ¢és iskolatorténeti allomanyrész dokumentumait nem szabad selejtezni.

Allomanyellendrzést a vonatkozd jogszabalyok alapjan hiaromévente kell elvégezni. Az

ellendrzés soran a konyvtar dokumentumait tételesen Ossze kell vetni az egyedi nyilvantartas
adataival ¢és meg kell allapitani az eltéréseket (hidny, tobblet). Az allomanyellendrzést
megelézéen leltarozasi itemtervet kell készteni, melyet 3 honappal elbtte be kell nygjtani az
iskola  igazgatgjahoz  jovahagyds célabol. Az allomanyellendrzés a szamitdgépes
nyilvantartasok alapjan torténik. A leltdrozashoz leltarozasi bizottsdg Iétrehozasa szikséges,
melynek biztositdsa az iskola igazgatdjanak feladata. A leltarozas befejezésekor zard
jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez csatolni kell a hidnyz6 ¢és tobbletként jelentkezo
dokumentumok jegyz¢két. A jegyzOkonyvet aleltdrozast végzOk és aziskola igazgatdja irja ala.
Az ellendrzéskor megallapitott hianyzo dokumentumokat az iskola igazgatdjanak engedélye
utan lehet kivezetni az allomanybol. Az allomany hidnyanak megengedett mértékét (kald) a
3/1975. KM-PM rendelet szabalyozza.

A vonatkozd jogszabalyok: az allomany nyilvantartasainak vezetésérdl, a torlésekrdl és a
leltarozasrol a 3/1975. (VI1.17) KM-PM szamu rendelet és a hozza kiadott iranyelvek, valamint
az MSZ-3448-78 szami szabvany.

Az allomany feltarasa

A konyvtari dokumentumok feltarasat a hasznalok rendelkezésére kell bocsatani, mely a
dokumentumok formai és tartalmi feltarasat jelenti, kiegészitve a raktari jelzetek
megallapitisdval. Ez a munkafolyamat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik,
melynek online katalogusa elérheté az iskola honlapjar6l és a konyvtar honlapjarél is. A
konyvtar dokumentumainak feltardsdval kapcsolatos szabalyokat a 4. szami szabalyzat

tartalmazza.



A konyvtarhasznalat tanitasa és formai

Az iskola helyi tanterve alapjan az informatika, a magyar nyelv és irodalom és az osztalyfonok i

orak keretében valosul meg.

Olvasasfejlesztés, olvasova nevelés

Lehetdség szerint olvasokor szervezése, illetve varosi programokra figyelemfelhivas, toborzas.

Olvasast 0sztoénzé versenyeken, palyazatokon vald részvétel.

6. A Konyvtar az alabbi_szolgaltatasokat nyijtja

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

k)
1)

kolcsonzés, igény szerint konyvtarkozi kolcsonzés is a kolcsonzés szabalyainak
betartdsa mellett

helyben olvasas - kutatdbmunka, szakdolgozat segitése

tajékoztatds a szolgaltatasokrol

tajekoztatds a gylijteményrdl, segitségnyljtads az eligazoddsban

igény szerint témafigyelés, bibliografia készitése és adatszolgdltatas

konyvtarhasznalat €s informaciokeresés tanitasa

konyvtarhasznalatra épiild szakordk elokészitése, szervezése

onallo ismeretszerzés ¢és tanulds tanitasa

olvasaspedagogia: az olvasasfejlesztés segitése

megemlékezések, versenyek, kidllitdsok, rendezvények elokészitése, szervezése,
helyszine

tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

a szerzO1 jogi torvény betartasdval a nem kolcsondzhetd dokumentumok, periodikak

masolasat biztositja

m) informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

n)
0)
P)

q)

adatbazisok haszndlatdnak eldsegitése, azok tanitisa, hasznalata

dokumentumcserében ¢€s informacidcserében vald részvétel

az iskolai élet tadmogatdsa: tanulmdnyi kirdndulds szervezéséhez informaciogytjtés,
iskolai rendezvényekhez kapcsolodd irodalomajanlas

részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében: az ingyenes tanuldi ¢€s tanari
példanyok kezelése

sajat szolgdltatasai kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
mformacios kozpontok szolgaltatasait

palyazatok figyelés, palyazatiras

konyvtari honlapot és facebookos Krady Konyvtar oldalt fejleszt és miikodtet



Iskolank konyvtaranak nevelési feladata: az olvasokat meg kell tanitani a konyvtari
hagyomanyos ¢és az elektronikus informaciot szolgaltatd eszkozok etikus hasznalatara.
Torekedniink kell arra, hogy, konyvtarunk ne csak ismeretitadd funkciot toltson be, hanem
képesség- és tehetségfejlesztd legyen: tanitsa meg a 21. szazadi fiatalokat az informaciok

HSZUirésére”, a tanult ismereteik bovitésére és kreativ alkalmazasara is.

Zar6 rendelkezés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az intézményi (Gydri Szolgaltatasi Szakképzesi Centrum) miikddési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és
at kell dolgozni, ha jogallisaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd
valtozasok kovetkeznek be. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei a
jovahagyas napjan Iépnek életbe. A szabalyzatot a neveldtestiilet megismerte, egyetértd

véleményét kinyilvanitotta.

Gydr, 2016. december 1.

A mikodési szabalyzatot jovahagyom: Bejcziné Mosolits Erika
igazgatond

A milkkodési szabalyzat mellékletei:

1. Gyljtokori szabalyzat

2. Konyvtar-pedagogiai program

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. A konyvtari allomany feltdrasi szabélyzata

5. TankOnyvtari szabalyzat

6. A dolgozatkészités formai kdvetelményei és az etikus, szakszerli hivatkozas szabdlyai

7. A Krudy Gyula Kiilongylijtemény hasznalati szabalyzata



