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I. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA 

1.1. A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

 
Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 
neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, 
feltárását, megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a 
könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai 
tevékenységét koordináló szervezeti egység.  
 
Könyvtárunk SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének 
szabályait. Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó 
dokumentum vehető fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön 
gyűjtemény nyilvántartásának és használatának sajátos szabályait a tankönyvtári 
szabályzat tartalmazza.  
 
Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az 
állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű 
foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  
c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva 

tartás biztosítása, 
d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges 
nyilvántartások vezetéséhez, katalógus építéséhez szükséges eszközökkel 

 
Könyvtárunk kapcsolatot tart a városi könyvtárral. 
Könyvtáros-tanárunk nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján 
végzi. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell 
venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell 
vezetni.  

1.2. Iskolai könyvtárunk alapfeladatai  

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  
a) gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 

rendelkezésre bocsátása,  
b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  
c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  
d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  
e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  
f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a 

pedagógusok igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése 
h) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása. 

 



1.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos 
feladatok 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 
lebonyolításában. 
Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben munkaköri feladatként, 
részben megbízásos formában – a következő feladatokat látja el: 

 előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok 
végrehajtását előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt 

 közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 

 megbízást kap a tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására, 

 folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számának változását, 

 követi az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákoknak kiadott kötetek 
számának alakulását, 

 követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, 

 az éves tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását 
célzó vagy újonnan kiadott tankönyveket, 

 a tanév közben lehetőséget biztosít a tanulók számára a tanév közben jelentkező, 
tankönyv-elhasználódásból, tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. 
 

Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 
számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 
tanulóknak.  

1.4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása 

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 
venni 

 a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni 

 az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket 
szintén nyilvántartásba kell venni 

 
A könyvtár szolgáltatásai a következők 

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 
utóbbiak korlátozott számban), 

 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 
segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 
kölcsönzése, 

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros-tanár segítségével, 

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 
használata, 

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról. 

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 



A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 
    

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója 
igénybe veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is 
igénybe vehetik. A könyvtár használatának részletes szabályait, a beiratkozás módját 
szabályzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza. 
      

A szolgáltatások igénybevételének feltételei 
 
     A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes.  
    
A könyvtárhasználat szabályai 
 
    A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a 

diákoknak minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt 
mikor vitték ki). A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez 
esetben az engedélyezett kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A 
kikölcsönzött könyveket a következő tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az 
ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 
időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Egyéb 
ismerethordozók kölcsönzésének lehetőségével az iskola munkavállalói élhetnek, 
időtartama a mindenkori lehetőségek függvényében változik. 

 
A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje 
 
    Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a 

diákok igényeihez.  A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve 
hirdetőjére kifüggesztett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból 
tájékozódhatnak. 

 
A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 
 
 A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje 

alatt szabadon használhatják. Tanári felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A 
tanulók felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak 
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, 
működésképtelen, hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az 
ő munkálkodása következményének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói 
gépek forgalmazását ellenőrizzük. 



 

1. sz. melléklet  

 

Gyűjtőköri szabályzat 
 
1. Az iskolai könyvtár feladata:  
 

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az 
információkat és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez 
szükség van. Az iskolai könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók 
használatához, az újabb dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a 
könyvtárhasználat nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet. 
 
Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb 

sajátos feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása. 
E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, 

megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  
 
 

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:   
 
Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 
szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 
szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg. 

 
Az állománybővítés fő szempontjai:   
Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre 

szélesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, 
átgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

 
Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével 

határozhatók meg: 

 A klasszikus szerzők mindhárom mű nemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 
kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) bővíthető az állomány. 

 A tanulók újonnan jelentkező igényeinek figyelembe vétele.  

 Viszonylag alacsony a határainkon túl élő magyar nyelvű írók és költők műveinek 
száma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen. 

 Egyre több szakkönyv beszerzését tesz szükségessé a reáltagozatos diákok 
körében folyamatosan felmerülő igények kielégítése (például: a biológia 
tantárgyból, de más tárgyakból is). 

 A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 
tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári 
példányt - elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat 
tartalmazhatnak, amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal 
elmélyültebben foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika, kémia 
feladatgyűjtemények). 



3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 
 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény  
 

3.2. Földrajzi elhelyezkedése:  
az iskola városunk újdombóvári részén található,távol  a Városi Könyvtártól. 
Könyvtárunk biztosítja az információnyújtást a városi könyvtárral közös Textlib 
nyilvántartás segítségével.  

 
3.3. Az iskola pedagógiai programja:  

könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program megvalósításának, az iskolai 
könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai program 
megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a 
diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, illetve biztosítja a szükséges 
dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, 
atlaszok stb. használatát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros 
segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi követelményeiben 
szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban 
szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár, mint rendszer 
használatát a diákok elsajátíthassák.  

 
4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai: 
 
Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, 
amely megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a 
dokumentumokat, amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató - nevelőmunkát.  
A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással 
gyűjt. 
 

4.1 Tematikus (fő és mellék gyűjtőkör): 
 

Fő gyűjtőkör:  
A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés. 
A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg: 

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges 
dokumentumok  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató 
alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 



 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
Mellék gyűjtőkör: 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár 
állományába tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, 
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazetták, diafilmek válogatásra, selejtezésre 
szorulnak).  

 
4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

 
a) Írásos nyomtatott dokumentumok 

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

 térképek, atlaszok 
 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

 képes dokumentumok (DVD, videokazetta) 

 hangzó dokumentumok (CD) 
 

c) Számítógépprogramok, számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, 
multimédiás CD-k  
Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 

 pályázatok 

 oktatócsomagok 
 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  
  

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül 
 

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével: 

 lírai, prózai és drámai antológiák 

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei 

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei 
 
A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - 
alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

 az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 

 a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

 az újonnan belépő etika- és hittan tantárgyak tanításához szükséges 
dokumentumok 

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített 
kiadványok 



 
b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, 

tárgyi szempontokat figyelembe véve): 

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom) 

 tematikus antológiák 

 életrajzok, történelmi regények 

 ifjúsági regények 

 általános lexikonok 

 enciklopédiák 

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató 
alap- és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő 
művek 

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A könyvtár 
állományába tartozó, korábban használt egyéb audiovizuális dokumentumok, 
pl. audio- és videokazetták válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 
c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű 
dokumentumokat, anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, 
állománygyarapítása pénzügyi, tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként 
történik a könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének írásbeli 
jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére rendelkezésre álló 
keretösszeget a beszerzés meghaladja. 

Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 
könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 
felettese véleményét. 
 
 



 

2. sz. melléklet  

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 
 
1. A könyvtár használóinak köre 
  
Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola 
tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a 
szüleik használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást 
tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári 
szolgáltatást. 
 
A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan. 
 
Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 
megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik.  
 
A könyvtár beiratkozásnál a következő adatokat kéri: 
 

 név (asszonyoknál születési név),  

 születési hely és idő,  

 anyja neve,  

 gondviselőszületési helye, ideje, 

 állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  

 személyi igazolvány vagy útlevél száma.  
 

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 
intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató 
tájékoztatja a könyvtáros tanárt. A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából 
eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt 
leadják. 

 
Az adatokat a könyvtár az integrált számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az 
olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a 
végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után 
törlésre kerülnek.  
 
2. A könyvtárhasználat módjai  
  

 helyben használat, 

 kölcsönzés, 

 csoportos használat 
 
      2.1. Helyben használat 
 
      Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész, 

 a különgyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,  



 
A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, 
indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

  
A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad: 

 az információk közötti eligazodásban, 

 az információk kezelésében, 

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

 a technikai eszközök használatában. 
  
      2.2. Kölcsönzés 
 

o A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tanár tudtával szabad 
kivinni. 

o Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 
szabad. 

o A kölcsönzés nyilvántartása részben informatikai eszközökkel történik.  
 

 A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 
időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 
meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott 
olvasmányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A 
kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. 

A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a 
dokumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 20 
Ft késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén 
könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn 
felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés nem vehető igénybe. 

Az iskolából távozó tanulóknak a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a 
kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza 
kell szolgáltatni.  

 A pedagógusok a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű 
dokumentumot az anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják. 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel 
kapcsolatos szabályokat SzMSz-ünk 4. sz. melléklete tartalmazza.  

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 
olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 
pótolni. 

A könyvtár nyitva tartási ideje: tanévenként változó 

 
 
 



2.3. Csoportos használat 
 
            Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az 
osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, 
foglalkozásokat tarthatnak. 
 
A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 
megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. 
 
A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 
 
3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 
 

 információszolgáltatás, 

 szakirodalmi témafigyelés, 

 irodalomkutatás, 

 ajánló bibliográfiák készítése 

 internet-használat 

 fénymásolás (a szerzői jogok figyelembe vételével) 
 



 

3. sz. melléklet  

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 
 
1. A könyvtári állomány feltárása 

 
Az iskolai könyvtár állománya elektronikus lelőhely nyilvántartással (Textlib) áll az olvasók 
rendelkezésére. A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai 
(dokumentum leírás) és tartalmi 
(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása. 
 
Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

 raktári jelzet 

 bibliográfiai és besorolási adatokat 

 ETO szakjelzeteket 

 tárgyszavakat 
 
1.1.A dokumentumleírás szabályai 

 
A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 
leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). 
A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás 
forrása minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár 
az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt 
adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 
 
A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 
 

 főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat 

 szerzőségi közlés 

 kiadás sorszáma, minősége 

 megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve 

 oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret 
- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám 

 megjegyzések 

 kötés: ár 

 ISBN szám 
 
A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 
 
1.2.Raktári jelzetek 

 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 
rávezetjük a dokumentumra. A szépirodalmi művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz 
Cutter-szám. 
 
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 



Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 
 
1.3.Az iskolai könyvtár katalógusa 

 
A tételek belső elrendezése szerint: 
- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 
- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus) 
 
Dokumentumtípusok szerint: 
- könyv 
 
Formája szerint: 
- digitális nyilvántartás a Textlib könyvtári program segítségével 
 
 



 

4. sz. melléklet  

 

Tankönyvtári szabályzat 
 
I. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 
  

 a tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. XXXVII. törvény  
 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint   az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
 
Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet 
folyamatosan felülvizsgál és frissít. Amennyiben tankönyvet szeretne rendelni, vagy 
részletesen keresni a tankönyvek között, megteheti a Közoktatási Információs 
Iroda (www.kir.hu) Tankönyvi Adatbázis-kezelő Rendszerében a 
http://www.tankonyv.info.hu/ webcímen. 

  
II. Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás 
kötelezettségének: 
 

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 
tankönyveket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett 
tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 
tárgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott 
tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden 
kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba. Az 
iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt 
százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező 
olvasmányok vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola 
tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

A kölcsönzés rendje  
A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 
feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják 
a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a 
tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:  

http://www.tankonyv.info.hu/


 

NYILATKOZAT 
  
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról: 

 Az iskolai könyvtárból a 20__/20__.-as tanévre kaptam tartós tankönyvi 
keretből beszerzett könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és 
az átvételt aláírásommal igazoltam.  

 20__.  június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett 
tartós tankönyveket. 

 A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok. Amennyiben 
megrongálódik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, 
pótolnom kell más forrásból, végső esetben pedig 100%-os beszerzési árat 
meg kell téríteni. 

 
Sorszám  

 
Aláírás 

 
osztály 

    
  

  

 

  
A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, 
illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 
A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv 
elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében 
meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a 
tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó 
értékcsökkenést. 

 
A tankönyvek nyilvántartása 

 
Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket.  
Évente leltárlistát készít: 

 az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

 a napköziben és a tanulószobán letét létrehozása (szeptember) 

 összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október) 

 összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről (június 15-
ig) 

 listát készít a selejtezendő tankönyvekről  (október-november)  

 listát készít a könyvtárban található 25%-ból beszerzett kötelező és ajánlott 
olvasmányokról  

 
Kártérítés 

 
A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 
segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 
használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy 
évig használható állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

 az első év végére legfeljebb 25 %-os 

 a második év végére legfeljebb 50 %-os 

 a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os 



 a negyedik év végére 100 %-os lehet. 
  
Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a 
tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 
származó kárt az iskolának megtéríteni. 
  
Módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése 
2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

 
Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul 
nagyobb, a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát 
kell kifizetnie. A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával 
okozott kármegtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével 
kapcsolatban a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 
  
A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek 
(kötelező olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  
 



 

5. sz. melléklet  

 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 
 
Az intézmény neve/címe: Dombóvári József Attila Általános Iskola 
Dombóvár, Fő u. 42-44. 

 
Iskolai könyvtáros munkaköri leírása 

 
Munkakör megnevezése: tanár, iskolai könyvtáros 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető 
A munkakör szakmai irányítója: igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők, igazgató 
 
Utasítást adó felettes munkakörök: 
 - intézményvezető 

- igazgatóhelyettesek 
 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 
 
A munkakör célja: 
A közoktatási törvény szerint az iskolai könyvtáros feladataként meghatározott tevékenységek 
ellátása, a könyvtári tevékenység szervezése, irányítása. 
 
Helyettesítés rendje: 
 - a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti: 

- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 
 - a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik: 

- a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 
 
A munkavégzés helye: 
  az intézmény székhelye: Dombóvár, Fő u. 42-44. 
 
A könyvtáros-tanár a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra jogosult 
munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el. 
 

A munkakör tartalma 
 
Szakmai feladatok 

 
I. Általános szakmai feladatok 

 
1. A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok 

- A tanár rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, idegennyelv-tudással, társadalmi 
érzékenységgel. 

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi normákat. 
- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal. 
2. Együttműködés a szülőkkel 

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a gyermek, a tanuló személyiségének 
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában. 



- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 
kialakítása, fejlesztése során. 

- Feladatellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és világnézeti 
meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik. 

3. Az egyes jogok biztosítása 
- Gondoskodik a gyermekek közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról. 
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról. 
- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a gyermekkel kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor. 
 

II. Részletes szakmai feladatok 
 
1. A tanár alapfokú nevelési-oktatási feladatai 

- Végzi a tanulók nevelését, fejleszti készségüket és képességeiket. 
- A tanulók életkori sajátosságaihoz alkalmazkodó fejlesztési módszereket alkalmaz. 
- Végzi a különböző érdeklődésű, eltérő értelmi, érzelmi, testi fejlettségű, képességű, 

motivációjú, szocializáltságú, kultúrájú gyerekek együttes nevelését. Ehhez kapcsolódóan a 
tanulókat érdeklődésüknek, képességüknek és tehetségüknek megfelelően készíti fel a 
további tanulásra. 

- Fejleszti a tanulókban azokat a képességeket, készségeket, melyek a környezettel való 
harmonikus, konstruktív kapcsolathoz szükségesek.  

- Pedagógiai tevékenysége során felhasználja a tanulói közösségnek a tanuló önismeret 
fejlesztésére, együttműködési készség növelésére gyakorolt hatását. 

- Munkája során példát mutat, különösen a megbízhatóság, becsületesség, szavahihetőség 
tekintetében, ezzel közvetítve ezen értékek fontosságát. 

- Segíti a tanulókban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyományok tudatosulását, és 
ezek ápolására neveli őket.  

- A tanulót testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti. 
- Elősegíti a tanuló szocializációs folyamatait.  

2. A tanuló nevelésével kapcsolatos feladatok 
Alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. 

a) oktató tevékenysége keretében gondoskodik a tanuló testi épségének megóvásáról, 
erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről,  

b) oktató tevékenysége során az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetíti, 
c) oktató tevékenysége során figyelembe veszi a tanuló  

- egyéni képességét 
- tehetségét 
- fejlődésének ütemét 
- szociokulturális helyzetét és fejlettségét 
- sajátos nevelési igényét 

d) segíti a tanuló képességeinek, tehetségének kibontakozását,  
e) segíti a hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz, 
f) a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket 

átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződik,  
g) ha a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket 

megteszi, 
h) közreműködik a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, 
i) közreműködik a tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények feltárásában, 

megszüntetésében, az ilyen körülmények kialakulásának megelőzésében, 
j) a tanuló életkorának, fejlettségének figyelembe vételével elsajátíttatja a közösségi 

együttműködés magatartási szabályait, és törekszik azok betartatására, 
k) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztatja, a szülőt 

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése 
érdekében intézkedést tart szükségesnek, 



l) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ ad, 
m) a tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartja, 
n) a tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja. 

3. Könyvtárosi munkájával kapcsolatos feladatok 
- Segíti az iskola pedagógusainak kulturális programszervezéssel, közösségi élet 

kialakításával összefüggő munkáját. 
- Segíti az iskola tanulóinak kultúrált szabadidő-eltöltését, közösségi életük szervezéséhez 

segítséget nyújt. 
- Segít előkészíteni és szervezni az iskola pedagógiai programjához kapcsolódó, tanórán 

kívüli kulturális foglalkozásokat, programokat. 
- Gondoskodik a könyvtári állománygyarapítás és –apasztás lebonyolításáról, a 

könyvvásárlásra szánt pénzösszeg tervszerű, folyamatos felhasználásáról. 
- Biztosítja az állomány rendjét és a benne való tájékoztatást, a számítógépes katalógus 

folyamatos építését. 
- Pontosan vezeti a könyvtári adminisztrációt. 
- Éves munkaterv alapján könyvtári órákat tart, a szaktárgyi könyvtári órák előkészítésében 

segít. 
- Ajánló bibliográfiákat készít a különböző szaktárgyi tanulmányi versenyekhez, 

vetélkedőkhöz. 
- Részt vesz a vetélkedők, versenyek könyvtári előkészítésében és lebonyolításában. 
- Segíti a tantestület munkáját a tanulók olvasóvá nevelésében. 
- Biztosítja a könyvtár gyűjteményének folyamatos fejlesztését, feltárását, őrzését, 

gondozását és rendelkezésre bocsátását. 
- Folyamatosan tájékoztat a dokumentumokról és szolgáltatásokról. 
- Tanórai foglalkozásokat tart. 
- Biztosítja az egyéni és csoportos helyben használatot, a könyvtári dokumentumok 

kölcsönzését, beleértve a tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzését is. 
- A tanulókat, tanítókat és tanárokat folyamatos tájékoztatja a könyvtár új beszerzéseiről. 
- Kapcsolatot tart a város többi könyvtárával, a könyvtári együttműködés keretén belül 

bekapcsolódik a városi informatikai hálózatba. 
- A 20 órás munkaidőben az alábbi tevékenységeket végzi: 

 a könyvtári nyitva tartás 11 óra 

 a belső munka (állománygondozás, katalógus- és statisztikakészítés, bibliográfia 
készítése, irodalomkutatás, felkészülés könyvtárismertető és –használati 
foglalkozásokra) 8 óra 

 a külső tevékenység (tájékozódás a könyvpiacon, kapcsolattartás más 
könyvtárakkal, rendezvények, vetélkedők, versenyek, kiállítások előkészítése) 3 
óra 

- Az iskolai könyvtár által gyűjtött dokumentumtípusokat kategorizálja, a gyűjtött 
dokumentumok sokrétűségét az oktatás-orientáltság jellemzi. 

- Segíti az iskola pedagógiai programjához nem kötődő szabadidős tevékenységek 
előkészítését, szervezését. 

- Segíti a tanulóközösség, a diákönkormányzat programjainak szervezését, lebonyolítását. 
- Előkészíti, szervezi az iskolai színházlátogatásokat. 
- Közreműködik az alapvető emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi 

hagyományok iskolán belüli megismertetésében, a kulturális, etnikai másság 
elfogadtatásában. 

- Segíti az iskola hazai és nemzetközi kapcsolatai kiépítését, a partneriskolákkal való 
együttműködést. 

- Közreműködik a szabadidő-szervezéssel, az iskola kulturális életével kapcsolatos 
pályázatok kidolgozásában. 

- Segíti az iskolai továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadást. 
- Tájékoztatást nyújt a tanulók részére szervezett szabadidős programokról. 
- Szervezi, irányítja, felügyeli, ellenőrzi az iskolai könyvtár tevékenységeit. 



4. Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai különösen: 
- tanórán kívüli foglakozások tartás, előkészítése 
- új ismerethordozók előállítása 
- számítógépes informatikai szolgáltatások 
- tájékoztatás más könyvtárakról 
- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében 
- muzeális értékű könyvtári gyűjtemények gondozása 
- közreműködés az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, lebonyolításában. 

5. Könyvtári-kulturális tevékenységek feltételeivel kapcsolatos feladatok 
- Felméri a tevékenységek tárgyi feltétel szükségleteit. 
- A tárgyi feltételek biztosításához pályázati forrásokat keres, a pályázatokat megírja, 

lebonyolítja. 
- A meglévő eszközöket áttekinti azok szabadidős tevékenységekre való 

felhasználhatósága céljából. 
6. A könyvtáros feladatai ellátására vonatkozó további előírások 

- Tevékenysége során az ismereteket, információkat úgy teszi közzé, hogy az 
érintettekhez a legcélirányosabban érjen el. 

- Munkája során figyeli, hogy a gyermekek egészsége biztosított legyen, a testi épség 
megőrzéséhez szükséges feltételek rendelkezésre álljanak. 

- A szülőket és a gyermekeket az őket érintő könyvtári-kulturális tevékenységgel 
kapcsolatos kérdésekről rendszeresen tájékoztatja. 

- A szülő javaslataira, kérdéseire a könyvtári-kulturális tevékenységéhez kapcsolódóan 
érdemi választ ad. 

- Tevékenysége során a gyermekek és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben 
tartja. 

7. Más munkakörrel való együttműködési feladatai 
- Tevékenysége során együttműködik a 

- gyermek- és ifjúságvédelmi felelőssel 
- a szabadidő-szervezővel 
- a diákönkormányzatok munkáját segítő személlyel 
- a munkaközösség-vezetőkkel 

8. Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

9. A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok 
- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának 

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat. 
- A pedagógiai program alapján az ismeret átadás, a nevelés módszereit megválasztja. 
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszközöket, ruházati és 

más felszereléseket kiválasztja. 
- Munkáját tervszerűen végzi, tanmenet alapján dolgozik. 
- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat. 

10. A tanulók értékelése 
- Irányítja és értékeli a tanulók tevékenységét. 

11. Munkához szükséges ismeret megszerzése 
- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi. 
- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja. 

 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 
A munkaköri leírás egy példányát átvettem, az abban foglaltakat tudomásul vettem. 
 


