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1. A könyvtárra vonatkozó adatok 

Név: Deák Általános Iskola és Gimnázium könyvtára 

Cím: 8790 Zalaszentgrót, Kossuth Lajos u. 11. 

         8790 Zalaszentgrót, Ifjúság u. 2.  

Telefon: 83/560-047 

Jogelődjei: Csányi – Zrínyi Általános Iskola 

      Béri Balogh Ádám Gimnázium 

2. Fenntartó 

A könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó intézmény, a Klebelsberg 

Intézményfenntartó Központ gondoskodik. 

3. A könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár működéséhez szükséges pénzügyi feltételeket az intézmény 

költségvetésében biztosított éves keret teremti meg.  

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtáros 

feladata. A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros felelős, ezért csak a 

beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből dokumentumokat vásárolni.  

4. A könyvtár jellege 

Korlátozottan nyilvános könyvtár. Igénybe vehetik az iskola tanulói, pedagógusai, dolgozói, 

illetve – szükség esetén – a városi könyvtári együttműködés keretében bármely zalaszentgróti 

lakos.  

5. Az állomány elhelyezése 

Az iskolai könyvtár állománya két törzshelyen, a Kossuth utcai, illetve az Ifjúság utcai épületben 

került elhelyezésre, a tanítási profilnak megfelelően.  

6. Állományvédelem 

A könyvtáros a rábízott állományért anyagilag és erkölcsileg is felelős. 

Az állományellenőrzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. Sz. együttes rendelet és az azt kiegészítő 

együttes irányelv (MK 1978/9. sz.) alapján kell végrehajtani. 

A könyvtári állomány revízióját az iskola igazgatója rendeli el, a leltározás végrehajtásáért, a 

személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a fenntartó felelős. Az állományellenőrzést legalább 

két személynek kell lebonyolítania.  

Az elveszett, elhasználódott, elavult könyveket évente törölni kell.  

Az állományt címleltárkönyvben kell nyilvántartani. 

7. Személyi feltétel: 

Az iskolai könyvtárosi teendőket egy fő felsőfokú végzettségű könyvtáros tanár látja el.  

8. A könyvtár nyitva tartása 

Az iskolai könyvtár a törvényi előírásoknak megfelelően, mindkét intézményben minden nap 

nyitva tart, használati és kölcsönzési lehetőséget biztosít. 



 
4 

 

9. 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. 

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 kétezer könyvtári dokumentum megléte, 

c) tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása. 

Könyvtárosaink nevelő-oktató tevékenységüket könyvtár-pedagógiai program alapján végzik. Az 

intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni. 

10.  Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

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, 

í) segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladata továbbá a köznevelési törvényben meghatározott egyéb 

foglalkozások tartása.  
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11.  A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása: 

• az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári 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 

12.  A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. 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 térítésmentes. 

A könyvtárhasználat szabályai: 

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben 2 hét. Tanév végén a diákoknak minden 

könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 

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.  
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13.  Összegzés 

Az iskolai könyvtár az iskola szerves része. Működési szabályzata az iskola működési 

szabályzatának mellékletét képezi. Az iskola életében történő változás esetén a fenti 

szabályzatot a változásnak megfelelően módosítani kell. 

Zalaszentgrót, 2013. szeptember 7. 

  ---------------------------------------------   ---------------------------------------------  
 Gedeon Erika Beke László 
 könyvtáros igazgató 
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Mellékletek az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 

1. 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 nevelőmunka 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 

mellékgyűjtőkör 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 állománybővítést a tanulók igényei szerint határozzuk meg. 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

3.1. 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, ahol 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 – nevelő munkát. 

A tanulók részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt.  
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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 alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• a megyére és városunkra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 

• a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

• napilapok, szaklapok, 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek, 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  

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). 

4.1. Tipológia / dokumentumtípusok: 

a) írásos nyomtatott dokumentumok 

• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

• periodikumok: folyóiratok 

• térképek, atlaszok 

b) Audiovizuális ismerethordozók 

• képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta) 

• hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD, bakelitlemez) 

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

CD-k 

Egyéb dokumentumok: 

 pedagógiai program 
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 pályázatok 

 oktatócsomagok 

4.2. 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 

• közép- és felsőszintű általános lexikonok 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül: 

• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 

• az általános 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 elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek 

• a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek 

• a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok 

• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 

• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 

• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, illetve 

azok gyűjteményei. 

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, 

• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 

• napilapok, szaklapok, 

• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, tantárgyi 

bibliográfiák, jegyzékek) 

• 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). 

c) Az iskola könyvtára folyamatosan szerzi be a 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. A beszerzésről a könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők és a kollégák 

igényeit is figyelembe véve. 
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2. 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. A könyvtár állományát a városi könyvtári együttműködés keretében bármely 

zalaszentgróti lakos használhatja. 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 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. 

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 külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, 

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok). 

• 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. 

2.2. Kölcsönzés 

• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárosok tudtával szabad kivinni. 

• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 

• A kölcsönzés nyilvántartása beírókönyvbe történik. 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb kettő dokumentum kölcsönözhető kettő hét 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbítható 
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újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és 

hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő dokumentumok 

előjegyezhetők. 

Az iskolából távozó, a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött 

tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat vissza kell szolgáltatni. 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó 

köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni, vagy 

megtéríteni. 

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, 

• irodalomkutatás, 

• ajánló bibliográfiák készítése 
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3. Iskolai könyvtárosok munkaköri leírása 

Munkakör: iskolai könyvtáros  

Feor száma: 2431 

Személyi feltételek: 
A Deák Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Művészeti Iskola könyvtárának egy teljes állású 

felsőfokú végzettséggel rendelkező informatikus könyvtárosa van. A könyvtáros együttesen látja 

el az iskolai könyvtárral kapcsolatos teendőket, végzik az állomány gyarapítását, gondozását. 

Valamint végzi a tartós tankönyvekkel kapcsolatos teendőket is. 

A munkakör célja: 
Az iskolai könyvtár szakszerű és pontos működtetése, az intézményben folyó nevelő-

oktatómunka segítése, a pedagógiai programnak megfelelő könyvtári szolgáltatás nyújtásával. 

Legfontosabb feladatok: 

- az állomány gondozása 

- az állomány gyarapítása, a beszerzett művek állományba vétele 

- az állomány selejtezése, védelme 

- az állomány feltárása, katalógusok építése 

- a könyvtár bemutatása, megismertetése 

- a könyv-és könyvtárhasználat biztosítása a nevelőknek és a tanulóknak, egyéni 

foglalkozás a tanulókkal 

- a könyvtári foglalkozások, óralátogatások megszervezése 

- különböző  könyvtári  szolgáltatások  nyújtása  (tematikus  kiállítás, bibliográfia 

készítése) 

- ajánló jegyzékek készítése a nevelők kérésére, önképzésük segítése, a nevelők folyamatos 

tájékoztatása a beszerzett könyvekről, szakfolyóiratokról és cikkekről 

- folyóirat-rendelés 

- belső továbbképzések előkészítése szakirodalom ajánlásával 

- a szakfolyóiratokból szerzett információk továbbadása 

- kölcsönzés 

- könyvtári statisztika vezetése 

- jól használható kézikönyvtár összeállítása 

- a letéti állomány kezelése, fejlesztése 

- helyi pályázatok szorgalmazása 

- könyvtárhasználati és könyvtárismereti vetélkedő szervezése 

- kötelező tanórák megtartása 
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Kiegészítő információk: 

- kötelező nyilvántartás a Szervezeti és Működési Szabályzatnak megfelelően 

- kitekintés más könyvtárakba, könyvesboltokba 

- a könyvtár zárható, külön helyiség, így a könyvtáros felel a könyvtár egész állományáért, 

a könyvtárban elhelyezett berendezési tárgyakért 

A teljesítményértékelés módszere: 

- évente beszámoló, statisztika 

- iskolavezetői ellenőrzés 

- A könyvtáros munkakörébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskolája munkáltatója, 

az intézmény érdekében - külön díjazás nélkül - megbízza. 

- Az intézményt, a diákokat, családokat, kollégákat érintő információkat bizalmasan kezeli, 

a hivatali titkot megőrzi. 

- A pedagógus etika írott és íratlan szabályait betartja. 

  



 
14 

 

4. Tankönyvtári szabályzat 

1. Az ingyenes tankönyvi ellátás rendje: 

• Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 

tankönyveket kapják meg használatra. 

• Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtár kölcsönzési szabályai szerint kölcsönzik 

ki, és a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. 

• Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegből megvásárolt könyv 

és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül. 

2. A kölcsönzés rendje 

• a tanulók a tanév során használt tankönyveket szeptemberben a könyvtárból 

kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és 

aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására 

vonatkozóan.  

• A diákok a tanév befejezése előtt 7 munkanappal 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 szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell 

megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenést. 

3. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön Leltárkönyvben, Tankönyvtár néven kezeli az ingyenes tankönyv 

biztosításához szükséges tankönyveket. Évente leltárlistát készít: 

• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 

• a napköziben és a tanulószobán, szaktanteremben letét létrehozása (szeptember) 

• összesített listát az újonnan beszerzett tankönyvekről 

• összesített listát készít a készleten lévő még használható tankönyvekről 

• listát készít a selejtezendő tankönyvekről 

4. Kártérítés 

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet 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 kölcsönöz, a tanuló, illetve a 

kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az 

iskolának megtéríteni. 

Módjai: 

• ugyanolyan könyv beszerzése; 

• anyagi kártérítés 
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Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros tanárok 

feladata. Vitás esetben az igazgató szava döntő. 

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, 

a tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie: 

• az első év végén a tankönyv árának 75 %-át 

• a második év végén a tankönyv árának 50 %-át 

• a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 

szülő által benyújtott írásbeli kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. 

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek 

(kötelező olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 
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5. Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása 
Az iskolai könyvtár állománya számítógépes katalogizálási rendszer alapján feltárva áll az 

olvasók rendelkezésére. A könyvtári állomány számítógépes 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 dokumentum-leírás 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 a 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. Az 

iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 

• cím szerinti melléktétel 

• közreműködői melléktétel 

• tárgyi melléktétel 

Az iskolai könyvtár a dokumentumleírást a Textlib katalogizálási rendszer segítségével végzi el, 

segítségül híva az ODR állományát, mellyel kölcsönös információcserét folytat. 
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1.2.Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. 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  
Az iskolai  könyvtár a számítógépes nyilvántartás miatt egyéb katalógust nem épít.  
 


