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1. Általános rendelkezések 

1.1. A szervezeti és működési szabályzat célja, jogszabályi alapja 

A közoktatási intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó 

rendelkezéseket a szervezeti és működési szabályzat határozza meg. Megalkotása a Nemzeti 

köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. §-ában foglalt felhatalmazás alapján történik. 

A szervezeti és működési szabályzat határozza meg a közoktatási intézmény szervezeti 

felépítését, továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály 

nem utal más hatáskörbe. A szervezeti és működési szabályzat a kialakított cél- és 

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális 

és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

A szervezeti és működési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi 

törvények, kormányrendeletek és miniszteri rendeletek: 

• 2011. évi CXC. törvény a Nemzeti köznevelésről 
• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről 
• 2005. évi VIII. törvény az egyház intézményeiről 
• 17/2014(III.12) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, a 

tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
• 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 

végrehajtásáról 
 
 

1.2. A szervezeti és működési szabályzat elfogadása, jóváhagyása, megtekintése 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, az munkavállalók és más 

érdeklődők megtekinthetik az igazgatói irodában munkaidőben, továbbá az intézmény 

honlapján.  

1.3. A szervezeti és működési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

A szervezeti és működési szabályzat és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói 

utasítások betartása az intézmény valamennyi munkavállalójára, tanulójára nézve 

kötelező érvényű. A szervezeti és működési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának 

időpontjával lép hatályba és határozatlan időre szól.  
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1.4. A könyvtár működési rendje 

Az iskolai könyvtár működtetéséért felelős személyek:  

Intézményvezető: a könyvtár éves költségvetésének tervezése, a könyvtár fejlesztési tervének 

előkészítése, a könyvtári tevékenységek ellenőrzése.  

Könyvtáros: a könyvtári munka éves és távlati tervezése és szervezése.  
 

1.5. Az iskolai könyvtár használata 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény tanulói és alkalmazottai vehetik igénybe 

ingyenesen.  

Beiratkozás: a könyvtáros az iskola minden tanulóját, dolgozóját felveszi a HUNTÉKA 

integrált számítógépes rendszerbe az iskolatitkártól kapott adatok segítségével. 

Nyitva tartás: minden nap a könyvtár ajtaján kifüggesztett kiírás, a honlapon feltüntetett 

időpont szerint, valamint előzetes egyeztetések alapján.  

Az iskola könyvtár használati lehetőségei:  
• könyvtári tanórák szervezése,  
• tanórán kívüli foglalkozások szervezése,  
• könyvkölcsönzések,  
• gyűjtemények fejlesztése, gondozása, rendelkezésre bocsátása,  
• egyéni és csoportos helyben használat (folyóiratok, könyvek) biztosítása. 

 
 
2. Az intézmény feladatellátási rendje 

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozó szakfeladatok 
 

TEÁOR Alaptevékenységbe tartozó szakfeladatok 
…. …. 
9101 Könyvtári tevékenység. 

910121     Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása  
910122     Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme  
910123     Könyvtári szolgáltatások 

….. ….. 
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2.2. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

Szabályzatunkat az alábbi jogszabályok alapján készítettük: 
• a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény, 
• a Tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény, 
• a 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről. 
 

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) előírásai alapján az iskolai 

tankönyvellátás rendjét a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével évente - az 

iskola igazgatója határozza meg minden év december 15-ig.  

Ugyanezen törvény 29. § (3) rendelkezik arról, hogy az iskolai tanulók 

tankönyvtámogatása megállapításának, az iskolai tankönyvellátás megszervezésének, a 

tankönyvrendelés elkészítésének helyi rendjét az iskola szervezeti és működési 

szabályzatában kell meghatározni. Ennek során egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, 

iskolaszék hiányában az iskolai szülői szervezet (közösség) és az iskolai 

diákönkormányzat. A tankönyvellátással, a tanulók tankönyvi támogatásával kapcsolatban 

az alábbi rendelkezéseket állapítjuk meg. 

 

2.3. A tankönyvellátás célja és feladata 

Az iskolai tankönyvellátás legfontosabb feladatai: a tankönyv beszerzése és a tanulókhoz 

történő eljuttatása.  

Az iskolai tankönyvellátás megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankönyvellátás 

feladatait vagy annak egy részét elláthatja az iskola, illetve a tankönyvforgalmazó. Az iskolai 

tankönyvellátás zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy 

azok egy részét a tankönyvforgalmazónak adja át. 

Az iskolai tankönyv-kölcsönzés során biztosítani kell, hogy a kölcsönzést igénybe venni 

kívánó tanulók egyenlő eséllyel jussanak hozzá a tankönyvekhez. Ha a tankönyv kölcsönzése 

során a könyv a szokásos használatot meghaladó mértéken túl sérül, a tankönyvet a tanuló 

elveszti, megrongálja, a nagykorú tanuló illetve a kiskorú tanuló szülője az okozott kárért 

kártérítési felelősséggel tartozik. Az okozott kár mértékét az igazgató – a tankönyvek 

beszerzési árát figyelembe véve – határozatban állapítja meg.  
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Az iskolai tankönyvellátás rendjét az iskola kifüggesztéssel és elektronikus formában 

teszi közzé. 

2.4. A tankönyvfelelős megbízása 

A tankönyvellátás feladatait az intézmény látja el olyan formában, hogy a 

tankönyvforgalmazókkal a tankönyvek forgalmazására vonatkozó szerződést köt, és az 

intézmény a tankönyveket a tankönyvfogalmazóktól értékesítésre átveszi.  

Az iskola tankönyvellátással kapcsolatos feladatainak végrehajtásáért az igazgató a 

felelős.  

Az intézmény a megvásárolt könyvekről számlát nem adhat, mert alapító okiratában e 

tevékenység nem szerepel. Nem adható számla az ingyenes tankönyvellátás rendszerében a 

normatív kedvezmény igénybevételével megvásárolt tankönyvekről sem. 

 

2.5. A tankönyvtámogatás iránti igény felmérése 

Az iskolai tankönyvfelelős (intézményünkben a könyvtáros) minden évben felmérni, 

hogy hány tanuló kíván az iskolától – a következő tanítási évben – tankönyvet kölcsönözni.  

E felmérés során írásban tájékoztatja a szülőket arról, hogy kik jogosultak normatív 

kedvezményre (a továbbiakban: normatív kedvezmény), továbbá, ha az iskolának lehetősége 

van, további kedvezmény nyújtására és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az 

iskolába belépő új osztályok tanulói esetében a felmérést a beiratkozás napjáig kell elvégezni. 

A tájékoztatást és a normatív kedvezményekre vonatkozó igényt úgy kell fölmérni, hogy 

azt a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az igény-bejelentési határidő előtt legalább 15 

nappal megkapja. A határidő jogvesztő, ha a tanuló, kiskorú tanuló esetén a szülő az értesítés 

ellenére nem élt az igénybejelentés jogával. Nem alkalmazható ez a rendelkezés, ha az 

igényjogosultság az igénybejelentésre megadott időpont eltelte után állt be. 

A tankönyvfelelős a meghatározott felmérés alapján megállapítja, hogy hány tanulónak 

kell biztosítania a normatív kedvezményt, illetve hány tanuló igényel és milyen 

tankönyvtámogatást a normatív kedvezményen túl. Az adatokat írásos formában ismerteti az 

intézmény vezetőjével. 

A normatív kedvezmény, valamint a normatív kedvezmény körébe nem tartozó további 

kedvezmény iránti igényt jogszabályban meghatározott igénylőlapon kell benyújtani. A 
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normatív kedvezményre való jogosultságot igazoló iratot legkésőbb az igénylőlap 

benyújtásakor be kell mutatni. A bemutatás tényét a tankönyvfelelős rávezeti az igénylőlapra, 

amelyet aláírásával igazol. 

 
A normatív kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a.) a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás;  
(a családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a bérjegyzéket, a 
pénzintézeti számlakivonatot, a postai igazolószelvényt) 

b.) ha a családi pótlékra való jogosultság a legmagasabb életkor elérése miatt 
megszűnt tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás, 

c.) sajátos nevelési igény esetén a szakértői és rehabilitációs bizottság 
szakvéleménye; 

d.) rendszeres gyermekvédelmi támogatás esetén az erről szóló határozat. 

A normatív kedvezményre való jogosultság igazolása nélkül normatív kedvezményen 

alapuló tanulói tankönyvtámogatás nem adható. 

Az iskola faliújságon illetve a tanári hirdetőtáblán valamint az iskola honlapján 

elhelyezett hirdetményben teszi közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények 

körét, feltételeit, az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának 

elveit. A normatív kedvezményeken túli támogatásnál előnyben kell részesíteni azt, akinek a 

családjában az egy főre jutó jövedelem összege nem haladja meg a kötelező legkisebb 

munkabér (minimálbér) másfélszeresét. A normatív kedvezményen túli támogatás a szülő 

illetőleg nagykorú tanuló írásos kérésére, a tanuló szociális helyzetének és tanulmányi 

eredményének figyelembe vételével adható.  

Nem kérhet az iskola igazolást olyan adatokról, amelyet a köznevelési törvény alapján, 

illetve a szülő hozzájárulásával kezel. 

 

2.6. A tankönyvtámogatás módjának meghatározása 

Az igazgató minden tanévben  

• április 20-áig köteles felmérni, hány tanulónak kell, vagy lehet biztosítani a 

tankönyvellátást az iskolai könyvtárból 

• június 10-éig tájékoztatja a szülőket arról, hogy mely tanulók lesznek jogosultak 

ingyenes tankönyvellátásra 
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• június 15-éig tájékoztatja a nevelőtestületet, a szülői szervezetet, 

diákönkormányzatot, fenntartót és kikéri véleményüket az iskolai 

tankönyvtámogatás rendjének meghatározásához. 

• június 17-ig elkészíti a következő tanév tankönyvellátásának rendjét. 

 

2.7. A tankönyvrendelés elkészítése 

A tankönyvfelelős minden évben elkészíti a tankönyvrendelést az iskola és a forgalmazó 

között kötött megállapodás szerint. 

Az iskolai tankönyvrendelést az iskola a fenntartója egyetértésének beszerzését követően 

közvetlenül a Könyvtárellátó által működtetett elektronikus információs rendszer 

alkalmazásával a Könyvtárellátónak küldi meg azzal, hogy a tanévenkénti:  

a) tankönyvrendelés határideje április utolsó munkanapja,  

b) tankönyvrendelés módosításának és a normatív kedvezményben részesülo˝k 

feltüntetésének határideje június 30.,  

c) pótrendelés határideje szeptember  

A normatív kedvezményben részesülők státusmódosításának határideje október 1.  

A tankönyvrendelést oly módon kell elkészíteni, hogy a tankönyvtámogatás, a 

tankönyvkölcsönzés az iskola minden tanulója részére biztosítsa a tankönyvhöz való 

hozzájutás lehetőségét. 

A tankönyvrendelés végleges elkészítése előtt az iskolának lehetővé kell tenni, hogy azt a 

szülők megismerjék. A szülő nyilatkozhat arról, hogy gyermeke részére az összes tankönyvet 

meg kívánja-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon, például használt 

tankönyvvel kívánja megoldani. 

 
3. Az intézmény munkarendje 

3.1. A pedagógusok munkaidejének kitöltése 

A pedagógusok teljes munkaideje a kötelező órákból, valamint a nevelő, illetve oktató 

munkával vagy a gyermekekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő foglalkozással 
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összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. A pedagógus-munkakörben dolgozók 

munkaideje tehát két részre oszlik:  

• a kötelező óraszámban ellátott feladatokra,  
• a munkaidő többi részében ellátott feladatokra. 

 
A kötelező óraszámban ellátott feladatok az alábbiak 

• a tanítási órák megtartása 
• a munkaközösség-vezetői feladatok ellátása, 
• osztályfőnöki feladatok ellátása, 
• iskolai sportköri foglalkozások, 
• énekkar, szakkörök vezetése, 
• differenciált képességfejlesztő foglalkozások (korrepetálás, tehetséggondozás, 

felzárkóztatás, előkészítők stb.), 
• magántanuló felkészítésének segítése, 
• könyvtárosi feladatok. 

 
A pedagógusok kötelező órában ellátandó munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez 

kapcsolódó előkészítő és befejező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező 

tevékenységnek számít a tanítási óra előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok 

beírása, tanulókkal való megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kötelező óraszám 

keretében ellátott feladatokra fordítandó munkaidőt óránként 60 perc időtartammal kell 

számításba venni.  

 

3.2. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel 

használhatják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, 

számítástechnikai felszereléseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási 

órákon használhatják. A foglalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást 

tartó pedagógus felügyelete mellett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének 

használatára. A szaktantermek, könyvtár, tornaterem, stb. használatának rendjét a 

házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmazzák, amelyek betartása tanulóink és 

a pedagógusok számára kötelező. 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet. 
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Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó pedagógusok, illetve – a tanítási órákat követően – 

a technikai dolgozók feladata.  
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4. Az intézmény nevelőtestülete és a szakmai munkaközösségei 

4.1. Az intézmény nevelőtestülete 

A nevelőtestület – a köznevelési törvény 70. § alapján – a nevelési–oktatási intézmény 

pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb 

tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási intézmény 

valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató 

munkát közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

Az intézmény pedagógusai az iskolai könyvtár közreműködésével kölcsönzés formájában 

megkapják a munkájukhoz szükséges tankönyveket és egyéb kiadványokat. Ennek érdekében 

minden év június 30-áig a pedagógus-kézikönyvek beszerzésre vonatkozó igények felmérésre 

kerülnek. 

 
 
5. Az iskolai könyvtár gazdálkodása 

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges feltételeket az iskola költségvetése 

biztosítja. 

Az iskola gazdasági vezetője gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai 

eszközökről, irodaszerekről és szociális feltételekről. 

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése- az 

iskola költségvetésében biztosított összegből- a könyvtáros feladata. 

A gazdasági-, pénzügyi iratok megőrzése a gazdasági szakember feladata, az eredeti 

példány másolatát azonban a könyvtári irattárban is el kell helyezni. 

 
6. Az iskolai könyvtár működési szabályzata 

6.1. 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 
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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 más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és 

együttműködik az iskola székhelyén működő Városi Könyvtárral.  

 

6.2. 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,  
f.) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára 
g.) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése. 
 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá: 
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a.) köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  
b.) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése,  
c.) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  
d.) tájékoztatás nyújtása az iskolai könyvtár, a nyilvános könyvtárak dokumentumairól, 

szolgáltatásairól,  
e.) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  
f.) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

6.3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok 

  
Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában. 

Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros a következő feladatokat látja el: 
• előkészíti a tankönyvellátással kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtását  
• közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében, 
• követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét 

 
Az iskolai könyvtár állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók 

számára beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi a 

tanulóknak.  

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján.  

 

6.4. 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 
 

6.5. A könyvtár szolgáltatásai a következők 

• szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 
utóbbiak korlátozott számban), 
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• tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 
(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése, 

• információgyűjtés az internetről a könyvtáros  segítségével, 
• lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata, 
• tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról 
• más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása 
• könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása 
•  nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése 
•  tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról 
 

6.6. 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. 

 

6.7. A szolgáltatások igénybevételének feltételei 

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

használata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes. A nyomtatásért (és a 

fénymásolásért) a mindenkor érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  

 

6.8. 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.  

A több tanévre szóló tankönyveket azon tanév végén kell visszahozni, ameddig tanulnak 

belőle. (Pl. földrajz atlasz 2 tanév, történelem atlasz: 4 tanév, 2 tanévre szóló tankönyvek: 

matematika feladatgyűjtemény 9-10. évf., stb.) 

Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 

időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja.  
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Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik. 

 

6.9. 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 a könyvtár ajtajára kifüggesztett, az iskolai 

könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

 

6.10. A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket tanítványaink a könyvtár nyitvatartási ideje 

alatt szabadon használhatják. 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.  

 

6.11. A tanári kézikönyvtár 

Az iskolai könyvtár részét képezi a „Tanári kézikönyvtár” is, amelynek anyagai a 

tanáriban egy erre a célra kijelölt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos 

kölcsönzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai könyvtáros tanár látja el. 

A könyvtári nyilvántartásban és kölcsönzésben szerepelnek a tantermekben – pl. ének-

zenei terem – elhelyezett tankönyvek is. 
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1.sz. melléklet az iskolai könyvtár SzMSz-éhez 

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. 

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 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). 

• Iskolánkban az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minden érettségizett tanulónk 
rendelkezzen a középfokú, állami nyelvvizsgával az első idegen nyelvből, és lehetőleg 
minél több tanuló tegyen ilyen vizsgát második idegen nyelvből is. (A 2011 
szeptemberében nyilvánosságra került, új oktatási stratégia tartalmazza azt a 
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tervezetet, hogy a felsőoktatási felvételi alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A 
felkészüléshez szükséges segédletek viszont sok tanuló által nem vagy csak nagyon 
nehezen fizethetők meg. Ezért a korábbinál még nagyobb hangsúlyt kell fektetnünk az 
ő felkészülésüket segítő könyvtári kínálat bővítésére (könyvek, tesztkönyvek, idegen 
nyelvű folyóiratok, CD-ROM-ok stb.). 

• Az emelt szintű informatika oktatás bevezetésének köszönhetően folyamatosan 
növekszik a számítástechnikával középfokon ismerkedők számaránya is. Számukra 
igen nagy segítség, ha az iskolai könyvtár rendelkezik az ő tanulásukat elősegítő 
szakkönyvekkel, tankönyvekkel és CD-ROM-okkal. 

 
3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

3.1. Könyvtárunk típusa: iskolánk középfokú oktatási intézmény, ahol nappali 4 évfolyamos 
emelt szintű angol és német nyelvi tagozatos képzés, valamint emelt szintű biológia, 
matematika és informatikai képzés választható. Könyvtárunk típusa szerint jogilag a 
Vajda Péter Evangélikus Gimnázium fenntartásában működik, közvetett fenntartója a 
Magyar Evangélikus Egyház. Korlátozottan nyilvános iskolai könyvtár (kb. 25.000 kötet 
dokumentummal), mely az intézmény része.  

3.2. 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 az 
érettségi vizsgákra, 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/informatika 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 
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• általános lexikonok 
• enciklopédiák 
• az újonnan belépő hittan tantárgyak tanításához szükséges dokumentumok  
• a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- és 

középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek 
• az általános és/vagy középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok 
• 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 
• szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok, 
• kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek, 
• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 
• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és 

azok gyűjteményei 
• az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei 
• a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve 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. audio- és 
videokazetták válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 
4.2. Tipológia / dokumentumtípusok:  
 

a) Írásos nyomtatott dokumentumok 
• könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 
• periodikumok: folyóiratok 
• térképek, atlaszok 

 
b) Audiovizuális ismerethordozók 

• képes dokumentumok (DVD, videokazetta) 
• hangzó dokumentumok (magnókazetta, CD) 

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

multimédiás CD-k  
Egyéb dokumentumok: 
• pedagógiai program 
• pályázatok 
• oktatócsomagok 

4.3 A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  
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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 
• 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 iskola felső tagozatában és a középiskolában használt tankönyvek, 
munkafüzetek, feladatlapok 

• a helyi tantervekhez kapcsolódó "kötelező" és ajánlott olvasmányok 
• az újonnan belépő 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 
• az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások 
• családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek 

és azok gyűjteményei 
• 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, ismeretközlő művek 
• Békés megyére és Szarvas városra vonatkozó helyismereti és helytörténeti 

kiadványok 
• az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások 
• pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana 
• napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok 
• 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. 
audio- és videokazetták válogatásra, selejtezésre szorulnak).  

 
c) Az iskola könyvtára beszerzési keretének, az éves költségvetésnek megfelelően 

folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, anyagokat. A 
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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. 
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2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 

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,  
• állandó lakhely, illetve ideiglenes lakcím, ha az helyi vagy környékbeli,  
• személyi igazolvány vagy útlevél száma 
• tanulóknál tanulóazonosító szám 
• e-mail cím 
• telefonszám 

 
Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az 

intézménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató, ill. az 

iskolatitkár tájékoztatja a könyvtárost. 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, 
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• könyvtárközi 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, 

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, 
• a technikai eszközök használatában. 

 
2.2 Kölcsönzés 

• A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni. 
• Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. 
• A kölcsönzés nyilvántartása 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 tankönyvek egy, két, ill. 4 tanévre kölcsönözhetők. Az iskolából távozó diákok, ill. 

felnőtt dolgozók távozásuk előtt kötelesek a könyvtári könyveket visszahozni. 

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében 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.  
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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 
 

hétfő 07.30 – 12.00 12.30 – 16.00 
kedd 07.30 – 12.00 12.30 – 16.00 
szerda 07.30 – 12.00 12.30 – 16.00 
csütörtök 07.30 – 12.00 12.30 – 16.00 
péntek 07.30 – 12.00 - 

 
 
2.3 Könyvtárközi kölcsönzés  

A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból 

meghozatjuk. Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből 

érkező eredeti mű kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe 

vevő olvasót terheli, más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján, plusz a 

postaköltség. 

 A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve 

nyilatkoznia kell a térítési díj vállalásáról. 

 
2.4 Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros, 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 szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához. 
 
3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

• információszolgáltatás, 
• szakirodalmi témafigyelés, 
• irodalomkutatás, 
• ajánló bibliográfiák készítése 
• internet-használat 
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3.sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 
1. A könyvtári állomány feltárása 

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva 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 

 
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. 
Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük: 

• a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe) 
• cím szerinti melléktétel 
• közreműködői melléktétel 
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• tárgyi melléktétel 
1.1. Raktári jelzetek 

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. 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. 
 
1.2. Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 
- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján) 

Dokumentumtípusok szerint: 
- könyv 

Formája szerint: 
- digitális nyilvántartás a HUNTÉKA könyvtári program segítségével 
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4.sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 

Tankönyvtári szabályzat 

 
1. Jogszabályi rendelkezések az ingyenes tankönyvi ellátás rendjéről: 

•  a Könyvtári SZMSZ 1.1. pontjában felsorolt törvényi szabályozások alapján 
 
2. 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. 

 
3. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik a HUNTÉKA integrált 

számítógépes könyvtári rendszer segítségével..  

A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév elején, illetve 

tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni, kivéve a több tanévig használt 

tankönyveket, pl. földrajzi atlasz 2 tanév, történelem atlasz 4 tanév, stb. 

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. 

 
4. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön leltározza be a Fogyóanyag leltárkönyvben (ill. számítógépen 

tartja nyilván) és külön teremben helyezi el a tankönyveket. 

Évente leltárlistát készít ( ill. a számítógépen bármikor lekereshetően  nyilvántartja): 
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• az egyedi kölcsönzésekről (folyamatos) 
• 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)  

 
5. 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.  
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5. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 

Munkaköri leírás az iskolai könyvtáros számára 

Közvetlen felettese: az igazgató 

Kinevezése: munkaszerződése szerint 
 
Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 
 
 felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához 

szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű 
használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért, 

 kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozóval 
elvégzi a leltározást, 

  folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, 
 azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt, 
 felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 

javítások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket 
(számítógép, DVD-lejátszó, stb.) 

 munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és 
irodalom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

 minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvekről, 
tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről, 

 a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről, 

 statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 
 minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új 

könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt, 
 gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 

állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről, 
 a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar 

nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja, 
 minden évben egy meghatározott alkalommal konzultációt tart a magyar munkaközösség 

értekezletén, amelyen véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása 
érdekében, 

 kezeli a tanári kézikönyvtárat, 
 elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat  a 

tankönyvfelelőssel együtt,  kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel 
biztosított normatív tankönyveket,  

 kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét, 
 lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást, 
 minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos 

kölcsönzési igényekről a tankönyvfelelőssel együtt, 
 biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését, 
 felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 
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