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2.SZ.MELLÉKLET 

A Győri Radnóti Miklós Általános Iskola könyvtára 

Könyvtárhasználati szabályzata 

 

1. A könyvár használói köre 

 Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárt az iskola 
tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják.  

 Az iskolai könyvtárba a beiratkozás és a szolgáltatások igénybe vétele díjtalan. 

Beiratkozáskor az olvasó kötelezettséget vállal a könyvtári szabályok betartására, 

minden könyvtárhasználó köteles a könyvtár rendjét megőrizni.  

 A tanuló- és munkaviszony megszüntetése csak az esetleges könyvtári tartozás 
rendezése után történhet. 

 

2. A beiratkozás módja 

Az iskola tanulója beiratkozáskor a nevét és az osztályát adja meg. Az iskola dolgozója a 

nevét közli. A további adatoknak a tanulói nyilvántartásban, ill. a személyi anyagban 

utána lehet nézni. A névben, osztályban bekövetkezett változást a könyvtár használója 

köteles a könyvtárosnak jelezni. 

 

3. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai 

 Dokumentumok kölcsönzése 

 Kézikönyvek, folyóiratok, CD-ROM-ok, DVD-k, helyben használata 

 Helyben olvasás 

 Könyvtári foglalkozások 

 Tájékoztatás 

 

4.   A könyvtárhasználat módjai 

4.1. Helybenhasználat 

 Az iskolai könyvtár elsődleges feladata, hogy gyűjteményével és szolgáltatásaival az 
iskolában folyó oktató-nevelő munkát segítse. Ennek megfelelően a 

könyvtárhasználók számára lehetővé teszi teljes állománya egyéni és csoportos 

helyben használatát. A helybenhasználat tárgyi és személyi feltételeit az iskolának, 

szakmai feltételeit a könyvtárostanárnak kell biztosítania. A könyvtárostanár segít az 

információhordozók közötti eligazodásban, az információk kezelésében, a szellemi 

munka technikájának alkalmazásában. 

 

 

 

 A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell 

rögzíteni. Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

- kézikönyvtári állományrész; 
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- különgyűjtemények (folyóiratok, AV, elektronikus 

dokumentumok). 

 A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, ill. 

a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

 

 

 

4.2. Kölcsönzés 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtárostanár tudtával lehet kivinni. 
Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad. A tanulók egyszerre 2-5 db, a dolgozók 10 db könyvet kölcsönözhetnek, 

indokolt esetben többet. A kölcsönzési idő 4 hét, mely egyszer meghosszabbítható. 

Tankönyvek, oktatási segédletek mindenki számára a szükséges időtartamra 

(legfeljebb egy tanévre) kölcsönözhetők. 

 A kölcsönözhető dokumentumokra előjegyzés kérhető. A nem teljesíthető olvasói 
igényeket - lehetőség szerint a környezőiskolák, közművelődési könyvtárak 

könyvtáraiból -  könyvtárközi kölcsönzéssel kell kielégíteni, vagy más 

(közművelődési) könyvtárba kell irányítani az olvasót. 

 Az elvesztett vagy megrongált (firkálás, kivágás, szakadás, hiány) dokumentumot az 

olvasó köteles egy könyvtári kölcsönzésre alkalmas példánnyal pótolni. A 

dokumentum beszerezhetetlensége esetén egy hasonló témájú, árban közel álló művet 

köteles beszerezni a könyvtár számára. 

 A nyitvatartási idő mértékét az érvényes jogszabály szerint kell meghatározni úgy, 
hogy a tanítás kezdete előtt, alatt és befejezése után is igénybe vehetők legyenek a 

könyvtár szolgáltatásai. 

 

 

4.3. Csoportos használat 

 Az osztályok, tanulócsoportok, szakkörök, versenyzők részére a könyvtárostanár, az 

osztályfőnökök, a szaktanárok a könyvtár nyitvatartási idejében könyvtári szakórákat, 

foglalkozásokat tarthatnak.  

 A könyvtárostanárnak szakmai segítséget kell adnia a szakórák, foglalkozások 
előkészítéséhez, lebonyolításához. 

 A könyvtár helyisége órarendszerű tanításra, rendszeres foglalkozásokra, 
értekezletekre csak különösen indokolt esetben vehető igénybe. 

 

5. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

Az iskolai könyvtár a tárgyi és személyi feltételek keretein belül még az alábbi 

szolgáltatásokat nyújtja: 

 információszolgáltatás 

 irodalomkutatás 

 ajánló, tantárgyi bibliográfiák készítése 

 letétek létesítése 

 

5.1.  Információszolgáltatás 
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Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében információszolgáltatást nyújt a 

tanítás-tanulás folyamatában felmerülő problémák megoldásához.  

Az információszolgáltatás alapja: 

 a gyűjtemény dokumentumai 

 a könyvtár adatbázisa 

 más könyvtárak adatbázisa 
 

5.2. Irodalomkutatás 

A könyvtáros szakirodalmi irodalomkutatást vállalhat tanulói pályamunkák, szaktanárok 

szaktárgyi órái előkészítéséhez. 

 

5.3. Ajánló bibliográfiák készítése 

Tantárgyakhoz, szakköri témákhoz készülhetnek ajánló bibliográfiák tanároknak, 

tanulóknak a könyvtári állomány alapján. A forrásanyagok kiválasztása a pedagógiai 

program oktatási-nevelési céljainak függvényében történik. 

 

5.4. Letétek telepítése 

A könyvtár letéti állományt helyezhet el. Az állományrész gondozása folyamatos. A letéti 

állomány nem kölcsönözhető. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról 

lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

 

 

6. A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai 

A könyvtári szolgáltatások nyilvántartásai a következők:  

 kölcsönzési nyilvántartás 

 könyvtárközi kölcsönzés nyilvántartása 

 letéti nyilvántartás 

 szakórák, foglalkozások nyilvántartása 

 deziderátum 

 statisztika 
 

 

7. Az iskolai könyvtárban a könyvtárlátogatóktól elvárt magatartás 

 Mivel a könyvtár munkahely, és elmélyülésre, ismeretszerzésre, kikapcsolódásra 
szolgáló helyiség, ezért a könyvtárlátogatóktól elvárja, hogy csendben dolgozzanak, 

magatartásukkal ne zavarják a könyvtár olvasóit. 

 A könyvtárban enni, inni tilos.  

 Mivel a könyvtár fokozottan tűzveszélyes hely, ezért nyílt láng használata szigorúan 

tilos. 

 A könyvtár dokumentumainak védelme (tisztaságának, épségének megőrzése) minden 
könyvtárhasználó kötelessége. A rongálásokból eredő kárt az olvasónak meg kell 

térítenie elsősorban a dokumentum pótlásával. 

 A könyvtár informatikai eszközeinek épségére, szabályos működtetésére mindenkinek 
kötelessége ügyelni. Amennyiben rongálás történik, akkor a használó anyagi 

felelősséggel tartozik, s a kárt köteles megtéríteni. 

 A könyvtár berendezésére, bútoraira mindenki köteles vigyázni. Ezek szándékos 

rongálása esetén a kár megtérítésére köteles az, aki azt elkövette.  
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8. A kölcsönzés szabályai: 

 A könyvtárból kikölcsönzött dokumentumokat az olvasó köteles az előre 

meghatározott időpontig hibátlanul visszaszolgáltatni.  

 A tanév vége előtt minden olvasó (diák és dolgozó) köteles a kikölcsönzött 
dokumentumokat a könyvtárban leadni.  

 A tanuló, dolgozó legkésőbb tanulói jogviszonyának, munkaviszonyának 
megszüntetésekor köteles a könyvtári dokumentumokat visszaszolgáltatni, a 

titkárság felé pedig a formanyomtatvány kitöltésével igazolni, hogy tartozása nincs. 

 

9. A számítógép használata 

A könyvtárban használatos gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepíthet 

semmilyen programot!  

 

10. Az állomány védelme 

A könyvtári szolgáltatások igénybevétele csak a könyvtár nyitva tartási idejében, a 

könyvtáros jelenlétében lehetséges. A könyvtár nyitvatartási idejét a könyvtár bejárati 

ajtaján jól látható helyen közzé kell tenni. 

A könyvtár helyiségét a nyitvatartási időn kívül, a könyvtáros távollétében – az 

állomány védelme érdekében – zárva kell tartani. Kulcs csak a könyvtárosnál és az 

iskolatitkárnál lehet. Ez utóbbit csak különösen indokolt esetben lehet onnan elvinni, 

erről a könyvtárost tájékoztatni kell.  

 

11. A könyvtár házirendje 

A könyvtár házirendjét a könyvtárhasználó részére jól látható helyen el kell helyezni. 

A házirendet a tanulóknak első könyvtárlátogatásukkor a könyvtárostanár ismerteti.  

A házirendnek tartalmaznia kell:  

 a könyvtár használatára jogosultak körét 

 a használat módjait és feltételeit 

 a kölcsönzési előírásokat 

 a nyitva tartás idejét 

 az állomány védelmére vonatkozó rendelkezéseket. 

 


