
Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat

1. A könyvtár használóinak köre
Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanu-
lói,  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. A beiratkozás a tanulói jogvi-
szony, 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 diákigazolvány száma.

Az adatokban bekövetkezett változásokat a könyvtárhasználó köteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az intézményvezető tá-
jékoztatja 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 tör-
lésre kerülnek.

2. A könyvtárhasználat módjai
– Helyben használat,
– kölcsönzés,
– 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.

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indo-
kolt 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.
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2.2. Kölcsönzés
– A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával szabad ki-

vinni.
– Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel

szabad.
– A kölcsönzés nyilvántartása papíralapon történik.
– A könyvtárból  egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető,  egy

hónap időtartamra.
– A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal újabb három hétre

meghosszabbítható.
– A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje és hosz-

szabbítása szükség esetén négy hét lehet.
– A kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők.
– A kölcsönzési határidő lejárta után egy hét határidőt ad a könyvtár, amely után a do-

kumentumokat késve visszahozó tanulók dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft ké-
sedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyv-
tári dokumentum vásárlására fordítja.

– A könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a
kölcsönzés nem vehető igénybe.

– Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűnésének időpontjá-
ig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumentumokat visz-
sza kell szolgáltatni.

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

– Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kap-
csolatos szabályokat az SZMSZ-ünk tartalmazza.

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

– A könyvtár nyitva tartási ideje a helyben szokásos módon (a honlapon és a könyvtár
ajtaján) kihirdetésre kerül.

2.3. Könyvtárközi kölcsönzés
A gyűjteményünkből hiányzó műveket – olvasói kérésre – más könyvtárakból meghozatjuk.
Az Országos Dokumentumellátási 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 indítá-
sakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell e tényről, illetve nyilatkoznia kell a térítési
díj vállalásáról.
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2.4. 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 tar-
tásnak 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.
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