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Melléklet 

A Hétvezér Általános Iskola, Óvoda és Alapfokú Művészeti 

Iskola könyvtárának működési szabályzata 

Fenntartás, irányítás, elhelyezés  

Az alapítás ideje: 1996.07.01. 

Jogelődje: KISZI Közös Igazgatású Baptista Óvoda és Általános Iskola Tiszaszalkai Általános 

Iskolája és Óvodája 4831 Tiszaszalka, Petőfi u. 6-8. 

Fenntartója és működtetője az iskola fenntartója és működtetője A könyvtár típusa: iskolai 

korlátozottan nyilvános 

Szakmai kapcsolatok 

- környező oktatási intézményekkel: Tiszakerecsenyi Általános Iskola 

- könyvtárakkal: Vásárosnamény Városi Könyvtár 

- pedagógiai szakmai szolgáltatókkal 

Épületen belüli elhelyezés: Az épület alsós földszinti részében A tulajdonbélyegző leírása: az 

iskola neve, címe szerepel rajta 

Intézményen belül a könyvtár működéstét a tagintézmény-vezető irányítja és ellenőrzi a 

nevelőtestület, a szülői és a diákközösség javaslatának meghallgatásával. 

A működéshez szükséges anyagi feltételeket az intézmény előre tervezetten biztosítja. A 

könyvtáros hozzájárulása nélkül a gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. 

A könyvtár alapfeladatai Az állománnyal kapcsolatos fela datok  

1) Az állomány fejlesztésével, gondozásával kapcsolatos feladatok: 

- a használók tájékoztatása után vagy kérése alapján a gyűjtőkörbe illő dokumentumok 

beszerzése 

- a szépirodalom és a szakirodalom optimális arányára való törekvés (kb. 30% - 70%) 

- a dokumentumok épségének megóvása 

- a kölcsönzési fegyelem megtartatása 

- ennek érdekében az intézményből távozó olvasókat az iskolatitkár felszólítja 

esetleges könyvtári tartozásuk rendezésére 

- a kártérítés az intézményben alkalmazott kártérítési rend szerint zajlik 

- az elavult dokumentumok törlése. 

2. Az állomány őrzésével kapcsolatos feladatok: 

- a raktári rend megóvása (folyamatosan és a leltározás alkalmával) 

- a letétek kihelyezése, ellenőrzése, a róluk készült nyilvántartás vezetése 
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- a könyvtár kulcsaival az alábbi személyek rendelkeznek: mivel tanteremként is 

használjuk a kulcs a titkárságon van elhelyezve, az órát tartó tanár felelős a zárásért 

A dokumentumok elhelyezése az alábbi állományrészekben történik: 

- kézikönyvtár - szakrendben 

- szakirodalom - szakrendben 

- szépirodalom - rendszó szerint betűrendben 

- elektronikus dokumentumok - leltári szám szerinti sorrendben 

- folyóiratok - címek sorrendjében 

- tankönyvek - tantárgyak szerint 

- segédkönyvek- tantárgyak szerint 

- a selejtezésre váró könyvek külön teremben vannak 

A könyvtár fokozottan tűzveszélyes terület, ennek megfelelően a tűzvédelmi utasításokat 

be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelelő takarításáról, hőmérsékletéről és 

páratartalmáról. 

3. Az állomány nyilvántartásával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok: 

Az állomány nyilvántartása, leltározása és az állományból való kivonás a vonatkozó 

rendeleteknek megfelelően történik, ezért csak a helyi sajátosságokat ismertetjük: 

- a tulajdonbélyegző elhelyezése: 

- a leltári szám feltüntetése: 

- könyveken 

- folyóiratokon 

- elektronikus dokumentumokon: 

- a raktári hely és a Cutter-szám feltüntetése: 

- beszerzett dokumentumokról egyedi leltári nyilvántartás készítése a 

leltárkönyv segítségével kézzel történik 

- a tartós megőrzésre szánt dokumentumokról: könyvek (betűjel nélküli leltári 

számúak), amelyek várhatóan 3 évnél tovább maradnak használatban 

-  a nem tartós megőrzésre szánt dokumentumokról: 

- elektronikus dokumentumok ( betűjelű leltári számúak), brosúrák  

(  betűjelű leltári számúak) 

tankönyvek (  betűjelű leltári számúak),  

segédkönyvek (betűjelű leltári számúak), 

periodikumok(  betűjelű leltári számúak), amelyek várhatóan 3 évnél 

tovább nem maradnak használatban 
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- összesített nyilvántartású dokumentumok leltári adatait tartalmazó lista 

vezetése a tanulóknak vagy a tanároknak tartós használatba kiadott időleges 

megőrzésű dokumentumokról (tankönyvek, segédkönyvek, tanári 

kézikönyvek, elektronikus dokumentumok) 

- a selejtezett dokumentumok listázása, jóváhagyatása és törlése a 

nyilvántartásból 

- a leltározás elvégzése a vonatkozó jogszabályban meghatározott időközönként. 

Az egyedi leltárkönyv mellett az állomány arányainak tükröztetése érdekében csoportos 

leltárkönyvet is vezetünk. 

4. Az állomány feltárásával kapcsolatos feladatok: 

- a katalógus alapján történő visszakeresés biztosítása, az ebben való segítségnyújtás 

- a felhasználók felkészítése a keresők használatára könyvtárhasználati óra keretében. 

Az állományra épülő szolgáltatások  

Az állomány egyéni és csoportos használata általában nyitvatartási időben és kizárólag a 

könyvtári személyzet jelenlétében történik. Az állomány csoportos használatát előre be kell 

jelenteni. A könyvtárpedagógiai programban szereplő órák megtartásáért a könyvtárostanár felel, 

azok éves beosztását az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanárokkal egyeztet. A helyi 

pedagógiai programban szereplő könyvtári szakórák időpontját az érdekelt szaktanár előre 

egyezteti a könyvtárostanárral. 

A könyvtár kiegészítő feladatai  

A könyvtár lehetővé teszi, hogy az intézményben működő tanórán kívüli foglalkozások 

(szakkörök, klubok) keretében állományát, helyiségét a tanulók és a pedagógusok használhassák. 

A felhasználóknak WiFi elérést biztosítunk. A könyvtár anyagából oktatási célra másolatokat 

készítünk. Más könyvtárak és elektronikus könyvtárak szolgáltatásainak elérésében, az 

adatbázisok használatában segítséget nyújtunk. 

A tartós használatba adott tankönyvek kölcsönzésével, a könyvtárból kölcsönözhető 

dokumentumok nyilvánosságra hozatalával (elektronikus katalógus) közreműködünk az iskolai 

tankönyvellátásban. 

A szabályzathoz kapcsolódó egyéb önálló dokumentumok  

1) Könyvtár-pedagógiai program és helyi tanterv 

2) Könyvtári stratégia 

3) A könyvtárban dolgozók munkájának értékelési szempontjai 

4) Tankönyvellátási szabályzat (az iskolai szmsz részeként) 
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A szabályzat a jogszabályi környezet változása esetén felülvizsgálandó, szükség esetén 

módosítandó. 

Felhasznált jogszabályok jegyzéke  

A szakvélemény az iskola igazgatójának írásos felkérésére, az alábbi jogi előírások figyelembe 

vételével készült: 

- az 1993. évi LXXIX . törvény még érvényben lévő részei és a 2011. évi CXC. törvény már 

hatályos részei 

- 1997. évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a 

nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről 

- 243/2003. Kormány rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról (hatályos 2017. VIII. 31-ig) 

- 3/1975. KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

- A kulturális miniszter és a pénzügyminiszter együttes irányelve a 3/1975. KM-PM együttes 

rendelettel megállapított szabályzattal kapcsolatos kérdésekről (Műv. Közlöny 1978/9.) 

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról 

- 110/2012. Kormány rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról 

- 16/2013 EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 

tankönyvellátás rendjéről, és a 22/2013-as EMMI rendelet. 

Szakmai-módszertani ajánlásként az Így működik az iskolai könyvtár. Módszertani útmutató az 

iskolai könyvtárak működéséhez és működési dokumentumainak elkészítéséhez. Bp. FPI, 

1998. című kiadványt vettem alapul. 

Gyűjtőköri szabályzat 

I. A gyűjtőköri szabályzat kialakítását befolyásoló tényezők 1. Az 

intézmény szerkezete és profilja  

A képzés típusa: alapfokú oktatás 

Emelt óraszámú vagy tagozatos tantárgyak: nincsenek 

2. Nevelési és oktatási céljai 

A felkészítés célja: a gyermeki fantázia színesítése, a szókincs bővítése 

Elérni kívánt értékek: olvasás megszerettetése, igény kialakítása az értéket képviselő könyvek 

kiválasztására 
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3. Helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere Az alkalmazott tanterv(ek): kidolgozás alatt 

4. Tehetséggondozási, felzárkóztatási programja 

A tehetséggondozási formái és területei az intézményben: szakkörök A felzárkóztatási formái 

és területei az intézményben: korrepetálások 

5. Külső tényezők: 

Más könyvtárak, számítógépes szolgáltatások, adatbázisok igénybe vétele: 

- közeli könyvárakkal való jó kapcsolat. 

6. Állományelemzés 

Az állományegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikönyvtár, elektronikus 

dokumentumok)aránya nem megfelelő, mert évek óta nem történt fejlesztés, elhasználódtak a 

könyvek. 

Ezért erőteljesen kell fejleszteni elsősorban a kötelező irodalom állományt. 

II. Gyűjtőköri szabályzat  

A könyvtár állománya vétel, ajándék és csere alapján gyarapodik. 

A gyűjtött dokumentumok formája lehet: 

- könyv 

- periodikum 

- brosúra 

- tankönyv 

- segédkönyv 

- elektronikus 

- oktatócsomag 

A könyvtár gyűjtőkörét a nevelés és oktatás céljai határozzák meg. Ennek megfelelően a 

főgyűjtőkörbe kerülnek az ehhez közvetlenül felhasználható dokumentumok, az ehhez lazábban 

kapcsolódóak pedig a mellékgyűjtőkörbe. A könyvtári költségvetésből elsődlegesen a 

főgyűjtőkörbe tartozó dokumentumok beszerzésére kell forrást biztosítani. 
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Szépirodalom 
 

Tartalom Mélység 

házi és ajánlott olvasmányok a teljesség 

igényével 

nagy 

példányszámban 
átfogó irodalmi antológiák kiemelten 

a tananyagban szereplő szerzők művei kiemelten 

a tananyagban nem szereplő szerzők művei válogatással 

tematikus irodalmi antológiák válogatással 

regényes életrajzok, történelmi regények erős válogatással 

gyermek- és ifjúsági irodalom erős válogatással 

az iskolában oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) 
erős válogatással 

az emelt óraszámú formában oktatott nyelvek válogatással 
irodalma 

 

 

Kézikönyvek 
 

Tartalom Mélység 

általános lexikonok és enciklopédiák tematikus 

teljességgel 
a tudományok alap /középszintű elméleti és történeti 

összefoglalói 

a teljesség 

igényével 
a tantárgyakhoz kapcsolódó középszintű / felsőfokú 

ismereteket tartalmazó összefoglaló jellegű művek, 

lexikonok, enciklopédiák 

tematikus 

teljességgel 

az emelt óraszámú formában tanított teljességre 
tantárgyakhoz kapcsolódó középszintű / törekedve 

felsőfokú ismereteket tartalmazó összefoglaló 
 

jellegű művek, lexikonok, enciklopédiák 
 

Szakirodalom 
 

Tartalom Mélység 

a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó tematikus 

szakkönyvek teljességgel 

az emelt óraszámú formában tanított tematikus 
tantárgyakhoz közvetlenül kapcsolódó teljességgel 

szakkönyvek 
 

a tananyaghoz közvetve kapcsolódó 

szakkönyvek 

válogatva 

az emelt óraszámú formában tanított tematikus 
tantárgyakhoz közvetve kapcsolódó teljességgel 

szakkönyvek 
 

a tanulókat érintő pályaválasztási és felvételi teljességre 

kiadványok törekedve 

helytörténeti vonatkozású művek válogatva 

az iskolára vonatkozó művek teljességgel 
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Kéziratok 
 

Tartalom Mélység 

az iskola tanárainak és tanulóinak az iskolával vagy

 az iskolai élettel kapcsolatos 

dokumentumai 

teljességre 

törekedve 
 

Pedagógiai gyűjtemény 
 

Tartalom Mélység 

pedagógiai kézikönyvek teljességgel 

pedagógiai szakkönyvek válogatva 

tantárgyi módszertani segédkönyvek teljességre 

törekedve 
pedagógiához kapcsolódó tudományágak 

szakkönyvei 

erősen válogatva 

 

Hivatali segédkönyvtár 
 

Tartalom Mélység 

az iskola működtetéséhez nélkülözhetetlen igazgatási,

 gazdasági, jogi, ügyviteli 

dokumentumok 

tematikus 

teljességgel 

az iskola speciális feladatainak (pl. gyermek - és

 ifjúságvédelem) ellátásához és 

intézményeinek működtetéséhez szükséges 

jogi és módszertani kiadványok, segédletek, szabályzatok 

tematikus 

teljességgel 

 

A könyvtáros segédkönyvtára 
 

Tartalom Mélység 

az iskolai könyvtárra vonatkozó szabályzatok, táblázatok, 

módszertani segédletek 

teljességgel 

 

Tankönyvek, segédkönyvek 
 

Tartalom Mélység 

az iskolában használatos tankönyvek kis példányszámban - 

teljességgel 
az iskolában használt tartós használatú vagy ingyenesen 

biztosított tankönyvek 

igényeknek 

megfelelő 

példányszámban - 

teljességgel 
munkáltató eszközként használatos művek nagy 

példányszámban - 

kiemelten 
 

Nem hagyományos dokumentumok 
 

Tartalom Mélység 

a tantárgyak oktatásához rendszeresen 

felhasználható nem hagyományos 

dokumentumok 

válogatva 
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Mindezeken felül az intézmény jellegének megfelelően kiemelten gyűjtjük a vallással, hitélettel 

kapcsolatos és a szakirodalomhoz tartozó különböző típusú dokumentumokat. 

A gyűjtőkörbe nem tartozó művek: 

- kizárólag szórakoztató irodalmi, zenei stb. alkotások 

- egy-egy szakma nem oktatott részterületét érintő szakirodalmi művek 

- tartalmilag elavult dokumentumok. 

Gyűjtőkörbe nem tartozó művek még ajándékozás útján sem kerülhetnek az állományba. 

Könyvtári házirend 

A könyvtár használói az intézmény tanulói és dolgozói. 

A beiratkozás ingyenes az olvasó adatainak (név, osztály, e-mail cím ...........................) 

felvételével történik. Az adatokban bekövetkezett változásról a legközelebbi kölcsönzéskor az 

olvasó köteles a könyvtárostanárt tájékoztatni. Az olvasók adatainak kezelésére a mindenkori 

adatvédelmi szabályok érvényesek. 

A reprográfiai szolgáltatások térítési díja az intézményben szokásos módon történik. 

A beiratkozott olvasók a könyvtár minden dokumentumát és szolgáltatását 

használhatják, illetve a később szabályozott módon azokról másolatot készít(tet)hetnek. 

Kölcsönözni a kézikönyvtári állomány kivételével minden dokumentumot lehet. A könyvtárból 

csak a könyvtárostanár tudtával vihető el bármilyen dokumentum. 

A kölcsönzési idő általában egy hét, de ettől a használat sajátosságai alapján el lehet 

térni. 

Egyszerre 5 db számú dokumentum kölcsönözhető. 

A könyvtár használója anyagi felelősséggel tartozik az általa használt 

dokumentumokért, berendezési tárgyakért. Köteles a könyvtár rendjét megőrizni. 

A másolás feltételei az egész intézményben azonosak. Elektronikus dokumentumok 

másolása abban az esetben lehetséges, ha a másoláshoz szükséges adathordozót az igénylő 

biztosítja. 

Mindenfajta másolás a szerzői jogi előírások figyelembevételével történik. 

A könyvtár tanítási napokon a használók igényéhez igazodva a tanítási idő alatt és utána 

is nyitva van. A nyitvatartási idő tanévenként változhat. 

A könyvtár nyitva tartását a bejárati ajtónál ki kell függeszteni. 

Periodikum 
 

Tartalom Mélység 

az oktatáshoz közvetlenül felhasználható, illetve 

pedagógiai és a tantárgyaknak 

megfeleltethető szakmai folyóiratok 

válogatva 
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A könyvár minden használója köteles megőrizni a könyvtár rendjét, tisztaságát, a 

dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a többi használó 

könyvtárhasználati igényeit. 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

A könyvtár jelenleg .integrált könyvtári programot nem használ, de tervezi. A következő 

felj egyzések erre vonatkoznak. 

Bevitelkor egyszerűsített címleírást tartalmazunk, azaz feltüntetjük a szakjelzetet, címet 

(egyéb címadatokat), szerzőt, megjelenési helyet, kiadót, évet, lelőhelyet, terjedelmet, 

sorozatot, ISBN-számot, beszerzési időt és módot, beszerzési és feltüntetett árat, tárgyszót, 

ETO-t, Cutter-számot. Tankönyv esetében a raktári számot is. 

A tárgyszó meghatározásakor elsősorban a(z) OSZK és az iskolai könyvtári 

tárgyszójegyzékben szereplő tárgyszavak alkalmazására törekszünk. 

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjük, külön jegyzéket alkalmazunk a tartós és az 

ideiglenes nyilvántartású dokumentumokra. 

Tankönyvtári szabályzat 

1) A tanuló jogai és kötelességei  

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási 

segédanyagot stb., továbbiakban tankönyv) tanévkezdés napján kapja kézhez. A tankönyvet 

köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni, távozásakor a könyvtárnak visszaszolgáltatni. 

Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv tanulmányai végéig használható 

állapotban legyen. Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően: 

- az első év végére, amelyben tényleges használat történt1, legfeljebb 25 %-os 

- a második év végére, amelyben tényleges használat történt, legfeljebb 50 %-os 

- a harmadik év végére, amelyben tényleges használat történt, legfeljebb 75 %-os 

- a negyedik év végére, amelyben tényleges használat történt, 100 %-os lehet. 

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a könyvtáros 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 

                     
1 Tényleges használat alatt azt értjük, hogy a tanuló a tankönyvet munkájához napi/heti 

rendszerességgel használja. 
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- a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-át. 

A támogatásként kapott ingyenes tankönyvet a tanuló a fent meghatározott avulás 

figyelembevételével megvásárolhatj a. 

A használatra kapott tankönyveket a tantárgy tanulásának végeztével vagy a tantárgyból 

letett vizsga teljesítésekor vissza kell szolgáltatni. 

2) A könyvtár feladata a tartós használatba adott tankönyvekkel 

kapcsolatban 

A tanulók számára ingyenesen kiadott tankönyvek különgyűjteményt alkotnak. Ez a 

tankönyvtár Ezek a könyvek összesített nyilvántartással kerülnek a könyvtári állományba, 

megőrzési idejükről a könyvtári szmsz rendelkezik. Nyilvántartásuk egyedi, külön füzetben 

történik. Szintén a könyvtári állomány ezen részét képezik a tanárok részére munkaeszközként 

kiadott tankönyvek, segédkönyvek, elektronikus dokumentumok. 

A tankönyvtár állományára vonatkozó adatokat az éves statisztikában szerepeltetni kell. 

A tankönyvrendelés befejezésekor a tankönyvfelelős közli a könyvtárral, hogy milyen 

tankönyvekre lesz szükség a következő tanévben. A tankönyvtár állományából ezután a 

feleslegessé vált tankönyveket selejtezni kell. 

Legkésőbb a tankönyvrendelés lezárásakor a tankönyvfelelős táblázatban listát készít (osztály, 

név, tankönyv, ár lebontásban) a könyvtár részére arról, hogy a támogatott tanulóknak milyen 

tankönyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a későbbi kölcsönzés és leltári nyilvántartás alapja. 

A tanulók tanulmányuk végeztével visszaviszik a könyvtárba a tartós használatba kapott 

tankönyveket; a visszakapott, már nem használható tankönyveket a nyilvántartásból törölni kell. 

A tankönyvtárban lévő még használható tankönyvekről minden tanév végén, de még a 

tankönyvrendelés lezárása előtt lista készül, amelyet át kell adni a tankönyvfelelősnek. Ezeket a 

tételeket az iskola tankönyvrendelésében figyelembe kell venni. 

A muzeális dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek 

szabályai 

Muzeális dokumentumaink külön állományegységet képeznek. Ezek között a 22/2005. 

NKÖM rendelet alapján muzeálissá minősített és bejelentett, valamint helyi szempontból 

értékesnek minősített dokumentumok is találhatóak. 

Az állomány ezen része nem kölcsönözhető, kutatási célra másolatban vagy helyben 

használható. Leltározásra kétévenként kerül sor. Az állományból akkor törölhetőek, ha a 

dokumentum közgyűjteménybe kerül vagy megsemmisült, ekkor azonban a törléshez a 

fenntartó engedélye szükséges. 
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A muzeális dokumentumok megőrzését és hozzáférhetőségét szolgáló könyvtári 

feladatok ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket a könyvtár fenntartója 

biztosítja. 


