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Az iskolai könyvtár működésére vonatkozó jogszabályok 

 

2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről és annak módosításai 
 

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról és annak 
módosításai 

Kormányrendeletek: 
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény 
végrehajtásáról 

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, 
bevezetéséről és alkalmazásáról 

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagógus-továbbképzésről, 
a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben résztvevők 
juttatásairól és kedvezményeiről 

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Országos Dokumentumellátási 
Rendszerről 
1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat  A térítésmentes tankönyvellátásnak a 

köznevelés nappali rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő 
kiterjesztéséről 

 
Minisztériumi rendeletek: 
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatási intézmények 

működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé 

nyilvánítás, a 
tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 
14/2001. (VII. 5.) NKÖM rendelet a könyvtári szakfelügyeletről 

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány 
ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló 
szabályzat kiadásáról 

Az IFLA – UNESCO közös iskolai könyvtári nyilatkozata, 1999 
Helyi pedagógiai program, tanterv – helyi könyvtár-pedagógiai program és 

tanterv 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 



 

  
 

 

AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI RENDJE 

1. A könyvtárra vonatkozó adatok 

Név: Jálics Ernő Általános Iskola és Kollégium Könyvtára 
Címe: 7530, Kadarkút, Fő u. 1. 

Telefonszám: 82/581-006 
E-mail: jalicskonyvtar@gmail.com 

A könyvtár fenntartójának neve: Kaposvári Tankerületi Központ  
A könyvtár fenntartójának címe: 7400 Kaposvár, Szántó u. 5. 
 

A könyvtár státusza alapító okirata szerint: általános iskolai, művészeti, 
középiskolai, kollégiumi könyvtár 

(Újra) létesítésének éve: 2003 
A könyvtár használata ingyenes.  
A könyvtár jellege: zárt (csak az iskola dolgozói és tanulói használhatják) 

Elhelyezkedése: a tanári szobával szemben, egy helyiségben az iskola I. 
emeletén 
Területe: 64 m2 

Olvasóhelyek száma: 8 
Könyvtári foglalkozások helye: könyvtár területe és az olvasóterem 

Technikai felszereltség: 4 számítógép, 1 nyomtató 
Könyvtáros tanárok száma: 1 
Státusza: könyvtárostanár 

Állomány nagysága: 11200 

A könyvtár érvényes bélyegzői: A könyvtár állománybélyegzővel rendelkezik, 

téglalap alakban, ovális lenyomat 

Szövege:  
Iskolai könyvtár - Kadarkút 

Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója vagy helyettese ellenőrzi és 
a nevelőtestület javaslatainak meghallgatásával irányítja. 

 

1.2. A könyvtár funkciói: 

a. általános iskolai, 
b. művészeti iskolai könyvtár (letét) 

c. kollégiumi könyvtár (letét) 
 

A könyvtár a Kaposvári Szakképzési Centrum Jálics Ernő Szakképző Iskola és 
Szakiskolájának könyvtáraként is működik.  
A könyvtár a középfokú képzéshez szükséges tankönyveket nem tárolja.  

 

1.3. Az iskolai könyvtár alapfeladatai 

Az iskolai, kollégiumi könyvtár az iskola, kollégium működéséhez, pedagógiai 

programjának megvalósításához, a neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz 



 

  
 

szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, megőrzését, a 
könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését és mindezek használatát, 

továbbá a könyvtárhasználati ismeretek oktatását biztosító, az intézmény 
könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti egység. 
 

 
Az iskolai könyvtár alapfeladatai 

▪ gyűjteményének folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és 
rendelkezésre bocsátása 

▪ tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról, 

▪ az intézmény helyi pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai 
programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  

▪ könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának 

biztosítása,  
▪ könyvtári dokumentumok kölcsönzése, beleértve a tartós tankönyvek, 

segédkönyvek kölcsönzését 
 
Szakmai feladatok 

▪ egyéni és csoportos helyben használat biztosítása, közösségteremtés 
▪ egyedi, személyre szabott információszolgáltatás 
▪ szakmai hitelesség biztosítása 

▪ minőségi szolgáltatások kialakítása, fenntartása 
▪ élethosszig tartó tanulás, önképzés elősegítése 

▪ rugalmas szolgáltatásfejlesztés, minőségbiztosítás 
▪ adatvagyon, szellemi tőke felhalmozása, megőrzése 
▪ „tudásmegosztó” kultúra kialakítása, támogatása 

▪ könyvtári dokumentumok kölcsönzése (tartós könyvek, segédkönyvek is) 
▪ az iskola tantervének, egyéb pedagógiai dokumentumainak figyelembe 

vételével folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát az intézmény 
tanárai, nevelőközösségei és tanulói igények figyelembe vételével 

▪ pedagógiai munka segítése, cél a teljes körű szakirodalmi 

információellátás  
▪ állománybővítés 
▪ az elavult, fizikailag használhatatlanná vált dokumentumok törlési 

jegyzékre kerülnek, a törlést az iskola igazgatója engedélyezi 
▪ az állomány feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása 

▪ tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról 
▪ raktári rend kialakítása, fenntartása 
▪ integrált könyvtári rendszer fejlesztése 

▪ könyvtárpedagógia (könyvtárhasználati tanórák és könyvtárra épülő 
szakórák tartása), programok szervezése 

▪ statisztikai adatok szolgáltatása 
▪ együttműködés könyvtárakkal, intézményekkel, szakmai szervezetekkel 

 

A Könyvtár pedagógiai feladatai a Pedagógiai programban olvashatók. 

Kiegészítő feladatok: 
▪ tanórán kívüli egyéni és csoportos foglalkozások tartása 

▪ dokumentumok másolása 



 

  
 

▪ számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása 
▪ tájékoztatás más könyvtárak szolgáltatásairól 

▪ részvétel a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében 
▪ muzeális értékű gyűjtemény gondozása 
▪ az iskola történetének nyomon követése, dokumentálása 

▪ közreműködés az iskolai tankönyvellátás lebonyolításában 
 

 

1.4. Az iskolai könyvtár működési feltételei, gazdálkodása 

 
   

 1.4.1. Az iskolai könyvtár alapkövetelményei 

 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel: 

▪ legalább egy olyan, a használók által könnyen megközelíthető helyiség, 
amely alkalmas az állomány (állományrész) szabadpolcos elhelyezésére, 

és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására 
▪ könyvtáros tanár (- tanító) alkalmazása, 

▪ legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte, 
▪ szabadpolcos állományrész biztosítása, 
▪ tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban 

a nyitva tartás biztosítása. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat 
az információkat és információhordozókat, amelyekre az iskolai nevelő és 

oktató tevékenységéhez 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 kapcsolatban van a kistérség iskolai könyvtáraival, a 

pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a 
nyilvános könyvtárakkal és együttműködik az iskola székhelyén működő 
közkönyvtárral. 

Az iskolai könyvtár gyűjteményét a tanulók és a pedagógusok igényeinek 
figyelembevételével kell fejleszteni. 
A közoktatási intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári 

nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról 
lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

A szervezeti és működési szabályzatnak a könyvtárhasználat kérdéseit 
meghatározó rendelkezéseit nyilvánosságra kell hozni. 
Az iskolai könyvtár működtetését könyvtáros tanár végzi. A könyvtáros tanár 

feladatait az SZMSZ mellékletében található munkaköri leírás tartalmazza. Az 
iskolai könyvtáros - tankönyvellátással megbízott pedagógus 
közreműködésével - tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott 

segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy 
tanévre kölcsönöz. 



 

  
 

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az iskola 
dolgozói, tanulók és azok csoportjai. 

 

1.4.2. Gazdálkodás 

Az intézmény rendelkezésére bocsátott költségvetési keretek alapján biztosítja 

a könyvtár működtetéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. A 
fejlesztésre fordítandó összeg megállapításához szükséges az iskolai szintű 
tervezés. A fenntartó gondoskodik a napi működéshez szükséges technikai 

eszközökről, irodaszerekről és szociális feltételekről.  
A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok 
beszerzése a könyvtáros feladata. Tevékenysége során figyelembe veszi a 

nevelőtestület, a szülői munkaközösség, a diákönkormányzat és az iskola 
társadalmi környezetének javaslatait.  

A könyvtári költségvetés célszerű felhasználásáért a könyvtáros felelős, ezért 
csak a beleegyezésével lehet a könyvtár részére a könyvtári keretből 
dokumentumot vásárolni.  

A könyvtár fejlesztésére pályázati támogatás igénybe vehető. 

A beszerzésre fordítható összeg az alábbi célokra használható: 

▪ könyvbeszerzés 
▪ audiovizuális anyagok 
▪ időszaki kiadványok 

▪ nyomtatványok vásárlására 

Fenntartói segítséget vár a könyvtár az intézménnyel szemben:  
▪ a könyvtári állomány fejlesztésében 

▪ A könyvtár helyiségének, technikai felszereltségének javításában 
▪ Kulturális és közoktatási célú pályázatok kiírásában, támogatások 

biztosításában 
▪ Az iskolai könyvtárak térségi együttműködésének támogatásában 

 

 1.4.3 Az iskolai könyvtár kapcsolatai 

Az iskolai könyvtár vezetője kapcsolatban van az alábbi intézményekkel:  
▪ Takáts Gyula Megyei és Városi Könyvtár Kaposvár 
▪ A Kaposvári Egyetem, Egyetemi Könyvtár   

▪ Országos Dokumentumellátó Rendszer 
▪ Országos Széchényi Könyvtár 

▪ A kadarkúti Kapoly Antal Művelődési Ház  
▪ Bokor József Városi Könyvtár, Kadarkút 
▪ Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum 

▪ Könyvkiadók 
▪ Civil szervezetek 

A nevelőknek az iskolai könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár 

közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható 
időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején 

tanmenetükben, munkatervükben kell megtervezniük, majd a könyvtáros 
tanárral egyeztetniük. 



 

  
 

Az iskolai könyvtár dokumentumait (alkalmanként maximum öt; a tartós 
tankönyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) három hét 

időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő két alkalommal két hétre 
meghosszabbítható. 
 

Az iskolai könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 
● kézikönyvek 

● számítógépes szoftverek 
● muzeális értékű dokumentumok 

 

2.  Az iskolai könyvtár gyűjteménye  

 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének gyarapítása a gyűjtőköri szabályzat 

alapján a nevelők és a szakmai munkaközösségek javaslatának 
figyelembevételével történik. 
A könyvtár vétel, csere és ajándék útján gyarapodik. A könyvtár állományába 

csak a gyűjtőkörnek megfelelő dokumentumok kerülhetnek.  
A gyarapítás egész évben folyamatosan történik. Az állománygyarapításra 
fordítandó összeget az iskola költségvetésében kell előirányozni, amelynek egy 

részét a Könyvtárellátó Közhasznú Társasággal kötött szerződés szerint is el 
lehet költeni (folyóirat megrendelés, új könyvek). A dokumentumok 

vásárlásáért a könyvtáros a felelős. Tudtán kívül a könyvtár számára senki 
nem vásárolhat dokumentumot. Az állománygyarapítás során a könyvtáros 
figyelembe veszi az igazgató, nevelőtestület és diákképviselet javaslatait és az 

iskola könyvtári környezetének állományi adottságait.  
Az elhasználódott, elavult dokumentumokat folyamatosan törölni kell az 
állományból. A törlés az iskola igazgatójának engedélyével végezhető el. 

A kölcsönzés során megrongálódott vagy vissza nem kerülő dokumentumok 
(tartós tankönyv, a könyvtár állományának dokumentumai) a nyilvántartás 

alapján a kölcsönző tanuló vagy pedagógus a dokumentum értékének 
megfelelő pénzösszeg kifizetésére kötelezhető.  
Az ajándékozás független a könyvtári költségvetéstől. Az ajándékozóval 

tisztázni kell a feltételeket, a gyűjtőkörbe nem tartozó könyvek elcserélhetőek, 
jutalmazásra felhasználhatóak, eladhatóak.  

A csere, mint állománygyarapítási forma független a költségvetéstől. A fölös 
példány vagy az iskola kiadványa is lehet a csere alapján az értékegyenlőség 
megállapításával. 

 
Az iskolai könyvtárban a tankönyveket elkülönítve kell kezelni és gyűjteni, 
ennek sajátos rendje a tankönyvtári szabályzatban olvasható.  

 
 

 
 
 



 

  
 

2.1. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  
 

Könyvtárunk közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 
lebonyolításában. Ennek végrehajtására az iskolai könyvtáros-tanár – részben 
munkaköri feladatként, részben megbízásos formában – a következő 

feladatokat látja el:  előkészíti az ingyenes tankönyvellátással kapcsolatos 
iskolai feladatok végrehajtását előkészítő felmérést végez, és lebonyolítja azt  

közreműködik a tankönyv-rendelés előkészítésében,  megbízást kap a 
tankönyvek értékesítésének megszervezésére és lebonyolítására,  
folyamatosan figyelemmel követi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult 

tanulók számának változását,  követi az ingyenes tankönyvellátásban 
részesülő diákoknak kiadott kötetek számának alakulását, 
követi a kiadott könyvek elhasználódásának mértékét, az éves 

tankönyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasználódott kötetek pótlását célzó 
vagy újonnan kiadott tankönyveket, a tanév közben lehetőséget biztosít a 

tanulók számára a tanév közben jelentkező, tankönyv-elhasználódásból, 
tankönyv elhagyásából keletkező hiány pótlására. Az iskolai könyvtár 
állományába veszi az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára 

beszerzett tankönyveket, azokat leltári nyilvántartásba veszi, majd kikölcsönzi 
a tanulóknak. 
 

 
 

3. A könyvtári állomány számítógépes nyilvántartása 
 

Integrált könyvtári (vonalkódos) feldolgozó program segítségével történik a 
dokumentumok állományba vétele, tartalmi feltárása, az állomány apasztása, 
az állománystatisztika és a kölcsönzés. 

A program elnevezése, változatának száma: Szirén 9.11 és folyamatosan 
frissített verziói 

Készítő(k) neve, elérhetősége: Mohai Lajos, www.sziren.com; tel.: 
0620/5714797 
Üzembe helyezés dátuma: 2004 

A program a könyvtáros gépén fut. 
Jogosultságok: az állomány feldolgozását csak a könyvtáros végzi, végezheti 

A feldolgozás menete: 2006. szeptembertől 2007. augusztusig folyamatos 
leltár, állomány feldolgozás történt 

Minden állományban történt változtatás után napi mentést kell alkalmazni. 
 
 

4. Állományfejlesztés 

A könyvtár állományának fejlesztése csak az intézmény dokumentumainak, 
elvárásaink, a használói igények figyelembe vételével történhet. 

A gyűjtést meghatározó tényezők:  

▪ Az iskola szerkezete: Az intézmény képzési formái a következők: általános 
műveltséget megalapozó oktatás-nevelés 8 évfolyamon; szakképzés 9-12. 

évfolyamon; alapfokú művészeti oktatás, gyógypedagógiai képzés;; 

http://www.sziren.com/


 

  
 

pedagógiai szakmai ellátás; diákotthon; napközi-otthon, tanulószoba, 
egész napos oktatás 

▪ Az iskola nevelés-oktatási céljai a Pedagógiai Programban 
meghatározottak szerint. 

▪ A kultúra és a műveltség átadása a törvény által előírt Nemzeti 

Alaptanterv alapján valósul meg, a NAT művelődési területeit építik 
magukba a tantárgyak tantervi szinten évfolyamokra, témákra, tanítási 

órákra bontva.  
▪ A tantárgyi követelményrendszert (az iskola helyi tanterve részletesen 

meghatározza) 

▪ Tehetségfejlesztés, gondozás és felzárkóztatás (részletesen a Pedagógiai 
Programban találhatóak) 

▪ Nyelvoktatás (angol és német nyelv) 

▪ Kiemelt területek: pedagógia, szakképzés, művészeti oktatás, speciális 
igényű tanulók és pedagógusaik dokumentumigénye 

▪ Kollégiumi nevelés – hasznos szabadidő eltöltés 

 

 

5. Az iskolai könyvtár nyitvatartási rendje 

A közoktatási törvény alapján: 
„Az iskolában működő iskolai könyvtárnak lehetővé kell tennie, hogy 
szolgáltatásait a tanulók és a pedagógusok minden tanítási napon igénybe 

tudják venni.” 
A nyitvatartási időt a könyvtár ajtaján fel kell tüntetni, ami a következő:  

Hétfő 9:00-16:45 
Kedd- Csütörtök 9:00 -16:00 
Péntek 12:00-16:00 

Kölcsönzési idő: hétfő-péntek  12:00 – 16:00 
 
A könyvtár működését szabályozó dokumentumok mellékletként szerepelnek:  

7. Küldetésnyilatkozat 
8. Könyvtári házirend 

9. Gyűjtőköri szabályzat 
10. Könyvtár-pedagógiai program 
11. Tankönyvtári szabályzat 

12.  Katalógusszerkesztési szabályzat 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 



 

  
 

 
 

Mellékletek 
 
 

 
1. sz. melléklet 

 

KÜLDETÉSNYILATKOZAT 
 

 
 

1. Gyűjteményünknek ki kell egészítenie, és gazdagítania kell a 
tankönyveket, taneszközöket. Biztosítjuk a hozzáférést a helyi, 
regionális, az országos és a világszerte található információforrásokhoz 

és azokhoz a lehetőségekhez, amelyek gondolatokkal, tapasztalatokkal, 
véleményekkel szembesítik őket. 

 
2. Szolgáltatásaink az iskolai közösség minden tagja számára nyitva áll, 

függetlenül korától, nemétől, vallásától, szakmai vagy társadalmi 

státuszától, nemzetiségétől, nyelvétől. 
 

3. Biztosítjuk az olvasás lehetőségét! 

 
4. Az iskolai könyvtár a tanulás és a tanítás színtere, feladatunk 

biztosítani az ehhez szükséges dokumentumokat, egyéb forrásokat. 
 

5. Az iskolai könyvtár a demokrácia alapintézménye. 

 
6. A könyvtár együttműködik az iskolavezetéssel, szülőkkel, tanárokkal, 

tanulókkal. 

 
7. Segíti és alkalmazza az iskola Pedagógiai Programját, valamint a Helyi 

Tantervet. 
 

8. Fejlesztjük a gyermekekben az olvasás és a tanulás szokását, az 

élethosszig tartó tanulás kialakulását 
 

9. Biztosítjuk a lehetőséget az információ létrehozására és alkalmazására 
a gyermekek tudásának, értelmi képességeinek, képzelőerejének 
fejlesztése és szórakozásuk érdekében. 

 
10.A könyvtár segít a tanulásban, az információhasználat és – értékelés 

képességének gyakorlásában (ide tartozik a közösségen belüli 

kommunikációra vonatkozó érzékenység fejlesztése is) 
 

Fejlesztjük a kulturális és szociális tudatosságot és érzékenységet. 
 
 



 

  
 

 
 

2. sz. melléklet 
Könyvtárhasználati szabályzat – könyvtári házirend 

 

 
Kt. 40. § (7) Az iskola és a kollégium házirendje állapítja meg, hogy a tanulói 
jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell 

végrehajtani. Az iskola és a kollégium házirendje állapítja meg továbbá az 
iskolai, kollégiumi tanulói munkarendet, a tanórai és a tanórán kívüli 
foglalkozások, a kollégiumi foglalkozások rendjét, … az iskola és a kollégium 

helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához, kollégiumhoz tartozó 
területek használatának rendjét, az iskola, kollégium által szervezett, a 

pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán, kollégiumon kívüli 
rendezvényeken tiltott tanulói magatartást… 
 

 
1. a könyvtárat az iskola tanulói és dolgozói ingyenesen használhatják. 

Állományát kötelesek megóvni. 

Ingyenes szolgáltatások: könyvtárlátogatás, tájékoztatás, helyben 
használat, állományfeltáró eszközök használata 

Egyéb szolgáltatások:  

• másolatszolgáltatás – 10 Ft/ A/4 lap 

• nyomtatás – 20 Ft / A/4 lap 
 

2. Beiratkozás:  
Kölcsönözni csak beiratkozás után lehetséges. A beiratkozás ingyenes. 
Beiratkozáskor az alábbi adatokat kell felvenni a könyvtári integrált 

informatikai rendszerbe: olvasó neve, anyja neve, születési helye, ideje, 
lakcíme, osztálya.  

 
A kölcsönzés szabályai: 

• Minden beiratkozott olvasó jogosult a könyvtárból kölcsönözni 

• A kölcsönözhető állomány szabadpolcon található, a 
dokumentumok kiválaszthatóak. Csak helyben használhatóak: 
kézikönyvek, CS-ROM-ok, folyóiratok 

• Részlegesen kölcsönözhetőek: atlaszok, feladatgyűjtemények, 
szótárak, szöveggyűjtemények 

• Egy olvasó egyidejűleg 5 db dokumentumot kölcsönözhet 3 hét 
időtartamra. A kölcsönzés kétszer hosszabbítható. 

 

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a könyvtáros 
tanár által megjelölt időpontig. 
A kölcsönzött dokumentumok állapotáért a kölcsönző anyagilag felelős. 

Elvesztés vagy elhasználódás, kár esetén köteles megtéríteni az árát. 
 

 
3. A könyvtár csak nyitvatartási időben használható. 



 

  
 

4. A könyvtárból könyvet vagy egyéb dokumentumot csak a könyvtáros 
tudtával szabad kivinni. 

 
5. Az elveszett vagy megrongált könyvek árát az olvasó köteles megfizetni. 

 

6. A könyvtárban nyílt láng használata, dohányzás, evés, ívás tilos! 
 

7. Az olvasó köteles a kabátját, táskáját a ruhatárban hagyni. 
 

8. az iskolai könyvtáros köteles a könyvtár használóinak adatait 

regisztrálni (név, anyja neve, születési hely, idő, lakcím) 
 

9. a beiratkozás ingyenes 

 
 

A kölcsönzés szabályai 
 

1. minden beiratkozott, az iskola diákja jogosult a könyvtárhasználatra 

2. állományrészek:  
a. kölcsönözhető 
b. részlegesen kölcsönözhető 

c. csak helyben használható dokumentumok 
 

 
3. egy olvasó egyidejűleg 5 dokumentumot kölcsönözhet, a kölcsönzés 

időtartama 21 nap, a hosszabbítás 14 napra kérhető 

4. A részlegesen kölcsönözhető dokumentumok 7 napra kölcsönözhetőek, 
hosszabbítás nem kérhető 

5. Nem kölcsönözhetőek a napilapok, folyóiratok, kézikönyvek, szótárak, 
lexikonok, enciklopédiák 

6. az iskolai könyvtár letéti állományt helyezhet el az alábbi helyeken: 

a. szaktantermekben 
b. tanári szobákban 
c. napköziben 

d. kollégiumban 
 

7. Az ideiglenesen kölcsönzött dokumentumokat a tanév elején veszik át, 
s a tanév végén adják vissza a megbízott oktatók, tanítók, akik anyagi 
felelősséggel tartoznak a rájuk bízott könyvekért. 

 
 

Nyitvatartási rend 
 
Tanéven idején:  

  Hétfő 9:00-16:45 
  Kedd-csütörtök 9:00-16:00 
  Péntek: 12:00-16:00 

  
Az iskolai szünidőben a könyvtár zárva tart. 



 

  
 

 
Könyvtárhasználati szabályzat - házirend 

 
 
A szabályzatot jól látható helyen ki kell függeszteni! 

 
1. A könyvtárat az iskola tanulói és dolgozói ingyenesen használhatják, 

állományát kötelesek megóvni. 
 

2. a könyvtár szolgáltatásai csak nyitva tartási időben vehetők igénybe 

 
3. A könyvtárból dokumentumokat csak a könyvtáros tudtával lehet 

kivinni. 

 
4. A megrongált vagy elveszett dokumentumok árát az olvasó köteles 

kifizetni. 
 

5. A könyvtár állományának következő részei csak helyben használhatóak: 

kézikönyvtár, időszaki kiadványok, kéziratok. A folyóiratok szükség 
szerint 2 napra kölcsönözhetőek. 

 

6. A letéti állományokat a tanév elején vesztik át és a tanév végén adják 
vissza a nevelők, akik ezért anyagi- és erkölcsi felelősséget vállalnak. A 

letéti állomány nem kölcsönözhető. 
 

7. A könyvtárban nyílt láng használata, evés, ivás tilos! 

 
8. A ruhatár használata kötelező! 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

 
 
3. sz. melléklet: Gyűjtőköri szabályzat 

3.1. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

  

o   Az iskola szerkezete: Az intézmény képzési formái a 

következők: általános műveltséget megalapozó oktatás-nevelés 
8 évfolyamon; szakképzés 9-12. évfolyamon; alapfokú 
művészeti oktatás, gyógypedagógiai képzés; pedagógiai 
szakszolgálati ellátás; pedagógiai szakmai ellátás; diákotthon; 
napközi-otthon, tanulószoba, egész napos oktatás, 
felnőttképzés 

o   Az iskola nevelés-oktatási céljai a Pedagógiai Programban 
meghatározottak szerint. 

- A kultúra és a műveltség átadása a törvény által előírt 

Nemzeti Alaptanterv alapján valósul meg, a NAT művelődési 
területeit építik magukba a tantárgyak tantervi szinten 
évfolyamokra, témákra, tanítási órákra bontva. 

o   A tantárgyi követelményrendszert (az iskola helyi tanterve 
részletesen meghatározza) 
o   Tehetségfejlesztés, gondozás és felzárkóztatás (részletesen 
a Pedagógiai Programban találhatóak) 
o   Képzési irányok: szakképzés (9-10. évfolyami képzés majd 
pincér, cukrász, szakács szakmák) 
o   Nyelvoktatás (angol és német nyelv) 

o   Kiemelt területek: szakképzés, művészeti oktatás, speciális 
igényű tanulók és pedagógusaik dokumentumigénye 
o   Kollégiumi nevelés – hasznos szabadidő eltöltés 

  

3.2. Pedagógiai célok: 

  

·         Tartalmas és mély műveltség formálása, nyugodt, toleráns, 
empatikus, kölcsönös tiszteleten alapuló légkörben. 
·         Az igényesség és követelés elvének figyelembevétele. 

·         Hangsúlyos fejlesztő tevékenység, egyéni sajátosságok 

figyelembe vétele. 

·         Demokratikus elveken alapuló tanuló - pedagógus 
kapcsolatok. 

  

Az iskolai könyvtár szerepe és feladata az iskola pedagógiai programjában 
és a helyi tantervében megfogalmazott célok megvalósításában való 

közreműködés. Gyűjtőkörét e célok figyelembevételével kell alakítani. 
 

 



 

  
 

3.3. A könyvtár iskolán kívüli forrásai, kapcsolatai: 

·         Környező iskolák könyvtárai 

·         Helyi közművelődési könyvtár 

·         Megyei könyvtár 

·         Országos könyvtárak (ODR) 

·         Könyvtári szakmai szervezetek 

·         Önkormányzat 

·         Könyvkiadók, könyvterjesztők 

·         Civil szervezetek 
 

  

3.4. Az állományalakítás alapelvei 

·   A kutatómunkát segítő kézikönyvtári állomány kialakítása 

·  A kiemelt óraszámban tanult tárgyakhoz kapcsolódó irodalom 

biztosítása 

·   Kötelező és ajánlott olvasmányok, szépirodalom 

·   Az idegen nyelvek oktatásához szükséges irodalom 

·  Egyes tanulók szociokulturális hátteréből eredően szükséges 
tankönyvek, segédletek, az ajánlott irodalom nagyobb 
példányszámban történő beszerzésére 

·         A művészeti nevelés céljai 

·         Szakképzéshez szükséges dokumentumok 

·         Felnőttképzéshez szükséges dokumentumok 

  
3.4.1. Az állománygyarapítás módja: 
  

A dokumentumok kiválasztásának elvei: 

-          tematikus: tanuláshoz, tanításhoz kapcsolódó irodalom,
 pedagógiai, pszichológiai irodalom, tehetséggondozás 
-          nyelvi szempont: magyar nyelvű dokumentumok és

 a tanításhoz kapcsolódó idegen nyelvű ismerethordozók 
-          formai szempont: könyv, folyóirat, CD lemez, 
hangkazetta, videó, térkép, kézirat 

  

Beszerzés módjai: 
  
-          Új Könyvek jegyzék alapján 

-          Készpénzes vásárlás könyvesboltból, antikváriumból 
-          Internetes rendelés 

-          Könyvfutár közvetítésével 
-          Ajándék 
-          Fölöspéldány 

 

 



 

  
 

3.5. Gyűjtőkörök 

  

Fő gyűjtőkör: ide tartoznak az iskola pedagógiai programjából adódó 
feladatok megvalósításához szükséges dokumentumok. A tanulók 
tantárgyi felkészülését, művelődését segítő kiadványok. A pedagógusok 

szakmai munkáját, önképzését segítő dokumentumok. 
  

·         Iskolai tankönyvek 
·         Iskolai ünnepélyek megrendezéséhez, tanulmányi 
versenyekhez, vetélkedőkhöz, pályázatokhoz szükséges 
dokumentumok 
·         Helytörténeti kiadványok 

·         Az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok 

·         Munkaeszközként felhasználható ismeretközlő irodalom 

·         Feladatgyűjtemények 

·         Szépirodalmi gyűjteményes művek, szöveggyűjtemények 

·         Könyvtári tájékoztató munkát segítő általános és 
szaklexikonok, enciklopédiák, szótárak, atlaszok 

  
1.       Főgyűjtőkör 

  
1.1    Általános művek: 0 (a tudomány és a kultúra 

általános alapjai, bibliográfiák, könyvtártan, 

enciklopédiák, általános lexikonok 
1.2    Filozófia, pszichológia: 1 (pszichológia, logika, 

erkölcstan) 

1.3    Vallás, teológia: 2 (Biblia, mitológia alapművei, 
vallások 

1.4    Társadalomtudományok: 3 (néprajz, népművelés, 
szabadidő) 

1.5    Természettudományok: 5 (általános 

természettudományi művek, matematika, csillagászat, 
fizika, kémia, földtudományok, őslénytan, biológia, 

növénytan, állattan 
1.6    Alkalmazott tudományok: 6 (egészséges életmód, 

higiénia, szakképzés) 

1.7    Művészet, szórakozás, sport: 7 (művészeti stílusok, 
építészet, szobrászat, festészet, zene, színházművészet, 
sport 

1.8    Nyelv és irodalom: 8 (a nyelv általános kérdései, 
nyelvek szótárai, irodalomtudomány, irodalomtörténet, 

próza- és drámairodalom, klasszikus irodalom 
1.9       Régészet,  földrajz,  életrajz,   történelem:  

 9  (földrajztudomány, történelemtudomány, 
országok története, Magyarország története 

  
2.    Mellék gyűjtőkörök általánosságban 



 

  
 

  
·         Kötelező és ajánlott olvasmányok 

·         Ismeretközlő irodalom, tanult tárgyakhoz való tájékozódáshoz 

szükséges irodalom 

·         Tanítási órákhoz felhasználható információhordozók 

·         Feladatgyűjtemények, példatárak 

·         Egyéni művelődést szolgáló, igényes szépirodalom 

·         Pedagógiai módszertani szakirodalom 

·         Szakképzéssel kapcsolatos dokumentumok 

 

 

3.6. A gyűjtés szintje és mélysége 

  

A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumtípusok 
  
A könyvtár az iskola forrásközpontja. Állományának minden olyan 

ismerethordozót tartalmaznia kell, amely a korszerű oktató-nevelő munkát 
segíti, tartalmilag lefedi a tantervekben meghatározott ismeretköröket. 

  
I.                                        Írásos dokumentumok: könyvek, 

tankönyvek, periodikák, kották (művészeti könyvtárban), 

brosúrák 
II.                                   Kéziratok: tanmenetek, óravázlatok, tanulói 

dolgozatok 
III.                              Audiovizuális dokumentumok: hangzó

 dokumentumok (CD, hangkazetta, videokazetta, DVD, 

CD-ROM) 
IV.                             Egyéb információhordozók: számítógépes 

programok, oktatócsomagok stb. 

  
Tartalmi szempontból: 

  
Az iskolai könyvtár egyetlen tudományág irodalmát sem gyűjti teljességgel, 
az ismeretek minden ágára kiterjed gyűjtőköre. 

  
-          Az   oktatásban   felhasználható általános és szakirányú

 kézikönyvek, lexikonok, enciklopédiák, szótárak 
-          A pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést 
elősegítő pedagógiai szakirodalom 

-          Alapvető művek a pedagógia és társtudományai köréből (pszichológia, 
szociológia) 
-          Az iskolában oktatott tantárgyaknak megfelelően tudományok legújabb 

eredményeit összefogó művek, az oktatásban felhasználható művek, az 
iskolatípusnak megfelelően figyelembe véve minden tantárgy és az oktatott 

szakmák, fakultációk, szakkörök igényeit 



 

  
 

-          Azok az értékes szépirodalmi alkotások, amelyek a 
tantervi anyag tanításához közvetlenül kapcsolódnak, és 

amelyek a nevelő munkában felhasználhatók 
-          A tantervben megjelölt házi olvasmányok, valamit az ajánlott irodalom 
a magyar és világirodalom klasszikusai 

-          Tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, segédkönyvek 
  

Könyvtári állományrészek 
  

1.       kézikönyvtár: különböző műveltségterületek alapdokumentumai 

-          általános és szaklexikon, enciklopédia 
-          szótárak, fogalomgyűjtemények 
-          kézikönyvek 

-          adattárak 
-          atlaszok 

-          tantárgyaknak megfeleltetett napilapok, folyóiratok 
-          nem nyomtatott ismerethordozók (videofilm, hangkazetta, CD Rom) 
-          oktatási segédletek, törvények, rendeletek 

-          helytörténeti kiadványok 
-          az iskola névadójával kapcsolatos kiadványok 
 

2.       ismeretközlő irodalom 
-          a helyi tanterv követelményrendszerének megfeleltetett irodalom 
-          tananyaghoz kapcsolódó középszintű ismeretterjesztő irodalom 
-          oktatott szakmák irodalma 

-          tanított nyelvek segédletei 
-          környezetvédelmi, - és egészségnevelés irodalma 

-          a munkáltató eszközként hasznos dokumentumok 
  

3.       szépirodalom 

-          helyi tantervben szereplő kötelező és ajánlott olvasmányok 
-          a tananyaghoz kapcsolódó antológiák, verseskötetek 
-          népköltészeti irodalmak 

-          kiemelkedő, de a tananyagban nem szereplő magyar és külföldi szerzők 
művei 

-          ifjúsági regények, elbeszélések, verseskötetek 

  

4.       pedagógiai gyűjtemény 
-          a helyi tantervekben meghatározott tankönyvek, munkafüzetek, 

feladatlapok, tanmenetek, módszertani segédletek, feladatgyűjtemények, 
tesztkötetek 
-          pedagógiai és pszichológiai lexikonok, összefoglalók, segédkönyvek 

-          pedagógiai szakkönyvek 
-          családi életre neveléssel, szülő és iskola kapcsolatával foglalkozó 
irodalom, pályaválasztással, továbbtanulással kapcsolatos dokumentumok, 

tájékoztatók 
-          statisztikai, jogi és szabálygyűjtemények 

-          az iskola történetéről szóló dokumentumok 
-          szakképzéshez szükséges könyvek 



 

  
 

-          képességfejlesztés 
-          tankönyvtár 

-          az intézmény szabályzatainak aktuális példányai 
  

5.       Iskolai tankönyvek a tanított tantárgyak alapján 

-          magyar nyelv és irodalom 
-          matematika 

-          történelem 
-          idegen nyelvek (angol, német, orosz) 
-          természetismeret 

-          kémia 
-          fizika 
-          művészetek 

-          informatika 
-          testnevelés 

-          földrajz 
  

6.       könyvtári szakirodalom 

-          könyvtárhasználati ismeretek tanításához szükséges módszertani 
könyvek, segédletek 
-          tájékoztatáshoz szükséges kézi,- és segédkönyvek 

 

-          iskolai könyvtár módszertani irodalom 

-          

bibliográfiák 

Példányszám 

Házi olvasmányok – tanulócsoportonként 
4-5 példány Pedagógiai segédkönyvek 1 

példány 
Ajánlott olvasmányok: 10 tanulóra 1 példány 
Aktuális tanév tankönyvei: tanulólétszámnak 

megfelelően Előző tanévek tankönyvei: 5-5 
példány 

 
 
 

 

4.  Számlanyilvántartás 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi 
szabályoknak megfelelő könyvelése az iskola gazdasági szakemberének 
feladata. 

A beérkezett dokumentumot először könyvtári nyilvántartásba (leltárkönyv, 
gyarapodási jegyzék) kell venni, a számlára rá kell írni a leltári számot és egy 
példánymásolatot a könyvtárban őrizni.  

 



 

  
 

5. A dokumentumok nyilvántartásba vétele 
 

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár 
tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel. A leltári számot a 
számlán is kötelező feltüntetni.  

A leltári nyilvántartás jellege szerint lehet időleges vagy végleges, formája 
szerint egyedi vagy összesített. 

 
 
Végleges nyilvántartás:  

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szánt, 
hat napon belül végleges nyilvántartásba kell venni. 
Formái: nyomtatott- leltárkönyv 

    számítógépes nyilvántartás 
Dokumentumtípusonként külön-külön kell leltárkönyvet vezetni.  

Időleges nyilvántartás:  
Időleges nyilvántartásba kerülnek azok a dokumentumok, amelyeket a 
könyvtár átmeneti időtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be. 

Formái: cardex (időszaki kiadványok) 
          összesített (Brosúra: a több példányban érkezett azonos kiadványokat  
          egy leltári szám alá írjuk). 

 
Az időleges nyilvántartásba szánt dokumentumok körét az iskola igazgatójával 

egyeztetve kell megállapítani és a működési szabályzatban rögzíteni. 
Ezek lehetnek:  

▪ brosúrák, alkalmi műsorfüzetek 

▪ tankönyvek, munkafüzetek 
▪ kötéstől független házi olvasmányok 

▪ egyéb dokumentumok, módszertani segédanyagok, jegyzetek, pótlapok, 
tervezési és oktatási segédletek. 

Csoportos leltárkönyv 

Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról csoportos leltárkönyv vezethető. 
Három részből áll: gyarapodási, törlési és összesítő rész egészének a 
darabszáma és értéke naprakészen megállapítható legyen. Ez a nyilvántartás 

nem pénzügyi okmány, hanem a statisztikai kimutatás nélkülözhetetlen 
eszköze. 

 

6. Károkozás 

A könyvtárhasználó (kiskorú esetén a szülő) a könyvtári dokumentumokban 

okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött 
dokumentumot nem hozza vissza az előírt határidőre, a magasabb 

jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. 
A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az iskola 
igazgatója határozza meg. 

 
 
 



 

  
 

7. Az állomány elhelyezése 
 

Helyiségek száma: 1 
Állomány nagysága: 11200 db 
A könyvtári dokumentumok 90 %-a szabadpolcon van elhelyezve. 

A helyben olvasásra, könyvtári foglalkozások megtartására 8 fő férőhellyel 
rendelkezik. 

Az alábbi állományegységekre tagolódik: 
1. könyvállomány 

▪ Kézikönyvtár 

▪ Ismeretközlő irodalom 
▪ Szépirodalom 
▪ Tankönyvek 

▪ Pedagógiai gyűjtemény 
▪ Kiemelt állományrészek: szótárak 

▪ Külön gyűjtemények: muzeális dokumentumok 
2. folyóiratok 
3. nem hagyományos (elektronikus) dokumentumok – videó, CD, CD ROM, 

dia, DVD 

A könyvtáron kívül elhelyezett letétek:  
1. Lelőhely: kollégium 

   Átvevő: kollégiumi nevelő(k) 
2. lelőhely: Művészeti Iskola  

Átvevő: intézményegység-vezető 
3. lelőhely: tantermek 
4. lelőhely: speciális tagozat: tankönyvek 

Átvevő: intézményegység-vezető 
5. lelőhely: Mikei telephely ; átvevő: pedagógus 

A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell 
vezetni: papír alapon leltárkönyvet és számítógépes nyilvántartásban (integrált 
könyvtári rendszerben) is meg kell adni a dokumentum lelőhelyét. 

8. A könyvtári állomány feltárása 

A könyvtári állományt a használói igényeknek megfelelően kell tagolni, és a 
dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel kell biztosítani. 

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshetőségét a polcokon 
raktári jelzetek rendszere biztosítja. 

Kézikönyvek: tematika szerint 
Ismeretközlő irodalom: tematika (ETO) és szerző szerinti ABC sorrendben 
Szépirodalom: író neve szerint ABC 

Tankönyvek: tantárgyak szerint 

A könyvtár köteles minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba 

venni, olyan módon, hogy az állomány egészének darabszáma és értéke, 
valamint az egyes dokumentumok megléte bármikor ellenőrizhető és 
megállapítható legyen. A könyvtári állomány nyilvántartásáért a könyvtáros 

felelős. 
Feladatok: 



 

  
 

▪ az új, tartós megőrzésbe szánt dokumentumokat 6 napon belül 
nyilvántartásba kell venni, egyedi leltárkönyvbe vezetni és a könyvtár 

bélyegzőjével ellátni. Dokumentumtípusonként külön leltárkönyvet kell 
vezetni. A leltári szám elé megkülönböztető jelzések kerülnek: pl. CD-123; 
TK-55 

▪ az ideiglenes megőrzésre szánt dokumentumokat külön kell kezelni 
▪ az időszaki kiadványokat megérkezésükkor el kell látni a könyvtár 

bélyegzőjével, és cardex-lapon jelölni kell (esetleg más nyilvántartás is 
használható) 

▪ a könyvtár teljes állományáról számítógépes program segítségével leltár 

készül. A program lehetővé teszi a kölcsönzést is, minden adminisztrációs 
feladatot ellát. A könyvtári statisztika is elkészíthető. 

▪ A könyvtár figyelembe veszi a használói igényeket, ennek megfelelően 

szükséges a pedagógiai szakirodalom mélyebb szintű feltárása (analitikus 
feltárás, tárgyszavazás) 

Az állomány 90 %-a szabadpolcon található. A kézikönyvtár és az 
audiovizuális dokumentumok el vannak különítve, csak a könyvtáros 
kezelheti.  

Az állomány tagolódása 
▪ kölcsönözhető állomány 
▪ nem kölcsönözhető:  

▪ kézi könyvtár 
▪ folyóiratok  

▪ letéti állományok (tantermekben, kollégium) 

A könyvtár köteles minden dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba 
venni. Az állomány nyilvántartásáért a könyvtáros a felelős. A tartós 

megőrzésbe szánt dokumentumokat az egyedi leltárkönyvbe kell bevezetni, 
tulajdonbélyegzővel és leltári számmal ellátva (leltári szám és bélyegző a 

címoldalon és a 17. oldalon). 
Dokumentumtípusonként külön leltári könyvet kell vezetni, külön 
megkülönböztető betűjelet használva. 

Ezek a következők:  
▪ TK (tankönyv) 
▪ CD , DVD 

▪ V (videokazetta) 
▪ K (hangkazetta) 

 

 
 
 

 
 
 

 
 



 

  
 

 4. sz. melléklet: KÖNYVTÁR-PEDAGÓGIAI PROGRAM  

 
 

A könyvtár-pedagógia közvetlen célja a könyvtári dokumentumok és 
szolgáltatások sokoldalú, gyakorlatias és élményszerű megismertetése. 
Hosszú távú célja a könyvtárak, a könyvtári dokumentumok, szolgáltatások 

és az informálódás szükségletének felkeltése, és ezáltal a könyvtárhasználóvá 
nevelés. 
 

A könyvtár-pedagógia metodikai szintjén három elem alkotja a rendszert: 

● a nevelési célrendszer (az adott társadalom, mely célok teljesítését 
várja el); 

● a tananyag (mely nem a könyvtártudomány kivonata, kiválasztását 

gyakorlati szempontok motiválják: hasznosíthatóság, a nevelési és 
oktatási céloknak való megfelelés) 

● a nevelési-oktatási folyamatok (tanítási, tanulási képességfejlesztő 

módszerek, tanulási stratégiák, szervezeti formák, taneszközök). Ez a 
rendszer biztosítja az oktatás eredményét: az attitűdök kialakulását az 
adott tárgy felé, és ez a rendszer a képlékeny kapcsolat az elmélet és a 

gyakorlat között. 

 
A könyvtár-pedagógiai program célja 

- A könyvtár „forrásközpontként” való felhasználásával meg kell alapozni 
az önműveléshez szükséges attitűdöket, képességeket, tanulási 
technikákat. 

- Tanulási képességek fejlesztése 

- Felkészíteni és ébren tartani az írott betű, a szellemi munka iránti 
tiszteletet, az elmúlt korok értékeinek megbecsülését, az önművelés 

iránti igényt. 

- Felkészíteni a tanulókat az önálló könyvtárhasználatra, 
ismeretszerzésre. 

- Kialakítani és fejleszteni azokat a magatartásmódokat és képességeket, 
amelyek a könyvtár mindennapos használatában elengedhetetlenül 
szükségesek. 

- A tanuló joga az információhoz való hozzáférés, képes legyen azokat 
céljainak megfelelően feldolgozni és alkalmazni 

- Az iskola feladata felkészíteni a tanulókat a megfelelő 
információszerzési, tárolási, feldolgozási és átadási technikákra, 
valamint megismertetni velük az információkezelés jogi és etikai 

szabályait 



 

  
 

- A tanuló képes legyen az információszerzésre és annak kritikai 
szelekciójára 

- A könyvtárhasználat azon lehetőségeinek megismertetése, amelyek 
elősegítik valamennyi műveltségi terület ismereteinek feltárását. 

- Megismertetni a tanulókat azon alapvető információhordozók fajtáival, 
szerepével és felhasználásával, amelyek elősegítik az önálló szellemi 
alkotás létrehozását. 

- Az iskolai és más típusú könyvtárak, könyvtári források, eszközök 
megismertetésével, valamint a velük végzett tevékenységek 
gyakoroltatásával tudatos és biztos használói magatartás kialakítása 

- A modern kor követelményeinek figyelembevételével az önálló 
gondolkodás, a kreativitás fejlesztése, az önművelés igényének felkeltése 
és megszilárdítása. 

- Tudásmenedzsment központú szemlélet 

- Kritikai és problémamegoldó gondolkodás fejlesztése 

- Praktikus alkalmazói tudás. Logikus gondolkodás fejlesztése 
 
 
A hagyományok és a ma már hagyományosnak nevezett eszközök, források 

hordoznak olyan értékeket, melyekre a társadalomnak és a modern eszközöket 
használóknak is szükségük van. Ilyen például az értő olvasás, az önálló 

kritikus gondolkodás, az esélyegyenlőség, a kulturális örökség. Hangsúlyt kell 
fektetni az információ társadalmának értékviszonyaira és az információban 
rejlő lehetőségek felhasználásának tanítására. 

Olyan tanítási-tanulási problémahelyzetek elé kell állítani tanulóinkat, melyek 
megoldásán keresztül minél többféle tartalmú, műfajú és típusú 
információforrás felhasználását tudjuk kölcsönhatásukban bemutatni. A 

problémahelyzetek legtermészetesebb tanulási tere az iskolai könyvtár. 
  

Szakmódszertan 
Cél:  
a tantárgyak és a szaktudományok közvetítése 

- a kutatás és az iskolai valóság kapcsolatának ismerete, átadása 

- a megszerzett tudás és az élethelyzetek megismertetése, 

- a tanár és a tanuló között kapcsolat ápolása, javítása 

- tevékenységek során információk, tények, általánosítások, 
összefüggések, törvényszerűségek, megoldásmódok, igazolható 
feltevések, hipotézisek valamint szemléletmódok átadása.  

- Önálló logikai, kritikai, kreatív, problémamegoldó gondolkodás 

fejlesztése; tanult ismeretek problémaközpontú elrendezése 



 

  
 

Könyvtár-pedagógiai munkát végez:  

● család 
● iskolán kívüli könyvtárosok 

● iskolai könyvtárosok, könyvtáros tanárok 
● pedagógusok 

 

A tantestület felelőssége 

- szaktárgyi tanárok felelőssége: könyvismeret és könyvhasználat 
szakórákon (a könyvtárban ismétlődő feladatok szükségesek); 

- könyvtárostanár felelőssége: könyvtári ismeretek és könyvtárhasználat 
területe (a könyvtárban osztályfőnöki óra és a gyakorlat érdekében 
néhány szakóra szükséges); 

- a teljes tantestület közös felelőssége: olvasási igényesség, írásbeliség 

szintjének emelése, személyiségfejlesztés, különösen az osztályfőnöké 
(a könyvtárostanár feladata a kezdeményezés és a tanárok, tanulók 

munkájának támogatása). 

Könyvtárostanár felelőssége: 

- A könyvtárostanár a felelős azért, hogy az adott iskola évfolyamai 
részére elkészüljön a könyvtári program, az iskola évfolyamainak 
megfelelően 1-4, 5-8. évfolyamaira. A könyvtáros tanár a mindennapi 

gyakorlatban az osztályfőnökkel tud elsődlegesen kapcsolatot tartani. 

- rendszeres tájékoztatásáért, a tanulók tudásának és igényének 
emeléséért 

- a tanulócsoportok könyvtárhasználati készségének fejlődéséért, 

- a fejlődés-lélektani kérdések figyelemmel kíséréséért. 

- A könyvtáros köteles a szakmai önképzésre, új pedagógiai, könyvtári 

irodalmak megismerésére és alkalmazására 

 Az iskolai könyvtár 

 
● Korszerű forrásközpont (szolgálat helyett szolgáltatás, dokumentum 

helyett – mellett ismeretek) 

● A tanulás-tanítás helyszíne (könyvtárhasználati órák, szakórák 
színtere) 

● Közösségi tér az iskolában 

● Mindenki számára biztosítja, és tartalommal tölti meg az információhoz, 
a tanuláshoz, művelődéshez való jogot, esélyegyenlőséget biztosít 

● Az iskola legdemokratikusabb, legintelligensebb, legnyitottabb, 
legegyénreszabottabb tanulási tere 

  

„A könyvtár legyen információs bázisa az önálló tanulói munkának, 
szolgáltasson forrásjegyzéket a tanulók számára a különböző témakörökhöz.” 

 



 

  
 

„A könyvtárhasználat tanítása lényegében arra irányul, hogy a használó 
eljusson a különböző dokumentumokban lévő információkhoz, azokat 

feldolgozza és segítségükkel új ismeretekhez jusson, önálló szellemi terméket 
hozzon létre, vagyis megtanuljon tanulni.” 

      

Infrastrukturális követelmények: 
 

● fogadóképes iskolai könyvtár 
● korszerű kézikönyvtári állomány 
● médiatári számítógépes háttér (internet, adatbázis) 

 
Részletesen:  

● Az iskolai könyvtár teljes eszköztára, szolgáltatásai. 

● Könyvtári eligazító és információs táblák, demonstrációs eszközök. 
● Audiovizuális anyag, számítógépes infrastruktúra (adatbázis, internet, 

multimédia, interaktív tananyag). 

● Nemzeti alaptanterv, kerettantervek, intézményi helyi tanterv 
● Az elkészített vagy adaptált könyvtár-pedagógiai helyi tanterv. 
● A pedagógusok és a tanulók által felhasznált taneszközök. 

Az iskolai könyvtár pedagógiai céljai: 

 
● minden tanulóban alakuljon ki az olvasás, a könyv és a könyvtár iránti 

pozitív attitűd 
● mindennapi szükségletté váljon az olvasás öröme 
● személyiségfejlesztés, személyiségformálás 

● alapkészségek kialakítása (önálló ismeretszerzés, a tanulás készsége) 
● alapértékek, alapismeretek és összefüggések közvetítése 

● teljesítményképes tudás megalapozása 
● egész életen át tartó tanulás és az információs társadalom kihívásaira 

való felkészítés 

● a gépek világában egyre fontosabb a személyes kapcsolat 
● a tanulók ítélőképességének fejlesztése 
● a tanulók életének természetes részévé tenni az információs műveltséget 

● az érzelmi nevelés és a szociális kompetenciák fejlesztése 
● az értelmi fejlesztés,- nevelés megvalósítása 

● érdeklődésből fakadó aktivitás fenntartása 
● intellektuális érzelmek motiválása 
● a gyermekek mentális higiénéjének fejlesztése, a kultúrához való 

kötődés kialakítása 
● az anyanyelvi nevelés segítése és a kommunikáció különböző 

formáinak alakítása 

● az érzelmi biztonság megadásának s az anyanyelvi neveléshez 
szükséges eszközök biztosítása 

● a közösségbe való beilleszkedés segítése, a viselkedéskultúra 
kialakítása 

● a gyermek érdeklődésére, kíváncsiságára alapozott tevékenységek 

biztosítása, irodalmi élményekhez való hozzásegítés 



 

  
 

● az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet, figyelem, 
képzelet, gondolkodás) és a kreativitás, problémamegoldó képesség 

fejlesztése 
● kritikai gondolkodás fejlesztése 
● esélyegyenlőség biztosítása 

● tehetséggondozás 
● digitális írás-és szövegértés fejlesztése 

 
 
A könyvtár feladatai:  

 
● esztétikai nevelés fejlesztése – a könyvekkel való helyes bánásmód 

ismertetése 

● az iskola, óvodai nevelői és gyermekei részére az oktatáshoz, 
neveléshez és a tanuláshoz szükséges információk, ismerethordozók 

biztosítása 
● tájékoztatást nyújt a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól 
● az iskola és az óvoda helyi programjának figyelembevételével 

folyamatosan bővíti, korszerűsíti állományát  
● művelődési és egyéb programok, vetélkedők szervezésében való 

részvétel 

● az iskola és az óvoda munkaközösségi munkájának segítése 
● integrált,- multikulturális nevelés segítése 

● kompetencia alapú nevelés segítése 
● problémamegoldó képesség fejlesztése 
● a hagyományőrző óvodai program megvalósításának segítése 

● az intézmény és a szülők közötti kapcsolat kialakítása, ápolása 
● tehetséggondozás 

 
 

A könyvtár szolgáltatásaival az iskolai tevékenység szerves részévé kell válnia, 

az elérhető információk, dokumentumok használatában a pedagógusoknak 
kell példát mutatni a diákok felé. 
Az önálló ismeretszerzés képességének fejlesztése és az ízlés, olvasói 

igényesség formálása az egyik legösszetettebb, legtöbb átgondolást igénylő 
pedagógiai munka.  

Fontosak a tanulói jelzések, észrevételek. 
 
 

Cél:  
- a tanuló jól érezze magát a környezetében (jobban kedvelik a technika 

nyújtotta lehetőségeket; a könyvtárban betartandó szabályok az iskola 
szigorát idézi elő) 

- érdeklődésük alapján belső igénnyé váljon az ismeretszerzés 

- a diákok jobban megismerjék önmagukat, képességeiket 
(pályaválasztás) 

 

 
 



 

  
 

 
A könyvtárhasználati nevelés és oktatás általános célkitűzései: 

 
- felkészítés az információs társadalom kihívásainak fogadására, az 

információszerzés kibővülő lehetőségeinek használatára, az információk 

elérésére, kritikus szelekciójára és feldolgozására 
- a könyvtárra alapozott önművelés képességének kialakítása, fejlesztése 

a könyvtári információs rendszer, a könyvtár „forrásközpontként” 
történő használatával 

- a forrásokat komplex és alkotó módon alkalmazó tanulási technikák és 

módszerek kifejlesztése 
- az iskola és más típusú könyvtárak, könyvtári források, eszközök 

megismertetésével, valamint a velük végzett tevékenységek 

elsajátíttatásával tudatos, biztos használói magatartás kialakítása 
- a könyvtárhasználati tudás eszközjellegű beépítése a tanulók tantárgyi 

képzésébe, a mindennapi problémák megoldásához szükséges 
információszerzésbe és feldolgozásba 

- a forráshasználás etikai szabályainak elsajátíttatása és a normakövetés 

követelményének elfogadtatása 
- a tanuló ismerje meg és tartsa be a számítógépes munka szabályait 
 

 Részletesen: 

1. Könyvtárhasználati kompetenciák kialakítása 

 Ismerje meg a tanuló és használja az iskolai vagy más (közművelődési, 
szak-) könyvtár állományát és szolgáltatásait. Igazodjék el a 
médiatárak, információs központok gyűjteményében. Gyakorolja a 

könyvtári eszköztárra épített önálló ismeretszerzést, fejlessze 
beszédkultúráját, műveltségét, tanulási-önművelési szokásait, 

rendszeres olvasással és könyvtárhasználattal. Vegye igénybe a 
tömegmédiumok adta önművelési lehetőségeket. 

2. Dokumentumismeret,- és használat 

 Ismerje meg a tanuló és rendszeresen használja az adott 
műveltségterület nélkülözhetetlen alapdokumentumait (általános és 
szaklexikonok, enciklopédiák, kézikönyvek, szótárak, összefoglalók, 

gyűjtemények, gyakorlókönyvek) és modern ismerethordozókat (AV, 
számítógépes programok, CD, multimédia). Tanulmányozza a 

könyvtárban található gyermek- és felnőtt lapok, magazinok és 
szakfolyóiratok rovatait (sajtófigyelés). Tudja használni a megismert 
dokumentumok tájékoztató apparátusát (tartalom, előszó, mutatók). 

Ismerje és használja a közhasznú információs eszközöket és 
forrásokat (internet, fax, cím- és adattárak, statisztikák, 

menetrendek, telefonkönyvek, névtárak). Figyelje a különböző 
médiákban megjelent könyv-, video-, CD-újdonságokat, tájékozódjon 
hagyományos és modern információs csatornák ajánlataiból. Az 

eszköztudás az önálló ismeretszerzés és az elsajátított tudás 
alkalmazását teszi lehetővé.  



 

  
 

3. A könyvtári tájékozódás segédeszközeinek ismerete és használata 

 Ismerje meg és rendszeresen használja a szaktárgyi kutató-gyűjtő 

munkához nélkülözhetetlen kézikönyvtári forrásokat (lexikonok, 
szótárak, adattárak, forrásgyűjtemények, összefoglalók). Gyakorolja a 
lexikonok és kézikönyvek használatát olvasás közben (szócikk, élőfej, 

mutatók). Készségszinten tájékozódjon tankönyvekben, 
munkafüzetekben, forrás- és szemelvénygyűjteményekben, 

antológiákban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatók alapján. 
Gyakorolja a könyvtári eszköztárra épített irodalomkutatást, 
anyaggyűjtést (jegyzetelés, lényegkiemelés, cédulázás), 

forráselemzést, önálló információszerzést. Irodalomkutatáshoz, 
anyaggyűjtéshez bibliográfia, tanulmány, kiselőadás összeállításához 
használja a könyvtár katalógusait, bibliográfiáit és számítógépes 

adatbázisát. Legyen képes többlépcsős referenskérdések megoldására 
a teljes könyvtári eszköztár felhasználásával. 

4. Önművelés, a szellemi munka technikája 

 Iskolai feladatai és egyéni problémái megoldásához tudja önállóan 
kiválasztani és felhasználni a könyvtár tájékoztató segédeszközeit. 

Legyen képes hagyományos dokumentumokból és modern 
ismerethordozókból információt meríteni, felhasználni és a forrásokat 
megjelölni. Tudjon több forrás együttes felhasználásával a könyvtári 

eszköztár igénybevételével (katalógusok, bibliográfiák, kézikönyvek) 
kiselőadást, tanulmányt, irodalomajánlást, bibliográfiát összeállítani. 

A megszerzett információkat legyen képes elemezni, rendszerezni és 
róluk írásban vagy szóban beszámolni. Ismerje a szellemi munka 
technikájának etikai normáit (idézetek, hivatkozások, utalások, 

forrásmegjelölés). Iskolában szerzett ismereteit, tanulási-önművelési 
kultúráját rendszeresen bővítse iskolán kívüli információszerzési 

csatornák útján (könyvtár, médiák, művelődési, művészeti, 
tudományos intézmények). Gyűjtse össze könyvtári dokumentumok 
felhasználásával alkotói életutak legjellemzőbb állomásait. Tudja 

használni különböző dokumentumok tájékoztató apparátusait 
(mutatók, tartalomjegyzék, képek, fejezetcímek) 

 

5. Az eszköztudás  
 Az eszköztudás a teljes tudásnak az a része, amely az önálló 

ismeretszerzés és az elsajátított tudás alkalmazását teszi lehetővé. 

Az eszköztudás – tantárgyi értelemben – tantárgyak közötti vagy tantárgyak 
feletti tudás; ilyen a NAT-ban a könyvtárhasználati ismeretek is, amely 4 

témakör köré csoportosítható: 

● általános könyvtárhasználati ismeretek: 

● a könyvtár rendje, használata, a könyvtári rendszer; 

● dokumentumismeret, a dokumentumtípusok tartalmi és formai 
megismerése, az ezzel kapcsolatos technikák elsajátítása; 



 

  
 

● a könyvtári tájékoztató eszközök használatának elsajátítása a 
dokumentumok gyors eléréséhez; 

● a szellemi munka technikája: a különböző forrásokból szerzett 
információk feldolgozásának, alkalmazásának műveletsora. 

Az ismeretanyag legfontosabb területei: 

● Az általános könyv- és könyvtárhasználati ismeretek, amelyek segítik a 
különböző információhordozókban, illetve a könyvtárban való 

tájékozódást, eligazodást. Ezen ismeretek megszerzését a 
könyvtárostanár segíti. 

● Az ismeretanyag speciális része az egyes tantárgyakhoz, 
szakterületekhez kapcsolódó ismeretek, szakmai információk 
megszerzése, melyben a mindenkori szaktanár nyújt segítséget. 

A könyvtárhasználatra nevelés tantárgy-metodikai megalapozása 

A könyvtárhasználati tudás megszerzésekor a tanítás-tanulás kiemelt 

preferenciái a következők: 

● önálló ismeretszerzésre, forrásalapú tanulásra nevelés, 
● változatos tevékenységformák alkalmazása (tanulásszervezés, 

motiválás, játék), 

● eszköztudás, gyakorlati technikák elsajátítása (könyvtárhasználat, 
szaktárgyi ismeretszerzés), 

● egyénhez igazított differenciált tanulásszervezés (tanulócsoportok, 
haladási ütem, tananyag, változatos munkaformák), 

● életkori sajátosságok figyelembevétele (fokozatosság, folyamatosság, 

motiváció, játék).  

 A könyvtári ismeret az elsajátítása során eszközzé alakul, lehetővé teszi 
bármely tantárgy aktív elsajátítását, ha az azokat tanító kollégák ismerik, 

ezeket a képességeket és alkalmazzák tantárgyuk tanítása során. Ilyen 
értelemben a könyvtárhasználat tanítása tantárgyközi feladat is, megvalósul 
benne a kommunikációs kultúra fejlesztése és a tanulás tanítása egyaránt. 

 
Óraszámok: 

● mint befogadó tárgyakban  

1. az informatikában (lehetőleg tömbösített könyvtár-használattan 
órák keretében), digitális kultúrában (2020-tól) 

2. a magyar nyelv- és irodalomban  
● a szaktárgyakban alkalmazás szintjén  
 

 
 
 

 



 

  
 

 
Könyvtárhasználat tantervekben, programokban 

 
A kerettanterv alapkövetelményeit figyelembe véve épülnek be a könyvtár-
használattani ismeretek és követelmények, a könyvtárhasználatra épülő 

megoldások és módszerek a szaktárgyakba és az osztályfőnöki órákba. 
Az alapozás a könyvtárostanár feladata, az önálló információszerzés, tanulás 

képességének kialakítása, a kommunikációs kultúra fejlesztése a 
nevelőközösség, az egész iskola feladata. Az adott tanórai keretben fel kell 
készíteni a tanulókat arra, hogy könyvtárhasználókká váljanak, életmódjukba 

természetesen illeszkedjen az önálló ismeretszerzés. 
 
 

Könyvtári informatika 
 

A könyvtárak információforrásaikkal és szolgáltatásaikkal a tanulás, tanítás 
meghatározó tanulási forrásközpontjait, nyitott műhelyeit jelentik. Ennek 
garanciája a tanulók könyvtárhasználati műveltsége, ide értve a könyvtári 

információkeresés informatikai lehetőségeinek alkalmazását is. 
 
KÖZMŰVELTSÉGI TARTALMAK 

 
1–4. évfolyam 

 
o Az iskolai könyvtár tér- és állományszerkezete. 
o  A könyvtárak alapszolgáltatásai, a használat szabályai. 

o A dokumentumfajták formai, tartalmi jellemzői, különbségei, 
azonosító adatai. 

 
5–8. évfolyam 
 

o A könyvtártípusok és szolgáltatásaik, szerepük a tanulásban és 
a közhasznú tájékozódásban. 

o A raktári rend. 

o Az iskolai könyvtár eszköztára, kézikönyvtára, katalógusa. 
o A forrástípusok közlésmódja, információs értéke, használata. 

o A forráskiválasztás szempontjai. 
o Forrásfeldolgozás, etikai szabályok, hivatkozás. 

 

 
A tananyag szerkezete: 

A könyvtárhasználati ismeretanyag a NAT egészét átfogja, a 
képességfejlesztésre és a tanulási, önművelési kultúra megalapozására teszi a 
hangsúlyt. A műveltséganyag – jellegéből adódóan – elsősorban spirális, 

másodsorban lineáris elrendezésű. 



 

  
 

 Spirális szerkezetű ismeretek: 

Eszköztudás jellegéből adódóan elsősorban ily módon építkezik a 

könyvtárhasználati tananyag, s az évek folyamán egyre gazdagabb 
tartalommal telítődik.  

 Lineáris szerkezetű ismeretek:  

Súlyponti ismeretkörök évfolyamonkénti fogalmi kifejtése. 
● Viselkedés a könyvtárban. Könyvek csoportosítása tartalom és 

funkció szerint 
● Könyvtárhasználati szabályok. A könyv szerkezete és tartalma 
● A könyvtári állomány raktári rendje. Betűrend. 

Dokumentumtípusok 
● Könyvtártípusok, lakóhelyi gyermekkönyvtár 
● Raktári rend. Dokumentumtípusok. Segédkönyvek. 

● Kézikönyvtár 
● Információkereső nyelvek 

● Katalógus, bibliográfia. 
● Szakmai tájékozódás (információs központ, adatbank, 

szakkönyvtár). 

● Számítógéppel elérhető információs szolgáltatások, adatbázisok, 
elektronikus információhordozó 

● internetes keresési stratégiák 

● digitális írás- és szövegértés 
 

 Taneszközök: 

A törvény előírásainak megfelelő könyvtár: a szakmai követelményeknek 
megfelelő összetétel és feltárás, jól fejlesztett kézikönyvtár), applikációs táblák, 

videofelvételek, kazetták, CD-lemezek, tankönyv, feladatgyűjtemény, 
munkafüzet, tanári kézikönyv.) Megfelelő példányszámú, gyermekek részére 

készült segédkönyv, folyóirat. 
Integrált könyvtári szoftver megfelelő technikai háttérrel, fénymásoló, 
fénymásolópapír, festék, oktató-programok, adatbázisok, Internet kapcsolat 

és megfelelő számítógépek, interaktív tananyag 

 Tevékenységi formák, eljárások, módszerek: 

A könyvtári munkát igénylő tantárgyi témák feldolgozása közben a diákok 

megismerik az adott szaktárgy intézményes, dokumentális forrásait, és 
megtanulják az információk összegyűjtésének, szelekciójának, 

rendszerezésének és bemutatásának technikáit és módszereit. Mindebből az 
következik, hogy a könyvtár eszközi felhasználása nemcsak és nem elsősorban 
a megtanult tantárgyi ismeretek további bővítését, hanem a tudáshoz vezető 

kreatív, fejlesztő célú módszerek, a szellemi munka technikai elsajátítását 
szolgálja: frontális (előadás), csoportmunka, kooperatív csoportmunka. 

 
 
 

 



 

  
 

 Tanulói tevékenységtípusok: 

● szaktárgyi tematikus gyűjtőmunka – egyéni és csoportos 

● irodalom-, illetve forrásjegyzék összeállítása megadott témához 
● kiselőadás, prezentáció tartása vagy írásbeli beszámoló készítése egy-

egy komplex, több tantárgyat érintő problémáról 

● egy-egy neves kutató, író, művész életútjának feldolgozása könyvtári 
dokumentumok segítségével 

● sajtófigyelés aktuális társadalmi problémákról, iskolaújság stb.    

  

 Ellenőrzés, értékelés, továbbhaladás feltételei: 

 
▪ 5-8. évfolyamig gyakorlati feladat megoldása az órai elmélet alapján. A 

magyar nyelv és irodalom tantárgyból külön érdemjeggyel történik az 

értékelés. 
 

 
Könyv- és könyvtárhasználati órák 
szintér: iskolai könyvtár (ritkábban szakterem, ha csak bizonyos eszközöket 

használunk) 
alkalmazott módszerek: 

● tanári magyarázat, frontális munka 

● csoportos munka – csoportfoglalkozás kérdései 

● tanulói kiselőadás, prezentáció 

● egyéni munka 
 

tanít: iskolai könyvtáros/könyvtárostanár 

  
 Szakórák 
 

Könyvtárhasználati ismeretek alkalmazása a szakórán 

szintér: iskolai könyvtár (az iskolai könyvtáros csak a helyszínt és az 
eszközöket biztosítja) 

tanít: a szaktanár, aki megfelelően felkészült a könyvtárhasználati 
ismeretekből 

alkalmazott módszerek: az előbbiek 

Az oktatás folyamatában az egyéni és csoportos munka értékelése fontos! 
 
 

 
 

 
 



 

  
 

5.sz. melléklet 
 

Tankönyvtári szabályzat 

5.1. Jogi szabályozás 

  

  

• 2001. évi XXXVII. Törvény a tankönyvpiac rendjéről 

 

• 23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, 

valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

• 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a 

köznevelési intézmények névhasználatáról 

• 2013. évi CCXXXII. törvény a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról 

• 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankönyvvé, pedagógus-kézikönyvvé nyilvánítás, 

a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről 

 

• A Kormány 1265/2017. (V. 29.) Korm. határozata az ingyenes tankönyvellátás 

• 5–9. évfolyamokra történő együtemű kiterjesztéséhez szükséges pénzügyi forrás 

biztosításáról 

 

 

• 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelés 
tankönyvellátásáról szóló 2013. évi CCXXXII. törvény egyes 

rendelkezéseinek végrehajtásáról, valamint a tankönyvellátásban 
közreműködők kijelöléséről 

 

• A 20/2019.(VIII.30.) EMMI rend.45.§ (1) bek., 2019.október 1.napjával hatályon 

kívül helyezte a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet A tankönyvvé, pedagógus-

kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás 

rendjéről szóló jogszabályt. 

 

• 2019. évi LXX. törvény a közneveléssel összefüggő egyes törvények 
módosításáról és a nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló 2013. 
évi CCXXXII. törvény hatályon kívül helyezéséről  
Ez  a jogszabály törölte a Nemzeti köznevelés tankönyvellátásáról szóló törvényt, mely 

számunkra leginkább az ingyenesség meghatározása miatt volt fontos. Ugyanakkor a 

törölt törvényhez kapcsolódó 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet továbbra is hatályos. 

 

 

• az intézményi Szervezési és Működési Szabályzata 

 
 

 
 
 



 

  
 

 

A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet értelmező rendelkezései 

  

E rendelet alkalmazásában 
  

a) munkatankönyv: az a tankönyv, amelynek alkalmazása során a tanulónak 
a tankönyvben elhelyezett, de a tankönyvtől elválasztható és utánnyomással 
önállóan előállítható feladatlapon kell az előírt feladatot megoldania, 

b., munkafüzet: az a szerzői jogi védelem alá eső, nyomtatott formában 
megjelentetett vagy elektronikus formában rögzített és az e rendeletben 
meghatározottak szerint tankönyvvé nyilvánított kiadvány, amely alkalmas 

arra, hogy egy vagy több meghatározott tankönyv tananyagának gyakorlását, 
elsajátítását, alkalmazását elősegítse, 

c)                  könyvhöz kapcsolódó kiadvány: szöveggyűjtemény, 
feladatgyűjtemény, képletgyűjtemény, táblázatgyűjtemény, képgyűjtemény, 
atlasz, kottakiadvány, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizuális mű, 

szótár, tananyagelem, oktatóprogram, feladatbank, továbbá az a szerzői jogi 
védelem alá eső, nyomtatott formában megjelentetett vagy elektronikus 

formában rögzített és az e rendeletben meghatározottak szerint tankönyvvé 
nyilvánított kiadvány és digitális tananyag, amelynek az alkalmazása nélkül 
a kapcsolódó tankönyv ismeretei nem sajátíthatók el; amelynek alkalmazása 

nélkülözhetetlen valamely műveltségi terület, műveltségi részterület, modul, 
valamint szakképzési szakterület, szakképzési részszakterület, modul 
ismeretanyagának átadásához, feldolgozásához, 

d)                 használt tankönyv: az iskolai tankönyvellátás keretében az adott 
iskolával tanulói jogviszonyban álló tanuló részére az iskola általa ingyen, vagy 

térítés ellenében átadott, legalább három hónapon át használt, majd a 
tanulótól visszavett, vagy a tanuló által az iskola részére felajánlott tankönyv, 
e)                  tartós tankönyv: az a tankönyvvé nyilvánított tankönyv, könyvhöz 

kapcsolódó kiadvány, amely nem tartalmaz a tankönyvbe történő bejegyzést 
igénylő feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben 

meghatározott, a tartós tankönyvekre előírt sajátos technológiai feltételeknek, 
és alkalmas arra, hogy a tanulók legalább négy tanéven keresztül használják. 

  

A tartós tankönyvre vonatkozó technológiai követelmények:  

•   A tankönyv lapjainak cérnafűzéses vagy szálfelsütéses kötészeti 
eljárással történő összeillesztése 

•   Keménytáblás vagy flexibilis kötésmód 

•   B/5-ös vagy A/4-es méretű könyvtest 
•   Időtálló, ugyanakkor könnyű kötésmód (könnyített táblakötés) és 

könnyű belív papír (volumenizált, ofszet) használata 

•   Keménytábla esetén táblaborító felületkezelése (fólia, lakk) 

  

  

 

 

 



 

  
 

5.2. A tanulói tankönyvtámogatás és tankönyvellátás helyi rendje  

  

A tankönyvszabályozás az iskolai dokumentumok szintjén is megjelenik, a 
tankönyvrendelés rendje az iskola SZMSZ-ében, a tankönyvek nyilvántartása 

pedig az iskolai könyvtár SZMSZ-ének egyik mellékleteként.  

  

Az iskola igazgatója minden év június 10-éig köteles felmérni, hány tanulónak 

kell vagy lehet biztosítani a tankönyvellátást az iskolai könyvtárból, 
könyvtárszobából történő tankönyvkölcsönzés útján. 

  

A tankönyvek országos megrendelése, beszerzése és az iskoláknak történő 
eljuttatásának megszervezése, valamint a tankönyvek vételárának beszedése 

a tankönyvtörvény 4. § (6) bekezdés értelmében állami közérdekű feladat, 
amelyet a Könyvtárellátó Kiemelten Közhasznú Nonprofit Korlátolt Felelősségű 
Társaság (a továbbiakban: Könyvtárellátó) lát el. 

  

Könyvtárellátó köteles segítséget nyújtani a nem a központ által fenntartott 
iskoláknak és a központnak 

a)   a használt tankönyvek iskoláknak történő forgalmazásában, 
kölcsönzésében, 

b)  a szükséges tankönyvek, ajánlott és kötelező irodalom beszerzésében, 

c)   az e rendelet alapján meghatározott külföldi tankönyvek beszerzésében, 
d)  az iskola által kifejlesztett könyv tankönyvvé nyilvánítási eljárásának 

lefolytatásában, a tankönyv, könyvhöz kapcsolódó kiadvány 
előállításában. 

  

A szülőket legkésőbb május 31-ig tájékoztatni kell azokról a tankönyveknek, 
ajánlott és kötelező olvasmányok jegyzékéről, amelyeket az iskolai könyvtárból 

kikölcsönözhet. 
Tájékoztatás módja: hirdetmény (jól látható helyre való kifüggesztés), az iskola 
honlapja. 

  

  

5.3. Tankönyvtámogatás igénylése  

  

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet alapján (a tankönyvvé, pedagógus-

kézikönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai 
tankönyvellátás rendjéről)  
  

Igénylés a törvényben illetve az adott intézmény által kiadott mellékletek, 
igénylési dokumentumok benyújtásával lehetséges.  

A kedvezményre való jogosultság igazolásához a következő okiratok 

bemutatása szükséges: 

a)  a családi pótlék folyósításáról szóló igazolás, 



 

  
 

b)  tartósan beteg tanuló esetén szakorvosi igazolás vagy a magasabb 

összegű családi pótlék 

folyósításáról szóló igazolás, 

c)   a sajátos nevelési igényű tanuló esetén a szakértői bizottság 

szakvéleménye, 

d)  rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az erről szóló 
határozat, 

e)   a gyermekvédelmi gondoskodás keretében nevelésbe vett vagy 
utógondozói ellátásban 

részesülő tanuló esetén a számára gyámhatósági határozat alapján gondozási 
helyet biztosító intézmény vezetője által a 11. melléklet szerint kiállított 
igazolás. 

(2)    A családi pótlék folyósításáról szóló igazolásként el kell fogadni a 

bérjegyzéket, a lakossági folyószámla-kivonatot, a postai igazolószelvényt. 

(3)    Az iskola - a helyben szokásos módon - hirdetményben teszi 

közzé a normatív kedvezményen túli további kedvezmények körét, feltételeit, 

az igényjogosultság igazolásának formáját és az igénylés elbírálásának elveit. 

(4)    Az iskola nem kérhet igazolást olyan adatokról, amelyek 
tekintetében az Ntt. vagy az Nkt. alapján adatkezelőnek minősül, illetve 

amelyeket a szülő hozzájárulásával kezel. 

(5)    A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatározott felmérés 

eredményéről az iskola igazgatója minden év június 15-éig tájékoztatja 

nevelőtestületet, az iskolaszéket, a szülői szervezetet, közösséget (a 

továbbiakban: szülői szervezet), az iskolai diákönkormányzatot, az iskola 

fenntartóját, és kikéri a véleményüket az iskolai tankönyvtámogatás 

rendjének meghatározásához. 

(6)    Az iskola igazgatója az (5) bekezdésben meghatározott 

véleményezésre jogosultak véleménye alapján minden év június 17-ig 

meghatározza az iskolai tankönyvellátás rendjét, és erről a helyben szokásos 

módon tájékoztatja a szülőt vagy a nagykorú cselekvőképes tanulót, továbbá 

a fenntartót. 

(7)    Az iskola - az (5) bekezdésben meghatározott ideig - 

kezdeményezheti a tankönyvellátás támogatásának megállapítását a 

fenntartónál az állami tankönyvtámogatásra nem jogosult tanulók részére, 

egyidejűleg jelenti a fenntartó részére a 25. § (2) bekezdése szerinti 

támogatásra jogosultak számát. 

  



 

  
 

A fenti törvény még hatályos, de a Kormány 1265/2017. (V. 29.) 
Korm. határozata alapján intézményünkben az 1-8. évfolyamos 

tanulók számára az állam biztosítja az ingyenes tankönyvellátást, 
így azt nem kell külön igényelni. 

5.4. A tankönyvek nyilvántartása 

  

A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított 

ingyenes tankönyveket – a munkafüzetek kivételével – az igazgató az iskola 
könyvtári állományába veszi, a továbbiakban az iskolai könyvtári 
állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló részére a tanév feladataihoz 

rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak szerint. 

  

A tanulói tankönyvtámogatás módjáról a nevelőtestület dönt. 
  

Az iskolának a köznevelési törvény 23. §-ban meghatározottak szerint közzé 

kell tennie az iskolai tankönyvellátás helyi rendjét. 

  

Az iskolai tankönyvrendelés elkészítésének – e rendeletben nem szabályozott 
– kérdéseit az iskola házirendjében kell meghatározni. 

  

A térítésmentes tankönyveket az iskolai könyvtár állományába veszi. A 
2013/2014-es tanévtől az első osztályos tanulók kapják meg térítésmentesen 

a tankönyveket, ezután felmenő rendszerben, folyamatosan kell biztosítani az 
ingyenességet.  
Az 1-2. évfolyamos tanulóknak nem kell leadniuk tankönyveiket. 

  

  

5.4.1. Tartós tankönyvek nyilvántartása 
  

A törvény által előírtaknak megfelelő tartós tankönyveket a könyvtárostanár 

leltárkönyvben vezeti, egyedi számozással látja el. 
A tartós tankönyvek négy tanév után, illetve használat során történő 
elhasználódás, tartalmi elavultság esetén selejtezhetők, azonban a gyűjtőköri 

szabályzatnak megfelelően minimum  4 példány megtartása kötelező. 
  

  

5.4.2. A nem tartós, de ingyenesen biztosított tankönyvek nyilvántartása 
  

 A nem tartós, de ingyenesen biztosított tankönyveket időleges nyilvántartásba 
kell venni 

  

-          minden tankönyvet nyilvántartásba kell venni (bélyegző, 
leltári szám) 

-          a tankönyvosztás során a tanuló neve mellé a tankönyvek 
számai kerülnek, így pontosan lehet követni, kinél melyik 
tankönyv található 



 

  
 

-          a tanuló köteles egész évben megóvni könyveit, amiről egy 
nyilatkozatot is aláír 

-          a könyvtáros köteles gondoskodni arról, hogy minden arra 
jogosult tanuló megkaphassa a számára szükséges 
tankönyveket 

-          év végén, a tankönyvbeszedéskor a tanuló köteles minden 
tankönyvét a könyvtár számára visszaadni, ha azonban az 

osztályfőnök által kijelölt könyvek több évnyi használatát jelezte 
a könyvtáros felé, akkor a tankönyvek a tanulóknál 
maradhatnak 

-          az elhasználódott, lecserélt tankönyveket papírként kell 
elszállíttatni, az ezért kapott összeget a könyvtár fejlesztésére 
kell fordítani 

  

         A munkafüzetek nem kerülnek könyvtári nyilvántartásba.  

  

A tankönyveket elkülönítve kell kezelni, gyűjteni.  

  

6. A kölcsönzés 

  

A tanulónak aláírásával igazolnia kell az átvétel tényét és a visszaadás illetve 
a kártérítési felelősség tudomásul vételét:  
Minden tanuló kölcsönzése egy lapon van feltüntetve, a tankönyvek pontos 

adatainak megadásával és a kölcsönző nevével, osztályával. Ezen kívül külön 
névsor is vezethető a tanuló adataival, illetve a kölcsönzés tényének 
rögzítésével.  

  

Az iskolai könyvtárnak egész évben biztosítania kell a tankönyvellátást, 
kölcsönzés formájában.  

  

„Ha az iskola a normatív kedvezmény biztosítását tankönyvkölcsönzéssel oldja 
meg, akkor a tankönyvet addig az időpontig kell a tanuló részére biztosítani, 

ameddig az adott tárgyból a helyi tanterv alapján a felkészítés folyik, illetve ha 
az adott tantárgyból vizsgát lehet vagy kell tenni, a tanulói jogviszony 

fennállása alatt.” 
              (23/2004. (VIII.27) OM rendelet, 5. számú melléklete) 

 

Az 1-2. évfolyamos tanulóknak nem kell leadniuk tankönyveiket. 
  

 

7. Kártérítés iskolai tulajdonú tankönyv esetén 

  

7.1.  A könyvtári szabályzat szerint: 

  

A kölcsönzés ideje: 

  



 

  
 

-   több évfolyamon keresztül használt tankönyvek esetén 
legfeljebb 6 év 

-   egy évfolyamon használt tankönyvek esetén szeptember 1-től 
június 15-ig - tankönyvet csak egész évre kehet kölcsönözni, 
kivétel, ha a tanuló jogviszonya megszűnik az intézménnyel 

-   a tanuló köteles az adott tanév július 1-ig leadni tankönyveit, 
ez időpont után írásbeli felszólítás küldhető, a tanuló a könyvek 

értékének kifizetésére kötelezhető 
  

A tankönyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szándékos rongálása esetén 
anyagi kártérítéssel tartozik a szülő. A kártérítés módjáról és mértékéről, 

valamint a tankönyvek kártérítéséről a jogszabály nem rendelkezik, 
iskolánként egyedileg kell meghatározni.  

  

-          egy év után 50% vagy elveszett dokumentum pótlása 

-          hosszabb kölcsönzés esetén a dokumentum 
elhasználódásával a rendelet számít 

-          a továbbiakban az iskola házirendje határozza meg 

  

A könyvtárhasználó (kiskorú esetén a szülő) a könyvtári dokumentumokban 
okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött 

dokumentumot nem hozza vissza az előírt határidőre, a magasabb 
jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. 
A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az iskola 

igazgatója határozza meg. 
  

Nem kell megtéríteni a könyv árát a tankönyv rendeltetésszerű használatából 

származó értékcsökkenés esetén. 
  

  

7.2. Az iskola tulajdonát képező tankönyvekkel kapcsolatos kártérítés 
rendje: 

  

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és 
rendeltetésszerűen használni.  

  

Az elhasználódás mértéke ennek megfelelően:  

  

•   Első tanév végére legfeljebb 25 %-os 

•   Második tanév végére legfeljebb 50%-os 
•   A harmadik év végére legfeljebb 75%-os 
•   A negyedik év végére 100%-os lehet 

  

Az elhasználódás mértékének és indokoltságának megállapítása a 
könyvtárostanár feladata. Vitás esetben az igazgató dönt.  

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél 
indokolatlanul nagyobb, akkor a rongálódás idejére érvényes 

Tankönyvjegyzékben szereplő vételárnak megfelelő hányadát kell fizetnie: 



 

  
 

  

•   Első tanév végére legfeljebb 75 %-os 
•   Második tanév végére legfeljebb 50%-os 
•   A harmadik év végére legfeljebb 25%-os 

  

Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételár kifizetésére 
kötelezhető a (kiskorú esetén) szülő/tanuló.  

  

Ha a tanuló a használati idő letelte után ezen tankönyveket meg kívánja 
vásárolni, a vételár megállapításakor ugyanúgy kell eljárni, mint a kártérítés 

esetén.  
  

Ha a tankönyv ára nem állapítható meg, a könyvtárostanár becsült árat 

alkalmaz. Erre nézve a könyv fénymásolatának lehetséges költsége az 
irányadó. A tankönyv árának megállapításakor felmerülő vitás kérdésekben 

az igazgató dönt.  
A tankönyvkölcsönzés további szabályai külön szabályzatban olvashatók. 

  

A gyűjteményre a könyvtári SZMSZ-ben rögzített használati és kölcsönzési 
szabályok, kártérítési kötelezettségek valamint 3/1975. KM rendelet szabályai 

vonatkoznak. 
  
  

7.3. A könyvtárostanár kötelezettségei 

  

Az iskolai könyvtár nem egyenlő a tankönyvtárral. A tankönyvtár az ingyenes 

tankönyvellátás alapjául szolgáló és egyre bővülő tankönyvbázis. Az iskolában 
használatos tankönyvekből segédletekből legalább 4 példánynak kell lennie a 

tankönyvtárban. Nyilvántartása és kölcsönzése a könyvtár szakmai 
követelményeknek megfelelően történik. 
Az iskolai könyvtár alapfeladata ennek a gyűjteménynek a gondozása, 

hozzáférhetővé tétele.  
Nem alapfeladata azonban a rászoruló tanulók ingyenes tankönyvekkel való 

teljes körű ellátása. 
Az iskola új szolgáltatási kötelezettsége az ingyenes tankönyvellátás, a 
tankönyvtár azonban nem képezi az iskolai könyvtár állományának részét. 

  

Nem kötelezően előírt könyvtári feladat a tankönyvellátás egyéb 
munkálataiban való közreműködés. Kiegészítő feladatként pedig abban az 

esetben vállalható e tevékenység:  

• ha az új szolgáltatáshoz rendelkezésre állnak a tárgyi, személyi 
feltételek,  

• ha a feladat megtalálható a könyvtárostanár munkaköri leírásában 

• ha a feladatra külön megbízási szerződés megkötése történt 

  

A könyvtárostanár munkaköri leírásában a munkaidejének megfelelő 
pedagógiai és szakmai alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (IV.8.) MKM 



 

  
 

rendelettel módosított 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapján a Kt. 1. számú 
melléklete, harmadik rész II/9. pontja által előírt munkarend szerint. Ha a 

könyvtárostanár munkaköre nem tartalmazza a feladatot, nem kötelezhető 
erre a munkavégzésre. Amennyiben vállalja a feladatot, külön díjazás illeti.  
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

6.sz. melléklet: Katalógusszerkesztési szabályzat 
 
 

6.1. A könyvtári állomány feltárása 
Az iskolai könyvtár állománya számítógépes katalógussal 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 

 
6.2.  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. 
 

20.2.1.Raktári jelzetek 
A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk.  
A raktári jelzetet a dokumentum gerincén található. A szépirodalmi művek 

raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám. 
A szakirodalmat az ETO főcsoportok alapján ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk 
el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja. 

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre. 
 

20.2.2.  Az iskolai könyvtár katalógusa 
Formája szerint: 
- elektronikus  nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével 

 



 

  
 

 


