
Az iskolai könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata 

 

  



1. Az iskolai könyvtár működésének célja, a működés feltételei  

 

Az iskolai könyvtár az iskola működéséhez, pedagógiai programjának megvalósításához, a 

neveléshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, 

megőrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati 

ismeretek oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló 

szervezeti egység.  

A könyvtár SzMSz-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. Az 

iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. A 

könyvtár a tankönyveket külön gyűjteményként kezeli, a külön gyűjtemény nyilvántartásának 

és használatának sajátos szabályait a Tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

 

Az iskolai könyvtár rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

a) a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

b) legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

c) tanítási napokon a tanulók, oktatók részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biztosítása,  

d) rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel. 

 

Az iskolai könyvtár kapcsolatot tart más iskolai könyvtárakkal, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival, a nyilvános könyvtárakkal, és 

együttműködik az iskola székhelyén működő II. Rákóczi Ferenc Megyei Könyvtárral. 

 

Az iskolakönyvtáros nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján végzi.  

Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat könyvtári nyilvántartásba kell venni.  

 

 

2. Az iskolai könyvtár alapfeladatai és kiegészítő feladatai  

 

Az iskolai könyvtár alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

a) a gyűjtemény folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsátása,  

b) tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  



c) az iskola pedagógiai programja és könyvtár-pedagógiai programja szerinti tanórai 

foglalkozások tartása,  

d) könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

e) könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

f) tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése a tanulók számára  

g) a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és az oktatók igényeinek 

figyelembevételével történő fejlesztése.  

 

Az iskolai könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

a) a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

b) a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

c) számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

d) tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól,  

e) más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

f) részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.  

 

 

3. Az iskolai tankönyvellátás megszervezésével kapcsolatos feladatok  

Tankönyvtári szabályzat 

 

3.1. Bevezetés 

Jelen szabályzat az iskolai könyvtár ingyenes-tartóstankönyv kezelési szabályzata, amely a 

tartós tankönyvellátással kapcsolatos szerepét és feladatait rögzíti.  

Jogi szabályozás:  

1) a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény 7.§ 6a. pont, 48.§ 3. és 9. pont, 114.§ 

(1) bek. ck) pont; 

2) a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 

46.§; 96.§ 3. pont, 147.§ (3) bek. b) pont, 301.§ , 309.§ 10. pont, 342.§ (1) bek. ag) pont; 

3) 1092/2019. (III. 8.) Korm. határozat a térítésmentes tankönyvellátásnak a köznevelés 

nappali rendszerű iskolai oktatás 10–16. évfolyamaira történő kiterjesztéséről 

Az Oktatási Hivatal teszi közzé a tankönyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan 

felülvizsgál és frissít. 



A tankönyvellátás a Könyvtárellátó Nonprofit Kft. útján történik. 

 

3.2. Tankönyvtár fogalma és részei  

A tankönyvtár az iskola tanulói számára ingyenesen szolgáltatott tankönyvek olyan 

különgyűjteménye, amely az alábbi részből áll:  

1) A tanulók számára ingyenesen kiadott tankönyvek  

2) A tanárok részére munkaeszközként kiadott tankönyvek  

3) A könyvtárban helyi használatra biztosított tankönyvek  

 

3.3. Az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének intézményi teljesítése 

A diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, 

feladatgyűjtemény) kapják meg használatra. A könyvek átvételét aláírásukkal igazolják. A 

tankönyvek átvétele szeptember hónapban - a pótrendelésben, illetve évközi rendelésben érkező 

könyvek átvétele az érkezés hónapjában - történik. A tankönyveket a diákok a könyvtári 

könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. Az átvett tankönyvek egy tanítási évre 

kölcsönözhetők, kivéve a több éven keresztült használt tankönyvek.  A tankönyvek leadása a 

tanév utolsó hetében történik. Az állam által biztosított ingyenes tartós tankönyvek az iskolai 

könyvtár átmeneti állományába kerülnek, azokat a könyvtár a tanulók részére a tanév 

feladataihoz rendelkezésre bocsátja. 

 

3.4. A tankönyvek nyilvántartása  

A tanulók számára kiadott ingyenes tankönyvek ideiglenes könyvtári állományba kerülnek. 

Ezeket a tankönyveket a tankönyvfelelős „TARTÓS TANKÖNYV” pecséttel, valamint a 

beszerzés dátumával (év, hónap) látja el. Nyilvántartásukról a tankönyvfelelős gondoskodik. 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli a tanulók számára 

és az oktatók részére munkaeszközként kiadott tankönyveket és a könyvtárban helyi használatra 

biztosított tankönyveket.. 

 

3.5. Statisztikai feladatok 

 A tankönyvtár állományára vonatkozó adatok az éves statisztikában feltüntetésre kerülnek. 

 

3.6. Tanulók ellátása tartós tankönyvvel  

A tartós tankönyv könyvtári kölcsönzés útján kerül a jogosult tanulóhoz. A tartós tankönyvet 

„TARTÓS TANKÖNYV” pecséttel veszi át a tanuló, aki az átvétel tényét aláírásával elismeri.  



A tartós tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozó használati szabályzatot a tanulók 

szüleivel szülői értekezlet keretében meg kell ismertetni. A tanuló köteles a könyvet óvni, 

rendeltetésszerűen használni. Tollal nem írhat bele, a ceruzás bejegyzéseket a leadás előtt 

kiradírozza. (Mindez a munkafüzetekre és a munkatankönyvekre nem érvényes.) Ha a 

természetes kopáson túli elhasználódásért felelős, akkor köteles a kárt megtéríteni a tankönyv 

pótlásával. Iskolából történő távozás esetén a tanuló köteles leadni az iskola által számára 

biztosított tartós tankönyveket. Az iskolába tanév közben érkező jogosult tanulók számára a 

tartós tankönyveket az iskola biztosítja. 

 

3.7. Oktatók ellátása tartós tankönyvvel  

Az iskola az oktatók rendelkezésére bocsájtja a munkájukhoz szükséges tankönyveket. A 

tankönyvek átvétele elsősorban augusztus hónapban történik, de a tanítási év közben, 

valamint változások esetén az ellátás folyamatos (tantárgyfelosztás és órarend, személyi 

változás). 

 

3.8. A tankönyvek őrzési - raktározási feladatai  

A tanulóktól visszavett tankönyveket az erre a célra kialakított kulccsal zárható helyiségben 

őrizzük.  

 

3.9. Selejtezésre és törlésre vonatkozó szabályok 

 A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és rendeltetésszerűen 

használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig 

használható állapotban legyen. A tankönyvek újbóli kiadásához az elhasználódás mértéke (a 

könyvtáros megítélése szerint) a következő lehet:  

1) az első év végére legfeljebb 25 %-os  

2) a második év végére legfeljebb 50 %-os  

3) a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os  

4) a negyedik év végére 100 %-os lehet. 

 

3.10. Kártérítés szabályai 

A tanuló az ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot stb., továbbiakban 

tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, 

hogy az általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen.  



A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. 

rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést. 

 

A kártérítés módjai:  

1. ugyanolyan könyv beszerzése  

2. anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára  

 

A kártérítés szokásos mértéke:  

1) az első év végén a tankönyv árának 75 %-a  

2) a második év végén a tankönyv árának 50 %-a  

3) a harmadik év végén a tankönyv árának 25 %-a térítendő meg.  

A diák (szülő, gondviselő) a kártérítési díjat köteles legkésőbb tárgyév augusztus 30-ig 

megfizetni. 

 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 

megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a 

szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre.  

A tankönyvek rongálásából eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező 

olvasmányok, feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.  

 

 

4. A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok  

 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

 az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell 

venni  

 az ingyenes tankönyvellátás biztosítására beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni  

A könyvtár szolgáltatásai a következők  

 szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése 

(az utóbbiak korlátozott számban),  



 tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő 

segédeszközök (pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) 

kölcsönzése,  

 információgyűjtés az internetről a könyvtáros segítségével,  

 lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok 

olvasótermi használata,  

 tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról.  

 más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása  

 könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása  

 nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése  

 tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról  

 

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az iskola valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe 

vehetik 

 

4.1. Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

 

4.1.1. A könyvtár használóinak köre  

 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

oktatói, adminisztratív és technikai dolgozói és a tanulókon keresztül a szüleik használhatják. 

Szükség esetén az iskola tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe 

veheti a foglalkozás megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

A beiratkozás a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, 

megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

A tanulóknak az iskolából történő eltávozási szándékáról az igazgató tájékoztatja a könyvtárost. 

A nyugdíjba vonuló vagy más okokból, az iskolából eltávozó kollégák az általuk kölcsönzött 

anyagokat az intézményből való eltávozásuk előtt leadják.  

A könyvtártagok adatait a könyvtár a számítógépes rendszerében rögzíti, azokat csak az 

olvasóval való kapcsolattartáshoz, a könyvtári nyilvántartásokhoz illetve tartozás esetén a 



végrehajtási eljáráshoz használja fel. Az adatok a könyvtári tagság megszüntetése után törlésre 

kerülnek.  

 

4.1.2. A könyvtárhasználat módjai  

 helyben használat,  

 kölcsönzés,  

 könyvtárközi kölcsönzés,  

 csoportos használat  

 

Helyben használat  

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

 a kézikönyvtári állományrész,  

 audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,  

muzeális dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok)  

 

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára, indokolt 

esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

A könyvtáros szakmai segítséget ad:  

 

  az információk közötti eligazodásban,  

 az információk kezelésében,  

 a technikai eszközök használatában.  

 

Kölcsönzés 

 A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros tudtával szabad kivinni.  

 Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 

szabad.  

 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap 

időtartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok 

kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A kölcsönzésben lévő 

dokumentumok előjegyezhetők.  



 

Az iskolából távozó, illetve az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony 

megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 

dokumentumokat vissza kell szolgáltatni.  

 

Az oktatók a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az 

anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják.  

 

Az elveszett vagy rongálástól könyvtári használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az 

olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel 

pótolni.  

 

Könyvtárközi kölcsönzés  

A könyvtár a gyűjteményéből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más könyvtárakból 

meghozatja. Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató intézményeiből érkező 

eredeti mű kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének postaköltsége az igénybe vevő olvasót 

terheli. Egyéb esetben a kölcsönzési díj megállapítása a szolgáltató könyvtár díjszabása alapján 

történik, plusz a postaköltség.  

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

kell a térítési díj vállalásáról. 

 

Csoportos használat  

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros, az osztályfőnökök, az 

oktatók, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak.  

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak 

megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor.  

A könyvtáros szakmai segítséget ad a foglalkozások megtartásához.  

 

4.1.3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai  

 

 információszolgáltatás,  

 szakirodalmi témafigyelés,  

 irodalomkutatás,  



 ajánló bibliográfiák készítése  

 internet-használat  

.  

4.1.3.1. A szolgáltatások igénybevételének feltételei  

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi 

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

érvényes árjegyzék szerinti díjat kell megfizetni.  

 

4.1.3.2. A könyvtárhasználat szabályai  

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzés időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő 

tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama 

a mindenkori lehetőségek függvényében változik.  

 

4.1.3.3. A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje  

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az iskolakönyvtárostól, illetve az iskolai könyvtár 

működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak.  

 

A könyvtár nyitva tartási ideje  

hétfő   08:00 – 14:00  

kedd   08:00 – 14:00  

szerda   08:00 – 14:00  

csütörtök  08:00 – 14:00  

péntek   08:00 – 14:00  

  

4.1.3.4. A könyvtárban elhelyezett számítógépek használata 

A könyvtárban elhelyezett számítógépeket a tanulók a könyvtár nyitvatartási ideje alatt 

szabadon használhatják. Oktatói felügyelet nélkül a számítógépek használata tilos. A tanulók 

felelősséggel tartoznak a számítógép hibáinak, esetleges hiányosságainak azonnali 

bejelentéséért. Ha a tanuló nem jelentette be, hogy a számítógépet hibás, működésképtelen, 

hiányos állapotban találta, akkor a hiba, hiányosság bekövetkeztét az ő munkálkodása 



következményének kell tekinteni. A könyvtárban elhelyezett tanulói gépek forgalmazását 

ellenőrizzük.  

 

4.2. Gyűjtőköri szabályzat 

 

4.2.1. Az iskolai könyvtár feladata:  

„Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat 

és információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb 

dokumentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat 

nyilvántartásához szükséges eszközökkel.”  

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása.  

E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

 

4.2.2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai: 

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A 

szisztematikus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri 

szabályzata. A gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri 

szabályzatban leírt fő- és mellék gyűjtőkör határozza meg.  

Az állománybővítés fő szempontjai:  

Ahhoz, hogy az iskola képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb 

körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az 

igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók meg:  

 A klasszikus szerzők mindhárom műnemhez tartozó köteteiből (kötelező és nem 

kötelező olvasmányok körébe tartozó könyvekből egyaránt) az elmúlt időszakban 

jelentős mennyiségűt selejteztünk le, ezeket pótolni kell. 

 Az oktatók gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a tanulók 

által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt - 

elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 



amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 

foglalkozó diákok számára (pl. matematika, fizika feladatgyűjtemények).  

 Az iskolában az utóbbi években célkitűzéssé vált, hogy minél több tanuló tegyen 

középfokú állami nyelvvizsgát. (A 2011 szeptemberében nyilvánosságra került, új 

oktatási stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsőoktatási felvételi 

alapkövetelménye lesz a nyelvvizsga.) A felkészüléshez szükséges segédletek viszont 

sok tanuló által nem vagy csak nagyon nehezen fizethetők meg. Ezért a korábbinál még 

nagyobb hangsúlyt kell fektetni az ő felkészülésüket segítő könyvtári kínálat bővítésére 

(könyvek, tesztkönyvek, idegen nyelvű folyóiratok, CD-ROM-ok stb.).  

 

4.2.3. A könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők  

1. Az iskolai könyvtár típusa: az iskola középfokú oktatási intézmény, ahol nappali rendszerben 

négy, illetve öt évfolyamos technikumi képzés, valamint érettségit követő szakképzés történik. 

Az iskolai könyvtár a Borsod-Abaúj-Zemplén Megyei iskolai könyvtár hálózat tagja. (15 000 

kötet alatti dokumentummal).  

2. Földrajzi elhelyezkedése: az iskola a város központjában található, a városi és a megyei 

könyvtár közelében. Az iskolai könyvtár biztosítja tehát a közelben elérhető könyvtárközi 

kölcsönzés lehetőségét.  

3. Az iskola pedagógiai programja: Az iskolai könyvtár gyűjtőköre eszköze a pedagógiai 

program megvalósításának, a könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 

program illetve általános nevelési célok megvalósításában. Állományával segíti a diákok és az 

oktatók felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges 

dokumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, atlaszok stb. használatát is. 

Kiemelten fontos, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és irodalom tantárgy tantervi 

követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri 

szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár, mint rendszer 

használatát a diákok elsajátíthassák.  

 

4.2.4. A könyvtár gyűjtőköri szempontjai  

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű, korlátozottan nyilvános szakkönyvtár, amely 

megőrzi, feltárja, szisztematikusan gyűjti és használatra bocsátja azokat a dokumentumokat, 

amelyek megalapozzák az iskolában folyó oktató – nevelő munkát.  

A tanulók részéről teljességre törekvő, az oktatók részéről értékelő válogatással gyűjt.  

 



1. Tematikus (fő és mellék) gyűjtőkör:  

 

Fő gyűjtőkör:  

A törzsanyag fő gyűjtési szempontja a viszonylagos teljességre való törekvés.  

A tanulás, tanítás során eszközként jelenik meg:  

 lírai, prózai, drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 egyes klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)  

 tematikus antológiák  

 életrajzok, történelmi regények  

 ifjúsági regények  

 általános lexikonok  

 enciklopédiák  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- 

és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

 a megyére és a városra vonatkozó helyismereti és helytörténeti kiadványok  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok  

 a nevelés, oktatás elméletévei foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  

 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

 felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok  

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

 szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok,  

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához, pl. mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek,  

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek 

és azok gyűjteményei  

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok,  

 illetve azok gyűjteményei  



 

Mellék gyűjtőkör: 

 a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre  

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

 

2. Tipológia / dokumentumtípusok:  

a) Írásos nyomtatott dokumentumok  

 könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv  

 periodikumok: folyóiratok  

 térképek, atlaszok  

 

b) Audiovizuális ismerethordozók  

 képes dokumentumok (DVD)  

 hangzó dokumentumok (CD)  

 

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

CD-k  

 

3. A gyűjtemény tartalmi összetétele, a gyűjtés témaköre, szintje, mélysége:  

 

a) A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül  

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolódva a teljesség igényével:  

 lírai, prózai és drámai antológiák  

 klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei  

 klasszikus és kortárs szerzők teljes életművei  

 közép- és felsőszintű általános lexikonok  

 

A Nemzeti alaptantervhez közvetlenül nem kapcsolódóan a teljesség igénye nélkül:  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató - alap- 

és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 a középiskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok  

 a helyi tantervekhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok  

 a nevelés, oktatás elméletével foglalkozó legfontosabb kézikönyvek  



 a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek  

 a felvételi követelményekről, a továbbtanulás lehetőségeiről készített kiadványok  

 az iskolai könyvtár tevékenységét érintő jogszabályok, állásfoglalások  

 családjogi, gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos jogszabályok, rendeletek 

és azok gyűjteményei  

 az oktatással kapcsolatos jogszabályok, rendeletek és azok gyűjteményei  

 a tanügyigazgatással, gazdálkodással kapcsolatos szakirodalom és jogszabályok, 

illetve azok gyűjteményei  

 

b) Válogatva gyűjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi 

szempontokat figyelembe véve):  

 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)  

 tematikus antológiák  

 életrajzok, történelmi regények  

 ifjúsági regények  

 általános lexikonok  

 enciklopédiák  

 a tananyaghoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató alap- 

és középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek  

 Borsod-Abaúj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozó helyismereti és 

helytörténeti kiadványok  

 az oktatással összefüggő statisztikai kiadványok, kimutatások  

 pszichológiai művek, gyermek és ifjúkor lélektana  

 szaklapok, magyar és idegen nyelvű folyóiratok  

 kiadványok az iskolai könyvtár állománygyarapításához (mintakatalógusok, 

tantárgyi bibliográfiák, jegyzékek)  

 audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.  

 

c) Az iskolai könyvtár folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintű dokumentumokat, 

anyagokat. A válogatott gyűjtési szintű anyagok beszerzése, állománygyarapítása pénzügyi, 

tárgyi és egyéb feltételektől függően esetenként történik a könyvtáros javaslata, valamint az 

intézmény vezetőjének írásbeli jóváhagyása alapján abban az esetben, ha a könyvtáros részére 

rendelkezésre álló keretösszeget a beszerzés meghaladja.  



Ha az eseti állománygyarapítást az adott időszak keretösszege fedezi, a beszerzésről a 

könyvtáros dönt, a munkaközösség-vezetők szakmai tanácsait figyelembe véve, kikérve 

felettese véleményét.  

 

 

4.3.Katalógus-szerkesztési szabályzat 

 

4.3.1. A könyvtári állomány feltárása  

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi  

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  

 raktári jelzet  

 bibliográfiai és besorolási adatokat  

 ETO szakjelzeteket  

 tárgyszavakat  

 

4.3.2. 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 a 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.  

 

4.3.3. Raktári jelzetek  

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet 

rávezetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi 

művek raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám.  

 

A szakirodalmat a Cutter-számon kívül ETO-szakrendi jelzetekkel is ellátjuk, mely a tartalmi 

elkülönítést biztosítja.  

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre.  

 

4.3.4. Az iskolai könyvtár katalógusa  

A tételek belső elrendezése szerint:  

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján)  

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus)  

 

Dokumentumtípusok szerint:  

- könyv  

Formája szerint:  

- digitális nyilvántartás (kialakítása folyamatban) 

 

 

 

Az SZMSZ-nek a könyvtárhasználat kérdéseit meghatározó rendelkezéseit 

nyilvánosságra kell hozni az iskola honlapján. 


