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Bevezető 

Az Iskolai Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata szerves része a Géza Fejedelem 

Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde Szervezeti és Működési Szabályzatának. 

Szabályozza a könyvtár működésének és használatának szabályait. 

Jogszabályi háttér 

Az Iskolai Könyvtári Szabályzat az iskola Szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét 

képezi. Az Iskolai Könyvtár működési szabályzata a az alábbi jogszabályok alapján készült: 

 2011. évi CXC. törvény a NEMZETI KÖZNEVELÉSRŐL 

 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a 

közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény köznevelési 

intézményekben történő végrehajtásáról 

 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. 

törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben 

 1997. évi CXL. törvény a MUZEÁLIS INTÉZMÉNYEKRŐL, A NYILVÁNOS 

KÖNYVTÁRI ELLÁTÁSRÓL ÉS A KÖZMŰVELŐDÉSRŐL 

 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a NEVELÉSI-OKTATÁSI INTÉZMÉNYEK 

MŰKÖDÉSÉRŐL ÉS A KÖZNEVELÉSI INTÉZMÉNYEK 

NÉVHASZNÁLATÁRÓL 

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

alkalmazásáról 

 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosításáról 

 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadásának és jóváhagyásának 

rendjéről 

 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és 

alkalmazásáról szóló 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet módosítás 

 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 

 3/1975.(VIII.17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről 

(leltározásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

 továbbá az intézmény Szervezetei és Működési Szabályzata, a Pedagógiai programja, 

illetve az intézmény Házirendje 

Az Iskolai Könyvtárra vonatkozó adatok, tárgyi és személyi feltételek 

A könyvtár neve: Géza Fejedelem Református Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde Iskolai 

Könyvtára (továbbiakban Iskolai Könyvtár) 

Cím: 2621, Verőce, Garam u. 8-10. 

Az Iskolai Könyvtár az iskolaépület B jelű épületrészének tetőterében található. 

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  
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 a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az 

állomány szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű 

foglalkoztatására,  

 legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

 tanítási napokon a tanulók, pedagógusok részére megfelelő időpontban a nyitva tartás 

biztosítása,  

 rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok 

előállításához, a könyvtárműködtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, 

katalógus építéséhez szükséges eszközökkel.  

 A könyvtár vezetője szakképzett könyvtárostanár, felsőfokú könyvtárosi és pedagógus 

végzettséggel rendelkezik. A könyvtárostanár felelős az Iskolai Könyvtár működéséért, 

nevelő-oktató tevékenységét könyvtár-pedagógiai program alapján, az intézmény 

nevelőtestületének tagjaként, azzal együttműködésével végzi.  

A könyvtár működésének célja, működésének 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.  

Az Iskolai Könyvtár kapcsolatot tart más könyvtárakkal, nyilvános könyvtárakkal, és 

együttműködik az iskola székhelyén működő községi könyvtárral.  

Az Iskolai Könyvtár alapfeladatai 

 A könyvtári állomány folyamatos fejlesztése, feltárása, megőrzése, gondozása és 

rendelkezésre bocsátása, 

 tájékoztatás nyújtása a könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól, 

 az elektronikus könyvtári dokumentumok elérhetőségének biztosítása, 

 a könyvtárhasználók segítése a digitális írástudás, az információs műveltség 

elsajátításában, az egész életen át tartó tanulás folyamatában, 

 az oktatásban, képzésben részt vevők információellátásának segítése,  

 kulturális, közösségi és egyéb könyvtári programok szervezése, 

 az intézmény tanulóinak olvasóvá nevelése, olvasásfejlesztés, 

 közreműködés az iskolai tankönyvellátás lebonyolításában. 

Az Iskolai Könyvtár kiegészítő feladatai 

 A könyvtárpedagógiai program megvalósítása, 

 tanórán kívüli egyéni vagy csoportos pedagógiai tartalmú foglalkozások szervezése, 

melyek segítik a tanuló fejlődését, 

 tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai 

szolgáltatásokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak 

dokumentumairól, szolgáltatásairól, 

 részvétel a könyvtárak közötti dokumentum-és információcserében, 
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 az iskola történetével kapcsolatos dokumentumok gyűjtése, megőrzése, gondozása, 

 a könyvtár, mint az iskola nyitott kommunikációs centruma, demokratikus fóruma, 

lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a tanulók egyéni 

és csoportos öntevékenységére, 

 olvasásnépszerűsítő és kulturális programok szervezése, lebonyolítása, 

 tankönyvtár összeállítása, őrzése és helyben használat biztosítása. 

Az Iskolai Könyvtár gazdálkodása 

Az Iskolai Könyvtár feladatai ellátásának anyagi feltételeit az intézmény fenntartója a 

költségvetésben biztosítja. A könyvtár fejlesztésére, működtetésére tervezett keretet úgy kell a 

könyvtárostanár rendelkezésére bocsátani, hogy a tervszerű és folyamatos beszerzés valamint 

a pedagógiai programban foglaltak szerinti dokumentumszükséglet biztosítható legyen. 

A könyvtár működéséhez szükséges technikai eszközök, irodaszerek, nyomtatványok 

beszerzése a könyvtárostanár feladata, a fenntartó engedélye után. A könyvtárostanár a 

megrendelésekről, a beszerzési összegek felhasználásáról nyilvántartást vezet. 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő 

könyvelése az intézmény gazdasági vezetőjének feladata. A számlák fénymásolt példányait a 

könyvtárostanár is megőrzi. 

A könyvtárostanár az állományfejlesztést a gyűjtőköri szabályzat alapelvei szerint végzi. A 

könyvtárostanár az állomány alakításánál figyelembe veszi a nevelőtestület és a diákközösség 

javaslatait, az iskola könyvtári adottságait és a könyvtári információs rendszer szolgáltatásait. 

A könyvtár állományának fejlesztéséért a könyvtárostanár felel, hozzájárulása nélkül a 

gyűjteménybe dokumentum nem vásárolható. Az intézmény számára vásárolt dokumentumokat 

könyvtári nyilvántartásba kell venni. A könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról 

lelőhely-nyilvántartást kell vezetni. 

A könyvtár állománya vétel, ajándék, csere útján gyarapodik. 

Az ajándékozás, mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. A könyvtár kaphat 

ajándékot intézményektől, egyesületektől és magánszemélyektől.  

A gyűjtőkörbe nem illő művek elcserélhetők, jutalmazásra felhasználhatók. 

A kiadók által küldött bemutató példányok térítési és rendelési kötelezettség nélkül 

megtarthatók. 

A csere, mint állománygyarapítási forma szintén független a könyvtári költségvetéstől. A csere 

alapja lehet a fölös példány vagy/és az iskola saját kiadványa.  

Az Iskolai Könyvtár gyűjtőköre, állományalakítása 

Az Iskolai Könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető 

fel. A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és 

használatának sajátos szabályait a Tankönyvtári Szabályzat (1. sz. melléklet) tartalmazza.   
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Az Iskolai Könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által 

elfogadott Pedagógiai Program határozza meg. A gyűjtőköri szabályzatnak megfeleltetett, 

szakszerűen feltárt és fejlesztett könyvtári állomány eszközül szolgál a pedagógiai program 

megvalósításához. 

Az iskola nevelési és oktatási céljai, helyi tanterve, tantárgyi követelményrendszere, 

tehetséggondozási és felzárkóztatási programja az irányadók a gyűjtőköri szabályzat 

elkészítésekor. 

Az Iskolai Könyvtár erősen válogatva gyűjti a dokumentumokat. 

A könyvtári állomány összetétele igazodik az oktató-nevelő munka, illetve az iskolai 

tevékenység egészéhez. A gyűjtemény biztosítja a szaktanári és a tanulói információforrásokat, 

azok igényeinek figyelembevételével. Az állományalakításnál ugyanakkor fontos cél a tanulók 

érdeklődési körének megfelelő dokumentumok állományba vétele, hiszen ez az olvasóvá 

nevelés egyik fontos motivációs eszköze. 

Az állomány formai összetételét tekintve írásos, nyomtatott dokumentumok, könyvek, időszaki 

kiadványok, audiovizuális dokumentumok alkotják az állományt. 

A könyvtárostanár anyagilag és erkölcsileg felelős a rábízott könyvtári állományért, annak 

rendeltetésszerű működtetéséért, a gyűjtemény tervszerű és folyamatos gyarapításáért, a 

könyvtári beszerzési keret felhasználásáért – a fenntartó és az intézmény által biztosított 

személyi és tárgyi feltételek keretein belül, ugyanakkor a felelősséget csökkenti, ha a 

könyvtárostanár távollétében a könyvtár helyiségébe más személyek, tanulócsoportok 

belépnek. A könyvtári helyiség kulcsa a könyvtárostanárnál, illetve az irodában találhatók. A 

könyvtárostanár hosszabb távolléte (pl. betegség) esetén az intézményvezető a könyvtári 

feladatok ellátására helyettest nevezhet ki. A helyettes arányos felelősségét jegyzőkönyvben 

kell rögzíteni. 

A könyvtári helyiségre a rendeltetésszerű használaton kívüli káresemények esetén az 

intézményt érintő egyéb szabályozások érvényesek. 

Az állomány a könyvtári helyiségben nyitott polcokon, illetve zárható szekrényekben van 

elhelyezve.  

Az állomány nyilvántartásának dokumentumai: 

 leltárkönyvek 

 csoportos leltárkönyv 

 SZIRÉN Integrált Könyvtári Rendszer moduljai 

 tankönyvrendeléssel kapcsolatos dokumentáció 

Az állományellenőrzés (leltár) a törvényi előírásoknak megfelelő időközönként és alkalmakkor 

történik, annak előkészítésére a könyvtárostanár ütemtervet készít. A leltározás idején a 

könyvtári szolgáltatás szünetel. Az állományellenőrzésről jegyzőkönyv készül, melyet az 

intézményvezető hagy jóvá. Az állományból kivett dokumentumokról selejtezési jegyzőkönyv 

készül, azokkal kapcsolatban az érvényben lévő jogi szabályozások szerint jár el a 

könyvárostanár. Az állományból kikerülő (leselejtezett) dokumentumok értékesítése 

(papírgyűjtés vagy egyéb módon történő értékesítés) esetén az abból befolyó bevételt az iskolai 

könyvtár állománybővítésére kell fordítani. 
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A használók köre 

Az Iskolai Könyvtár az iskola nevelőinek és tanulóinak könyvtára.  Nem nyilvános könyvtár, 

tehát az iskolán kívüli személyek által nem látogatható.   

Tagja lehet - külön beiratkozás nélkül - mindenki, aki az iskola beírt tanulója, illetve főállású 

dolgozója.  

Az Iskolai Könyvtár szolgáltatásai a tagok számára térítésmentesen vehetők igénybe. 

A könyvtárhasználat során a kölcsönző, illetve a könyvtárhasználó anyagilag felel az általa 

használt könyvekért. Az esetleges okozott kárt a használó köteles megtéríteni a mindenkori 

piaci körülmények alapján. A tanuló, illetve a dolgozó jogviszonyának megszüntetése a 

könyvtári tartozás rendezését követően történhet meg. Ennek elmaradása esetén a 

könyvtárostanárt nem terheli felelősség.  

A könyvtári szolgáltatások 

Helyben használat 

A külön polcon elhelyezett kézikönyvtári állományt, illetve a szabadpolcos állományt minden 

könyvtártag számára hozzáférhetővé kell tenni. A könyvtárostanárnak minden szükséges 

információt a használók rendelkezésére kell bocsátania, szakmai segítséget kell nyújtania az 

állomány és a könyvtár használatához, valamint egyéni tanulás alkalmával szüksége szerint a 

megfelelő dokumentumokkal kell támogatnia a tanulókat.  

Kölcsönzés 

A szabadpolcos állomány minden dokumentuma kölcsönözhető. A kölcsönzés határideje a 

tanulók számára 3 hét, kivételt képeznek ez alól a kötelező olvasmányok, melyek kölcsönzési 

határideje 6 hónap. Az iskola pedagógusai számára a kölcsönzési idő az adott tanév vége. 

Szükség szerint a pedagógusoknál lévő kölcsönzött dokumentumok határideje 

meghosszabbítható a nyári szünet végéig.  

A tanulók számára a kölcsönzés a nyári szünet időtartamára csak kivételes esetben lehetséges. 

Egyéb szolgáltatások 

 könyvtárhasználati órák  

 olvasásnépszerűsítő közösségi programok szervezése 

 egyéni olvasásnépszerűsítő programok szervezése, lebonyolítása 

 ünnepek lebonyolításában, szervezésében való segítségnyújtás, részvétel 

 versenyre való felkészítés színtere 

 rendhagyó irodalomórák helyszínének biztosítása 

 iskolai élet támogatása (információgyűjtő munka, munkaközösségi ajánlók, nevelési 

témákhoz kapcsolódás irodalomgyűjtéssel 

 iskolai és könyvtári weboldal fejlesztése 

 technikai referens szolgálat a könyvtár használati rendjéről, használati szabályairól, 
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 visszakereső tájékoztatás meghatározott dokumentumra vagy a keresett téma szerint: 

bibliográfiai, ténybeli adatszolgáltatás, irodalomkutatás, bibliográfia készítése adott 

téma tanulmányozásához 

 irodalomajánlás 

 pedagógiai szakirodalmi és információs szolgáltatás 

 helyismereti, közhasznú, közérdekű tájékoztatás 

 pályázatok figyelése, jogszabályfigyelés, szakmai sajtó áttekintése 

 tankönyvkölcsönzés 

A könyvtár nyitvatartási ideje: 

A könyvtár nyitvatartási rendje a pedagógusok és a tanulók igényeinek figyelembevételével 

történik. A könyvtár hétköznapokon heti 12 órát tart nyitva, a törvényi előírásoknak 

megfelelően minden nap a tanítás idején. A könyvtári nyitvatartási időt minden félévben a 

könyvtárostanár tervezi meg. 

Záró rendelkezések 

A könyvtár az intézmény szerves része. A könyvtár működési szabályzata az intézmény 

Szervezetei és Működési Szabályzatának mellékletét képezi. 

A jelen szabályzatban nem említett kérdésekben az intézmény működési szabályzatában 

foglaltak szerint kell eljárni. 

A könyvtár működési szabályzatát felül kell vizsgálni és át kell dolgozni, ha jogállásában, 

szervezeti felépítésében, feladatrendszerében lényeges változások következnek be. A 

szabályzat gondozása a könyvtárostanár feladata. Az Iskolai Könyvtár Szervezeti és Működési 

Szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe. 

Verőce, 2021. szeptember 1. 
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1. számú melléklet 

Az iskola tankönyvtári szabályzata a tankönyvellátás rendjéről 

Az intézmény a tanulói számára a törvényben előírt módon az alábbiak szerint biztosítja a 

tankönyvek használatát: 

A tanulók az ingyenes tankönyvi ellátás keretében mind a KELLO, mind az intézmény által 

biztosított tankönyveket a Tankönyvtárból kapják meg. A Tankönyvtár állománya tartós, azaz 

többször használatos, illetve egyszeri használatra alkalmas dokumentumokat (pl. munkafüzet, 

munkatankönyv) tartalmaz. A tankönyvek beszerzése a mindenkori tankönyvfelelős feladata a 

pedagógusok előzetes igényeinek felmérése után. A tankönyvek kiosztását, nyilvántartását, 

esetleges évközi pótlását szintén a tankönyvfelelős végzi. 

A tankönyvek nyilvántartása 

A Tankönyvtár állománya a könyvtári nyilvántartástól eltérően, attól külön kerül 

nyilvántartásra, erre a célra készített számítógépes nyilvántartási rendszerben. A tartós 

tankönyvek egyedi azonosítót kapnak, az azonosító formai megjelenése utal a tantárgy nevére, 

az évfolyamra és a sorszámra. (Pl. Ké801 – Kémia, 8. évfolyam, első példány). Az egyszeri 

használatra alkalmas tankönyvek nem kapnak azonosítót. A Tankönyvtárba kerülő 

tankönyveket a könyvtári pecséttel kell ellátni.  

A tankönyvek kiadása 

A tankönyveket állapotuktól függően 4 tanévre lehet tanulói vagy gondviselői aláírás ellenében 

kikölcsönözni, a kölcsönzés ideje – amennyiben a tantárgyat tanító pedagógus másként nem 

rendelkezik – az adott tanév vége. Amennyiben a négy év elteltével a tankönyv nem került 

minden évben kiadásra, abban az esetben a Tankönyvtár állományából történő kivonása egyéni 

elbírálás kérdése, melyet a mindenkori tankönyvfelelős végez el. A tankönyvek 4 éven belüli 

selejtezése a tankönyv fizikai vagy tartalmi állapotának függvénye alapján történhet szintén 

egyéni elbírálás alapján. A tankönyv kölcsönzésekor a tankönyvben – az erre kialakított részben 

– fel kell tüntetni a használó tanuló nevét és a használat tanévét. 

A tanulók kötelesek a kölcsönzött tankönyvek állapotát a használat függvényében megőrizni, 

elvesztés vagy rongálás esetén a gondviselő köteles annak beszerzési árát megtéríteni. 

A tankönyvek tárolása 

A tartós tankönyvek, illetve a készleten lévő egyszer használatos kiadványok az iskola 

könyvtárában kerülnek elhelyezésre külön szekrényben. 

Az Iskolai Könyvtár közreműködik az iskolai tankönyvellátás megszervezésében, 

lebonyolításában, az alábbi formában: 

A könyvtárostanár együttműködve az iskolai tankönyvfelelőssel, figyelemmel kíséri a kiadott 

tankönyvek számának változását, az elhasználódás mértékét, pótolja a raktáron lévő készletből 

az esetleges hiányokat. 
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2. számú melléklet 

Katalógusszerkesztési és szabályzat 

Az Iskolai Könyvtár az állományát katalógusokkal feltárva bocsátja a felhasználók 

rendelkezésére. A dokumentumok formai és tartalmi feltárása a szabványoknak megfelelően 

megtörtént, illetve az új dokumentumok esetében folyamatosan történik. 

Az Iskolai Könyvtár állományának tartalmi feltárása az Egyetemes Tizedes Osztályozás alapján 

történik. A könyvtári dokumentumokról 2018 óta készül elektronikus katalógus a Szirén 

Integrált Könyvtári Rendszerben. Az elektronikus katalógus az iskola honlapjáról is elérhető. 

A teljes tartalmi és formai feltárás 2021 tavaszára elkészült, a korábbi papíralapú katalógus 

kivezetésre került.  

A raktári jelzetek kialakításának alapja a Cutter-szám, illetve az ETO jelzet, alapértelmezetten 

a jelzetek ezek alapján kerültek kialakításra. Kivételt képeznek ez alól a különgyűjtemények, 

ezek jelzetének kialakítása a gyűjtemény helyének vagy speciális tulajdonságának 

feltüntetésével történt az alábbiak szerint: 

 Mi micsoda sorozat – MI + a kötet száma a sorozatban 

 Idegen nyelvű könyvek – ID + Cutter-szám 

 Búvár Zsebkönyvek és Kolibri sorozat – BK + Cutter-szám 

Raktározási rend 

A dokumentumok minden példánya raktári jelzettel van ellátva, valamint az előírások szerint a 

borítón, a gerincen és az adott belső oldalakon a leltári számok is feltüntetésre kerültek.  

A használói gyakorlat és a dokumentumok fajtái alapján az állomány raktározása kézikönyvtár 

és szabadpolcos állomány formájában történik, ez utóbbi csoport duplumai és ritkán használt 

dokumentumai zárható szekrényekben kerültek elhelyezésre. Az audiovizuális állomány és a 

könyvtári szakirodalom külön polcon került elhelyezésre. A szabadpolcos dokumentumok az 

alábbi raktározási kategóriák közé tartozhatnak: 

 Felnőtteknek vagy felsőbb éveseknek szóló dokumentumok 

o szakirodalom 

o szépirodalom 

 Versek 

 Gyermekeknek szóló dokumentumok 

o ismeretterjesztő művek 

o szépirodalom 

 versek 

 mesegyűjtemények 

 ifjúsági irodalom 

 kötelező olvasmányok (alsó és felső tagozatos bontásban) 

 gyermekirodalom 


