Az SZMSZ 1.2. sz. melléklete
A marcali Mikszáth Kálmán Utcai Általános Iskola 

Könyvtárának szervezeti és működési szabályzata

1. Az iskolai könyvtárra vonatkozó adatok

1.1 Azonosító adatok

A könyvtár elnevezése: 
Mikszáth Kálmán Utcai Általános Iskola Könyvtára.

Székhelye: 


Marcali

Címe: 



8700 Marcali, Mikszáth K. u. 10.

Telefon: 


85/411-207


Létesítésének időpontja: 1979. szeptember 1.

A könyvtár állománybélyegzővel rendelkezik, szövege:

Mikszáth Kálmán Utcai Általános Iskola Könyvtára

Formája: ovális

Mérete: 45 X 25 mm

1.2 A könyvtár fenntartása

Az iskolai könyvtár fenntartásáról és fejlesztéséről az iskolát fenntartó önkormányzat az iskola költségvetésében gondoskodik.  A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért a könyvtárat működtető iskola vállal felelőséget. Az iskolai könyvtár működését az iskola igazgatója ellenőrzi, biztosítja,  és a nevelőtestület javaslatainak meghallgatásával irányítja.

1.3 Szakmai szolgáltatások

Az iskolai könyvtár szakmai tevékenységét szakmai szakszolgáltatásokkal a Pedagógus Továbbképző és Szolgáltató Intézet iskolai könyvtári szaktanácsadói útján gyakorolja. Az iskolai könyvtár által igénybevehető szakmai szolgáltatásokat (továbbképzés szaktanácsadás módszertani útmutatás) a Pedagógiai Intézet szervezi.

1.4 A könyvtár működésének tárgyi feltételei

Az iskolai könyvtár az iskola zsibongójából  megközelíthető, központi helyen, 110 m2-es üvegfallal körülhatárolt térben működik. Alkalmas egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására.

Az állomány szabadpolcon elhelyezett. A berendezés része 32 darab egyszemélyes tanulóasztal, kölcsönzőasztal, katalógusszekrény, folyóirat-olvasó, folyóirattartó állvány, stúdióasztal, tárgyalóasztal.

A könyvtárban DVD lejátszó, videomagnó, televízió, stúdióasztalba beépített kazettás-orsós magnó, rádió, lemezjátszó, CD-lejátszó van, amely 6 fejhallgatóval, 4 különböző  program hallgatására alkalmas. 2 darab IBM számítógép segíti a könyvtári és a tájékoztató munkát. A számítógépekhez lézernyomtató kapcsolódik.  A számítógépek az iskolai hálózat részei. A könyvtár Internet vonallal rendelkezik.

2. Az iskolai könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtár feladatainak ellátásához szükséges anyagi feltételt az intézmény éves költségvetésében biztosítja. Felhasználható könyv, tartós tankönyv, egyéb információhordozók (CD, CD-ROM, floppy, hanglemez, hang és videokazetta), időszaki kiadványok, segédkönyvek, nyomtatványok megvásárlására, köttetésre.
Igyekszik a könyvtár egyéb financiális forrásokhoz is hozzájutni. Évek óta részesei vagyunk a SOROS Alapítvány folyóirat támogatási és könyv támogatási pályázatának. 

A költségvetésben meghatározott összeg célszerű felhasználásáért, a könyvtáros a felelős az intézményvezető által rendelkezésre bocsátott anyagi források alapján, a könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzése a könyvtárostanár feladata, a könyvtáros felelős az intézményvezető által rendelkezésre bocsátott anyagi források alpaján. 

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az iskola gazdasági szakemberének a feladata. A számlák másodpéldányait a könyvtári irattár is őrzi.

3. Az iskolai könyvtár feladatai
Az iskolai könyvtár az iskola szerves része, amely sajátos eszközrendszerével segíti az iskolát pedagógiai programjának megvalósításában, az iskola pedagógiai tevékenységében, a nevelő-oktató munkájához,  a tanításhoz, a tanuláshoz szükséges dokumentumopk rendszeres gyűjtésével, feltárásával, megőrzésével és rendelkezésre bocsátásával.  Feladata a tanulók, nevelők ellátása az oktatás minden szintjén az nevelő-oktató munka folyamán szükséges és felhasználható információhordózókkal. Tájékoztatást nyújt dokumentumairól és szolgáltatásairól. 
Gyűjteménye tartalmazza mindazokat a nyomtatott dokumentumokat, audiovizuális és számítógéppel olvasható információhordozókat, amelyeket az iskola nevelő, oktató tevékenysége során hasznosít.

Szakszerűen tárolt, feltárt gyűjteményére épülő (amely már az elektronikus hálózaton elérhető forrásokkal is kibővült) szolgáltatásaival az iskola információs-tanulási-önképzési központjaként működik. Eszköztár és oktatási helyszín. A pedagógiai programunkban önálló tantárgyként bevezetett informatika műveltségi terület könyvtárhasználat tantárgy tanításának eszköztára és helyszíne.

Az önálló ismeretszerzés érdekében szervezi a tanulók könyvtárhasználati felkészítését, könyv és könyvtárhasználati órák tartásával. Segít a tehetséggondozásban, felzárkóztatásban. Segíti a pedagógusok továbbképzését, önképzését, gondoskodik a pedagógusok szakirodalmi ellátásáról.

A könyvtár feladatát a könyvtári szolgáltatások nyújtásával látja el. (Egyéni és csoportos helybenhasznála, a könyvtári állomány kölcsönzése, tájékoztató, olvasószolgálat, az önálló ismeretszerzésre, olvasásra, könyvtárhasználatra nevelés csoportos formái, tartós tankönyvek, ill. segédkönyvek gyűjtése, nyilvántartása, kezelése, kölcsönzése, számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása, figyelemfelhívó kiállítások, vetélkedők rendezése (zenehallgatás, témafigyelés, könyvajánlás, bibliográfiák készítése).

5. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 

5. Gyűjteményszervezés
A folyamatosan, tervszerűen és arányosan alakított állomány tükrözi az iskola szellemiségét, nevelési és oktatási célkitűzéseit, pedagógiai folyamatának szellemiségét, tantárgyi rendszerét, pedagógiai irányzatait, módszereit, tanári, tanulói közösségét. A szerzeményezés és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, használhatóságát.

5.1 Gyarapítás

5.1.1 A beszerzés forrásai

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján a gyűjtőköri elveknek megfelelően gyarapszik. 

A könyvtár állományába csak a gyűjtőkörnek megfelelő dokumentumok kerülhetnek. A gyűjtőkörbe nem tartozó anyagok még ajándék címén sem kerülhetnek be. A gyarapítás egész évben folyamatosan történik. 

5.1.1.1 Vétel

Az erre fordítható összeget az iskola költségvetése irányozza elő, amelynek 70-80 %-át a KELLO-nál kötött éves szerződésben kötjük le, és megrendelőjegyzéken rendelünk könyveket az állománygyarapítási tanácsadó alapján. 

5.1.1.2 Ajándék

A könyvtár kaphat ajándékot intézményektől, egyesületektől, magánszemélyektől. A gyűjteménybe nem illő művek elcserélhetők, jutalmazásra felhasználhatók.

5.1.1.3 Csere

A csere alapja lehet az iskola saját kiadványa vagy az iskola saját példánya
5.1.2 Szerzeményezés

Az iskolai könyvtár állományának gyarapítása előtt a könyvtáros tájékozódik a  KELLO gyarapodási tanácsadó füzete, kiadói katalógusok, kereskedői tájékoztatók, folyóiratok dokumentum ismertetéseiből, bibliográfiákból. 

5.1.3 A gyarapítás nyilvántartásai 
5.1.3.1 Számlanyilvántartás

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az iskola gazdasági szakemberének a feladata. A gazdasági, pénzügyi iratok (megrendelő jegyzék, számlák, bizonylatok, ajándékozási, cserejegyzékek) megőrzése a gazdasági szakember feladata, de egy másolt példányát a könyvtári irattár is őrzi.
5.1.4 A dokumentumok állománybavétele

A könyvtári állomány nyilvántartásáról, amelyért a könyvtáros a felelős, rendelet és szabvány rendelkezik.. A könyvtár köteles minden dokumentumát nyilvántartásba venni, oly módon, hogy az állomány egészének darabszáma és értéke, valamint az egyes dokumentumok megléte bármikor ellenőrizhető, megállapítható legyen.

A dokumentumokat a leltárbavétellel egy időben el kell látnia:  könyvtár tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és szakjelzettel.

A könyvtár időleges és végleges, egyedi és összesített leltári nyilvántartást vezet.

5.1.4.1 Végleges nyilvántartás

A tartós megőrzésre szánt dokumentumokat a könyvtáros köteles hat napon belül végleges nyilvántartásba venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvántartásbavételét is jelenti. Egyedi leltárkönyvbe és s Szirén integrált könyvtári rendszerbe kerül az új könyv. A számítógépes nyilvántartás, feldolgozás folyamatos. Vezetésére az egyedi nyilvántartási követlemények vonatkoznak. A végleges nyilvántartás pénzügyi okmány, nem selejtezhető. A különböző dokumentumokról külön-külön leltári nyilvántartást vezet a könyvtár.  

5.1.4.2 Időleges nyilvántartás
Az időleges megőrzésre szánt dokumentumokról, amelyeket a könyvtár átmeneti időtartamra szerezbe  (nevelői példány, gyorsan avuló kiadványokról),  kisebb terjedelmű kiadványokról brosúra nyilvántartás készül. Ezek az anyagok nem leltárkötelesek, fogyóeszközként kezelendők.

5.2 Állományapasztás 

Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi a gyűjteményszervezés folyamatát.

Az állományból a dokumentum tervszerű állományapasztás (az elavult és fölösleges dokumentumok folyamatos kivonása) természetes elhasználódás és hiány miatt vonható ki. 

A muzeális értékű és helyismereti  dokumentumok avulás címén nem selejtezhetők.

5.3 A könyvtári állomány védelme
A könyvtár állományvédelmének feltételeiről az iskola igazgatója gondoskodik. A könyvtárostanár a rábízott könyvtári állományért a könyvtár rendeltetésszerű, működtetéséért az intézmény által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül felelős. 
A könyvtár revízióját az iskola igazgatója rendeli el, végrehajtásáért, a személyi, tárgyi feltételek biztosításáért a gazdasági igazgató a felelős.

5.3.1 Az állomány jogi védelme 
A könyvtárostanár felel a gyűjtemény tervszerű gyarapításáért, a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért, ezért hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára dokumentumot senki sem vásárolhat. 
A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszközök megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért. A tanulók és dolgozók munkaviszonyát csak az estleges könyvtári tartozás rendezése után lehet megszüntetni.

A szaktanárok és a tanulók részére létesített letéti állományokat névre szólóan kell átadni. Az átvett dokumentumokért a szaktanár anyagilag felelős.

A könyvtár biztonsági zárainak kulcsai a könyvtáros tanárnál és az iskola kulcstárolójában helyezendők el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatók ki az iskola igazgatójának.

5.3.2 Az állomány fizikai védelme

A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. A könyvtárban dohányozni és nyílt lángot használni  szigorúan tilos. A könyvtárból való távozás előtt a helyiséget áramtalanítani kell. 

 A szükséges tűzvédelmi intézkedéseket az iskola igazgatója elrendeli, betartásáról gondoskodik. Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A dokumentumokat védeni kell a fizikai ártalmaktól.

5.3.4 Az állományvédelem nyilvántartásai
A kölcsönzéseket a SZIRÉN integrált könyvtári rendszer alkalmazásával végzi a  könyvtáros. Egy alkalommal 3 db könyvet 2 hét időtartamon lehet kölcsönözni. Hosszabbítás kérhető. A könyvtár forgalmáról (látogatók száma, kölcsönzött kötetek száma) számítógéppel készül statisztika.

6. A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek 

A dokumentumok elhelyezése a könyvtár helyiségében szabadpolcon történik. (202 polcfolyó-méter) Az állományrészek tagolása, elhelyezése a használói igényekhez alkalmazkodik. 

6.1 Kölcsönözhető állomány

Az ismeretközlő irodalom szakrendben, a szépirodalom betűrendben van elhelyezve. A házi és ajánlott olvasmányok, regék, mondák, a Képes történelem, Búvár, Bölcs bagoly sorozat könyvei a képes mese- és ismeretterjesztő könyvek kiemelt állományként kezeltek.

6.2. Nem kölcsönözhető állományrészek

6.2.1 A kézi és segédkönyvtár, lexikonok, enciklopédiák, összefoglaló-munkák, minden gyűjtőkörbe tartozó tudományág területéről. A gyűjtemény egy példányos és csak helyben használható. Az ismeretközlő irodalom szakrendben, a szépirodalom betűrend alapján került elhelyezésre.

6.2.2 Folyóiratok: a legfrissebb számok a folyóirat-olvasó állványon vannak elhelyezve.

6.2.3. Elkülönített gyűjtemény: A pedagógusok szakmai továbbképzését és az órákra való felkészülést elősegítő pedagógiai szakirodalom, a könyvtár terében, de kiemelt állományként kezelt.

6.2.4 Letéti állományok: (magyar, földrajz, biológia) Szaktantermekben változó letétként, napközis, tanulószobás, csoportokban a tanuláshoz közvetlenül szükséges Értelmező Szótár, Kétnyelvű szótárak, tankönyvek  kerültek letétbe. 

A szaktantermi letétek a tananyagot követik, így anyaguk változó, rövid lejáratú letétek.

A kihelyezett gyűjtemény állományvédelméért  az átvevő pedagógus felelős.

6.2.5 Hanglemezek, hangkazetták, videofelvételek, számítógéppel olvasható dokumentumok. Csak helyben, ill. tanórákon használhatók. 

7. A könyvtári állomány feltárása

A könyvtár 1995-ig alapkatalógusokban (raktári, betűrendes, szak, sorozati) tárta fel anyagát. 1995-től a SZIRÉN nevű könyvtári számítógépes program segítségével a számítógépes bibliográfiai adatbevitellel folytatja feltáró munkáját.

8. Az iskolai könyvtár szolgáltatásai és használati rendje

A könyvtár tanítási idő alatt és tanítási órán kívül is lehetővé teszi gyűjteménye használatát. Az iskola életében könyvtár pedagógiai tevékenységével központi helyet foglal el, részt vesz az informatika oktatásában, könyvtárhasználati órák tartásával. Segíti az iskola tehetséggondozó, felzárkóztató programjait. 
A könyvtárat használhatják az iskola tanulói, pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói. A használati körből minden szolgáltatását ingyenesen vehetik igénybe azok, akik a használati szabályzatot betartják. 

A könyvtárhasználat módjai:
- helybenhasználat





- kölcsönzés





- csoportos használat

A könyvtári házirend a könyvtárban falitáblán jól látható helyen olvasható.

9.A könyvtáros tanár munkaköri feladatai

A könyvtárat felsőfokú végzettségű könyvtár-magyar szakos könyvtárostanár vezeti 1979. szeptember 1-je óta. Végzi a könyvtárvezetésével, ügyvitelével összefüggő feladatokat, az állományalakítás, feltárás, állományvédelem feladatait, az olvasószolgálat, tájékoztató munkája során segíti a könyvtárhasználókat, könyvtár-pedagógiai tevékenységet végez.

Heti munkaideje 40 óra. Ebből 22 órában van nyitva a könyvtár. 

A könyvtár nyitvatartási idejét a könyvtár ajtaján kifüggesztett nyitvatartási tábla rögzíti.

Melléklet
A Mikszáth Kálmán Utcai Általános Iskola

Könyvtárának  Gyűjtőköri Szabályzata

1. A könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

Az iskola könyvtára olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb feladata az iskolai oktató-nevelő munka megalapozása. E feladat ellátása érdekében szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait, közvetíti az iskolának a teljes könyvtári rendszer szolgáltatásait, szakirodalmi szolgáltatást nyújt az oktatás során felmerült igények szerint, valamint lehetővé teszi a könyvtár-, dokumentum-, és információhasználat tanulását és tanítását. 

A könyvtár az oktató-nevelő munka megalapozása közben nemcsak információs bázisként, hanem az egyéni és kiscsoportos tanulás színtereként is működik. Az iskola könyvtára, médiatára ugyanúgy kielégíti a pedagógus szakirodalmi igényét, mint a tanuló tanórai munkájához, szabadidős tevékenységéhez kapcsolódó könyvigényét. Tehát a gyűjtemény az oktató-nevelő munka információs bázisa, anyaga olyan információhordozókat is tartalmaz, amelyek lehetővé teszik a könyvtár-, dokumentum - és információhasználat tanulását és tanítását. Az Interneten keresztül pedig jelenleg az ország számtalan könyvtári adatbázisának elérhetőségét is biztosítja.

Iskolánk 8 évfolyamos általános iskola, amely egy lakótelepi környezetben, a városi könyvtártól több kilométer távolságban van. Így az alapképzést segítve, de a szabadidős olvasmányválasztás lehetőségét is biztosítania kell. Iskolánk pedagógiai programja, helyi tanterve önálló tantárgyként tervezte  könyv és könyvtárhasználat tanítását az informatika műveltségterület részeként.

Valamennyi műveltségterület helyi tantervében szerepelnek azok a követelmények, amelyeket a könyvtári eszközök használtatásával valósíthatnak meg a kollégák.

1979 óta, iskolánk alapításának évétől folyamatos és tervszerű állományalakítás, fejlesztés folyik. Fő foglalkozású, könyvtár-magyar szakos könyvtárostanár vezeti a könyvtárat 1979 óta megszakítás nélkül. A könyvtár 110 m2-es térben az iskola központi helyén található ahol a  szabadpolcon elhelyezett állományával. A könyvtár 32 db egyszemélyes tanulóasztallal berendezett, és tanórák megtartására is alkalmas. Állománya 18000 könyvtári egység. A könyvtár állománya a SZIRÉN integrált könyvtári rendszer segítségével feldolgozott. A kölcsönzés, tájékoztatás számítógéppel történik.

1995-ben a SOROS alapítvány pályázatán egy multimédiás számítógéppel, CD lemezekkel, internet hozzáférés lehetőségével gazdagodott könyvtárunk. A gyűjtőkörben az indulás évétől beletartoztak a hangzó dokumentumok is, könyvtárunk korszerű médiatárrá vált. A fejlesztés mindig szívügye volt az iskolavezetésnek, tantestületnek, hiszen a könyvtár adta lehetőségeket a munkájukban kamatoztathatták a tanítványokért.

A városi könyvtártól való távolság is gyűjtőkört befolyásoló tényező. 

Iskolánkban a német nyelv oktatása magasabb óraszámban történik, bevezettük az angol nyelv oktatását, az emelt szintű testnevelést, és a tagozatos számítástechnika oktatást is. Ezeknek a területeknek a könyvtári eszközökkel való segítése fontos feladat. Iskolánkban nagy hangsúlyt kap a szabadidő eltöltésének tervszerű segítése. Ehhez is segítséget ad könyvtárunk állományával. Segíti a szakkörök munkáját, tanulmányi versenyekre való felkészülést, a továbbtanulást, a 8. év végi vizsgát.

A könyvtár szolgáltatásai heti 32 órában elérhetők. Könyvtárunk forrásközpont, médiatár, zenetár (6 fejhallgatós lejátszóhely), amely szolgáltatásaira tanár-diák egyaránt számíthat.

Könyvtárunk iskolai életünk egyik fontos színtere. Szolgáltatásaival nemcsak a tanórák, de a szakkörök, szabadidős foglalkozások igényét is ki tudja elégíteni. Kiállítások, tanulmányi versenyek rendezésével a kulturális közösségi élet helyszíne is.

2. Iskolánk könyvtára az alábbi dokumentumtípusokat gyűjti.

- Írásos, nyomtatott dokumentumok köréből mindazokat, amelyek tartalmuknál fogva az iskolai oktató-nevelő munkához szükségesek. Gyűjtőkörébe tartoznak a pedagógusok munkáját segítő kézi- és segédkönyvek, tankönyvek, diákok részére kijelölt tartós tankönyvek.

A könyvek közül gyűjti a Magyarországon magyar nyelven megjelent könyveket, erősen válogatva gyűjti a német nyelvű könyveket az életkornak megfelelően (mesék) 

- A periodikák közül gyűjti a pedagógiai szak - és módszertani lapokat, a diákok részére irodalmi, természettudományos, társadalmi ismereteket, a nyelvtanulást segítő periodikákat.

- a könyvtári szaksajtót, irodalmi, folyóiratok közül egyet-egyet. 
- Gyűjti az iskola működéséhez szükséges információkat nyújtó közlönyöket, pályázati lehetőségeket felsoroló periodikumokat, egy napilapot.

- A nem nyomtatott ismerethordozók közül gyűjti könyvtárunk a különböző műveltségterületek oktatásához szükséges auditív, vizuális, audiovizuális dokumentumokat, hangkazettákat, hanglemezeket, videofelvételeket, CD- lemezeket, 1995 óta a számítógéppel olvasható dokumentumok is a gyűjtőkörbe tartoznak.

- Az audiovizuális dokumentumok és számítógéppel olvasható programok, adatbázisok, ismerethordozók köréből válogatva gyűjti azokat, amelyek a NAT által meghatározott műveltségterületek oktatásához elengedhetetlenek.

3. A gyűjtés terjedelme, szintje, mélysége:

A könyvtár főgyűjtőkörébe tartoznak mindazok a dokumentumok, amelyek az iskola pedagógiai programja által megjelölt célrendszerben, a műveltségi területek tantervei szerint megvalósuló tanulás és tanítás során eszközként jelenik meg.

Így a főgyűjtőkörbe tartoznak az iskolában használt tantárgyi programok tankönyvei, a tantervben és tankönyvben felsorolt házi és ajánlott olvasmányok, a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szak-és szépirodalom, a kézikönyvek, az órákra és az egyéni vagy kiscsoportos tanulás során használt szemléltetőanyagok, a tanárok alapvető pedagógiai szakirodalmi igényét kielégítő dokumentumok és az alkalmazott tantárgyi programok tanári segédkönyvei.

A tananyagon túlmutató, de azt kiegészítő ismerethordozók a könyvtár mellékgyűjtőkörébe tartoznak. Könyvtárunk válogatva gyűjti anyagát. A tananyaghoz kapcsolódó irodalmat megfelelő válogatással, de tartalmi teljességre törekvően szerzeményezzük.

4. A gyűjtés állományrészek szerint

4.1 Kézikönyvtári állomány 

- Könyvtárunk gyűjti valamennyi tudományterület alapvető kézikönyvét, segédkönyvét: szaklexikonokat, enciklopédiákat, fogalomgyűjteményeket, adattáradat, szótárakat, atlaszokat, táblázatokat, színvonalas ismeretterjesztő műveket.

- Az általános tájékozódást szolgáló szakirodalom köréből az általános lexikonokat, enciklopédiákat, általános szótárakat, életrajzi lexikonokat, adattárakat.
- A helyi tantervnek a tantárgyi programoknak, valamint a vizsgakövetelményeknek megfeleltetett ismeretterjesztő és szakkönyveket.

4.2 Ismeretközlő irodalom
- Könyvtárunk teljességgel gyűjti a 8. év végi követelményrendszernek megfeleltetett alap és középszintű irodalmat 

- Az iskola pedagógiai programjában meghatározott tankönyveket, feladatgyűjteményeket, azokat a műveket, amelyeket az oktatási-nevelési folyamatban munkaeszközként használnak.

- Munkafüzeteket, feladatlapokat, szöveggyűjteményeket, az iskola által választott tankönyvekhez kapcsolódó tanterveket, tanári kézikönyveket, módszertani útmutatókat, térképeket, atlaszokat, szótárakat, munkáltató eszközként használt műveket. 

- Gyűjti a német nyelv oktatásához használt nyelvkönyveket, munkafüzeteket, tanári kézikönyveket, hangzó anyagokat. Válogatva gyűjti a tanított nyelv egyéb tankönyveit, a tanított nyelv nagy - közép - és kisszótárait.

4.3  Szépirodalom 

Teljességgel gyűjti a helyi tantervben szereplő kötelező és ajánlott olvasmányokat, a tananyagban szereplő szerzők válogatott műveit, szerzői életműveket a magyar és világirodalomból, a tananyagban nem szereplő, de a magyar és világirodalom klasszikusainak számító szerzők műveit, a tanulók személyiségfejlődését, olvasóvá nevelését előmozdító értékes irodalmat, nemzeti antológiákat, népköltészeti irodalmat az életkori sajátosságokat figyelembe véve.

- A német nyelv szépirodalmából válogatva gyűjti a mese, elbeszélés, versgyűjteményeket.

4.4 Pedagógiai gyűjtemény 

- Könyvtárunk válogatva gyűjti a pedagógusok munkáját segítő dokumentumok köréből a pedagógia és határtudományai alapvető segédkönyveit, pedagógiai és pszichológiai lexikonokat, enciklopédiákat, szakszótárakat, fogalomgyűjteményeket, kiemelkedő pedagógiatörténeti munkákat, a nevelés és oktatás legfontosabb elméleti kézikönyveit, tantárgymódszertani segédkönyveket, általános lélektani és fejlődés-lélektani műveket, a személyiség és csoportlélektan legalapvetőbb műveit, a tehetséggondozás, felzárkóztatás módszertani irodalmát, a műveltségi területek módszertani segédleteit, segédkönyveit általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratokat, pedagógiai folyóiratokat tantárgyi programokat, tanári kézikönyveket, tanterveket, tanmeneteket, nem nyomtatott anyagokat, tantárgyi és szakbibliográfiákat.  Az iskolai élettel összefüggő történeti forrásokat.

 - Könyvtárunk gyűjti a pályaválasztással, továbbtanulással kapcsolatos anyagokat. Pályaválasztási tanácsadókat, útmutatókat, felvételi feladatsorokat ismertető kiadványokat.

4.5 A könyvtáros segédkönyvtára 

- Az iskolai könyvtár gyűjtőkörének  része a könyvtári szakirodalom, a könyvtáros tájékozódó,  állományalakító, dokumentumfeltáró, katalógusszerkesztő és referensz munkáját segítő kézikönyvek, bibliográfiák, olvasásszociológiai és egyéb módszertani kiadványok.A könyvtárhasználatra nevelés módszertani segédletei, az iskolai könyvtárral kapcsolatos módszertani kiadványok, folyóiratokat, nem nyomtatott anyagok.

4.6 Helyismereti gyűjtemény
Könyvtárunk gyűjt minden olyan dokumentumot, amely az iskola életével kapcsolatos. iskolai rendezvények forgatókönyvét, iskolánk életéről íródott pályamunkákat, iskolánkról megjelent újságcikkeket az iskola környezetére vonatkozó helytörténeti kiadványokat.

A gyűjteménybe nem kerülhet be tudománytalan, hipotézisekre épülő irodalom, lektűr képregény.
4.7. Audiovizuális gyűjtemény
A tantárgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozók (AV, CD, CD-multimédia, dvd) közül: a tantervi követleményekhez igazoldó zenei CD-ket, a kötelező és ajánlott olvasmányok filmadaptációit, az egyes tantárgyak, műveltségi területek ismereteit felölelő multimédia alkotásokat válogatva.
