REGULAMIN FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Rozdzial 1

Zagadnienia 0g6lne

1. Biblioteka jest pracownig szkolna, stuzaca do realizacji potrzeb i zainteresowan uczniow,
zadan  dydaktyczno-wychowawczych, doskonalenia warsztatu pracy nauczyciela,
popularyzowania wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicéw oraz w miar¢ mozliwosci wiedzy
o srodowisku lokalnym i regionie.

2. Z biblioteki mogg korzysta¢ uczniowie, stuchacze, nauczyciele i inni pracownicy Zespotu,

rodzice, a takze inne osoby za zgoda dyrektora.

Rozdziat 11
Zadania biblioteki

Do zadan biblioteki nalezy:
1) gromadzenie 1 wypozyczanie oraz udostepnianie ksigzek i innych zrodet informacji,
2) gromadzenie i wypozyczanie, udost¢pnianie oraz przekazywanie uczniom bezptatnych
podrecznikdéw, materiatow edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych,
3) tworzenie warunkow do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji
z roznych zrodet oraz efektywnego postugiwania si¢ technologia informacyjna,
4) rozbudzanie 1 rozwijanie indywidualnych zainteresowan ucznidw 1 promujace
czytelnictwo,
5) wyrabianie 1 pogtebiania u ucznidéw nawyku czytania i uczenia sie,
6) organizowania roznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwos$¢ kulturowa 1 spoteczna.
Ponadto biblioteka:
1. Stuzy realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych, profilaktycznych, opiekunczych
szkoty oraz wspiera doskonalenie zawodowe nauczycieli.
2. Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujacych sie¢
w szkole.
3. Jest pracownig dydaktyczng, w ktoérej zajecia prowadzg nauczyciele, bibliotekarze oraz
nauczyciele innych przedmiotdéw, korzystajac ze zgromadzonych zbioréw uzupetniajacych
programy nauczania i wychowania.

4. Pelni funkcje osrodka informacji w szkole: dla uczniéw, nauczycieli i rodzicoOw.
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Rozdziat 111

Organizacja biblioteki

1.Nadzor:

Bezposredni nadzor nad pracg biblioteki sprawuje dyrektor, ktory :

a)zapewnia wilasciwe pomieszczenie, wyposazenie, kwalifikowang kadre i srodki finansowe
na dziatalno$¢ biblioteki,

b) zarzadza skontrum zbioréw bibliotecznych, dba o jej protokolarne przekazanie przy
zmianie pracownika.

2. Lokal:

Lokal biblioteki sktada si¢ z jednego pomieszczenia: wypozyczalni i czytelni.

3.Zbiory:

A) biblioteka gromadzi nastepujace materiaty:

-wydawnictwa informacyjne,

-podreczniki 1 programy szkolne,

-lektury podstawowe do jezyka polskiego i innych przedmiotéw nauczania,

-lektury uzupetniajace do jezyka polskiego,

-literature popularnonaukowa i naukowa,

-wybrane pozycje z literatury pigkne;,

-wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,

- czasopisma dla mtodziezy i nauczycieli,

-podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktykKi
réznych przedmiotdw nauczania,

- prace dyplomowe,

- literature o tematyce regionalnej,

-materiaty audiowizualne.

B) strukturg¢ szczegdlowa zbiorow determinuja: profil szkolny, zainteresowania
uzytkownikow, mozliwo$¢ dostepu czytelnikow do innych bibliotek, zasobnos¢ zbiorow tych
bibliotek, inne czynniki: srodowiskowe, lokalne, regionalne,

2. Pracownicy:

a) biblioteka szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz,

b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslajg odrgbne przepisy.

3.Czas pracy biblioteki:

a) czas pracy biblioteki jest dostosowywany do tygodniowego planu zaje¢ tak, aby umozliwi¢

uzytkownikom dostep do jej zbiorow podczas zaj¢¢ lekeyjnych i po ich zakonczeniu,
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b) okres udostepniania zostaje odpowiednio skrocony w czasie przeprowadzania w bibliotece

skontrum,

c) czas otwarcia biblioteki ustalony jest z dyrektorem szkoty.

Rozdzial IV.

Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza.

1. Praca pedagogiczna.

W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel — bibliotekarz obowigzany jest do :

a) udostepnienia zbioréw w wypozyczalni i czytelni;

b) indywidualnego doradztwa w doborze lektury;

¢) udzielania informacji;

d) prowadzenia zaj¢¢ przysposobienia czytelniczego i informacyjnego przy
wspotpracy z wychowawcami 1 nauczycielami poszczegolnych przedmiotow;

e) udzialu w realizacji programu edukacji czytelniczej i medialnej zgodnie
z obowigzujacymi w szkole programami i planami nauczania;

f) prowadzenia zespotu uczniéw wspolpracujacych z biblioteka;

g) prowadzenia roznorodnych form upowszechniania czytelnictwa /konkursy,

wystawy, imprezy czytelnicze itp./

2. Praca organizacyjno — techniczna.

W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczycieli — bibliotekarz obowigzany jest

do:

a) gromadzenia zbioréw — zgodnie z profilem programowym i potrzebami szkoty;

b) ewidencji zbiorow — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

C) opracowania zbiorow /klasyfikowania, katalogowania/;

d) selekcji zbiorow /materiatow zbednych i niszczonych/;

e) organizacji warsztatu informacyjnego/ wydzielenie ksiegozbioru podrgcznego,
prowadzenia katalogdéw, kartotek, teczek tematycznych, zestawien bibliotecznych
itp./;

f) sporzadzanie projektow budzetu biblioteki;

g) dbanie o estetyke i porzadek w bibliotece.

3. Obowiazki nauczyciela — bibliotekarza:

e odpowiada za stan powierzonych mu zbiorow;
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wspotpracuje z bibliotekarzem Zasadniczej Szkoly Zawodowej;

wspoOtpracuje z wychowawcami 1 nauczycielami poszczegolnych przedmiotow;

opiekuje si¢ zespotem ucznidw wspotpracujacych z biblioteka;

sporzadza plan pracy, harmonogram =zajg¢ z przysposobienia czytelniczego
i informacyjnego oraz okresowe i roczne sprawozdania z pracy;
e prowadzi dzienng, miesi¢czng, okresowa i roczng statystyke wypozyczen, dziennik
pracy biblioteki, ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytku, rejestr czasopism, ewidencje
wypozyczen;
o doskonali warsztat pracy.
4. Wspolpraca z uczniami:

a) rozbudzanie i rozwijanie zainteresowan czytelniczych,
b) poglebianic i wyrabianie u ucznibw nawyku czytania i uczenia sie,
c) propagowanie dziedzictwa kultury narodowej i regionalnej,
d) pogadanki tematyczne,
f) zebrania z osobami z kotka informacyjno-bibliotecznego.

5. Wspdlpraca z nauczycielami:
a) nauczyciel bibliotekarz wspomaga doskonalenie zawodowe nauczycieli,
b) pomaga nauczycielom i wychowawcom w realizacji ich zadan dydaktyczno-
wychowawczych,
¢) informuje nauczycieli i wychowawcow o stanie czytelnictwa uczniow,
d) uczestniczy w organizacji imprez okolicznosciowych zgodnie z zapisem w planie
pracy szkoty.

6. Wspdtpraca z rodzicami:
a) pomoc w doborze literatury,
b) popularyzowanie wiedzy pedagogicznej wérdd rodzicow,
¢) informowanie rodzicow o stanie czytelnictwa uczniow w zalezno$ci od potrzeb.

7. Wspotpraca z innymi bibliotekami:
a) wspolne organizowanie imprez czytelniczych i lekcji bibliotecznych,
b) wymiana wiedzy i doswiadczen,
€) wymiana materialow bibliotecznych,
d) udziat w konkursach.

8. Nauczyciel bibliotekarz uczestniczy w réznych formach doskonalenia zawodowego
oraz bierze udzial w zebraniach i konferencjach metodycznych organizowanych dla

nauczycieli bibliotekarzy.
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Rozdziat V.
Prawa i obowigzki czytelnikow
ZASADY KORZYSTANIA Z BIBLIOTEKI

1. Kazdy czytelnik powinien zapoznac¢ si¢ z regulaminem biblioteki.

2. W bibliotece obowigzuje cisza i zakaz spozywania wszelkich posilkow oraz

napojow.
2. Z biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, sluchacze, nauczyciele i inni pracownicy,
rodzice, a takze inne osoby za zgodg dyrektora.
3. Uzytkownicy maja prawo do bezplatnego korzystania z materialdow zgromadzonych
w bibliotece.
4. Ze zgromadzonych w bibliotece zbiorow mozna korzystac:
a. wypozyczajac je do domu,
b. wypozyczajac na lekcje (ksiggozbior podrgczny, kasety wideo, ptyty CD lub prace
dyplomowe itp.),
C. czytajac lub przegladajac na miejscu w czytelni (ksiggozbidér podreczny,
czasopisma, prace dyplomowe itp.),
d. wypozyczajac lub przegladajagc w pracowniach przedmiotowych (komplety
przekazane do pracowni np. gabinetow je¢zyka polskiego).
5. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3 ksigzki (lektury na okres 2 tygodni, a pozostate
ksigzki na okres 1 miesigca), kasety wideo, ptyty CD/DVD i czasopisma na trzy dni.
W uzasadnionych przypadkach nauczyciel - bibliotekarz moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢
liczbe wypozyczonych materiatdéw z podaniem terminu ich zwrotu.
6. Uczniowie moga wypozyczac ksigzki i inne dokumenty tylko na swoja karte.
7. Jezeli czytelnik nie przeczytat ksigzki, a wypozyczalnia nie ma na nig nowych
zamoOwien mozna przyniesc¢ ksigzke 1 prosi¢ o sprolongowanie terminu zwrotu.
8. Czytelnik moze zarezerwowa¢ potrzebna mu pozycj¢ (uwzglednia si¢ kolejnosé
zgloszen).
9. Wypozyczone zbiory nalezy chroni¢ przed zniszczeniem i zagubieniem. Czytelnik
przed wypozyczeniem powinien zwrdci¢ uwage na ich stan i zauwazone uszkodzenia
zglosi¢ nauczycielowi — bibliotekarzowi.
10. W bibliotece znajduje si¢ ksiggozbior podrgczny, z ktorego korzystamy na miejscu

w czytelni.
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11. Czytelnik, ktory zgubi lub zniszczy ksiazke lub inne materialy ze zbiorow
bibliotecznych, musi odkupi¢ taka samg lub inng wskazang przez nauczyciela —
bibliotekarza pozycje o warto$ci odpowiadajacej aktualnej antykwarycznej cenie pozycji
zagubionej (zniszczonej).
12. Wszystkie wypozyczone przez uczniéw ksigzki i inne rodzaje zbiordw bibliotecznych
muszg by¢ zwrdcone do biblioteki najpozniej na dwa tygodnie przed koncem roku
szkolnego. Osobom, ktdre nie rozliczyly si¢ przed wakacjami z biblioteka, wstrzymuje si¢
w nowym roku szkolnym udostepnianie wszelkich zasobéw bibliotecznych do momentu
zwrotu zalegtosci.
13. MaturzysSci rozliczaja si¢ z wypozyczonych zbiordw najp6zniej na tydzien przed
zakonczeniem zaje¢. Do zakonczenia egzamindw maturalnych i egzaminu zawodowego
ze wszystkich zasobow biblioteki mogg korzysta¢ na miejscu w czytelni.
14. W przypadku zmiany lub odejscia ze szkoly, czytelnik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢
z biblioteka.

ZASADY KORZYSTANIAZ CZYTELNI

1. Do czytelni zabrania si¢ wnoszenia jedzenia, picia oraz odziezy wierzchniej.

2. Z czytelni moga korzysta¢ uczniowie, stuchacze, nauczyciele i inni pracownicy,
rodzice, a takze inne osoby za zgoda dyrektora.

3. W czytelni moze znajdowac si¢ tyle osob, ile jest miejsc siedzacych.

4. Do czytelni nalezy wchodzi¢ zachowujac spokoj.

5. W czytelni obowigzuje CISZA 11

6. W czytelni nie wolno uzywac telefonow komorkowych.

7. Czytelnik ma dostep do wszystkich zbioréw bibliotecznych (za wyjatkiem czasopism)
znajdujacych si¢ w bibliotece za posrednictwem nauczyciela — bibliotekarza lub oséb
z kotka informacyjno-bibliotecznego. Natomiast gdy nauczyciel-bibliotekarz wyrazi
zgodg, uczen moze samodzielnie korzysta¢ z w/w zbiorow w wypozyczalni.

8. Czytelnik ma wolny dostep do czasopism. Moze z nich korzysta¢, przegladajac je na
miejscu w czytelni lub wypozyczajac do domu lub na lekcje, informujgc o tym
nauczyciela - bibliotekarza.

9. Czytelnik odpowiada osobiscie za ksigzki, czasopisma, ptyty CD, kasety VHS i prace
dyplomowe z ktorych korzysta.

10. Ksigzek 1 czasopism nie wolno niszczy¢, a zauwazone uszkodzenia zglasza sie¢

nauczycielowi-bibliotekarzowi.
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11. Przed opuszczeniem czytelni czasopisma nalezy odtozy¢ na potke, a pozostate zbiory,
z ktorych korzystano nalezy zwrdci¢ nauczycielowi — bibliotekarzowi lub osobom z kotka
informacyjno-bibliotecznego.

12. Kopiowanie rysunkow, map itp. wykonuje tylko nauczyciel — bibliotekarz lub osoby
z koltka informacyjno-bibliotecznego (pod nadzorem nauczyciela — bibliotekarza).

13. Stowniki, atlasy, podrgczniki moga by¢ wypozyczone do domu pod koniec pracy

biblioteki, pod warunkiem zwrotu nastgpnego dnia przed lekcjami.

ZASADY KORZYSTANIA ZE STANOWISK KOMPUTEROWYCH

1. Komputery w czytelni przeznaczone sg do celow edukacyjnych.

2. Z komputerow mozna korzysta¢ jedynie za zgoda nauczyciela — bibliotekarza, po
wpisaniu si¢ do zeszytu odwiedzin.

3. Stanowiska komputerowe sa podiaczone do Internetu.

4. Internet powinien stuzy¢ wytacznie do celow edukacyjnych.

5. Zabrania sig¢:

a) dokonywania zmian w systemie operacyjnym,

b) usuwania programéw zainstalowanych przez administratora Sieci,

c¢) samodzielnego dokonywania zmian w podfaczeniach okablowania,

d) instalowania wlasnego oprogramowania,

e) korzystania ze stron internetowych zawierajacych tresci niezgodne z przyjetymi
normami spotecznymi, gier komputerowych,

f) spozywania positkow i picia napojow,

g) korzystania z telefonow komorkowych.

6. Uzytkownik powinien umie¢ obslugiwa¢ komputer przynajmniej w podstawowym
zakresie.

7. Przy jednym stanowisku komputerowym moze przebywac¢ jednoczesnie tylko jedna
osoba.

8. Uzytkownik po wlgczeniu komputera w celu zalogowania si¢ do systemu wybiera
nazwe uczen.

9. Uczen odpowiada materialnie za umyslnie spowodowane szkody.

10. Wszelkie trudnosci w obsludze komputera nalezy zglasza¢ nauczycielowi-

bibliotekarzowi.
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