Regulamin pracy biblioteki szkolne;j

REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Rozdzial 1
Zagadnienia ogolne

§ 1.

1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownia szkoty.

2. Z biblioteki mogg korzysta¢ uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoly oraz
rodzice. Uczniowie staja si¢ czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku
klasowym, nauczyciele i pracownicy na podstawie legitymacji stuzbowej, rodzice na
podstawie karty czytelnika dziecka lub dowodu osobistego.

Rozdzial 11
Funkcje biblioteki
§2.
Biblioteka:
1. Stuzy realizacji potrzeb i zainteresowan uczniow.
2. Shuzy realizacji zadan dydaktycznych 1 wychowawczych szkoly oraz wspiera
doskonalenie zawodowe nauczycieli.
3. Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujacych
si¢ w szkole.
4. Jest pracownig dydaktyczna, w ktorej zajecia prowadza nauczyciele, bibliotekarze
oraz nauczyciele innych przedmiotow, korzystajac ze zgromadzonych zbioréw.
5. Pelni funkcje osrodka informacji w szkole: dla uczniéw, nauczycieli i rodzicoHw.

Rozdziatl 111
Organizacja biblioteki
§3.
1. Nadzér:
Bezposredni nadzor nad pracg biblioteki sprawuje dyrektor szkoty podstawowej,
ktory:

a) zapewnia wlasciwe pomieszczenie, wyposazenie, wykwalifikowang kadre
1 $rodki finansowe na dziatalnos¢ biblioteki,
b) zarzadza skontrum zbiorow bibliotecznych, dba o jej protokolarne
przekazanie przy zmianie pracownika.
2. Lokal:
Lokal biblioteki sktada si¢ z jednego pomieszczenia: wypozyczalni, czytelni
potaczonej z pracownig multimedialna.
3. Zbiory:
a) biblioteka gromadzi nastgpujgce materiaty:
= wydawnictwa informacyjne,
» podreczniki i programy szkolne,
» bezplatne podreczniki dla klas pierwszych. Wypozyczenie
w/w podrecznikow objete odrgbnym regulaminem (zatgcznik nr 4),
= lektury szkolne,
= literature popularnonaukows i naukowa,
= wybrane pozycje z literatury pigkne;j,
= wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,
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= prase dla dzieci i mtodziezy oraz nauczycieli,

= podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii,
pedagogiki i dydaktyki roznych przedmiotéw nauczania,

* materialy audiowizualne.

b) rozmieszczenie zbiorow.

c) Ksiegozbior ustawiony jest w uktadzie dziatowo — alfabetycznym, wszystkie
zbiory opatrzone sg sygnaturg:

= dzial lektur wedlug poszczegolnych klas,

= literatura popularnonaukowa i naukowa — wg UKD,
= ksiegozbidr dla nauczycieli,

» dziat ksigzek przygodowych,

» dzial basni i wierszykow dla najmtodszych,

= dziatl literatury obyczajowej dla mtodziezy,

= zbiory audiowizualne,

= ksiggozbidr podreczny w czytelni

d) prasa i ksiggozbior podrgczny udostgpniane sg w czytelni i do pracowni na
zajecia.

e) gazety codzienne oraz czasopisma spoleczno — kulturalne przechowuje si¢
w bibliotece przez caly rok, czasopisma metodyczne moga byé
przechowywane w pracowniach przedmiotowych.

4. Pracownicy:

a) bibliotekg szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz,

b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslajg odrgbne przepisy.
5. Czas pracy biblioteki:

a) biblioteka udostgpnia swoje zbiory w czasie trwania zajg¢ dydaktycznych
zgodnie z organizacja roku szkolnego,

b) w czasie przeprowadzania w Dbibliotece skontrum, wypozyczenia s3
wstrzymane,

C) czas otwarcia biblioteki ustalony jest z dyrektorem szkoty.

6. Finansowanie wydatkow:

a) wydatki pokrywane sg z budzetu szkoty,

b) wysokos¢ kwoty na potrzeby biblioteki ustalona jest na poczatku roku
kalendarzowego,

C) propozycje wydatkéw na uzupehienie zbiorow zatwierdza dyrektor szkoty,

d) dziatalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Rad¢ Rodzicow i innych

ofiarodawcow.
Rozdzial IV
Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza
§ 4.

1. Praca pedagogiczna:
W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz obowigzany jest do:

a. udostgpniania zbiorow w wypozyczalni i czytelni,

b. indywidualnego doradztwa w doborze lektury,

c. udzielania informaciji,

d. prowadzenia zaje¢ czytelniczych przy wspolpracy z wychowawcami
1 nauczycielami poszczegdlnych przedmiotow,

e. informowania nauczycieli 1 wychowawcéw na podstawie obserwacji
pedagogicznej i prowadzonej statystyki o poziomie czytelnictwa
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w poszczegdlnych klasach,
f. prowadzenia r6znych form upowszechniania czytelnictwa.
2. Praca organizacyjno — techniczna.
W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz obowigzany
jest do:

a. gromadzenia zbiorow - zgodnie z profilem programowym i potrzebami
placéwki,

b. ewidencji zbioréw — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

c. opracowania zbioréw (klasyfikowanie, katalogowanie, opracowanie
techniczne),

d. selekcji zbiorow (materiatdéw zbednych i zniszczonych),

e. organizacji udostepniania zbiorow,

f. organizacji  warsztatu  informacyjnego  (wydzielania  ksiggozbioru
podrecznego, prowadzenie katalogdw, zestawien bibliograficznych, itp.).

3. Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:

a. odpowiada za stan i wykorzystanie powierzonych mu zbiorow,

b. wspolpracuje z wychowawcami 1 nauczycielami poszczegdlnych
przedmiotow,

C. sporzadza plan pracy oraz okresowe i roczne sprawozdanie z pracy,

d. prowadzi dzienng, potroczng oraz roczng statystyke wypozyczen, dziennik
pracy biblioteki, ksiggi inwentarzowe, rejestry ubytkow, karty akcesyjne
czasopism,

e. doskonali warsztat pracy.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki czytelnikow

§5.

1. Czytelnicy majg prawo do bezptatnego korzystania z ksiggozbioru biblioteki.

Korzystajac z biblioteki, zobowigzani sg do dbatosci o wypozyczone ksigzki.

3. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 2 ksigzki, ale w uzasadnionych przypadkach
biblioteka moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczb¢ wypozyczen z podaniem terminu
ich zwrotu.

N

4. Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji.
5. Korzystajacy z czytelni wpisuje si¢ do zeszytu odwiedzin.
6. W stosunku do czytelnikéw, ktorzy nie rozlicza si¢ z biblioteka moga by¢

zastosowane kary: okresowe wstrzymanie wypozyczen.

7. Uczen, ktory notorycznie nie oddaje w terminie ksigzek lub zalega ze zwrotem

ksigzek z ubieglych lat, moze spotkac si¢ z odmowa wypozyczenia kolejnej ksigzki.

W bibliotece obowigzuje cisza, zakaz spozywania positkow 1 picia napojow.

9. W bibliotece obowigzuje zakaz uzywania telefonow komodrkowych 1 innych
urzadzen elektronicznych.

10. W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki czytelnik musi zwrdci¢ taka sama
pozycje, w wyjatkowych sytuacjach inng, wskazang przez bibliotekarza. Wartos¢
zwroconej ksigzki powinna przekracza¢ warto$¢ zagubione.

11. Wszystkie wypozyczone ksigzki powinny by¢ zwrocone na dwa tygodnie przed
koncem roku szkolnego.

12. Czytelnicy opuszczajacy szkole (pracownicy, uczniowie) zobowigzani sg do zwrotu
wszystkich materialow wypozyczonych z biblioteki.

©o
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§ 6.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zatagcznik nr 1

Regulamin Wypozyczalni

1. Ksigzki mozna wypozyczac tylko na swoje nazwisko.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 2 ksigzki na okres 2 tygodni.

3. Uczniowie przygotowujacy si¢ do konkursow 1 olimpiad majag prawo do
wypozyczenia wiekszej liczby ksigzek.

4. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ przedluzenia okresu
wypozyczenia ksigzki.

5. Ksiazek wypozyczonych w bibliotece nie nalezy pozyczac¢ innym osobom.

6. Czytelnik zobowigzany jest do poszanowania wypozyczonych ksiazek, ochrony ich
przed uszkodzeniem i zanieczyszczeniem.

7. Czytelnik zobowigzany jest najpdézniej na dwa tygodnie przed koncem roku
szkolnego zwroci¢ wypozyczone ksigzki do biblioteki.

8. Kazdy czytelnik zobowigzany jest do zaznajomienia si¢ z niniejszym regulaminem
i do bezwzglednego przestrzegania go. W przeciwnym razie moze by¢ pozbawiony
prawa do korzystania z biblioteki szkolnej.

no

Zatacznik nr 2

Regulamin Czytelni

1. Korzystanie z ksiggozbioru podrecznego oraz z aktualnych czasopism nalezy

zglasza¢ nauczycielowi bibliotekarzowi.

Ksigzek oraz czasopism nie mozna wynosi¢ z czytelni.

3. Wszystkich czytelnikow zobowigzuje si¢ do szanowania sprz¢toéw 1 wyposazenia

czytelni, kulturalnego zachowania, nie przeszkadzania innym w czytaniu.

Czytelnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za szkody wynikte z ich winy.

5. Czytelnik nie stosujacy si¢ do postanowien niniejszego regulaminu moze byc¢
czasowo, a w szczegOlnych wypadkach na stale pozbawiony prawa do korzystania
z czytelni.

N

B

Zakacznik nr 3

Regulamin korzystania z ICIM

1. Wszyscy uzytkownicy majg obowigzek wpisania si¢ do zeszytu odwiedzin w ICIM.
2. Stanowiska komputerowe w bibliotece zostaly zainstalowane do poszukiwan
zroddlowych za pomocg sieci Internet 1 korzystania z programow multimedialnych.
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3. Internet stuzy jedynie do celow edukacyjnych (np.: wyszukiwanie informacji w celu
pisania referatoéw, poszerzenia wiedzy przedmiotowej, gromadzenia informacji do
konkurséow, olimpiad przedmiotowych). Uczen jest zobowigzany podaé
nauczycielowi bibliotekarzowi tematyke zagadnien poszukiwanych w Internecie
1 wpisac ja do zeszytu odwiedzin.

4. Nie mozna wykorzystywa¢ komputerow do prowadzenia prywatnej korespondencji
(e-mail), wysytania sms-6w, do chat-u, gadu-gadu, do gier.

5. Zabronione jest korzystanie z komputerow w celach zarobkowych, wykonywania
czynno$ci  naruszajacych prawa autorskie tworcow lub  dystrybutorow
oprogramowania i danych.

6. Mozna korzysta¢ tylko z zainstalowanych programoéw. Zabrania si¢ instalowania
innych programéw i dokonywania zmian w juz istniejgcych oprogramowaniach
I ustawieniach komputera.

7. Wilasnych nos$nikow elektronicznych mozna uzywac tylko po zgloszeniu tego

bibliotekarzowi.

Czas pracy przy stanowisku komputerowym reguluje nauczyciel bibliotekarz.

9. Przy stanowisku moga znajdowaé si¢ maksymalnie trzy osoby pracujace w ciszy
1 nie zakltdcajace innym pracy.

10. Zakonczenie pracy przy stanowisku komputerowym nalezy zglosi¢ nauczycielowi
bibliotekarzowi.

11. Wszelkie uszkodzenia lub nieprawidtowosci w pracy komputerow nalezy zglaszac
natychmiast bibliotekarzowi. Za uszkodzenia lub zawirusowanie komputera
spowodowane umyslnie odpowiada uzytkownik ponoszac koszty naprawy.

12. W przypadku stwierdzenia ztamania obowigzujacych zasad bibliotekarz ma prawo
do natychmiastowego przerwania pracy uzytkownika.

13. W przypadku niedostosowania si¢ do obowigzujacego regulaminu uzytkownik
bedzie mial zakaz korzystania ze stanowisk komputerowych w bibliotece na czas
okreslony przez bibliotekarza.

o

Zatacznik nr 4
Regulamin wypozyczenia podrecznikow.

1. Podrgczniki wypozyczane sg na okres jednego roku szkolnego, nalezy je zwrdci¢ w ostatnim
tygodniu przed koncem roku szkolnego.

2. Udostepniane ksigzki nalezy chroni¢ przed zniszczeniem i zgubieniem. Wypozyczajacy
powinien zwroci¢ uwage na ich stan, a zauwazone uszkodzenia niezwlocznie zglosi¢
bibliotekarzowi.

3. Czytelnik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w przypadku zagubienia lub zniszczenia
wypozyczonych ksigzek.

4. Czytelnik zobowigzany jest do przechowywania podrecznika w oktadce.

5. Podrgczniki nalezy szanowacé jako dobro wspolne. W szczegdlnosci nie wolno w podreczniku
pisa¢ dugopisem.

6. Wypozyczajacy podpisuja umowe uzyczenia, ktore jest zobowigzaniem do stosowania zasad

niniejszego regulaminu.
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