REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ ZSO
W JAWORZNIE

Rozdzial 1

Zagadnienia ogolne

§1
1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig szkoty.
2. Z biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty oraz rodzice.
Rozdziat 1T
Funkcje biblioteki
§2
Biblioteka:

1. Stuzy realizacji potrzeb i zainteresowan ucznidow, zadan dydaktyczno-wychowawczych
szkoty, doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela i popularyzowaniu wiedzy pedagogiczne]
wsrod rodzicow.

2. Jest pracownig dydaktyczng, w ktorej zajecia prowadza nauczyciele bibliotekarze oraz
nauczyciele innych przedmiotow, korzystajac ze zgromadzonych zbiordw.

3. Peni funkcje osrodka informacji w szkole: dla ucznidéw, nauczycieli 1 rodziow.

Rozdziat III
Organizacja biblioteki
§3

1. Nadzor:
bezposredni nadzor nad pracg biblioteki sprawuje dyrektor szkoty, ktory:

a) zapewnia wlasciwe pomieszczenie, wyposazenie, kwalifikowang kadre i $rodki finansowe
na dzialalno$c biblioteki,

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

2. Lokal:

Lokal biblioteki sktada si¢ z czterech pomieszczen: wypozyczalni, czytelni z
Multimedialnym Centrum Informacji, dzialu opracowan zbioréw, magazynu
3. Zbiory:

a) biblioteka gromadzi nast¢pujgce materiaty:

- wydawnictwa informacyjne,

- podreczniki szkolne i materiaty edukacyjne,

- lektury podstawowe 1 uzupetniajace do jezyka polskiego,

- literature popularnonaukowg i naukowa

- literature piekna,

- wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,

- czasopisma popularnonaukowe dla mtodziezy i metodyczne dla nauczycieli,



- wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktyki poszczegdlnych
przedmiotoOw nauczania,
- zbiory multimedialne
b) strukture zbioréw determinujg: zainteresowania uzytkownikéw, mozliwo$¢ dostepu
czytelnikow do innych bibliotek, czynniki §rodowiskowe, regionalne,
¢) czasopisma popularnonaukowe oraz metodyczne przechowuje si¢ w bibliotece przez pigc
lat,
d) prasa i ksiegozbior podreczny udostepniane sg w czytelni 1 do pracowni na zajecia.

4. Pracownicy biblioteki
a) bibliotekg szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz,
b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslaja odrebne przepisy,
¢) zadania poszczeg6lnych pracownikéw wyszczegolnione sg w planie pracy i przydziale
czynnoSci.

5. Czas pracy biblioteki:
a) biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych zgodnie z
organizacjg roku szkolnego,
b) okres udostgpniania zostaje odpowiednio skrécony w czasie przeprowadzania w
bibliotece skontrum,
¢) czas otwarcia biblioteki ustalony jest w porozumieniu z dyrekcja szkoty.

6. Finansowanie wydatkoéw:
a) wydatki pokrywane sg z budzetu szkoty,
b) wysokos$¢ kwoty przeznaczonej na potrzeby biblioteki ustalana jest na poczatku roku
kalendarzowego,
¢) dziatalnos$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Rad¢ Rodzicow gimnazjum/liceum i
innych ofiarodawcow.

Rozdzial IV

Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza
§4

1. W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz:
a) udostgpniania zbiory w wypozyczalni i czytelni (w tym m.in. podrgczniki, materiaty
edukacyjne 1 materialy ¢wiczeniowe)
b) udziela porad przy wyborze lektury, rozwija zainteresowania czytelnicze,
¢) udziela potrzebnych czytelnikom informacji (bibliotecznych, rzeczowych, tekstowych,
bibliograficznych),
d) prowadzi zajecia z przysposobienia czytelniczego 1 informacyjnego,
e) stwarza warunki do efektywnego postugiwania si¢ technologiami informacyjno-
komunikacyjnymi
f) opiekuje sie zespotami ucznidow wspotpracujacych z biblioteka,
g) informuje nauczycieli 1 wychowawcdw na podstawie obserwacji pedagogicznej i
prowadzonej statystyki o poziomie czytelnictwa w poszczegdlnych klasach,
h) prowadzi r6znorodne formy upowszechniania czytelnictwa (konkursy, wystawy, imprezy
czytelnicze itp.), celem rozbudzania i rozwijania indywidulalnych zainteresowan uczniow
oraz wyrabiania u nich nawyku czytania i1 uczenia sig,
1) wspolpracuje z nauczycielami w zakresie ksztattowania wtasciwej struktury zbiorow i
prawidlowej organizacji przygotowywania materialow na lekcje,
j) organizuje r6znorodne dziatania rozwijajace wrazliwo$¢ kulturowa i1 spoteczng uczniow, w
tym w zakresie podtrzymywania tozsamosci narodowej 1 jezykowej uczniow nalezacych do



P

mniejszo$ci narodowych, mniejszos$ci etnicznych oraz spolecznosci postugujacych sig
jezykiem regionalnym,
k) wspotpracuje z innymi bibliotekami (szkolnymi, pedagogiczna, publiczng) w zakresie:
wypozyczen miedzybibliotecznych, wspolnego organizowania imprez czytelniczych,
wymiany wiedzy 1 do§wiadczen, uczestnictwa w formach doskonalenia zawodowego,
korzystania z r6znego rodzaju imprez przygotowanych i finansowanych przez te placowki
np. wyklady, wystawy, prelekcje, warsztaty oraz innych form wspoipracy wynikajacych z
biezacych potrzeb,
1) organizuje gietdy i kiermasze podregcznikow.

W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz:
a) gromadzi zbiory — zgodnie z profilem programowym i potrzebami gimnazjum/liceum,
b) prowadzi ewidencje zbioroéw — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
c¢) opracowuje zbiory (klasyfikuje, kataloguje, opracowuje technicznie — zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg 1 normami bibliograficznymi),
d) przeprowadza selekcj¢ zbiorow (materiatéw zbednych i zniszczonych),
e) prowadzi ewidencje finansowo-ksiegowa wptywow i ubytkow,
f) przeprowadza inwentaryzacj¢ ksiegozbioru biblioteki szkolnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
g) organizuje warsztat informacyjny (wydzielenie ksiggozbioru podrgcznego, prowadzenie
katalogow, kartotek, teczek tematycznych, zestawien bibliograficznych itp.),
h) tworzy baze danych w programie komputerowym MOL,
1) prowadzi dokumentacje pracy biblioteki (dzienng, miesi¢czng, okresowg i roczng
statystyke wypozyczen, dziennik pracy biblioteki, ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytkow),
J) sporzadza plan pracy biblioteki oraz okresowe 1 roczne sprawozdania,
k) przedktada dyrekcji szkoty projekt budzetu biblioteki,
1) odpowiada za stan 1 wykorzystanie powierzonych mu zbiorow,
b wspotpracuje z wychowawcami i1 nauczycielami poszczegolnych przedmiotow.

Rozdzial V

Prawa i obowiazki czytelnikéw
§5

Zasady korzystania ze zbiorow bibliotecznych

Z biblioteki mogg korzysta¢ uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy szkoty.

Przy zapisie czytelnik powinien zobowigza¢ si¢ do przestrzegania regulaminu.

Jednorazowo czytelnik moze wypozyczy¢ trzy woluminy wytacznie na swoje nazwisko.
Okres wypozyczenia ksigzki z dziatu lektur 1 beletrystyki nie moze przekracza¢ jednego
miesigca.

Istnieje mozliwos¢ przedluzenia terminu zwrotu wypozyczonego woluminu, jesli nie ma
zapotrzebowania ze strony innych wypozyczajacych.

. W czerwcu biblioteka umozliwia czytelnikom wypozyczenie ksigzek na okres wakacji

(wyjatek stanowig uczniowie ostatnich klas szkoty podstawowej, gimnazjum i liceum).
Nauczyciele bibliotekarze udzielaja informacji o ksigzkach, pomagaja w doborze literatury.

. Wypozyczone ksigzki nalezy chroni¢ przed zniszczeniem i zagubieniem. Czytelnik przed

wypozyczeniem powinien zwrdci¢ uwage na ich stan 1 zauwazone uszkodzenia zglosic¢
nauczycielowi bibliotekarzowi.

. Czytelnik ponosi catkowita odpowiedzialno§¢ materialng za wypozyczone zbiory. Jezeli

zgubi lub zniszczy ksigzke lub inne dokumenty ze zbioréw bibliotecznych, musi odkupié¢
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takg sama lub inng wskazang przez nauczyciela bibliotekarza pozycje o wartosci
odpowiadajacej aktualnej antykwarycznej cenie pozycji zagubionej (zniszczonej).

W przypadku zmiany szkoty lub miejsca pracy czytelnik zobowiazany jest przed odejsciem
rozliczy¢ si¢ z biblioteka.

Z ksiggozbioru podrecznego mozna korzysta¢ wytacznie na miejscu — w czytelni.

Osoby korzystajace z czytelni zobowigzane sg do:

— wpisania si¢ do zeszytu korzystajacych z czytelni

— pozostawienia wierzchniego okrycia oraz plecakoéw, torebek 1 innego bagazu w szatni lub w
wypozyczalni

—nie wynoszenia ksigzek 1 czasopism.

W bibliotece obowigzuje cisza oraz zakaz uzywania telefonow komoérkowych i spozywania
positkow.

8.
9.

Zasady korzystania z Multimedialnego Centrum Informacji

. Biblioteka udostepnia uczniom 1 pracownikom szkoly stacje robocze z dostgpem

do Internetu w celach badawczych i edukacyjnych.

. Udostepnienie stanowisk jest mozliwe po uprzednim wpisaniu si¢ na list¢ obecnos$ci

(nazwisko, imig, klasa, numer wykorzystywanego stanowiska, godziny pracy, poszukiwany
temat).

. Bezwzglednie zabrania si¢ wnoszenia jedzenia, picia, zmiennego obuwia, odziezy

wierzchniej.

. Bezwzglednie zabrania si¢ korzystania z telefonéw komoérkowych.
. Wykorzystanie sprzetu komputerowego znajdujacego si¢ w MCI do gier komputerowych

jest niedozwolone.

. Obowigzkiem uzytkownika jest dbanie o porzadek i higien¢ na powierzonym stanowisku

oraz BHP.

. Osoby tamigce zasady regulaminu, zachowujace si¢ niewlasciwie, przeszkadzajace w pracy

innym uzytkownikom zostang wyproszone z pracowni.

Zasobami sprzetowymi 1 programowymi zarzadza nauczyciel informatyki ZSO.

Stanowczo zabrania si¢ dziatan majacych na celu uzyskanie nieupowaznionego dostepu do
Internetu.

Nie wolno zapisywac¢ i przechowywacé na twardym dysku plikow o tresci sprzecznej z ogolnie
przyjetymi normami moralnymi.

Usuwanie istniejacych na dyskach twardych plikow jest niedozwolone.

Nie wolno tworzy¢ oraz eksperymentowac z programami wirusowymi, niszczacymi zasoby
programowe 1 sprzgtowe.

Zabrania si¢ instalowania oprogramowania przyniesionego z zewnatrz.

Niedozwolone jest dokonywanie przez uzytkownika jakichkolwiek napraw, zmian konfiguracji
sprzetu, samowolnego manipulowania sprzetem (przetgczania 1 odtgczania klawiatur, monitorow,
myszy itp.).

Z Internetu mozna korzysta¢ wytacznie do celow dydaktycznych.

Uzytkownicy ponosza odpowiedzialno$¢ finansowa za szkody spowodowane niewlasciwym
uzytkowaniem sprzetu komputerowego.
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