Regulamin pracy biblioteki szkolnej IV LO

Rozdzial I. Postanowienia ogolne
I. 1. Biblioteka szkolna wraz z Internetowym Centrum Informacji Multimedialnej
(ICIM) jest Ogolnoszkolng Pracownig Informacyjno-Dydaktyczng stuzaca realizacji:

a) indywidualnych potrzeb i zainteresowan ucznidéw,

b) dziatah promujacych czytelnictwo,

c) umiejetnego postugiwania si¢ technologig informacyjna,

d) realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych szkoty,

e) doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela,

f) popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wsrdd rodzicow,

g) popularyzowaniu wiedzy o regionie we wspoOlpracy z innymi bibliotekami

1 osrodkami,
h) dziatan rozwijajacych wrazliwo$¢ kulturowa i spoteczna.

I.2. Zadania ICIM:

a) organizowanie warsztatu pracy umystowej i dydaktycznej dla potrzeb ucznidéw,
nauczycieli, pracownikow szkoty 1 rodzicow;

b) tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania 1 wykorzystywania
informacji dostgpnej zard6wno w drukowanych zrodiach, jak 1 na nos$nikach
elektronicznych (takze on-line);

c) szkolenia uzytkownikow Centrum w celu efektywnego wykorzystania wszelkich
zrédet informacji, w tym internetowych;

d) udostgpnianie skomputeryzowanych stanowisk pracy, ulatwiajacych dostep
do wszelkich zrodel informacji z mozliwoscia jej przetwarzania i tworzenia
nowych dokumentow;

e) wykorzystywanie pomieszczen, zasobow, sprzetu Centrum do prowadzenia zajec
lekcyjnych 1 pozalekcyjnych;

f) umozliwienie dostgpu do katalogu online biblioteki szkolnej 1 innych bibliotek.

I. 3. Biblioteka gromadzi materiaty biblioteczne przeznaczone do rozpowszechniania
niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci (druki, dokumenty
dzwickowe, audiowizualne, elektroniczne), ktore stuzg wypetnianiu zadan biblioteki.
Wsrod nich s3:

a) programy nauczania, podreczniki szkolne, materialy edukacyjne 1 materiaty

¢wiczeniowe,

b) lektury podstawowe i1 uzupetniajace do jezyka polskiego i innych przedmiotow,

c) wybrane pozycje z literatury pieknej, popularnonaukowej i naukowe;,

d) wydawnictwa informacyjne 1 albumowe,

e) czasopisma dla mtodziezy,

f) czasopisma ogdlnopedagogiczne i metodyczne dla nauczycieli,

g) czasopisma naukowe, popularnonaukowe, spoteczno-kulturalne, gazety

h) wydania stanowigce pomoc w pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli,

1) zbiory multimedialne,

J) materiaty regionalne i lokalne.




I. 4. Dyrektor szkoly:

a) zatwierdza zaproponowane przez bibliotekarzy godziny otwarcia biblioteki;

b) zatwierdza plan pracy biblioteki;

c) zapewnia bibliotece odpowiednie pomieszczenia, wlasciwe wyposazenie,
bezpieczenstwo 1 nienaruszalno$¢ mienia oraz srodki finansowe na jej dziatalnos¢
w sposob umozliwiajacy prowadzenie planowego, racjonalnego systemu zakupow
materialéw bibliotecznych i koniecznego sprzetu;

d) zatrudnia wykwalifikowang kadr¢ zgodnie z obowigzujacymi normami lub
standardami (w przypadku, gdy w bibliotece zatrudnionych jest co najmniej
dwoch nauczycieli, jednemu z nich powierza obowigzki kierownika biblioteki);

e) wydaje decyzje w sprawie przeprowadzania skontrum zbiordéw bibliotecznych
oraz przekazania biblioteki, jesli nastepuje zmiana pracownika, ustala regulamin
komisji skontrowej;

f) zatwierdza regulamin biblioteki;

g) zapewnia warunki do doskonalenia zawodowego nauczycieli bibliotekarzy;

h) sprawuje nadzor nad biblioteka.

I. 5. Rada Pedagogiczna:
a) analizuje stan czytelnictwa;
b) opiniuje regulamin biblioteki.

I. 6. Nauczyciele i wychowawcy:
Wspolpraca biblioteki szkolnej z nauczycielami odbywa si¢ poprzez:
a) udostgpnianie programdw nauczania, podrecznikow, materiatow edukacyjnych
1 materialow ¢wiczeniowych,
b) konsultacje w zakresie rozwijania potrzeb 1 zainteresowan czytelniczych uczniow,
c) wspoldzialanie w tworzeniu warsztatu informacyjnego,
d) zglaszanie nauczycielskich propozycji dotyczacych gromadzenia ksigzek
dziedzinowych o charakterze popularnonaukowym z ré6znych przedmiotow,
e) udzielanie pomocy w selekcji zbiorow,
f) wspoldzialanie w zakresie egzekwowania postanowien regulaminu biblioteki,
g) umieszczanie wykazu nowosci na internetowej stronie szkoty www,
h) pomoc w organizacji imprez szkolnych, konkursow.

Rozdzial II. Zasady korzystania z biblioteki

I1. 1. Z biblioteki moga korzysta¢:
a. uczniowie,
b. nauczyciele,
c. pracownicy szkoty,
d. rodzice uczniow.

IL. 2. Biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych,
zgodnie

z organizacja roku szkolnego 1 potrzebami wynikajacymi z indywidualnej pracy
Z uczniem:




a.
b.

C.

na miejscu (w czytelni);
poza biblioteke (przez wypozyczenie);
przez sie¢ komputerowa (dokumenty elektroniczne).

Szczegotowe  zasady korzystania ze zbiorow biblioteki reguluja odpowiednie
regulaminy biblioteczne.

I1. 3.

Zasady korzystania z wypozyczalni

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

I1. 4.

biblioteka nie ogranicza liczby wypozyczanych ksigzek;

ksigzki wypozycza si¢ na okres jednego miesigca, z wyjatkiem materiatow
z ksiggozbioru podrgcznego 1 innych opracowan naukowych, ktore s3
wypozyczane na okres $cisle okreslony przez bibliotekarza;

podreczniki szkolne mozna wypozycza¢ na dowolny okres;

nieterminowe oddawanie ksigzek powinno by¢ uwzglednione przez
wychowawcow wystawiajacych oceny z zachowania;

wypozyczone materialy nalezy chroni¢ przed zniszczeniem 1 zgubieniem
(czytelnik przed wypozyczeniem powinien zwroci¢ uwage na ich stan
1 zauwazone uszkodzenia zglosi¢ nauczycielowi bibliotekarzowi);

w przypadku zniszczenia / zagubienia ksigzki lub innego dokumentu ze zbiorow
bibliotecznych nalezy odkupi¢ taka samg lub inng pozycje, wskazang przez
nauczyciela bibliotekarza, o wartosci odpowiadajgcej aktualnej antykwarycznej
cenie pozycji zagubionej / zniszczonej;

wypozyczone ksigzki i inne rodzaje zbiorow bibliotecznych musza zostaé
zwrocone do biblioteki przed koncem roku szkolnego;

w przypadku zmiany szkoly czytelnik zobowigzany jest przed odejsciem
ze szkoly rozliczy¢ si¢ z biblioteka;

ksiegozbior wypozyczalni dostgpny jest na okres ferii 1 wakacji po wczesniejszym
uzgodnieniu z nauczycielem bibliotekarzem.

Zasady korzystania z czytelni

Ze zbioréw biblioteki mozna korzysta¢ na miejscu w czytelni po wpisaniu si¢

do zeszytu odwiedzin, a przeczytane czasopisma lub inne wykorzystane materialy
biblioteczne nalezy odtozy¢ na miejsce, za$ ksigzki odda¢ bibliotekarzowi.

I1. S.

Zasady korzystania z Internetowego Centrum Informacji Multimedialnej

a)
b)
©)
d)
¢)
f)

g)

opiekunem ICIM jest nauczyciel bibliotekarz;

przy jednym stanowisku mogg pracowa¢ maksymalnie 2 osoby;

w przypadku duzej ilosci chetnych czas pracy bedzie ograniczony;

Internet nalezy wykorzystywac¢ wytacznie do celow dydaktycznych;

nalezy przestrzega¢ zasad Netykiety;

o podejrzeniu naduzy¢ nalezy niezwtocznie poinformowac administratora sieci
lub nauczyciela bibliotekarza;

w przypadku stwierdzenia naruszenia obowigzujacych zasad nauczyciel
bibliotekarz ma prawo do natychmiastowego przerwania pracy uzytkownika;



h)

i)

7

nieprzestrzeganie regulaminu spowoduje zakaz korzystania ze stanowiska

komputerowego na okres wskazany przez nauczyciela — bibliotekarza;

uzytkownicy ponosza odpowiedzialnos¢ finansowa za wszelkie szkody

spowodowane  niewlasciwym  uzytkowaniem  sprz¢tu  komputerowego

1 oprogramowania; jesli sa niepelnoletni, woéwczas odpowiedzialno$¢ ponosza

rodzice;

zabrania si¢:

x instalowania innych programéw, dokonywania zmian w juz istniejacych
oprogramowaniach i ustawieniach systemowych,

X Sciggac, przechowywac, udostepnia¢ 1 kopiowaé plikdw o tresci sprzecznej
z ogoOlnie przyjetymi normami moralnymi,

X spozywania positkdw i napojow,

X uzywania cieczy tatwopalnych,

X glosnego zachowania.

Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy:

a)
b)

c)

uczen powinien zglosi¢ nauczycielowi bibliotekarzowi che¢ skorzystania
z komputera 1 wpisac si¢ do zeszytu odwiedzin w czytelni;

uzytkownik zobowigzany jest sprawdzi¢ stan sprz¢tu, na ktérym zamierza
pracowac;

wszelkie usterki, uszkodzenia i1 nieprawidlowosci w dziataniu sprzetu lub systemu
nalezy zglosi¢ nauczycielowi Dbibliotekarzowi lub informatykowi bez
podejmowania samowolnej proby ich naprawy.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy:

a)

b)
c)

uporzagdkowa¢ swoje stanowisko pracy, tzn. wylogowac si¢ z uslug (np. poczta,
portale spotecznosciowe itp.) i wylaczy¢ komputer;

wyczy$ci¢ dane przegladarki lub uzywac trybu incognito;

zabezpieczy¢ dokumenty 1 no$niki informacji uzywane podczas pracy.

Rozdzial I11. Organizacja biblioteki

w bibliotece zatrudnieni sg nauczyciele bibliotekarze, zgodnie z obowigzujacymi

biblioteka kieruje nauczyciel bibliotekarz wyznaczony przez dyrektora szkoty
(w przypadku obsady co najmniej 2-osobowej),

zadania poszczegolnych nauczycieli bibliotekarzy okreslone sa w zakresach ich
obowigzkoéw oraz w planie pracy

III. 1. Pracownicy:
a)
przepisami prawa,
b)
c)
I11. 2.

Wyposazenie biblioteki:

Biblioteka wyposazona jest w meble biblioteczne oraz sprzet komputerowy
1 przeciwpozarowy, ktore umozliwiaja bezpieczne 1 wlasciwe funkcjonowanie biblioteki,
a takze pozwalajg na realizacj¢ jej zadan.



III. 3. Czas pracy biblioteki:
a) biblioteka jest czynna wg harmonogramu ustalonego na poczatku roku szkolnego
1 umieszczonego w ogolnodostepnym miejscu oraz na internetowej stronie szkoty,
b) szczegotowe godziny otwarcia biblioteki s3 wywieszone na drzwiach
wejsciowych do biblioteki.

111. 4. Zbiory:
W bibliotece stosuje si¢ nast¢pujace zasady rozmieszczania zbiorow:

a) ksiegozbior podstawowy w wypozyczalni,

b) ksiggozbior podreczny w czytelni,

C) czasopisma, gazety — w czytelni,

d) zbiory wydzielone czgsciowo — w pracowniach przedmiotowych.

I11. 5. Finansowanie wydatkow:

a) podstawowym zrodltem finansowym biblioteki jest budzet szkoty, w ktorym
przewiduje si¢ odpowiednie fundusze na zakup zbiordéw, sprzetu, drukow
bibliotecznych 1 innych niezbgednych materiatow,

b) planowane roczne wydatki biblioteki stanowig czgs¢ sktadowa planu finansowego
szkoty,

c) biblioteka moze otrzymywac dotacje na swg dziatalno$¢ od Rady Rodzicow lub
z innych zrodet.

I11. 6. Inwentaryzacja zbior6w w bibliotece szkolnej przeprowadzana jest
metoda skontrum na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.




