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Regulamin pracy biblioteki i czytelni szkolnej

REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI | CZYTELNI SZKOLNEJ

Rozdzial 1

Zagadnienia og0lne

§1.

1. Organizacja biblioteki szkolnej jest zgodna z potrzebami szkoty i uwzglednia zadania

w zakresie:

1.1 gromadzenia i wypozyczania oraz udostepniania ksigzek i innych zrodet informacji;

1.2 gromadzenia i wypozyczania, udostgpniania oraz przekazywania uczniom
bezptatnych podrgcznikéw, materialdow edukacyjnych i materialdéw ¢wiczeniowych,

1.3 tworzenia warunkow do poszukiwania, porzadkowania 1 wykorzystywania informacji
z r6znych zrodet oraz efektywnego postugiwania si¢ technologia informacyjna;

1.4 rozbudzania i rozwijania indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabiania
1 poglebiania u ucznidéw nawyku czytania i uczenia sig;

1.5 organizowania rdéznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwo$¢ kulturowa

1 spoteczna.

§2.
1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownia szkoty;

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

3. Biblioteka szkolna wspotpracuje z innymi bibliotekami na zasadach wymiany do§wiadczen,
organizacji zaje¢ promujacych czytelnictwo i1 rozwijajacych wrazliwos$¢ kulturowa oraz w

zakresie szkolen dla nauczycieli.
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Rozdzial 11

Funkcje biblioteki

§3.
Biblioteka:
1. Shuzy realizacji zadan dydaktycznych i wychowawczych szkoty oraz wspiera ucznia
W jego rozwoju oraz nauczyciela na drodze doskonalenia zawodowego;
2. Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujacych si¢
w szkole;
3. Jest pracownig dydaktyczng, w ktorej zajecia prowadza nauczyciele, bibliotekarze oraz
nauczyciele innych przedmiotow, korzystajac ze zgromadzonych zbioréws;
4. Pelni funkcje osrodka informacji w szkole: dla uczniéw, nauczycieli i rodzicoOw.
Rozdzial 111
Organizacja biblioteki
§ 4.
1. Bezposredni nadzor nad pracg biblioteki sprawuje dyrektor szkoty podstawowej, ktory:
1.1 zapewnia wlasciwe pomieszczenie, wyposazenie, kwalifikowang kadre i S$rodki
finansowe na dziatalno$¢ biblioteki;
1.2 zarzadza skontrum zbioréw bibliotecznych, dba o jej protokolarne przekazanie przy
zmianie pracownika.
2. Lokal biblioteki sktada si¢ z dwoch pomieszczen: wypozyczalni i czytelni;
3. Zbiory:

3.1 biblioteka gromadzi nast¢pujace materiaty:
3.1.1 wydawnictwa informacyjne,
3.1.2 podreczniki i programy szkolne dla nauczycieli,
3.1.3 podreczniki szkolne do ksiegozbioru podrgcznego,
3.1.4 lektury podstawowe do jezyka polskiego i1 innych przedmiotow nauczania,
3.1.5 lektury uzupetniajace do jezyka polskiego,
3.1.6 literatur¢ popularnonaukowg i naukowa,

3.1.7 wybrane pozycje z literatury pieknej,
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3.1.8 wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,
3.1.9 odpowiednig prase¢ dla dzieci i mtodziezy oraz nauczycieli,
3.1.10 podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki
1 dydaktyki r6znych przedmiotow nauczania,
3.1.11 materiaty audiowizualne.
3.2 strukturg¢ szczegdtowa zbiorow determinuja: profil szkolny, zainteresowania
uzytkownikoéw, mozliwos¢ dostepu czytelnikow do innych bibliotek, zasobno$¢
zbiorow tych bibliotek, inne czynniki: srodowiskowe, lokalne, regionalne;
3.3 rozmieszczenie zbiorow:
3.3.1 literatura pigkna stoi w uktadzie dziatowym,
3.3.2 literatura popularnonaukowa i naukowa — wg UKD,
3.3.3 lektury do jezyka polskiego — alfabetycznie wg Klas,
3.3.4  ksiggozbior podrgczny — w czytelni i przy ladzie bibliotecznej,
3.4 gazety codzienne oraz czasopisma spoteczno-kulturalne przechowuje si¢
w bibliotece przez caty rok, czasopisma metodyczne moga by¢ przechowywane
w pracowniach przedmiotowych,
3.5 prasa i ksiegozbior podreczny udostgpniane sg w czytelni i do pracowni na zajecia.
4. Pracownicy:

4.1 biblioteka szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz,

4.2  zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslaja odrebne przepisy;
5. Czas pracy biblioteki:

5.1 biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie
z organizacja roku szkolnego,

5.2 okres udostgpniania zostaje odpowiednio skrocony w czasie przeprowadzania
w bibliotece skontrum,

5.3 czas otwarcia biblioteki ustalony jest z dyrektorem szkoty;

6. Finansowanie wydatkdw:

6.1 wydatki pokrywane s3 z budzetu szkoty,

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

6.3 propozycje wydatkow na uzupetienie zbioréow zatwierdza dyrektor szkoty,

6.4 dziatalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Rad¢ Rodzicow, sktadanie wnioskow
o dotacje rzadowe, samorzadowe, dofinasowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej i

innych ofiarodawcow.
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Rozdzial IV

Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza

§5.

1. Praca pedagogiczna:

W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz obowigzany jest do:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

udostgpniania zbioréw w wypozyczalni i czytelni,

indywidualnego doradztwa w doborze lektury,

udzielania informacji,

prowadzenia zaj¢¢ z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego przy wspotpracy
z wychowawcami i nauczycielami poszczego6lnych przedmiotow,

prowadzenia zespotu uczniow wspotpracujacych z bibliotekg 1 pomagajacych
bibliotekarzowi w pracy,

informowania nauczycieli 1 wychowawcOw na podstawie obserwacji pedagogicznej i
prowadzonej statystyki o poziomie czytelnictwa w poszczegdlnych klasach,

prowadzenia roznych form upowszechniania czytelnictwa;

2. Praca organizacyjno — techniczna.

W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz obowiazany jest do:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

gromadzenia zbioréw - zgodnie z profilem programowym i potrzebami placowki,
ewidencji zbiorow — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowania zbioréw (klasyfikowanie, katalogowanie, opracowanie techniczne),
selekcji zbiorow (materiatdéw zbednych i1 zniszczonych),

organizacji udostgpniania zbiorow,

organizacji warsztatu informacyjnego (wydzielania ksiggozbioru podrecznego,

prowadzenie katalogdéw, kartotek, teczek tematycznych, zestawien bibliograficznych,
itp.);

3. Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

odpowiada za stan 1 wykorzystanie powierzonych mu zbioréw,

wspolpracuje z wychowawcami i nauczycielami poszczegdlnych przedmiotow,
opiekuje si¢ zespolem uczniow wspolpracujacych z bibliotekg 1 pomagajacych
bibliotekarzowi w pracy,

sporzadza plan pracy, harmonogram zaje¢ z przysposobienia czytelniczego

I informacyjnego oraz okresowe i roczne sprawozdanie z pracy,
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> W o

o

10.

11.

3.5. prowadzi dzienng, miesi¢czng, semestralng oraz roczng statystyke wypozyczen,
dziennik pracy biblioteki, ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytkow, karty akcesyjne
czasopism, ewidencje wypozyczen,

3.6. doskonali warsztat pracy;
Rozdzial V

Prawa 1 obowiazki czytelnikéw

§ 6.

Czytelnicy majg prawo do bezptatnego korzystania z ksiggozbioru biblioteki;

Obowigzkiem czytelnika jest poszanowanie wypozyczonych pozycji z zasoboéw biblioteki;
Korzystajac z biblioteki, zobowigzani sg do dbatosci o wypozyczone ksigzki;

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3 ksigzki, ale w uzasadnionych przypadkach biblioteka
moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczb¢ wypozyczen z podaniem terminu ich zwrotu;
Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji;

Korzystajacy z czytelni wpisuje si¢ do zeszytu odwiedzin;

W stosunku do czytelnikdw przetrzymujacych ksiazki moga by¢ zastosowane kary:
upomnienie wychowawcy klasy, praca na rzecz biblioteki, okresowe wstrzymanie
wypozyczenia;

W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki czytelnik musi zwroci¢ taka samg albo
inng pozycje¢ wskazang przez bibliotekarza lub wplaci¢ na konto Rady Rodzicéw wartosé
zagubionej ksigzki okreSlonej przez nauczyciela Dbibliotekarza z zaznaczeniem
na dowodzie wplaty ,, na zakup ksigzek do biblioteki szkolnej”;

Podreczniki wypozyczane s3 imiennie na czas trwania zaje¢ dydaktycznych w czasie
jednego roku szkolnego;

Wypozyczony podrecznik nalezy oblozy¢ w material uniemozliwiajacy jego zniszczenie,
zalanie, zabrudzenie; we wskazanym miejscu na oktadce (wklejona tabela) wpisa¢ imie
1 nazwisko oraz klase wypozyczajacego

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub niezwrdcenia podrecznika, szkota moze zadac
od rodzicoOw ucznia zwrotu kwoty okreslonej przez Ministerstwo Edukacji Narodowej
za jedng jego czes¢. Kwota ta stanowi dochdod budzetu panstwa. Wplaty dokonuje rodzic
ucznia na rachunek dochodéw Ministerstwa Edukacji Narodowej obslugiwany przez

Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy w Warszawie.
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13.
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15.

1.
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Numer rachunku: 59 1010 1010 0031 2822 3100 0000. W tresci przelewu nalezy wpisac:

»Zwrot za podrecznik cze$¢ ...” podajac numer jednej z czesci;

Zabronione jest uzywanie zakreS$laczy, nanoszenie zapiskow dlugopisem lub innymi

narz¢dziami pozostawiajacymi trwate Slady, z zastrzezeniem uzywania mi¢kkiego otowka.

Wszystkie wypozyczone ksigzki nalezy bezwzglednie zwroci¢ do biblioteki przed koncem

roku szkolnego;

Czytelnicy opuszczajacy szkote (pracownicy, uczniowie) zobowigzani sg do uzyskania na

karcie obiegowej poswiadczenia zwrotu materiatow wypozyczonych z biblioteki ztozonego

przez nauczyciela bibliotekarza;

Uczniom biorgcym systematycznie udzial w pracach biblioteki moga by¢ przyznane

nagrody na koniec roku szkolnego.

ROZDZIAL VI

Zasady korzystania z biblioteki szkolnej

§7.

Czytelnicy majg prawo do bezplatnego korzystania z ksiggozbioru biblioteki.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Obowigzkiem czytelnika jest poszanowanie wypozyczonych pozycji z zasobow biblioteki;
Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3 ksiazki, ale w uzasadnionych przypadkach biblioteka
moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczb¢ wypozyczen z podaniem terminu ich zwrotu;
Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji;

W stosunku do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki moga by¢ zastosowane kary: nagana
wychowawcy klasy, praca na rzecz biblioteki, okresowe wstrzymanie wypozyczenia;

W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksiazki czytelnik musi zwroci¢ taka samg albo
inng pozycj¢ wskazana przez bibliotekarza lub wptaci¢ na konto Rady Rodzicow trzykrotng
antykwaryczng warto$¢ zagubionej ksigzki z zaznaczeniem na dowodzie wptaty ,,na zakup
ksiazek do biblioteki szkolnej”;

Zabronione jest uzywanie zakreslaczy, nanoszenie zapiskéw dilugopisem lub innymi
narzgdziami pozostawiajacymi trwate $lady, z zastrzezeniem uzywania migkkiego otdwka.
Wszystkie wypozyczone ksiagzki nalezy bezwzglednie zwrécié¢ do biblioteki przed koncem
roku szkolnego;

Czytelnicy opuszczajacy szkole (pracownicy, uczniowie) zobowigzani sa do uzyskania na
karcie obiegowe]j poswiadczenia zwrotu materialdw wypozyczonych z biblioteki ztozonego

przez nauczyciela bibliotekarza;
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24. Uczniom bioragcym systematycznie udzial w pracach biblioteki moga by¢é przyznane

nagrody na koniec roku szkolnego.

Zasady korzystania z czytelni szkolnej

§8.

1. Z czytelni uczniowie moga korzysta¢ przed zajeciami, w trakcie przerw i po zajeciach
w godzinach pracy biblioteki szkolnej.

2. W czytelni mozna korzysta¢ ze wszystkich zbioréw biblioteki i czytelni.

3. Przed opuszczeniem czytelni wykorzystane ksigzki 1 czasopisma odkladamy na miejsce lub
oddajemy nauczycielowi bibliotekarzowi.

4. Zauwazone uszkodzenia zglaszamy nauczycielowi bibliotekarzowi. W przypadku
zniszczenia lub uszkodzenia ksigzek, rodzic/prawny opiekun ucznia zobowigzany jest
do odkupienia lub przekazania innych ksigzek na rzecz czytelni — biblioteki.

5. W czytelni obowigzuje cisza. Nie jemy i nie pijemy.

6. Uczen zwolniony z zaj¢¢ wychowania fizycznego 1 religii pozostaje pod opieka nauczyciela
bibliotekarza.

7. Korzystajacy z czytelni wpisuje si¢ do zeszytu odwiedzin.

Zasady korzystania z multimedialnego centrum informacji

§9.

1. Multimedialne Centrum informacji stuzy uczniom jako zrodto wiedzy i informacji.

2. Praca przy komputerze mozliwa jest po otrzymaniu zgody dyzurujacego bibliotekarza.

3. Uczniowie majg prawo do korzystania z komputerow przed i poza swoimi godzinami
lekcyjnymi.

4. Przy jednym stanowisku moga pracowa¢ maksymalnie jedna osoba.

5. Nie mozna wykorzystywa¢ komputerow do prowadzenia prywatnej korespondencji, gier i
zabaw.

6. Niedozwolone jest rozpowszechnianie (kopiowanie, instalowanie) programow
I oprogramowania.

7. Wprowadzanie do komputera wiasnych, ptyt CD-ROM i DVD oraz pendrive moze odbywac
si¢ tylko za wiedza i zgoda opiekunow MCI.

8. Podczas pracy w MCI nalezy zachowaé spokdj oraz dba¢ o porzadek i przestrzegac

elementarnych zasad etyki internauty.
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9. Zawyrzadzone szkody (uszkodzenie sprzgtu, zawirusowanie) odpowiada rodzic

lub prawny opiekun ucznia.

Zasady wypozyczania podrecznikow i materiatow edukacyjnych

§ 10.

1. Podrgczniki, w tym podreczniki do zaje¢ edukacyjnych danego jezyka obcego
nowozytnego, materiaty edukacyjne do zaje¢ z danego jezyka obcego nowozytnego sa
wlasnos$cig organu prowadzacego szkot¢ 1 znajduja si¢ w zasobach biblioteki szkolnej.

2. Podreczniki i materialy edukacyjne wypozyczane sa imiennie na czas trwania zajgc
dydaktycznych w czasie jednego roku szkolnego.

3. Przepis ust. 13 stosuje si¢ odpowiednio do zwrotu podrgcznikow.

4. Podreczniki na dany rok szkolny s3 wypozyczane w dniu (dniach) i w godzinach
uzgodnionych pomiedzy nauczycielem — bibliotekarzem biblioteki szkolnej
a wychowawca klasy.

5. Podreczniki sg wypozyczane uczniom w pierwszym tygodniu, od dnia rozpoczecia
rocznych zaje¢ dydaktycznych w danym roku szkolnym. Wypozyczenie podrgcznika
moze nastgpi¢ takze w innym terminie, w trakcie danego roku szkolnego.

6. Wypozyczony podrecznik 1 materialty edukacyjne nalezy oblozy¢ w materiat
uniemozliwiajacy jego zniszczenie, zalanie, zabrudzenie; na okladce wpisa¢ imie¢
i nazwisko oraz klase wypozyczajacego.

7. Podregczniki podlegaja zwrotowi do biblioteki szkolnej w przypadku, gdy uczen
z r6znych powodow, zostaje wykreslony z ksiegi ewidencji uczniow szkoty.

8. Po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktycznych uczniowie zwracaja podreczniki
do biblioteki szkolnej. Ich zwrot nastepuje w ostatnim tygodniu danego roku szkolnego.
Uczniowie przystepujacy do egzamindw klasyfikacyjnych lub poprawkowych zwracaja
podrecznik nie pdzniej niz do konca sierpnia danego roku.

9. Nadzér nad realizacjg zadania, o ktorym mowa w ust. 19, wykonuje nauczyciel
wychowawca ucznia oraz nauczyciel — bibliotekarz biblioteki szkolnej.

10. W przypadku =zniszczenia lub zagubienia podrecznika uczen lub jego rodzic
zobowigzany jest poinformowac nauczyciela wychowawce i nauczyciela — bibliotekarza
biblioteki szkolnej.

11. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub niezwrécenia podrecznika, szkota ma prawo
zada¢ od rodzicow ucznia zwrotu kwoty okreslonej przez Ministerstwo Edukacji Narodowej

za jedna jego cz¢$¢. Kwota ta stanowi dochdd budzetu panstwa.
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Whptlaty dokonuje rodzic ucznia na rachunek dochodéw Ministerstwa Edukacji Narodowej
obslugiwany przez Narodowy Bank Polski Oddziat Okregowy w Warszawie, numer
rachunku: 59 1010 1010 0031 2822 3100 0000. W tresci przelewu nalezy wpisa¢: ,,zwrot za
podrecznik czes$¢ ...” podajac numer jednej z czesci;

12. Rodzic jest zobowigzany dostarczy¢ dowdd wptaty do biblioteki szkolne;j.

Zapoznatam/-tem si¢ z zasadami:

1. korzystania z biblioteki szkolnej — prawa i obowigzki czytelnikow;
2. korzystania z czytelni szkolnej — prawa i obowigzki czytelnikow;
3. korzystania z Multimedialnego Centrum Informac;ji;

4. wypozyczania podrgcznikdéw 1 materiatow edukacyjnych.

Klasa .....

Imie i nazwisko ucznia Podpis rodzica
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§ 11.
Regulamin wprowadzono na mocy Zarzadzenia nr 4/2015-2016 Dyrektora Szkoty

Podstawowej nr 24 w Gdansku 27 pazdziernika 2015 r.
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