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REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Zespotu Szkét Technicznych im. S. Staszica w Rybniku

Rozdziat |
Zadania ogdlne
1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig szkoty.

2. Zbiblioteki szkolnej moga korzystaé uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty
oraz rodzice.

3. Uczniowie stajg sie czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku klasowym,
nauczyciele i pracownicy na podstawie karty obiegowej przy przyjmowaniu do pracy,
rodzice na podstawie dowodu osobistego.



Rozdziat Il

Funkcje biblioteki

Biblioteka:

1.

Stuzy realizacji zadan dydaktycznych i wychowawczych szkoty oraz wspiera
doskonalenie zawodowe nauczycieli.

2. Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujacych sie
w szkole.
3. Jest pracowniag dydaktycznag, w ktdrej zajecia prowadzg nauczyciele bibliotekarze
oraz nauczyciele innych przedmiotéw, korzystajgc ze zgromadzonych zbiordéw.
4. Petnifunkcje osrodka informacji w szkole: dla uczniéw, nauczycieli i rodzicow.
Rozdziat Il

Organizacja biblioteki

1.Bezposredni nadzér nad praca biblioteki sprawuje dyrektor szkoty, ktéry:

1.

zapewnia wtasciwe pomieszczenie, wyposazenie, wykwalifikowang kadre i Srodki
finansowe na dziatalnos¢ biblioteki,

zatwierdza regulamin pracy biblioteki szkolnej,
zatwierdza plan pracy biblioteki szkolnej na dany rok szkolny,
ustala godziny pracy biblioteki w danym roku szkolnym,

wydaje decyzje w sprawie przeprowadzania skontrum zbioréw bibliotecznych
oraz przekazania biblioteki, jesli nastepuje zmiana pracownika, powotuje komisje
do przeprowadzenia skontrum.

Lokal i zabezpieczenie zbiorow:

lokal biblioteki sktada sie z trzech pomieszczen: wypozyczalni, czytelni, bedacej
jednoczesnie multimedialnym centrum informacyjnym oraz magazynu,

dostep do kluczy biblioteki majg nauczyciele bibliotekarze oraz kierownik gospodarczy,
klucze zapasowe przechowuje sie na portierni, odpowiednio opisane i zabezpieczone,
podczas nieobecnosci bibliotekarza zabrania sie korzystania ze zbioréw bibliotecznych.
Zbiory:
biblioteka gromadzi nastepujgce materiaty:

= wydawnictwa informacyjne,

= podreczniki szkolne, programy szkolne i materiaty edukacyjne,

= lektury do jezyka polskiego i innych przedmiotéw nauczania,



= teksty zrédtowe,

= literature popularnonaukows i naukows,

= wybrane pozycje z literatury pieknej,

= wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,
= odpowiednig prase dla mtodziezy i nauczycieli,

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

= materiaty audiowizualne i elektroniczne.

strukture szczegotowa zbioréw determinujg: profil szkoty oraz zainteresowania
uzytkownikow.

ksiegozbidr ustawiony jest w uktadzie dziatowo — alfabetycznym, wszystkie zbiory
opatrzone sg sygnaturg:

= literatura piekna stoi w uktadzie alfabetycznym,

= literatura popularnonaukowa i naukowa - wg Uniwersalnej Klasyfikacji
Dziesietnej,

= lektury do jezyka polskiego — alfabetycznie,
= ksiegozbidr podreczny, zbiory audiowizualne —w zamknietych szafkach.

czasopisma przechowuje sie w bibliotece przez trzy lata. Czasopisma metodyczne
przekazywane sg po trzech latach do pracowni przedmiotowych, pozostate zostaja
rozdane czytelnikom.

ksiegozbidr podreczny i zbiory audiowizualne udostepniane sg na miejscu w czytelnii na
zajecia do klasopracowni.

Pracownicy:

w bibliotece zatrudnieni sg nauczyciele bibliotekarze, z petnymi kwalifikacjami,

zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslajg odrebne przepisy,

pensum godzinowe nauczyciela bibliotekarza wynosi 30 godzin tygodniowo,

godziny pracy nauczycieli bibliotekarzy ustalone sg z dyrektorem szkoty.

Czas pracy biblioteki:

codziennie w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych zgodnie z organizacja roku szkolnego,

godziny pracy biblioteki w danym roku szkolnym ustala dyrektor szkoty w sposdb
umozliwiajacy dostep do jej zbioréw podczas zajec lekcyjnych i po ich zakonczeniu,

W czasie przeprowadzania w bibliotece skontrum, biblioteka jest zamknieta.

Finansowanie wydatkow:



1. propozycje wydatkéw na uzupetnienie zbioréw zatwierdza
dyrektor szkoty,

2. wysokosc¢ kwoty na potrzeby biblioteki ustalona jest na poczatku
roku kalendarzowego,

3. wydatki pokrywane sg z budzetu szkoty,

4. dziatalnosc biblioteki moze by¢ dotowana przez rade rodzicow i
innych ofiarodawcoéw.

Rozdziat IV

Zadania i obowigzki nauczyciela bibliotekarza

Zadania i obowigzki nauczyciela bibliotekarza okresla statut szkoty.

Nauczyciel bibliotekarz jest przede wszystkim sprzymierzennicem ucznia i nauczyciela.
1. W szkolnej bibliotece nauczyciel bibliotekarz zapewnia wszystkim czytelnikom:

e dostep do zbiorédw réznego typu - ksigzek, czasopism, gier edukacyjnych, programoéw
multimedialnych, filmdéw, nagran muzycznych, itp.

¢ fachowag informacje o zbiorach, nowosciach i zapowiedziach wydawniczych,
e poradeipomoc w doborze odpowiedniej literatury,

¢ mozliwos¢ korzystania z komputerdw z dostepem do Internetu, drukarki, skanera
i innych nowoczesnych urzadzen technicznych niezbednych wspétczesnemu
uzytkownikowi biblioteki.

e wptyw na tematyke zaje¢ czytelniczych i ksztatt zbiorow.
1. Podstawowe obowigzki nauczyciela bibliotekarza to:

e wspieranie i rozwijanie zainteresowan czytelniczych,

e wspomaganie procesu nauczania i wychowania,

e wspoétpraca z nauczycielami wszystkich przedmiotéw w przygotowaniu uczniéw
do samoksztatcenia, Swiadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania
informaciji.

1. Realizacja podstawowych obowigzkéw odbywa sie miedzy innymi:
e wformie specjalnie przygotowanych lekcji bibliotecznych,

e wramach zaje¢ pozalekcyjnych,

¢ wtoku indywidualnej pracy z czytelnikiem,

e W czasie codziennej obstugi czytelnika,

e poprzez imprezy czytelnicze (konkursy, wystawy, spotkania autorskie i uroczystosci
szkolne).



1. Szczegdétowe obowigzki nauczyciela-bibliotekarza to:
1. prace organizacyjno —techniczne:
o dbanie o wystrdj i estetyke biblioteki,
e gromadzenie, opracowanie, udostepnianie, selekcja i konserwacja zbiorow,
e organizacja warsztatu informacyjnego,
e oOpracowanie rocznego planu pracy,

e prowadzenie dokumentacji bibliotecznej (dziennika pracy biblioteki, ewidencji zbiorow,
rejestrow, ewidencji wypozyczen itp.),

e przygotowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci biblioteki,

e przeprowadzanie skontrum w sposoéb i w terminach wymaganych przepisami.

b) praca z czytelnikami:

Z UCZNIAMI

- oferowanie pomocy w wyszukiwaniu i opracowaniu materiatéw potrzebnych do

lekciji,
e pomaganie w opracowaniu zestawien literatury przy pisaniu projektdw, referatow itp.,
e stwarzanie warunki do indywidualnej nauki,

e sprawowanie opieki nad uczniami oczekujagcymi na dodatkowe zajecia,
nieuczestniczacymi w lekcjach religii, itp.,

e otaczanie opiekg ucznidéw z trudnosciami dydaktyczno — wychowawczymi,

e praca z uczniami szczegdblnie uzdolnionymi, przygotowywanie ich do réznorodnych
konkursow,

e czuwanie nad bezpiecznym korzystaniem z Internetu i pomaganie w prawidtowym
korzystaniu z technologii informacyjnej,

e organizowanie dla czytelnikéw imprez kulturalnych o réznym zasiegu (szkolnym,
miedzyszkolnym, miejskim, regionalnym, itd.),

e przygotowywanie do korzystania z innych bibliotek (publicznych, uczelnianych,
cyfrowych, itp.),

e promowanie aktywnych czytelnikéw na zebraniach rady pedagogicznej, itp.

ZNAUCZYCIELAMI

e wspomaganie, wyrownywanie szans edukacyjnych uczniéw poprzez wspotprace
z wychowawcami



e tworzenie w bibliotece centrum informacyjnego i bazy metodycznej,

e gromadzenie i wspotredagowanie dokumentacji zawierajacej przepisy wewnatrzszkolne,
regulaminy, itd.

e archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z historig szkoty,
e uczestniczenie w realizacji projektow edukacyjnych.

Z RODZICAMI

o oferowanie pomocy w doborze poszukiwanej literatury pedagogicznej,

e zapraszanie rodzicow na organizowane przez biblioteke spotkania i imprezy.

1. Doskonalenie zawodowe nauczyciela bibliotekarza:

Aby prawidtowo realizowa¢ swoje zadania, nauczyciel bibliotekarz zobligowany
jest do ustawicznego poszerzania swojej wiedzy i umiejetnosci. Systematycznie uczestniczy w
réznorodnych formach samoksztatcenia i doskonalenia zawodowego oraz WDN.

2. Dodatkowe obowigzki nauczyciela bibliotekarza:

W ramach dodatkowych obowigzkéw nauczyciele bibliotekarze pracuja w zespotach
zadaniowych rady pedagogicznej oraz wypetniajg inne zadania zlecone przez dyrektora szkoty.

3. Wspotpraca ze sSrodowiskiem pozaszkolnym:

1. zTowarzystwem Nauczycieli Bibliotekarzy Szkét Polskich
oraz innymi bibliotekami (bibliotekami szkolnymi,
z Powiatowg i Miejskg Bibliotekg Publiczng w Rybniku i
Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Rybniku,
bibliotekami wyzszych uczelni i Biblioteka Slaska)

e wspodlne organizowanie imprez i przedsiewzie¢ czytelniczych,
e uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych,

e wymiana informacji, wiedzy i doswiadczen,

e wypozyczenia miedzybiblioteczne,

e udziat w zebraniach rybnickiego oddziatu TNBSP, targach i kiermaszach.

z réznymi instytucjami i osobami:
e 0Ogodlnopolskim Klubem Szkét Staszicowskich,
e Stowarzyszeniem Wychowankéw i Przyjaciét TG i ZST,

e instytucjamicharytatywnymiiinnymi, wspierajacymi potrzebujacych pomocy
(np.,Szlachetna paczka”, ,,Géra grosza),



osobami i instytucjami wspierajgcymi finansowo biblioteke (nagrody dla uczestnikow
konkursow, ksiagzki i ptyty DVD do biblioteki itp.).

RozdziatV

Prawa i obowiazki czytelnikéw

1.

10.

11

12.

13.

14.

Z wypozyczalni moga korzysta¢ wszyscy czytelnicy (uczniowie, nauczyciele, pracownicy
szkoty i rodzice). Z czytelni moga korzysta¢ wszyscy uzytkownicy, niezaleznie od tego, czy
sg statymi czytelnikami biblioteki, czy tez nie.

Kazdy korzystajgcy z czytelni zobowigzany jest wpisac sie do zeszytu odwiedzin.
Czytelnik moze wypozyczacé ksigzki i inne dokumenty wytgcznie na swoje nazwisko.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3 ksigzki na okres jednego miesiaca,
ale w uzasadnionych przypadkach biblioteka moze ograniczy¢ lub zwiekszy¢ liczbe
wypozyczen z podaniem terminu ich zwrotu.

Materiaty wypozyczone na miejscu w czytelni, oddaje sie nauczycielowi bibliotekarzowi.

Ksiegozbiér podreczny przeznaczony jest do wykorzystania na miejscu, w czytelni.
Niektére wydawnictwa z ksiegozbioru podrecznego moga by¢ wypozyczone do domu
pod koniec pracy biblioteki, pod warunkiem zwrotu nastepnego dnia przed otwarciem
biblioteki.

Jezeli czytelnik nie przeczytat ksigzki, a wypozyczalnia nie ma na nig zamowien,
moze prosi¢ o przedtuzenie terminu zwrotu.

Uczen, ktéry przetrzymuje ksigzke, nie moze wypozyczy¢ nastepnej, dopdki nie odda
zalegtej ksigzki.

W czytelni mozna korzystac¢ ze stanowisk komputerowych posiadajacych staty dostep
do Internetu oraz niezbedne oprogramowanie. Zabrania sie instalowania innych
programow i dokonywania zmian w juz istniejacych oprogramowaniach.

Stanowisko komputerowe stuzy jako pomoc w nauce i poszerzaniu wiedzy. Zabronione
jest korzystanie z komputera w celach zarobkowych, wykonywania czynnosci
naruszajgcych prawa autorskie twércéw lub dystrybutoréw oprogramowania i danych.

. Zdrukarki mozna korzystaé wytacznie za zgoda nauczyciela bibliotekarza.

Ksigzkiiinne dokumenty nalezy szanowac. Zauwazone uszkodzenia nalezy zgtosic¢
bibliotekarzowi.

Czytelnik odpowiada materialnie za zniszczenie lub uszkodzenie wypozyczonych
przez siebie ksigzek (innych dokumentéw) oraz za wszelkie mechaniczne uszkodzenia
sprzetu komputerowego i oprogramowania. Jesli jest niepetnoletni, wéwczas
odpowiedzialno$¢ ponoszg rodzice.

W przypadku zniszczenia lub zgubienia ksigzki (innego materiatu) nalezy kupi¢ takg sama
badz inng, wskazang przez nauczyciela bibliotekarza.



15. Pod koniec roku szkolnego wszystkie wypozyczone materiaty nalezy zwrécié
w ogtoszonym terminie.

16. W ostatnim tygodniu roku szkolnego czytelnicy, ktérzy rozliczyli sie z biblioteka,
moga wypozyczy¢ ksigzki na okres wakacji letnich.

17. Czytelnicy opuszczajacy szkote (pracownicy, uczniowie) zobowigzani sg do uzyskania
wpisu na karcie obiegowej, potwierdzajgcego zwrot materiatéw wypozyczonych
z biblioteki.

Rozdziat VI
Postepowanie w przypadku zniszczenia lub zgubienia ksigzki

1. W przypadku zniszczenia ksiazki lub innych materiatéw czytelnik zobowigzany
jest do natychmiastowego odkupienia takiej samej badz innej, wskazanej
przez nauczyciela bibliotekarza.

2. Po odkupieniu przez czytelnika zgubionej lub zniszczonej pozycji sporzadza sie protokot
ubytku.

3. Na poczatku roku szkolnego sporzadza sie wykaz wszystkich odkupionych przez
czytelnikow materiatdw, oddzielnie dla kazdej grupy zbioréw objetych odrebna ksiega
inwentarzowa. Sumaryczng ewidencje ubytkéw prowadzi sie w odpowiednich rejestrach
ubytkow.

4. Ubytkowanie materiatéw odbywa sie w programie MOL, a w wydrukowanej ksiedze
inwentarzowej odnotowuje sie ten fakt w stosownej rubryce, wpisujac numer kolejny
ubytku oraz przekreslajac, po przekatnej, kolorem czerwonym numer inwentarzowy
wycofanego materiatu.

Rozdziat Vil
Dokumenty zwigzane z regulaminem:
e Statut szkoty
e Plan pracy biblioteki szkolnej
o Ksiegainwentarzowa ksiegozbioru
e Rejestr ubytkéw
o Dokumentacja skontrum
Akty prawne zwigzane z regulaminem:

e USTAWA z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Tekst jednolity Dz. U. 22012 r. poz. 642
z pézn. zmianami)

e Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Tekst jednolity Dz. U. 2016 poz.
1943, wraz z pézniejszymi zmianami )



o Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. 2008, Nr 205,
poz. 1283).



