ZAŁĄCZNIK NR 1 DO ZARZĄDZENIE NR 6/2017/2018

DYREKTORA SZKOŁY PODSTAWOWEJ IM. STRAŻAKÓW POLSKICH 

W KOWALACH PAŃSKICH – KOLONII Z DNIA 15 MARCA 2018 R.
REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. STRAŻAKÓW POLSKICH

W KOWALACH PAŃSKICH - KOLONII

Rozdział I

Zagadnienia ogólne

§ 1
1. Biblioteka jest interdyscyplinarną pracownią szkoły.
2. Z biblioteki mogą korzystać uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoły oraz rodzice. Uczniowie stają się czytelnikami na podstawie zapisu 
w dzienniku klasowym, nauczyciele i pracownicy na podstawie legitymacji służbowej, rodzice na podstawie karty czytelnika dziecka lub dowodu osobistego.

Rozdział II

Funkcje biblioteki

§ 2
Biblioteka
1) Służy realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych, profilaktycznych, opiekuńczych szkoły oraz wspiera doskonalenie zawodowe nauczycieli.
2) Stanowi centrum informacji o wszystkich materiałach dydaktycznych znajdujących się w szkole.
3) Jest pracownią dydaktyczną, w której zajęcia prowadzą nauczyciele, bibliotekarze oraz nauczyciele innych przedmiotów, korzystając ze zgromadzonych zbiorów uzupełniających programy nauczania 
i wychowania.
4) Pełni funkcję ośrodka informacji w szkole: dla uczniów, nauczycieli 
i rodziców.
Rozdział III

Organizacja biblioteki

§ 3
Nadzór
1) Bezpośredni nadzór nad pracą biblioteki sprawuje dyrektor szkoły podstawowej, który:
a) zapewnia właściwe pomieszczenie, wyposażenie, kwalifikowaną kadrę 
i środki finansowe na działalność biblioteki,
b) zarządza skontrum zbiorów bibliotecznych, dba o jej protokolarne przekazanie przy zmianie pracownika.
§ 4
Lokal
1) Lokal biblioteki składa się z dwóch pomieszczeń: 
a) wypożyczalni,

b)  czytelni.
§ 5

Zbiory
1) Biblioteka gromadzi następujące materiały:
a) wydawnictwa informacyjne,
b) podręczniki i programy szkolne dla nauczycieli,
c) podręczniki szkolne w księgozbiorze podręcznym,
d) lektury podstawowe do języka polskiego i innych przedmiotów nauczania,
e) lektury uzupełniające do języka polskiego,
f) literaturę popularnonaukową i naukową,
g) wybrane pozycje z literatury pięknej,
h) wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,
i) odpowiednią prasę dla dzieci i młodzieży oraz nauczycieli,
j) podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktyki różnych przedmiotów nauczania,
k) materiały audiowizualne.

2) Strukturę szczegółową zbiorów determinują: profil szkolny, zainteresowania użytkowników, możliwość dostępu czytelników do innych bibliotek, zasobność zbiorów tych bibliotek, inne czynniki: środowiskowe, lokalne, regionalne.
3) Gazety codzienne oraz czasopisma społeczno-kulturalne przechowuje się 
w bibliotece przez cały rok, czasopisma metodyczne mogą być przechowywane w pracowniach przedmiotowych.
4) Prasa i księgozbiór podręczny udostępniane  są w czytelni i do pracowni na zajęcia.
§ 6

Pracownicy
1) Biblioteką szkolną kieruje nauczyciel bibliotekarz.
2) Zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy określają odrębne przepisy.
§ 7

 Czas pracy biblioteki
1) Biblioteka udostępnia swoje zbiory w czasie trwania zajęć dydaktycznych zgodnie z organizacją roku szkolnego.
2) Okres udostępniania zostaje odpowiednio skrócony w czasie przeprowadzania w bibliotece skontrum.
3) Czas otwarcia biblioteki ustalony jest z dyrektorem szkoły.
4)  Finansowanie wydatków:
a) wydatki pokrywane są z budżetu szkoły,
b) wysokość kwoty na potrzeby biblioteki ustalona jest na początku roku kalendarzowego,
c) propozycje wydatków na uzupełnienie zbiorów zatwierdza dyrektor szkoły,
d) działalność biblioteki może być dotowana przez Radę Rodziców i innych ofiarodawców.

Rozdział IV

Zadania i obowiązki nauczyciela bibliotekarza

§ 8
Praca pedagogiczna
1) W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz obowiązany jest do:
a) udostępniania zbiorów w wypożyczalni i czytelni,
b)  indywidualnego doradztwa w doborze lektury,
c) udzielania informacji,
d) prowadzenia zajęć z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego przy współpracy z wychowawcami i nauczycielami poszczególnych przedmiotów,
e) prowadzenia zespołu uczniów współpracujących z biblioteką 
i pomagających bibliotekarzowi w pracy,
f) informowania nauczycieli i wychowawców na podstawie obserwacji pedagogicznej i prowadzonej statystyki o poziomie czytelnictwa 
w poszczególnych klasach,
g)  prowadzenia różnych form upowszechniania czytelnictwa,
h) diagnozowania zainteresowań, potrzeb czytelniczych,
i) wspierania uczniów o specjalnych potrzebach edukacyjnych.
§ 9

Praca organizacyjno – techniczna
1) W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz obowiązany jest do:
a) gromadzenia zbiorów - zgodnie z profilem programowym i potrzebami placówki,
b) ewidencji zbiorów – zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
c) opracowania zbiorów (klasyfikowanie, katalogowanie, opracowanie techniczne),
d) selekcji zbiorów (materiałów zbędnych i zniszczonych),
e) organizacji udostępniania zbiorów,
f) organizacji warsztatu informacyjnego (wydzielania księgozbioru podręcznego, prowadzenie katalogów, kartotek, teczek tematycznych, zestawień bibliograficznych, itp.)
§ 10
Obowiązki nauczyciela bibliotekarza
1) Odpowiada za stan i wykorzystanie powierzonych mu zbiorów.
2) Współpracuje z wychowawcami i nauczycielami poszczególnych przedmiotów.
3) Opiekuje się zespołem uczniów współpracujących z biblioteką 
i pomagających bibliotekarzowi w pracy.
4) Sporządza plan pracy, harmonogram zajęć z przysposobienia czytelniczego 
i informacyjnego oraz okresowe i roczne sprawozdanie z pracy.
5) Prowadzi semestralną oraz roczną statystykę wypożyczeń, dziennik pracy biblioteki, księgi inwentarzowe, rejestry ubytków, ewidencję wypożyczeń.
6) Doskonali warsztat pracy.
Rozdział V

Prawa i obowiązki czytelników

§ 11
Ogólne zasady korzystania z biblioteki szkolnej
1) Z biblioteki szkolnej mogą korzystać uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoły oraz rodzice.
2) Każdy użytkownik biblioteki zobowiązany jest zapoznać się z regulaminem oraz go przestrzegać.
3) Godziny pracy biblioteki dostosowane są do tygodniowego planu pracy szkoły.
4) W godzinach pracy biblioteki korzystać można z wypożyczalni i czytelni.
5) Użytkownicy zobowiązani są do poszanowania wyposażenia, sprzętów oraz zbiorów bibliotecznych. Każdego czytelnika obowiązuje kultura czytania 
i dbałość o stan książki. 
6) W bibliotece należy zachować ciszę i porządek, nie wolno jeść ani pić.
7) Uczniom o najwyższej aktywności czytelniczej oraz biorącym systematyczny udział w pracach biblioteki mogą być przyznane nagrody na zakończenie roku szkolnego.
§ 12
Zasady korzystania z wypożyczalni
1) Wypożyczający ponosi pełną odpowiedzialność za stan i termin zwrotu materiałów bibliotecznych.
2) Czytelnik może mieć na koncie 3 książki na okres 1 miesiąca.
3) Książki naukowe i popularnonaukowe wypożycza się na okres nie dłuższy niż 2 tygodnie.
4) Czasopisma, maksymalnie 3 egzemplarze, wypożycza się na 1 tydzień.
5) Księgozbiór podręczny ( encyklopedie, słowniki) oraz zbiory multimedialne udostępnia się wyłącznie na terenie szkoły.
6) W uzasadnionych przypadkach bibliotekarz może zwiększyć liczbę wypożyczonych książek z podaniem terminu ich zwrotu.
7) Uczniowie przygotowujący się do konkursów i olimpiad mają prawo do wypożyczenia większej ilości książek.
8) Zgody na prolongatę terminu zwrotu książki może udzielić bibliotekarz.
9) Wobec czytelników przetrzymujących książki ponad wyznaczony termin stosuje się wstrzymanie wypożyczeń do momentu zwrócenia zaległych pozycji.
10) W przypadku zniszczenia lub zagubienia książki należy odkupić taką samą pozycję lub książkę z listy ustalonej przez bibliotekarzy.
11) Wszystkie wypożyczone materiały należy zwrócić najpóźniej 
na 2 tygodnie przed zakończeniem roku szkolnego.
12) Imienny wykaz czytelników zalegających ze zwrotem książek zgłaszany jest na koniec roku szkolnego do wychowawcy i dyrektora szkoły.
13) Uczniowie mogą wypożyczać książki na okres wakacji letnich:

a) warunkiem wypożyczenia książek na okres wakacji jest zwrócenie wcześniej wypożyczonych materiałów do biblioteki szkolnej,
b) książki będą wypożyczane w ostatnim tygodniu roku szkolnego,
c) termin zwrotu wypożyczonych książek upływa 10 września.
14) Każdy uczeń odchodzący ze szkoły jest zobowiązany rozliczyć się 
z wypożyczonych materiałów bibliotecznych.
15) Pracownicy szkoły opuszczający zakład pracy zobowiązani są 
do zwrócenia wypożyczonych materiałów bibliotecznych.
§ 13
Zasady korzystania z czytelni
1) Czytelnia jest miejscem cichej pracy i samokształcenia użytkowników biblioteki.

2) Korzystający z czytelni wpisują się do rejestru odwiedzin.

3) W czytelni można korzystać z księgozbioru podręcznego, czasopism, zbiorów multimedialnych, zasobów Internetu.

4)  Czytelnik ma wolny dostęp do księgozbioru podręcznego oraz czasopism.
5) Przeczytane czasopisma odnosi się na miejsce a książki oddaje bibliotekarzowi.
6) Prowadzenie przez nauczycieli zajęć w czytelni powinno być wcześniej uzgodnione z bibliotekarzem.
§ 14
Regulamin korzystania ze stanowisk komputerowych
1)  Przed skorzystaniem z komputera należy wpisać się do rejestru odwiedzin.
2) Przy jednym stanowisku mogą pracować maksymalnie dwie osoby.
3) W przypadku dużej ilości chętnych do korzystania z pracowni informacyjno-medialnej  czas pracy przy komputerze może być ograniczony.
4) Stanowiska komputerowe służą użytkownikom jako źródło informacji 
i są wykorzystywane wyłącznie do celów edukacyjnych.
5) Użytkownik pracowni informacyjno - medialnej ma możliwość indywidualnego przeglądania stron www, poczty elektronicznej i zbiorów multimedialnych biblioteki, w celu wyszukiwania informacji z różnych dziedzin wiedzy, w zależności od swoich potrzeb edukacyjnych.
6) Zbiory multimedialne udostępniane są wyłącznie na miejscu. Wyjątek stanowią nauczyciele, którzy mogą korzystać z tych zbiorów na terenie szkoły.
7) Zabrania się wykorzystywania komputera do gier, zabaw.
8) Zabrania się samodzielnego instalowania programów.
9) Zabrania się wykonywania czynności naruszających prawa autorskie 
i licencyjne.
10) Zabrania się umieszczania na dysku niedozwolonych plików, nawiązujących do pornografii, przemocy oraz przeglądania stron www prezentujących treści nieetyczne.
11) Podczas korzystania z programów emitujących głos należy korzystać 
ze słuchawek własnych bądź dostępnych u bibliotekarza.
12) Drukowanie jest możliwe za zgodą i po skonsultowaniu ilości wydruku 
z bibliotekarzem.
13) Po zakończeniu pracy należy usunąć własne pliki z dysku.
14) Wprowadzanie do komputera własnych nośników może odbywać się jedynie za wiedzą i zgodą bibliotekarza.
15) Wszelkie uszkodzenia i nieprawidłowości pracy komputera należy natychmiast zgłosić bibliotekarzowi.
16) Użytkownicy pracowni informacyjno - medialnej  dostosowują się do szkolnej instrukcji BHP na stanowisku komputerowym.
Dyrektor Szkoły Podstawowej im. Strażaków Polskich  
                           w Kowalach Pańskich –Kolonii
WYKAZ TELEFONÓW ALARMOWYCH

	Telefon alarmowy
	tel. 112

	Policja 
	tel. 997

	Straż Pożarna 
	tel. 998

	Pogotowie Ratunkowe
	tel. 999


