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Regulamin pracy biblioteki szkolnej

1. Zagadnienia ogélne

Biblioteka szkolna jest interdyscyplinarng pracownig szkoty.

Podstawowe zasady funkcjonowania oraz organizacje biblioteki szkolnej okresla Statut Szkoty.
Rada Pedagogiczna:

- zapoznaje sie ze sprawozdaniem z pracy biblioteki szkolnej i analizuje stan czytelnictwa dwa razy
w ciggu roku szkolnego,

- opiniuje regulamin biblioteki szkolnej.

Nauczyciele i wychowawcy:

- wspoOtpracujg z bibliotekg szkolng w zakresie rozbudzania i rozwijania potrzeb i zainteresowan
czytelniczych uczniéw,

- uswiadamiajg uczniom potrzebe przestrzegania regulaminu biblioteki i udzielajg pomocy w
egzekwowaniu zwrotu ksigzek oraz rozliczen za ksigzki zagubione lub zniszczone,

- znajg zbiory biblioteki szkolnej, szczegdlnie w zakresie nauczanego przedmiotu, zgtaszajg

propozycje dotyczgce gromadzenia zbioréw, udzielajg pomocy w ich selekc;ji.

2. Funkcje biblioteki

1.

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

Stanowi centrum informacji o wszystkich materiatach dydaktycznych znajdujacych sie w szkole.
Jest pracownig dydaktyczng, w ktorej zajecia prowadzg nauczyciele, bibliotekarze oraz nauczyciele

innych przedmiotéw, korzystajgc ze zgromadzonych zbioréw.

3. Zadanie biblioteki

1.
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Wspomaganie procesu dydaktyczno-wychowawczego szkoty.
Realizacja i rozwdj potrzeb i zainteresowan intelektualnych uczniow.
Wzbogacanie warsztatu pracy nauczycieli.

Uczestnictwo w zyciu kulturalnym szkoty i regionu.

Wspotpraca z bibliotekami szkolnym oraz pedagogicznymi.

4. Organizacja biblioteki szkolnej

1.

Bezposredni nadzér nad bibliotekg szkolng sprawuje Dyrektor Zespotu Szkét, ktory:
a. zapewnia odpowiednie dla niej pomieszczenia,

b. wtasciwe wyposazenie,

c. srodki finansowe na jej dziatalnosc,

d. zatwierdza regulamin biblioteki,

e. zatrudnia odpowiednio przygotowany personel,

f. zapewnia warunki do doskonalenia zawodowego nauczycieli bibliotekarzy.

Udostepnianie ksigzek i innych zrédet informaciji.



3. Tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzgdkowanie i wykorzystywania informaciji z réznych
zrédet oraz efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna.

4. Rozwijanie indywidulanych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie i pogtebianie u uczniéw nawyku
czytania i uczenia sie,

5. Organizowanie roznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwos¢ kulturalng i spoteczna.

5. Zbiory:
1. Biblioteka gromadzi nastepujgce materiaty:
wydawnictwa informacyjne wydzielone jako ksiegozbioér podreczny,
podreczniki szkolne i materiaty edukacyjne ,

podreczniki i programy szkolne dla nauczycieli,

a.
b
c
d. lektury obowigzkowe do jezyka polskiego i innych przedmiotéw nauczania,
e. materialy niezbedne do ksztatcenia ogdlnego i zawodowego,

f. lektury uzupetniajgce do jezyka polskiego,

g. literature popularnonaukowsg i naukows,

h

wybrane pozycje z literatury pieknej polskiej i obcej,

wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,
j. odpowiednig prase dla miodziezy i nauczycieli
k. podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i
dydaktyki réznych przedmiotéw nauczania,
I.  materialy audiowizualne i elektroniczne.
2. Strukture szczegobtowg zbioréow determinuja:
a. profil szkoty,
b. zainteresowania uzytkownikow,
c. mozliwos¢ dostepu czytelnikow do innych bibliotek,
d. zasobnos¢ zbiorow tych bibliotek,
e. inne czynniki: Srodowiskowe, lokalne, regionalne.
3. Rozmieszczenie zbiorow:
a. literatura piekna stoi w uktadzie dziatowym
b. literatura popularnonaukowa i naukowa - wg UKD
c. lektury do jezyka polskiego - alfabetycznie wg klas
d. ksiegozbior podreczny - w czytelni i przy ladzie bibliotecznej,
Gazety codzienne i czasopisma spoteczno - kulturalne przechowuje sie w bibliotece przez caty rok,
Czasopisma metodyczne mogg by¢ przechowywane w pracowniach przedmiotowych.
Prasa i ksiegozbiér podreczny udostepniane sg w czytelni i na zajecia do pracowni.

6. Finansowanie wydatkow:

- wydatki pokrywane sg z budzetu szkoty,

- wysokos¢ kwoty na potrzeby biblioteki ustalona jest na poczatku roku kalendarzowego,
- propozycje wydatkow na uzupetnienie zbiorow zatwierdza dyrektor szkoty,

- dziatalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Rade Rodzicéw i innych ofiarodawcéw.



7. Udostepnianie zbioréw. Zasady ogélne.
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Z biblioteki szkolnej moga korzysta¢ wszyscy uczniowie, nauczyciele

i inni pracownicy szkoty oraz rodzice uczniéw i ich opiekunowie.

Dni i godziny pracy biblioteki szkolnej sg okreslane na poczatku roku szkolnego i podawane do
wiadomosci wszystkich zainteresowanych.

Ze zgromadzonych w bibliotece zbioréw korzysta¢ mozna wypozyczajac je do domu, czytajgc lub
przegladajgc na miejscu, badz wypozyczajgc do wykorzystania w czasie zajec lekcyjnych.

Catos¢ zgromadzonych w bibliotece szkolnej zbioréw stanowi wytgczng wtasnosé Zespotu Szkot, a
zatem uzytkownicy zobowigzani sg:

a. dba¢ o wykorzystywane materiaty, chronic¢ je przed zniszczeniem i zagubieniem,

b. nie wynosic z biblioteki bez wiedzy bibliotekarza zadnych ksigzek, ani innych materiatow,

c. materialy wypozyczone do domu lub na zajecia zwracaé¢ w ustalonym terminie,

d. zagubienie badz zniszczenie materiatdow bibliotecznych rekompensowaé na zasadach ustalonych
w regulaminie.

W bibliotece nalezy zachowac cisze i porzadek.

W bibliotece obowigzuje zakaz jedzenia i picia.

Uzytkownikdéw obowigzuje dbatosé o wyposazenie biblioteki.

W przypadku naruszenia obowigzujgcych w bibliotece zasad, bibliotekarz ma prawo przerwac prace
ucznia i poprosi¢ go o opuszczenie biblioteki.

Uczniom biorgcym systematyczny udziat w pracach biblioteki mogg by¢ na zakonczenie roku

szkolnego przyznane nagrody.

10. Kazdy uzytkownik biblioteki zobowigzany jest zapozna¢ sie z jej regulaminem i przestrzegac¢ go.



8. Zasady korzystania z wypozyczalni

1.

Za materiaty wypozyczane doraznie do wykorzystania na lekcji, odpowiada osoba, ktora je
wypozycza.

Uczniowie wypozyczajg potrzebne im ksigzki na okres nie dluzszy niz 1 miesigc. Bibliotekarz ma
prawo skroci¢ lub wydtuzy¢ ten okres kierujgc sie zapotrzebowaniem na okreslong pozycje.
Przeczytane ksigzki powinny by¢ niezwtocznie zwrocone do biblioteki, aby mogli korzysta¢ z nich
inni.

W przypadku razgcego niedotrzymania terminu zwrotu nastepuje wstrzymanie wypozyczen.
Zauwazone przy wypozyczeniu uszkodzenia nalezy niezwtocznie zgtosi¢ bibliotekarzowi.
Uzytkownik, ktdry zgubi lub zniszczy ksigzke badz inny wypozyczony materiat, musi odkupi¢ takg
samg pozycje lub inng wskazang przez bibliotekarza.

Wszystkie wypozyczone przez ucznidow pozycje muszg by¢ zwrdcone do biblioteki przed kohicem
roku szkolnego, w terminie podanym przez bibliotekarza.

Czytelnicy (uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty) opuszczajacy szkote zobowigzani sg do
przedstawienia w sekretariacie zaswiadczenia potwierdzajgcego zwrot wszystkich pozyciji
wypozyczonych z biblioteki.

Uczniowie klas najstarszych zwracajg wszystkie wypozyczone pozycje do dnia zakonczenia zajec
dydaktycznych. Zainteresowani mogg nadal korzysta¢ z biblioteki szkolnej na odrebnie ustalonych

zasadach, regulujgc wszelkie zobowigzania do dnia zakonczenia egzaminéw maturalnych.



9. Zasady korzystania z czytelni

Czytelnia jest miejscem samoksztatcenia uczniéw i nauczycieli.
Czytelnia jest miejscem cichej pracy.
Pozycje z ksiegozbioru podrecznego podaje bibliotekarz, zas uzytkownik,
po ich wykorzystaniu zwraca je bibliotekarzowi.
4. Z ksiegozbioru podrecznego uzytkownicy korzystajg na miejscu, jednak
w uzasadnionych wypadkach bibliotekarz moze udzieli¢ zgody na wypozyczenie do domu, na krotki
termin.
5. W czytelni mozna korzystac z pozycji wyjetych z magazynu, zawsze powiadamiajgc o tym
bibliotekarza, i zwracajgc mu je po ich wykorzystaniu.
Przeczytane czasopisma nalezy odktadac¢ na miejsce.
Czasopisma (z wyjatkiem numerdw biezgcych) mogg by¢ wypozyczane do domu.
Bibliotekarz ma prawo sprawdzi¢, czy osoby przebywajgce w czytelni,

nie powinny by¢ w tym czasie na lekgciji.



10. Obowiagzki nauczyciela - bibliotekarza

1.

Do zadan nauczyciela bibliotekarza nalezy:

W zakresie pracy pedagogicznej:

a. Organizowanie dziatalnosci informacyjnej i czytelniczej w szkole,

b. Wspieranie ucznidw, nauczycieli i rodzicow w organizowaniu samoksztatcenia z uzyciem
réznorodnych zrodet informacji,

c. Wspieranie uczniéw w rozwijaniu ich uzdolnien poprzez nauke poszukiwania informacji
potrzebnych do odrobienia zadarh domowych,

d. Przygotowanie uczniow do funkcjonowania w spoteczenstwie informacyjnym.

e. Organizowanie zajec¢ i ekspozycji rozwijajgcych wrazliwosé kulturowg i spoteczng;

W zakresie prac organizacyjno - technicznych:

a. Gromadzenie zbioroéw, kierujac sie zapotrzebowaniami nauczycieli i uczniéw, analizg
obowigzujgcych programéw nauczania, materiatéw edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych,

b. Ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Wypozyczanie i udostepnianie zbiorow bibliotecznych,
Wypozyczanie, udostepnianie i przekazywanie podrecznikow, materiatéw edukacyjnych i
materiatow ¢wiczeniowych,

e. Selekcjonowanie zbioréw,

f. Prowadzenie dokumentacji z realizacji zadan biblioteki.

Udostepnianie ksigzek i innych zrédet informacii:

a. Gromadzenie, opracowanie i upowszechnianie réznych zrodet informacji,

b. Pomoc w poszukiwaniu zrodet i doborze literatury,

c. Udzielanie porad bibliograficznych

d. Kierowanie czytelnikow do innych bibliotek i osrodkéw informacii.

Tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowanie i wykorzystywania informacji z roznych

zrédet oraz efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna:

a. Komputeryzacja biblioteki szkolnej,

b. Wzbogacanie zasobdéw biblioteki o najnowsze pozycje ksigzkowe i Zrédta medialne

Rozwijanie indywidulanych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie i pogtebianie u uczniéw nawyku

czytania i uczenia sie, promujgce czytelnictwo:

a. Konkursy

b. Wystawki

c. Kiermasze

d. Imprezy

e. Bookcrosing

Organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwo$¢ kulturalng i spoteczng:

a. Spotkania i imprezy edukacyjne

b. Czytanie bajek w przedszkolach

c. Wycieczki edukacyjne

d

pomoc przy organizacji uroczystosci szkolnych



10.
11.
12.

e.

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej zycia kulturalnego dzielnicy, miasta i szkoty

Wspétpraca biblioteki szkolnej z rodzicami, srodowiskiem i innymi bibliotekami odbywa sie poprzez:
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Organizowanie wycieczek do BUW w Warszawie.

Wspdétuczestnictwo w organizowaniu réznorodnych dziatan na rzecz czytelnictwa.
Informowanie rodzicow o aktywnosci czytelniczej dzieci

Udziat w spotkaniach z pisarzami

Udziat w konkursach poetyckich i plastycznych

wspotpraca z ksiegarniami i wydawcami

utrzymywanie kontaktéw z warszawskimi uczelniami wyzszymi, m.in. z Akademig Leona

Kozminskiego, Uczelnig Lazarskiego i Szkotg Gtéwng Gospodarstwa Wiejskiego

Wspotpraca biblioteki szkolnej z uczniami:

a
b
c.
d
e

Poradnictwo w wyborach czytelniczych

Pomoc uczniom w rozwijaniu wtasnych zainteresowan

Pomoc uczniom przygotowujgcym sie do konkurséw, olimpiad przedmiotowych, egzaminéw
Informacja o aktywno$ci czytelniczej

Przeprowadzanie rozmoéw indywidualnych z uczniami

Wspétpraca z nauczycielami:
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Wspétpraca z pedagogiem

Uczestnictwo w Radach Pedagogicznych
Udziat w promocji szkoty
Wspéttworzenie szkolnego Facebooka

Wspotudziat w wycieczkach i wydarzeniach szkolnych

Redagowanie strony internetowej szkoty

Opieka nad Samorzgdem Szkolnym

Obowigzki nauczyciela bibliotekarza:

a.
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odpowiada za stan i wykorzystanie powierzonych mu zbiorow,

wspotpracuje z wychowawcami i hauczycielami poszczegélnych przedmiotow

sporzadza plan pracy, okresowe i roczne sprawozdania z pracy

prowadzi dzienng, miesieczng, semestralng oraz roczng statystyke wypozyczen, dziennik pracy
biblioteki, ksiegi inwentarzowe, rejestry ubytkdw, ewidencje wypozyczenh.

doskonali warsztat pracy.



11. Pozostate sprawy organizacyjne.

1.

Biblioteka rozpoczyna udostepnianie zbioréw po wakacjach, nie pozniej niz 15 wrzesnia, i konczy je na
2 tygodnie przed zakonczeniem zaje¢ dydaktycznych.

Biblioteka jest otwarta dla czytelnikéw 5 dni w tygodniu.

Biblioteka przyjmuje dary od instytucji i oséb fizycznych z zachowaniem prawa do decyzji o wciggnieciu
ich do ksiegozbioru. Pozycje nie ewidencjonowane bedg przekazywane nieodptatnie zainteresowanym
uzytkownikom biblioteki.

Bibliotekarz petni dyzury w bibliotece w czasie zebranh z rodzicami, umozliwiajgc im wglad w dokumenty
regulujgce prace szkoty (statut wraz zatgcznikami, przedmiotowe systemy oceniania, plan pracy szkoty,
program wychowawczy, program profilaktyki i inne)

Nauczyciele jako uzytkownicy biblioteki szkolnej:

- majg prawo do wypozyczen na terminy diuzsze, niz to okresla regulamin,

- z koncem roku szkolnego dokonujg z nauczycielem bibliotekarzem uzgodnienia stanu swego konta.
Pracownik sekretariatu egzekwuje od odchodzgcego ze szkoty ucznia, nauczyciela lub innego
pracownika potwierdzenie uregulowania wszelkich zobowigzan wobec biblioteki szkolne;.

Niektore pozycje z biblioteki szkolnej mogg by¢ wypozyczane bezterminowo do pracowni
przedmiotowych i tam udostepniane podczas zaje¢. Pozycje te muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone
przed zniszczeniem lub zagubieniem. Odpowiedzialno$¢ za wyzej wymienione zbiory ponosi opiekun

pracowni.



