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Załącznik nr 3 do Zarządzenia Dyrektora Zespołu Szkół Zawodowych im.ppor. Emilii Gierczyk w Górze Kalwarii Nr. 4 z dnia 06.10.2017r.

REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Biblioteka jest interdyscyplinarną pracownią szkoły.
2. Biblioteka szkolna czynna jest w godzinach zajęć lekcyjnych. Tygodniowy rozkład pracy biblioteki jest zatwierdzany przez dyrektora na każdy rok szkolny.

a) informacje o godzinach otwarcia biblioteki podane są na drzwiach wejściowych do biblioteki;
b) biblioteka jest nieczynna w czasie skontrum.
3. Z biblioteki mogą korzystać uczniowie, nauczyciele, rodzice uczniów, inni pracownicy szkoły oraz inne osoby za zgodą dyrektora szkoły. 
4. Zapisy uczniów odbywają się na podstawie listy z dziennika klasowego, zaś zapis innych osób dorosłych odbywa się na podstawie dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość i miejsce zamieszkania.
5. Czytelnik jest zobowiązany:

a) informować bibliotekę o wszelkich zmianach np. klasy, miejsca zamieszkania, miejsca pracy;
b) w czasie gdy w domu panuje choroba zakaźna, czytelnik nie powinien korzystać z biblioteki.
6. Czytelnik jest zobowiązany do poszanowania książek będących własnością szkoły. Powinien też zwrócić uwagę na stan książek przed jej wypożyczeniem. Zauważone uszkodzenia należy zgłosić bibliotekarzowi.
7. Uczniom wyróżniającym się systematycznym czytelnictwem i biorącym udział w pracach biblioteki mogą być przyznawane nagrody na koniec roku szkolnego.
8. W bibliotece obowiązuje zakaz picia napojów i spożywania posiłków oraz wnoszenia ubrań wierzchnich (kurtki, płaszcze).

9. Wszystkich czytelników zobowiązuje się do poszanowania sprzętu i wyposażenia biblioteki oraz do kulturalnego zachowywania się.
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. Przysposabia uczniów do samokształcenia poprzez:

a) działania na rzecz przygotowania do samodzielnego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania informacji z różnych źródeł;
b) rozbudzenie indywidualnych potrzeb czytelniczych i informacyjnych, kształtowanie kultury czytelniczej

5. Pełni funkcję wspomagania doskonalenia zawodowego nauczycieli poprzez m.in. gromadzenie odpowiedniej literatury.

6. Pełni funkcję ośrodka informacji w szkole: dla uczniów, nauczycieli i innych osób.
7. Popularyzuje wiedzę pedagogiczną wśród rodziców.
8. Popularyzuje wiedzę o regionie m.in. poprzez gromadzenie odpowiedniej literatury.
Rozdział III

Organizacja biblioteki

§ 3.

1. NADZÓR:
Bezpośredni nadzór nad pracą biblioteki sprawuje dyrektor, który:

a) zapewnia właściwe pomieszczenie, wyposażenie, wykwalifikowaną kadrę i środki finansowe na działalność biblioteki;
b) zarządza skontrum zbiorów bibliotecznych, dba o jej protokolarne przekazanie przy zmianie pracownika.

2. LOKAL:
a) lokal biblioteki składa się z dwóch pomieszczeń: wypożyczalni i czytelni, w której funkcjonuje Internetowe Centrum Informacji Multimedialnej (ICIM);
b) lokal biblioteki wyposażony jest w meble i sprzęt, w tym komputerowy, pozwalający na realizację zadań statutowych szkoły.
3. ZBIORY:
a) biblioteka gromadzi m.in. następujące materiały:

- programy szkolne dla nauczycieli,

- podręczniki szkolne,

- lektury podstawowe do języka polskiego i innych przedmiotów nauczania,

- lektury uzupełniające do języka polskiego,

- literaturę popularnonaukową i naukową,

- literaturę zawodową,

- wybrane pozycje z literatury pięknej,

- wydawnictwa albumowe 
- czasopisma zawodowe dla nauczycieli,

- podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktyki różnych przedmiotów nauczania,

- materiały audiowizualne.

b) gromadzenie zbiorów odbywa się planowo, systematycznie,

 w porozumieniu z dyrektorem szkoły, nauczycielami i zainteresowanymi użytkownikami biblioteki;
c) struktura zbiorów związana jest z profilem szkoły (branża gastronomiczno-hotelarska), zainteresowaniami użytkowników;
d) rozmieszczenie zbiorów:
- czasopisma metodyczne i zawodowe przechowywane są w czytelni,
- literatura piękna uporządkowana jest w układzie alfabetycznym,
- literatura popularnonaukowa i naukowa – wg UKD,
- lektury do języka polskiego – oddzielnie alfabetycznie wg autorów,
- księgozbiór podręczny – wg UKD przy ladzie bibliotecznej,

e) czasopisma i księgozbiór podręczny udostępniane są w czytelni i do pracowni na zajęcia.
3.  PRACOWNICY:
a) biblioteką szkolną kieruje nauczyciel bibliotekarz;
b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy określają odrębne przepisy.

4. CZAS PRACY BIBLIOTEKI:
a) biblioteka udostępnia swoje zbiory w czasie trwania zajęć dydaktycznych zgodnie z organizacją roku szkolnego;
b) okres udostępniania zostaje odpowiednio skrócony w czasie przeprowadzania w bibliotece skontrum;
c) czas otwarcia biblioteki ustalany jest z dyrektorem szkoły.
5. 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

§ 4.

1. PRACA PEDAGOGICZNA:
W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz obowiązany jest do:

a) udostępniania gromadzonych zbiorów w wypożyczalni i czytelni;
b) poradnictwa w doborze literatury;
c) udzielania informacji;
d) prowadzenia zajęć z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego przy współpracy z wychowawcami i nauczycielami poszczególnych przedmiotów,

e) informowania nauczycieli, wychowawców oraz rodziców uczniów na podstawie obserwacji pedagogicznej i prowadzonej statystyki o poziomie czytelnictwa w poszczególnych klasach;
f) prowadzenia różnych form upowszechniania czytelnictwa, poprzez np.: konkursy, wystawy;
g) diagnozowania zainteresowań, potrzeb czytelniczych;
h) rozwijanie kultury czytelniczej i przygotowanie uczniów do samokształcenia;
i) organizacja pracy z grupami uczniów w czytelni oraz indywidualizacja pracy z uczniem zdolnym oraz mającym trudności edukacyjne.
2. PRACA ORGANIZACYJNO – TECHNICZNA.
W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz obowiązany jest do:

a) troszczenia się o właściwą organizację, wyposażenie i estetykę lokalu biblioteki;
b) gromadzenia i udostępniania zainteresowanym osobom dokumentów szkolnych min. statut, programy nauczania;
c) gromadzenia i udostępniania zbiorów - zgodnie z profilem programowym i potrzebami placówki oraz Rozdziałem V Regulaminu Pracy Biblioteki;
d) ewidencji zbiorów – zgodnie z obowiązującymi przepisami;
e) opracowania zbiorów;
f) selekcji zbiorów (materiałów zbędnych i zniszczonych);
g) organizacji udostępniania zbiorów;
h) organizacji warsztatu informacyjnego; 

i) przygotowania i uczestniczenia w skontrum przeprowadzanym zgodnie

 z odpowiednimi przepisami;
3. OBOWIĄZKI NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA:
a) odpowiada za stan i wykorzystanie powierzonych mu zbiorów,

b) współpracuje z wychowawcami i nauczycielami poszczególnych przedmiotów m.in. podczas zakupów nowych pozycji a także organizacji konkursów czy apeli;
c) opiekuje się zespołem uczniów współpracujących z biblioteką

 i pomagających bibliotekarzowi w pracy;
d) sporządza plan pracy, harmonogram zajęć z przysposobienia czytelniczego i informacyjnego oraz okresowe i roczne sprawozdanie z pracy;
e) prowadzi dzienną, miesięczną, śródroczną oraz roczną statystykę wypożyczeń, dziennik pracy biblioteki, księgi inwentarzowe, rejestry ubytków, ewidencję wypożyczeń;
f) doskonali warsztat pracy biorąc m.in. udział w szkoleniach, warsztatach oraz czytając literaturę zawodową;
g) prowadzi zajęcia z czytelnikiem poprzez np. wspólne przygotowywanie wystaw rocznicowo-tematycznych;
h) zakupuje książki na nagrody dla uczniów;
i) współpracuje w swoich działaniach z innymi bibliotekami oraz instytucjami oświatowo-kulturalnymi.

4. ZASADY WSPÓŁPRACY NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA Z UCZNIAMI
a) z wypożyczeń w bibliotece szkolnej mogą korzystać uczniowie szkoły posiadający konto czytelnika biblioteki w systemie MOL OPTIVUM;
b) użytkownicy biblioteki mają prawo do informacji i nieodpłatnego korzystania z zasobów biblioteki;
c) uczniowie szkoły mogą rozwijać swoje zainteresowania poprzez aktywną współpracę z bibliotekarzem podczas min. imprez czytelniczych (wystawy, konkursy,);
d) uczniowie mogą i powinni przekazywać informację o tytułach książek lub ulubionych autorach których twórczość wzbogaciłaby księgozbiór biblioteki;

e) nauczyciel bibliotekarz stara się wspierać indywidualny rozwój ucznia przy współpracy z pedagogiem i psychologiem szkolnym poprzez m.in. zakupywanie odpowiedniej literatury, indywidualne rozmowy, włączanie konkretnych uczniów w działania wolontariatu lub charytatywne;
f) nauczyciel bibliotekarz upowszechnia treści edukacji zdrowotnej przy współpracy z pielęgniarką szkolną i w oparciu o program wychowawczy

 i profilaktyczny szkoły poprzez m.in. zakupywanie odpowiedniej literatury, indywidualne rozmowy, włączanie konkretnych uczniów w działania wolontariatu lub charytatywne;
g) nauczyciel bibliotekarz stara się przeciwdziałać i zapobiegać wszelkim formom dyskryminacji poprzez upowszechnianie wiedzy o prawach człowieka m.in. kierując zainteresowanych uczniów do odpowiedniej literatury oraz organizację dla nich konkursów;
h) nauczyciel bibliotekarz jest otwarty na propozycje działań profilaktyczno-czytelniczych kierowanych do niego przez uczniów, np. w sprawie organizacji konkursów lub przygotowania gazetki, planszy na konkretny temat.

5. ZASADY WSPÓŁPRACY NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA Z NAUCZYCIELAMI
a) z wypożyczeń w bibliotece szkolnej mogą korzystać nauczyciele posiadający konto czytelnika biblioteki szkolnej w systemie MOL OPTIVUM;

b) nauczyciele mogą korzystać ze zbiorów zgromadzonych w bibliotece szkolnej w procesie samokształcenia;

c) nauczyciel bibliotekarz wspiera nauczycieli w procesie dydaktycznym i wychowawczym poprzez odwoływanie się do jej zasobów i warsztatu informacyjno-bibliograficznego;

d) nauczyciel bibliotekarz informuje nauczycieli i wychowawców o stanie czytelnictwa uczniów;

e) nauczyciel bibliotekarz współpracuje z innymi nauczycielami w organizacji imprez okolicznościowych zgodnie z zapisami w planie pracy szkoły i bieżącymi potrzebami.
f) nauczyciel bibliotekarz współpracuje z innymi nauczycielami przy układaniu listy tytułów książek oraz czasopism do zakupu.
6. ZASADY WSPÓŁPRACY NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

 Z RODZICAMI/PRAWNYMI OPIEKUNAMI
a) z wypożyczeń w bibliotece szkolnej mogą korzystać rodzice/prawni opiekunowie ucznia szkoły posiadający konto czytelnika biblioteki szkolnej w systemie MOL OPTIVUM;
b) z księgozbioru biblioteki rodzice ucznia szkoły mogą korzystać na miejscu w godzinach pracy biblioteki;

c) nauczyciel bibliotekarz popularyzuje literaturę pedagogiczną wśród rodziców, m.in. informując o możliwości skorzystania przez nich z zbiorów biblioteki (przynajmniej raz w roku podczas wywiadówek w miesiącu wrześniu);
d) nauczyciel bibliotekarz informuje rodziców uczniów o stanie czytelnictwa ich dzieci/wychowanków m.in. poprzez przekazanie informacji statystycznych o czytelnictwie poszczególnych osób (podczas wywiadówek śródrocznej oraz rocznej);
e) nauczyciel bibliotekarz pomaga w doborze literatury zainteresowanym rodzicom uczniów szkoły ze zbiorów biblioteki, kieruje do innej posiadającej większy księgozbiór;
f) nauczyciel bibliotekarz na prośbę rodziców i po konsultacji z pedagogiem/ psychologiem oraz a aprobatą dyrekcji zakupuje potrzebną literaturę pedagogiczną/psychologiczną.
7. ZASADY WSPÓŁPRACY Z INNYMI BIBLIOTEKAMI/ OŚRODKAMI KULTURALNO-EDUKACYJNYMI
a) wymiana doświadczeń i wiedzy podczas indywidualnych spotkań oraz konferencji zawodowych;
b) udział w targach/ kiermaszach, konferencjach metodycznych;
c) wspólna organizacja imprez czytelniczych.
Rozdział V

Prawa i obowiązki czytelników

§ 5.

Czytelnicy mają prawo do bezpłatnego korzystania z księgozbioru biblioteki.

Korzystający z biblioteki, zobowiązani są do dbałości o wypożyczone książki.
Czytelnicy- uczniowie mogą jednorazowo wypożyczyć trzy książki na okres nie dłuższy niż 60 dni, a podręczniki na okres 1 roku; w uzasadnionych przypadkach bibliotekarz może wydłużyć czas wypożyczenia poprzez zmianę terminu zwrotu.
Czytelnicy- rodzice uczniów mogą jednorazowo wypożyczyć 1-3 książki na okres nie dłuższy niż rok szkolny;

1. Nauczyciele mogą wypożyczać książki i zbiory specjalne potrzebne im do pracy dydaktycznej w dwóch formach:

a) wypożyczanie na kartę własną nauczyciela ilości 1-10 książek na czas jednego roku szkolnego;
b) wypożyczenie na konto pracowni, nauczyciel jest odpowiedzialny materialnie za wypożyczone materiały. Biblioteczka pracowni powinna być w wyodrębnionym i zabezpieczonym miejscu.

2. Pracownicy szkoły mogą wypożyczyć 1-10 książek na czas jednego roku szkolnego;

3. Inne osoby po otrzymaniu zgody dyrekcji 1-3 książki na czas 60dni.
4. Na prośbę czytelnika bibliotekarz może rezerwować książki aktualnie wypożyczone przez innych czytelników.

5. Przy wypożyczaniu szczególnie cennych i atrakcyjnych książek bibliotekarz ma prawo wstrzymać wypożyczanie czytelnikowi innych książek do czasu

 ich zwrotu.

6. Czytelnik nie może wypożyczać książek na karty innych osób, ani obciążać karty innego czytelnika swoimi książkami, może zaś obciążyć swoje konto książkami z karty innego czytelnika.

7. Z księgozbioru podręcznego można korzystać wyłącznie na miejscu.

8. Po wejściu do biblioteki czytelnik powinien zgłosić się do bibliotekarza podać swoje nazwisko i zwrócić wypożyczone książki. Wybrane książki czytelnik oddaje bibliotekarzowi w celu zarejestrowania.
9. W przypadku zniszczenia lub zagubienia książki czytelnik musi zwrócić taką samą albo inną pozycję wskazaną przez bibliotekarza.
10. Czytelnicy opuszczający szkołę (pracownicy, uczniowie ) zobowiązani są do pobrania zaświadczenia potwierdzającego zwrot materiałów wypożyczonych z biblioteki.

