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II.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

Biblioteka stanowi czes$c¢ integralng szkoty, tak pod wzgledem majgtkowym, jak i wspdlnie realizowanych
zadan.

Praca biblioteki przebiega w oparciu o wiasny, roczny plan pracy, ktory zatwierdzany jest przez Dyrektora
Szkoty.

Biblioteka posiada wiasng pieczatke oraz regulamin okreslajacy zasady korzystania z wypozyczalni i czytelni.
Zgodnie z przepisami obowigzujgcymi biblioteki ogdlnokrajowej sieci, biblioteka prowadzi dokumentacje
pracy i statystyke biblioteczna.

CELE I ZADANIA BIBLIOTEKI

Biblioteka szkolna jest interdyscyplinarng pracownia szkolng. Stosujgc wiasciwe sobie metody
i srodki:

stuzy realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego szkoty,

jest pracownig dydaktyczng, w ktdrej wykorzystuje sie zgromadzone zbiory biblioteczne na zajeciach
Z uczniami,

rozbudza i rozwija potrzeby czytelnicze i informacyjne ucznidw, ksztattuje ich kulture czytelnicza, wrazliwosé
kulturowg i spoteczng,

wspotuczestniczy w realizacji podstawy programowej,

przysposabia uczniéw do samoksztatcenia,

tworzy warunki do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z réznych Zzrodet oraz
efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna,

rozbudza i rozwija indywidualne zainteresowania uczniéw,

wyrabia i pogtebia u ucznidéw nawyk czytania i uczenia sie,

wspomagda doskonalenie zawodowe nauczycieli,

10) wspdtuczestniczy w dziataniach majgcych na celu upowszechnianie wiedzy w zakresie wychowania

2.

czytelniczego w rodzinie.

Pomieszczenia biblioteki umozliwiaja:

1) gromadzenie i opracowywanie zbiordw,

2) korzystanie ze zbiorédw w czytelni,

3) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w czytelni,

4) poszukiwanie, porzadkowanie i wykorzystywanie informacji z réznych zrédet oraz efektywne postugiwanie sie
technologig informacyjna.

3.

Uzytkownicy biblioteki

Z biblioteki mogg korzystac:

1)
2)
3)

uczniowie — na podstawie zapisow w dzienniku klasowym,
nauczyciele i pracownicy szkoty,
rodzice — na podstawie karty czytelnika dziecka lub dowodu osobistego.
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III. ORGANIZACJIA BIBLIOTEKI

1. Nadzor

Nadzér nad bibliotekg sprawuje dyrektor szkoty, ktory:
1) zapewnia wtasciwe pomieszczenie i jego wyposazenie, warunkujgce prawidtowa prace biblioteki,

bezpieczenstwo i nienaruszalno$¢ mienia,

2) przydziela srodki finansowe na dziatalnos¢ biblioteki,

3) w porozumieniu z nauczycielami bibliotekarzami ustala tryb postepowania zapewniajgcy zwrot

wypozyczonych zbioréw,

4) hospituje i ocenia prace biblioteki.

2. Czas pracy

1) biblioteka jest czynna w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z organizacjg roku szkolnego,

2) szczegbtowe godziny otwarcia biblioteki sg wywieszone w ogdlnodostepnym miejscu,

3) jeden dzien w tygodniu jest wewnetrznym dniem pracy biblioteki przeznaczonym na prace organizacyjno -
techniczne. W tym dniu wypozyczane sg wytacznie lektury i udostepniany ksiegozbiér podreczny.

4) okres udostepniania zostaje odpowiednio skrécony w czasie przeprowadzania w bibliotece skontrum, ktére
odbywa sie raz na 5 lat.

3. Zbiory

Biblioteka gromadzi nastepujgce materiaty:

wydawnictwa informacyjne,

podreczniki szkolne i programy nauczania dla nauczycieli,

lektury podstawowe i uzupetniajgce do jezyka polskiego i innych przedmiotéw nauczania,
literature popularnonaukowg i naukowa,

literature piekng,

wydawnictwa albumowe,

wydawnictwa zwigzane z regionem,

odpowiednig prase dla uczniéw oraz nauczycieli,

dokumenty audiowizualne,
inne materiaty stuzace realizacji procesu dydaktyczno — wychowawczego.

1vV. ZADANIA I OBOWIAZKI NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

1. Organizacja struktury biblioteki

1) teoretyczna znajomosC i praktyczne stosowanie ustaw, rozporzadzen, innych przepiséw prawa i norm oraz
wynikajgcych z nich wewnatrzszkolnych aktéw prawnych i przepisow,
2) opracowanie planéw rozwoju biblioteki, plandw pracy, regulamindw i sprawozdan,
3) projektowanie i organizacja przestrzeni:
- magazynowania zbioréw, w tym: ksiegozbioru podrecznego, zbioru materiatéw audiowizualnych
i elektronicznych, zbioru czasopism, zbioru materiatéw i pomocy dydaktycznych, zbioréw podzielonych
ze wzgledu na wiek odbiorcow, uzytkowania zbioréw, w tym: czytelni zbiorow podrecznych, czytelni
ogdinej.
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2)
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)
6)
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3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

2. Gromadzenie zbiorow

weryfikowanie struktury zbioréw biblioteki szkolnej w zaleznosci od typu szkoty i zwigzanymi z nim funkcjami

placéwki,
analiza zawartosci zbioréw pod katem realizacji procesu dydaktycznego i wychowawczego, zaspokajania
potrzeb czytelniczych ucznidw, nauczycieli i rodzicdw, pogtebiania zainteresowan czytelniczych,

samodzielnego zgtebiania wiedzy, warsztatu metodycznego dla nauczycieli,
ustalanie tytutéw czasopism do zaprenumerowania,

analiza rynku wydawniczego,

gromadzenie zrédet informacji o dokumentach pismienniczych i nie piSmienniczych,
przeprowadzanie selekcji ksiegozbioru.

3. Ewidencja zbiorow

ustalenie wielkosci ksiegozbioru i monitorowanie zachodzgcych zmian,

kontrola powiekszania sie zbioréw — powinien byc¢ to proces ciggty,

ustalenie wysokosci oraz zrodet pochodzenia wydatkow zwigzanych z gromadzeniem zbioréw,

rejestrowanie ubytkdw oraz ustalanie ich przyczyn,

prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow polegajacej a ujeciu catych partii ptywajgcych do biblioteki
materiatow bez wzgledu na zrédto wpltywu,

prowadzenie szczegdtowej ewidencji wptywdw polegajgcej na oddzielnym zarejestrowaniu kazdego
wptywajgcego do biblioteki dokumentu,

prowadzenie szczegdtowej i sumarycznej ewidencji ubytkdéw,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wptywdw i ubytkdw, ustalenie stanu iloSciowego i wartosci
zgromadzonego zbioru z uwzglednieniem zachodzacych zmian,

wspotpraca z komdrka finansowo-ksiegowg szkoty,

10) sporzadzanie zestawien zinwentaryzowanych jednostek bibliotecznych,
11) sporzadzanie zestawien ubytkéw.

1)
2)

3)
4)
5)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

4. Opracowywanie zbiorow

opracowywanie formalne zbiordéw,

stosowanie aktualnych norm, zasad i instrukcji katalogowania réznego rodzaju materiatéw bibliotecznych
dokumentow ( pismienniczych i niepismienniczych),

opracowywanie rzeczowe zbiorow,

uwzglednienie klasyfikacji stosowanych w bibliotekach szkolnych oraz jezyka haset przedmiotowych,
opracowywanie techniczne zbiorow.

5. Udostepnianie zbiorow

organizowanie miejsca wypozyczania zbiorow z zachowaniem optymalnego ustawienia ksiegozbioru,
szybkiego dostepu do zbiordw, sprawnej obstugi czytelnikow i ochrony zbiordw,
wydzielenie wolnego dostepu do zbiordw,
prowadzenie informacji o zbiorach,
opracowywanie systemu informacji wizualnej dotyczacej ustawienia zbioréw,
utrzymywanie porzadku w przyjetym ukfadzie ustawienia zbioréw,
prowadzenie rejestracji wypozyczen,
prowadzenie statystyki: rejestracja liczby odwiedzin poszczegdlnych kategorii czytelnikdw, liczby
wypozyczonych ksigzek, ilosci udzielonych porad i informacji udzielanych przez nauczyciela bibliotekarza:
bibliograficznych, rzeczowych itp.,
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8)
9)

organizacja udostepniania zbiorow w czytelni, w tym dobdr materiatéw z catosci zbiordw,
przegladanie i aktualizowanie zawartosci ksiegozbioru podrecznego,

10) rejestrowanie udostepniania zbioréw na miejscu,

11) prowadzenie ewidencji dezyderat wymagajgcych wymiany miedzybibliotecznej,
12) opracowanie i modyfikowanie regulaminu biblioteki,

13) przygotowanie kart czytelnikdw.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

6. Skontrum zbiorow

opracowanie procedury przeprowadzania skontrum,

ustalenie stanu faktycznego zbiorow przez poréwnanie stanu faktycznego z zapisami w ksiegach
inwentarzowych,

ujawnienie brakdw wzglednych i bezwzglednych,

ustalenie przyczyn powstania strat i wyciggniecie wnioskow zapobiegajacych przysztym brakom,
opracowanie strategii uzupetniania zbioréw o brakujgce materiaty,

przeprowadzenie selekcji zbiordw — wycofanie materiatdw zuzytych, zniszczonych, przestarzatych,
nieaktualnych, a takze wydzielenie dokumentéw wymagajgcych naprawy,

zebranie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej kontroli zbiorow (protokoty komisji, wykazy brakéw
wzglednych i bezwzglednych, arkusze kontroli itp.),

przygotowanie biblioteki do inwentaryzacji catego mienia bibliotecznego w wypadku zmiany nauczyciela
bibliotekarza petnigcego funkcje kierownika biblioteki (lub osoby odpowiedzialnej za zbiory).

7. Praca pedagogiczna

prowadzenie zajec z klasami lub grupami w ramach edukacji czytelniczej i medialnej,

indywidualna praca z uczniem zdolnym i uczniem z dysfunkcjami,

prowadzenie réznych form upowszechniania czytelnictwa — konkursy, wystawy, spotkania z autorami, kluby
dyskusyjne, prowadzenie kacika recenzji, prezentacje wybranych rodzajow literackich,

organizowanie imprez ogdlnoszkolnych, lokalnych, miejskich, krajowych typu: przeglady, festiwale, spotkania
autorskie, wycieczki, sesje,

opracowywanie projektow i realizacja grantow,

rozpoznawanie zainteresowan oraz innych potrzeb czytelniczych poprzez arkusze obserwacji, ankiety,
wywiady, eksperymenty, analizy, zapytania informacyjne,

opracowywanie wynikow tych badan,

przygotowywanie scenariuszy, konspektdw, programéw do zaje¢ dydaktycznych i pozalekcyjnych,
prowadzenie zaje¢ biblioterapeutycznych,

10) opieka formalna i merytoryczna nad grupg uczniow wspotpracujgcych z biblioteka,
11) przygotowywanie uczniow do samoksztatcenia, $wiadomego wyszukiwania, selekcjonowania

1)
2)
3)

i wykorzystywania informacji z r6znych zrédet oraz efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna.
8. Dzialalnos$c¢ informacyjnai promocyjna

przygotowywanie wykazu lektur i nowosci,

petnienie funkcji osrodka informacji o materiatach dydaktycznych zgromadzonych w bibliotece,

promocja dziatan biblioteki szkolnej na stronie internetowej szkoty

9. Wspolpraca

Nauczyciel bibliotekarz wspétpracuje:
a. zuczniami w zakresie:
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1)

2)
3)
4)
)
6)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

Swiadomego i aktywnego udziatu ucznidw w réznych formach upowszechniania i rozwijania kultury
czytelniczej,

pomocy uczniom majgcym trudnosci w nauce,

rozwijania indywidualnych zainteresowan i kultury czytelniczej ucznidw,

poszukiwania, porzagdkowania i wykorzystywania informacji z réznych zrodet,

efektywnego postugiwania sie technologig informacyjna,

przygotowania ich do samoksztatcenia.

b. z nauczycielami na zasadach wzajemnego wspierania sie w zakresie:

rozbudzania i rozwijania indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabiania
i pogtebiania u ucznidw nawyku czytania i uczenia sie,

organizowania réznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwo$¢ kulturowg i spoteczng, wspotuczestnictwa
w dziataniach promujgcych korzystanie z biblioteki szkolnej, rozwijania kultury czytelniczej ucznidw,
przysposabiania do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z réznych Zzrédet oraz
efektywnego postugiwania sie technologig informacyjng, wspétuczestnictwa w dziataniach majgcych na celu
upowszechnienie wiedzy w zakresie wychowania czytelniczego w rodzinie,

doradztwa w doborze literatury samoksztatceniowej,

wspdttworzenia warsztatu informacyjnego biblioteki,

konsultacji odnosnie prenumeraty czasopism oraz zakupu ksigzek do biblioteki,

czytelnictwa ucznidw,

wspotdziatania w egzekwowaniu postanowien regulaminu biblioteki.

Cc. zrodzicami (prawnymi opiekunami) w zakresie:

1) rozwijania kultury czytelniczej uczniéw,

2) wspdtuczestnictwa w dziataniach majacych na celu upowszechnienie wiedzy w zakresie wychowania
czytelniczego w rodzinie,

3) popularyzacji literatury dla rodzicow,

4) wspdtudziatu rodzicow w imprezach czytelniczych,

5) korzystania ze zbioréw gromadzonych w bibliotece,

6) informowania o aktywnosci czytelniczej dzieci,

7) mozliwosci wgladu do dokumentdw szkoty.

d. zinnymi bibliotekami w zakresie:

1) wypozyczania zbiordw na ustalony okres,

2) doskonalenia organizacji pracy biblioteki i pracy nauczyciela bibliotekarza,

3) wymiany lub przekazywania materiatow czytelniczych,

4) promocji twdrczosci literackiej i artystycznej uczniow,

5) rozbudzania i rozwijania indywidualnych zainteresowan ucznidbw oraz wyrabiania i pogtebiania
u ucznidéw nawyku czytania i uczenia sie,

6) organizowania roznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwos¢ kulturowg i spoteczna.

10. Inne czynnosci i zadania nauczyciela bibliotekarza
1) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkdw finansowych,

2) opieka nad zespotami uczniowskimi w czasie nieobecnosci nauczyciela przedmiotu,
3) opieka w czasie wycieczek szkolnych,
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4) nauczyciel bibliotekarz jest odpowiedzialny za organizacje korzystania przez uczniow
z podrecznikdéw, materiatéw edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych zakupionych
z dotacji celowej, ktdra okresla regulamin.

V. ZASADY KORZYSTANIA Z BIBLIOTEKI I CZYTELNI

a. REGULAMIN WYPOZYCZALNI

1. Z wypozyczalni mogg korzysta¢ wszyscy uczniowie i pracownicy szkoty.

2. Biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych, zgodnie z organizacjg roku
szkolnego. Szczegdtowe godziny otwarcia biblioteki sg wywieszone w ogoélnodostepnym miejscu.

3. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ trzy woluminy na okres dwdch tygodni. W razie potrzeby nalezy przedtuzy¢
termin wypozyczenia.

4. W przypadku zmiany szkoty, czytelnik zobowigzany jest zwrdci¢ wypozyczone ksigzki i podreczniki.

5. Czytelnik, ktory zgubi lub zniszczy ksigzke biblioteczng zobowigzany jest do odkupienia takiej samej ksigzki.
W wyijatkowych wypadkach, gdy jest to pozycja nieosiggalna na rynku, odkupi¢ inng ksigzke wskazang
przez nauczyciela bibliotekarza.

b. REGULAMIN CZYTELNI

. Z czytelni moze korzystac kazdy uczen i pracownik szkoty.

. W czytelni mozna korzystac¢ ze wszystkich zbioréw.

. Ksigzki zgromadzone w czytelni udostepnia bibliotekarz.

. Z ksiegozbioru podrecznego i czasopism korzystamy tylko na miejscu.

. Przed opuszczeniem czytelni, czasopisma nalezy odnies¢ na wyznaczone miejsce, a ksigzki zwrdci¢
bibliotekarzowi.

. Korzystajacy z czytelni wpisuje sie do zeszytu.

. W czytelni pracujemy w sposob niezaktdcajgcy prace innych osab.

U A WN =

N O

c. ZASADY KORZYSTANIA Z KOMPUTEROW DOSTEPNYCH W BIBLIOTECE

1. Korzystanie z komputerow i Internetu w bibliotece stuzy wylgcznie do celéw edukacyjnych. Uczen jest
zobowigzany podac¢ nauczycielowi bibliotekarzowi tematyke zagadnien poszukiwanych w Internecie.

2. Czas pracy przy stanowisku komputerowym uzytkownik ustala z nauczycielem bibliotekarzem.

3. Przy jednym stanowisku mogg pracowa¢ maksymalnie dwie osoby.

4. Korzystajagcy odpowiada materialnie za stanowisko i wyrzadzone szkody (uszkodzenie sprzetu,
zawirusowanie).

5. Podczas pracy nalezy zachowac spokdj oraz dbac o porzadek i przestrzegac elementarnych zasad etyki
internauty.

6. Nie stosowanie sie do w/w punktéw regulaminu spowoduje zakaz korzystania ze stanowiska komputerowego
na okres wskazany przez nauczyciela-bibliotekarza

d. ZASADY WYPOZYCZANIA I KORZYSTANIA Z PODRECZNIKOW I MATERIALOW EDUKACYINYCH

1. Podreczniki i materiaty edukacyjne sg wlasnoscig Szkoty Podstawowej nr 3 w Szczytnie i znajdujg sie
w zasobach biblioteki szkolnej.
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10.
11.

12.

Podreczniki i materiaty edukacyjne udostepnia biblioteka szkolna na podstawie imiennej listy uczniow
w obecnosci wychowawcy klasy.
Rodzic/ prawny opiekun ucznia wraz z uczniem ponoszg petng odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkie
uszkodzenia lub zniszczenia wypozyczonych podrecznikébw i materiatdw edukacyjnych, nieujawnionych
w chwili wypozyczenia.
Wypozyczone podreczniki i materiaty edukacyjne nalezy zabezpieczy¢ przed ewentualnymi uszkodzeniami lub
zniszczeniem np. obtozy¢ w oktadke, przechowywac i uzytkowaé zgodnie z przeznaczeniem.
Podreczniki i materiaty edukacyjne sg wypozyczane i zwracane w dniu i w godzinach uzgodnionych pomiedzy
nauczycielem bibliotekarzem a wychowawca klasy.
Osoby wypozyczajgce podreczniki sa zobowigzane zwroci¢ je przy odbiorze nastepnego podrecznika
w dobrym (niezniszczonym) stanie, mozliwym do dalszego uzytkowania (bez zabrudzen, uszkodzen, bez
zapisow — notatek w nim itp.).
W przypadku zmiany szkoty lub miejsca zamieszkania, osoba wypozyczajgca zobowigzana jest do
bezzwtocznego zwrotu podrecznika, (do biblioteki szkolnej) najpdzniej w dniu przerwania nauki.
W przypadku gdy uczen niepetnosprawny przechodzi z jednej szkoty do innej szkoty w trakcie roku
szkolnego, nie ma obowigzku zwrotu podrecznikéw lub materiatow edukacyjnych.
Wraz z uptywem terminu zwrotu (wyznaczonym przez wychowawce) uczen powinien uporzadkowac
podreczniki, tj. powyciera¢ wszystkie wpisy otdwka, podklei¢, obtozy¢é w nowg oktadke, jesli wczesniejsza
ulegnie zniszczeniu, a nastepnie oddac¢ do biblioteki szkolnej wszystkie wypozyczone podreczniki.
Nie zwrdcenie wypozyczonych podrecznikéw w okreslonym terminie jest rownoznaczne z ich zagubieniem.
W przypadku nie zwrocenia, uszkodzenia lub zniszczenia podrecznika lub materiatu
edukacyjnego, rodzic/ opiekun prawny ucznia, zobowigzany jest do odkupienia zniszczonego
egzemplarza podrecznika i dostarczenia go do biblioteki lub sekretariatu w terminie nie p6zniej
niz do 30 czerwca kazdego roku.

Szczegbtowe Zasady wypozyczania i korzystania z podrecznikdéw i materiatdow edukacyjnych, dostepne sg
w bibliotece szkolnej oraz na stronie internetowej szkoty .
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