Zatqcznik nr 6 do Statutu ZSAKiH-U

REGULAMIN BIBLIOTEKI

w Zespole Szkol Architektury Krajobrazu i Handlowo - Uslugowych w Gdansku

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156,
Z pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379,
Z pézn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie
ramowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. z 2001 r.
Nr 61 poz. 624, z pdzn. zm.).

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego (Dz. U. z 2015 r. poz. 1270).

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej orz rodzajow tej

dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170, z pdzn. zm.).

§1
1. W ZSAKIiH-U funkcjonuje biblioteka, ktora:

a) Jest interdyscyplinarng pracownia szkolna, w ktorej uczniowie uczestnicza
W zajgciach prowadzonych przez bibliotekarzy 1 nauczycieli oraz indywidualnie
pracuja nad zdobywaniem 1 poszerzeniem wiedzy oraz rozwijaniem wlasnych
zainteresowan.

b) Stluzy realizacji programoéw nauczania i wychowania, edukacji kulturalnej

I informacyjnej mtodziez oraz ksztatceniu i doskonaleniu nauczycieli.



2.

(98]

Zadania biblioteki:

a)
b)

c)
d)

f)
9)

h)

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie materiatdéw bibliotecznych.
Obstuga uzytkownikdw poprzez udostepnianie zbiorow oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjne;j.

Zaspokajanie potrzeb czytelniczych uzytkownikow.

Przysposabianie uczniow do samoksztalcenia pomoc w nabywaniu umiejgtnosci
poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z r6znych zrédet
poprzez korzystanie z katalogu w systemie MOL oraz internetowej bazy danych.
Dziatanie na rzecz przygotowania uczniow do wyszukiwania, selekcjonowania
I wykorzystywania informacji z réznych zrodet.

Uczenie korzystania ze zbiorow innych bibliotek.

Rozbudzanie, rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz
wyrabianie i promowanie u uczniéw czytelnictwa, nawyku uczenia si¢ w ramach
wspotpracy z nauczycielami, rodzicami i innymi bibliotekami, a takze lokalnym
srodowiskiem pozaszkolnym.

Petnienie funkcji os$rodka informacji o materiatach dydaktycznych
gromadzonych w szkole.

Gromadzenie dokumentéw regulujacych prace szkoty.

Z biblioteki szkolnej moga korzysta¢ wszyscy uczniowie szkolty oraz ich rodzice,

nauczyciele oraz pozostali pracownicy szkoty.

§2

Lokal biblioteki sktada si¢ z pomieszczen wypozyczalni i czytelni ze stanowiskami

komputerowymi.

Biblioteka czynna jest od poniedziatku do piatku w godzinach pracy szkoty.

Biblioteka gromadzi nastepujace dokumenty :

a)
b)
c)
d)
e)

podreczniki szkolne i programy nauczania dla nauczycieli;
wydawnictwa informacyjne;

lektury podstawowe 1 uzupetniajace z jezyka polskiego;
ksigzki pomocnicze 0 tematyce popularnonaukowej;

wydawnictwa naukowe;



f) inne wydawnictwa potrzebne do realizacji poszczegdlnych przedmiotow
nauczania (teksty zrodlowe, normy, mapy);

g) wydawnictwa dydaktyczne z zakresu nauczania réznych przedmiotow;

h) literature pigkna;

i) literature dla rodzicow z zakresu wychowania;

J) dokumenty audiowizualne i multimedialne;

k) edukacyjne programy komputerowe;

I) prase i czasopisma dla uczniéw i nauczycieli;

m) dokumenty o regionie;

n) informatory o szkolnictwie wyzszym, zawodach i rynku pracy;

0) informacje na temat Unii Europejskiej.

W bibliotece zatrudniony jest nauczyciel bibliotekarz posiadajacy kwalifikacje do pracy

w bibliotece szkolnej szkot ponadgimnazjalnych.

Nauczyciel bibliotekarz gromadzi zbiory zgodnie z organizacja i potrzebami szkoty.

Gromadzenie odbywa si¢ planowo, systematyczne, w porozumieniu z dyrektorem

szkotly, nauczycielami 1 zainteresowaniami uzytkownikow biblioteki.
Dyrektor szkoty zapewnia $rodki finansowe z budzetu szkoty na wlasciwe
funkcjonowanie biblioteki. Dotacje moga tez pochodzi¢ od Rady Rodzicéw, sponsordw,

darczyncow.

Biblioteka wyposazona jest w meble 1 sprzgt, w tym sprzgt komputerowy, pozwalajacy

na realizacj¢ zadan statutowych szkoty.

W czytelni biblioteki znajduja sig¢ stanowiska komputerowe podtaczone do sieci

Internetu.

§3

Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza:

1.

Praca pedagogiczna nauczyciela bibliotekarza:




9)
h)

)
K)

Nauczyciel bibliotekarz na réwni z innymi nauczycielami uczestniczy
w dydaktyczno — wychowawczej pracy szkoty.

Nauczyciel bibliotekarz jest cztonkiem Rady Pedagogiczne;.

Nauczyciel bibliotekarz powinien pozyskiwa¢ zaufanie 1 sympati¢ uczniéw oraz
wytwarza¢ wokol siebie mita, tworcza atmosfere, zyczliwie oddziatywaé na
czytelnikow.

Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej, propagandowej, wizualnej, slownej
dotyczacej zbioroéw i pracy biblioteki.

Organizacja pracy z grupami uczniow w czytelni oraz indywidualizacja pracy
z uczniem zdolnym oraz majacym trudnosci edukacyjne.

Udziat nauczycieli bibliotekarzy w realizacji programu dydaktycznego
i wychowawczego szkoty.

Wspotrealizacja wybranych elementow edukacji czytelniczej i medialnej.
Rozwijanie kultury czytelniczej i przygotowanie uczniéw do samoksztatcenia.
Woprowadzanie ucznidw do zycia w spoteczenstwie informacyjnym.
Systematyczna analiza ofert ksiggarn internetowych, wydawnictw, antykwariatow.
Udostepnianie zbioré6w na miejscu w czytelni oraz wypozyczenia indywidualne
i na lekcje przedmiotowe.

Poznawanie ucznidow, ich potrzeb czytelniczych i zainteresowan - poradnictwo

w doborze literatury.

m) Wspotpraca z rodzicami uczniow, ze szkolnymi organizacjami i kotami

n)

0)
P)

q)

zainteresowan.

Wspotpraca z instytucjami kultury i placowkami o$§wiatowymi m.in. poprzez
organizacj¢ 1 udzial w konkursach czytelniczych, literackich i plastycznych.
Prowadzenie r6znych form upowszechniania czytelnictwa i kultury.
Popularyzowanie nowoczesnych mozliwosci medialnych usprawniajacych szybkie
dotarcie do réznorodnych informacji dostgpnych w bibliotece 1 innych Zrodiach
informacji.

Realizowania ogolnopolskich akcji 1 programéw (w zaleznosci od zgloszonych
ofert).

Dbanie o reklamg i prestiz biblioteki w srodowisku lokalnym.

Realizowanie dodatkowej godziny pracy w tygodniu zgodnie z potrzebami

i zainteresowaniami uczniow.



2.

3.

W zakresie prac organizacyjno-technicznych nauczyciel bibliotekarz jest zobowigzany:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)
k)

Przedktada¢ dyrektorowi szkoty zapotrzebowanie finansowe biblioteki na dany
rok szkolny.

Troszczy¢ si¢ o wlasciwa organizacje, wyposazenie i estetyke lokalu biblioteki.
Gromadzi¢ i opracowywac zbiory zgodnie z profilami programowymi szkoty i jej
potrzebami oraz przeprowadzac ich selekcje.

Prowadzi¢ ewidencj¢ zbiordw. Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych
przeprowadzana jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.)
oraz w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
29.10.2008 (Dz.U. Nr 205, poz. 1283). Sposdb przeprowadzania spisu z natury
i dokumentowanie jego wynikow odbywa si¢ z wykorzystaniem programu MOL
Optivum,

Uzgadnia¢ stan majatkowy z ksiggowoscia.

Przeprowadza¢  przysposobienie  czytelniczo-informacyjne prowadzone
Z poszczegdlnymi uczniami i grupami oraz na lekcjach bibliotecznych z catymi
klasami.

Oblicza¢ statystyke wypozyczen i odwiedzin w czytelni.

Informowa¢ nauczycieli o poziomie 1 zakresie czytelnictwa ucznidOw oraz
przygotowywac analizy czytelnictwa na posiedzenia Rady Pedagogiczne;j.
Organizowac 1 powiela¢ dla potrzeb nauczycieli materiatéw do poszczegdlnych
przedmiotow, wzorcowych konspektow lekcji, scenariuszy zaje¢ itp.
opracowanych przez nauczycieli nowatorow.

Prowadzi¢ dokumentacjg pracy biblioteki.

Planowa¢ pracg i doskonali¢ warsztat pracy bibliotekarza, rowniez poprzez
komputeryzacje zbiorow.

Uczestniczy¢ w skontrum 1 selekcji ksiggozbioru.

Zasady wspdlpracy z uczniami:

a) Z biblioteki szkolnej moga korzysta¢ uczniowie szkot dla mtodziezy i dorostych

na podstawie zapisoéw w dziennikach lekcyjnych oraz karty czytelnika biblioteki.

b) Rozwijanie kultury czytelniczej uczniow.

C) Przygotowanie ich do samoksztatcenia.

d) Staty kontakt z tacznikami klasowymi.



9)
h)

)

Indywidualne rozmowy z czytelnikami.
Pomoc przygotowujacym si¢ do konkurséw, olimpiad przedmiotowych
I egzaminow.

Propagowanie dziedzictwa kultury narodowej i regionalnej.

Swiadomy, aktywny udzial uczniéow w roéznych formach upowszechniania
I rozwijania kultury czytelniczej, dyskusji nad ksiazkami, wystaw ksiazkowych
itp.

Utrwalanie wiedzy i umiej¢tnosci uczniow.

Partnerstwo z uczniami szczegélnie zdolnymi w ich poszukiwaniach
czytelniczych.

Pomoc uczniom majacym trudno$ci w nauce, sprawiajacym trudnosci
wychowawcze.

Uczniowie moga korzysta¢ ze wszystkich zbiorow zgromadzonych w bibliotece.
Najaktywniejsi czytelnicy sa nagradzani.

Uczniowie sa informowani o aktywnosci czytelniczej.

Uczniowie spedzajacy czas w czytelni sg otaczani indywidualna opieka.
Udzielanie pomocy w korzystaniu z réznych Zrédel informacji, a takze w doborze
literatury 1 ksztattowania nawykow czytelniczych,

Mozliwos$¢ korzystania z Internetu, encyklopedii 1 programow multimedialnych,
Podczas zaje¢ czytelniczych wuczniowie moga korzystaé z czasopism
i ksiggozbioru podrecznego.

Uzytkownicy biblioteki, ktorzy przestaja by¢ uczniami, nauczycielami,
pracownikami szkoty, zobowiazani sa do rozliczenia si¢ z biblioteka szkolna.
Nauczyciel bibliotekarz podpisuje kart¢ obiegowa potwierdzajaca zwrot
dokumentoéw wypozyczonych w bibliotece lub do pracowni przedmiotowe;.
Uczniowie szkoty moga rozwija¢ swoje zainteresowania poprzez udzial w pracy
Kota Biblioteki Szkolnej.

Uzytkownicy biblioteki maja prawo do informacji i korzystania nieodplatnie ze
wszystkich zasobow biblioteki.

Biblioteka szkolna jest miejscem przyjaznym i bezpiecznym dla  ucznia.

W bibliotece przestrzega si¢ przepiséw i zasad BHP

w) Biblioteka szkolna stara si¢ wspiera¢ indywidualny rozwoj ucznia przy Scistej

wspotpracy z pedagogiem szkolnym.



X)

y)

2)

Biblioteka upowszechnia tresci edukacji zdrowotnej przy wspodlpracy
z pielggniarka szkolna i w oparciu o program wychowawczy i profilaktyczny
szkoty.

Biblioteka pracuje nad ksztaltowaniem u ucznidw postaw sprzyjajacych ich
dalszemu rozwojowi indywidualnemu i spotecznemu.

Nauczyciel bibliotekarz stara si¢ przeciwdziata¢ wszelkim formom dyskryminacji

oraz upowszechnia¢ wiedzg o prawach cztowieka i ucznia.

4,  Zasady wspoOlpracy z nauczycielami i innymi pracownikami szkoty:

a)

9)

h)

)

K)

1)

Z biblioteki szkolnej moga korzystac:

— nauczyciele (karta czytelnika),

— pozostali pracownicy szkotly (karta czytelnika).

Rozbudzanie potrzeb i zainteresowan uczniow.

Doradztwo w doborze literatury samoksztatceniowe;.

Wspoltworzenia warsztatu informacyjnego biblioteki.

Rozwijania kultury czytelniczej ucznidow, przysposabiania do korzystania
z informacji.

Wspotuczestnictwo w dziataniach majacych na celu upowszechnienie wiedzy
w zakresie wychowania czytelniczego w rodzinie.

Nauczyciele 1 inni pracownicy szkoly moga zlozy¢ zamoéwienie na literaturg
pedagogiczna, przedmiotu, poradniki metodyczne, czasopisma pedagogiczne.

Na wniosek nauczyciela bibliotekarz przygotowuje i przekazuje literatur¢ do
pracowni przedmiotowych, a takze przeprowadza lekcje biblioteczne lub czgs¢
zajgc.

Nauczyciele korzystaja z czasopism pedagogicznych i ze zbiorow gromadzonych
w bibliotece.

Dyrektor szkoly, wychowawcy 1 nauczyciele jezyka polskiego otrzymuja
informacjg o stanie czytelnictwa.

Nauczyciele maja mozliwo$¢ korzystania z internetu, encyklopedii, programéw
multimedialnych.

Indywidualne kontakty.

m) Sporzadzanie zestawien statystycznych czytelnictwa uczniow dla nauczycieli.

n)

0)

Spotkania w bibliotece z nauczycielami r6znych przedmiotow.

Spotkania w ramach prac zespotow przedmiotowych.



p)
Q)

Wspieranie nauczyciela w procesie dydaktycznym i wychowawczym.

Wspodlpraca nauczycieli wszystkich przedmiotéw z biblioteka, odwotywanie si¢
do jej zasobow 1 warsztatu informacyjno-bibliograficznego.

Informowanie nauczycieli i wychowawcow o stanie czytelnictwa uczniow.
Uczestniczenie w organizacji imprez okoliczno$ciowych zgodnie z zapisami

W planie pracy szkoty.

5.  Zasady wspolpracy z rodzicami:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

k)

1)

Z biblioteki szkolnej moga korzysta¢ rodzice uczniéw (karta czytelnika).
Rozwijanie kultury czytelniczej uczniow (spotkania na zebraniach rodzicielskich).
Popularyzacja literatury dla rodzicow z zakresu wychowania.

Wspoétudziat rodzicow w imprezach czytelniczych.

Rodzice moga korzysta¢ ze zbioréw gromadzonych w bibliotece.

Informowanie o aktywnosci czytelniczej dzieci,

Mozliwos¢ wgladu do WSO, Statutu Szkoly, Programu Rozwoju Szkoty
i szkolnego Programu Wychowawczego i Profilaktyki.

Wspotpraca z rada rodzicow w zakresie finansowania zakupu ksiazek do
biblioteki.

Przekazywanie informacji o pracy biblioteki za posrednictwem wychowawcow.
Pomoc rodzicow w realizacji zadan bibliotecznych.

Indywidualne rozmowy z rodzicami, dotyczace wyborow czytelniczych ich
dzieci.

Pomoc w doborze literatury.

m) Popularyzowanie wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicow.

n)

Informowanie rodzicéw o stanie czytelnictwa uczniow.

6. Zasady wspdlpracy z innymi bibliotekami:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Organizowanie wspdlnych spotkan w celu wymiany do§wiadczen.
Prowadzenie migdzyszkolnych konkursow czytelniczych.
Spotkania, odczyty, konferencje metodyczne, szkolenia.

Wspdlne organizowanie imprez czytelniczych.

Wymiana wiedzy 1 doswiadczen.

Wypozyczenia migdzybiblioteczne.

Udziat w targach i kiermaszach.



7.

h) Aktywne wspotuczestnictwo w organizowaniu roznorodnych dziatan na rzecz
czytelnictwa w bibliotekach innych szkot.

1) Wspieranie dziatalnosci kulturalnej bibliotek na szczeblu miejskim,

j) Lekcje biblioteczne przeprowadzane przez bibliotekarzy z biblioteki publicznej.

k) Udziat w konkursach poetyckich i plastycznych.

I) Udziat w spotkaniach z pisarzami.

Nauczyciel bibliotekarz uczestniczy w roznych formach doskonalenia zawodowego.

§4

Zasady korzystania ze stanowisk komputerowych:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

Stanowiska komputerowe stuza mtodziezy jako zrodto wiedzy i informacji.
Pierwszenstwo w korzystaniu z komputerow maja osoby poszukujace informacji na
tematy potrzebne do zaj¢¢ edukacyjnych.

Stanowiska sa dostgpne W godzinach pracy biblioteki.

Ze stanowisk moga korzysta¢ nauczyciele, uczniowie oraz ich rodzice i pracownicy
szkotly

Ze stanowisk mozna korzysta¢ za zgoda bibliotekarza.

Przed skorzystaniem z komputera nalezy wpisa¢ si¢ do zeszytu odwiedzin (imig,
nazwisko, klasa, godzina lekcyjna lub przerwa).

Korzystajacy odpowiada materialnie za stanowisko 1 za wyrzadzone szkody
(zniszczenie sprzgtu, zawirusowanie).

Kazda ptyta CD-DVD, pendrive czy dyskietka przed uzyciem musi by¢ sprawdzona
programem antywirusowym.

Z nagrywarki moze korzysta¢ osoba, ktora uzyska zgodg bibliotekarza.

W przypadku korzystania z Internetu zabrania si¢ §ciagania gier 1 programow.

W  wyjatkowych przypadkach jedno stanowisko komputerowe moze zostaé
zarezerwowane na potrzeby szkoly.

Za ewidentne tamanie regulaminu uczen moze zosta¢ pozbawiony prawa korzystania ze
stanowisk komputerowych az do odwotania.

Za sporadyczne nieprzestrzeganie regulaminu uczen otrzyma jednorazowy zakaz
korzystania z komputera.

Uczniowie moga zamawia¢ stanowisko komputerowe na okreslong godzing.



15.

16.
17.

Wykorzystywanie stanowisk w celach innych niz naukowe jest dopuszczalne tylko

w przypadku wolnych stanowisk.

Bibliotekarz dba o bezpieczenstwo w sieci oraz przestrzeganie zasad BHP.

Nie wolno wchodzi¢ na strony internetowe propagujace tresci lamiace prawo

(pornografia, dyskryminacja rasowa, religijna, narkotyki, propagowanie przemocy itp.).
— Konstytucja RP rozdz.2, §17 pkt 3.

§5

Zasady korzystania z biblioteki i czytelni:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

)

K)

Z wypozyczalni moga korzysta¢ bezptatnie wszyscy uczniowie szkol dla
mlodziezy, szkét dla dorostych, nauczyciele, pracownicy szkoty.

Kazdy uzytkownik zobowiazany jest zaznajomi¢ si¢ z regulaminem biblioteki
i czytelni.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ trzy ksiazki na okres jednego miesiaca.
Czytelnik, ktory zgubi lub zniszczy ksiazke musi odkupi¢ taka sama lub inna
wskazana przez bibliotekarza.

Jezeli czytelnik nie zamierza zatrzymaé ksiazki przez okres wakacji lub ferii,
powinien je zwrdcic¢ na dwa tygodnie przed zakonczeniem roku szkolnego.
Maturzysci rozliczaja si¢ z wypozyczonych zbiorow najpozniej na tydzien przed
zakonczeniem zaje¢ dydaktycznych. Do zakonczenia egzamindéw maturalnych
I egzaminow zawodowych moga korzysta¢ z zasobow biblioteki w czytelni.
Mozna wypozyczy¢ ksiazki na ferie zimowe, Swiateczne oraz wakacje (jesli uczen
w danym roku nie konczy szkoty).

Czytelnicy, ktorzy z réznych przyczyn przestaja korzysta¢ z biblioteki (zmiana
szkoty lub miejsca pracy) zobowiazani sa zgtosi¢ si¢ z karta obiegowa w celu
uzyskania potwierdzenia rozliczenia si¢ z biblioteka.

Czytelnik odpowiada materialnie za zniszczenie, uszkodzenie lub zagubienie
wypozyczonych przez siebie ksigzek lub innych dokumentow bibliotecznych.
Biblioteka, na koncu kazdego roku szkolnego, rozlicza uzytkownikow
z wypozyczonych dokumentdéw na podstawie podpisanych przez nauczyciela-
bibliotekarza obiegdwek potwierdzajacych zwrot wypozyczonych materiatow
bibliotecznych.

W przypadkach uzasadnionych biblioteka moze zada¢ zwrotu ksiazek przed

uptywem ustalonego terminu.

10



a)

I) Uczniowie potwierdzaja pobyt w czytelni dokonujac wpisu do ,,Zeszytu
odwiedzin czytelni” (imi¢ i nazwisko, klasa, czas przebywania).

m) W bibliotece panuje cisza i atmosfera sprzyjajaca pracy wlasnej ucznia.

n) W bibliotece obowiazuje zakaz uzywania telefonéw komorkowych.

0) W bibliotece panuje tad i porzadek, przestrzega si¢ obowiazujacych zasad kultury
stowa 1 zachowania.

p) Zachowania negatywne obj¢te sa karami regulaminowymi (regulamin szkoty).

Wypozyczanie ksiazek i innych dokumentéw bibliotecznych:

Czytelnik moze wypozyczaé ksiazki wytacznie na swoje nazwisko.

b) Nie mozna ksiazek wypozyczonych na swoje nazwisko oddawa¢ innym czytelnikom.

c)

Jesli czytelnik nie przeczytal ksiazki, a biblioteka nie ma na nig nowych zamowien,
moze on przed uplywem terminu zwrotu przynies¢ ksiazke 1 uzasadni¢ prosbe o jej

prolongate.

d) Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej mu ksiazki.
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