Załącznik 3


REGULAMIN ORGANIZACJI 
I PRACY BIBLIOTEKI 

ZESPOŁU SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH 
im. WŁODZIMIERZA PUCHALSKIEGO

W MĘCKIEJ WOLI

Wyposażenie biblioteki

1. Biblioteka jest wyposażona w odpowiednie meble, podstawowy sprzęt biblioteczny i przeciwpożarowy.

Finansowanie wydatków

1. Wydatki biblioteki szkolnej obejmują: zakup i konserwację zbiorów, druków bibliotecznych, materiałów piśmiennych, itp.

2. Wydatki na powyższe cele pokrywane są z budżetu szkoły.

3. Planowanie zakupów zależy głównie od posiadanych środków finansowych i rzeczywistych potrzeb.

4. Propozycje wydatków na uzupełnianie zbiorów i wyposażenie biblioteki opracowuje koordynator nauczyciel – bibliotekarz w uzgodnieniu z Dyrektorem szkoły i głównym księgowym.

Zbiory

1. Biblioteka Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych im. Włodzimierza Puchalskiego w Męckiej Woli gromadzi książki i inne materiały niezbędne do realizacji planu dydaktyczno – wychowawczego szkoły.

Rodzaje zbiorów i normy ilościowe ich gromadzenia

1. Zbiory biblioteki szkolnej obejmują głównie dokumenty piśmiennicze oraz audiowizualne w postaci płyt, kaset magnetofonowych i video.

1.1. Dokumenty piśmiennicze:

1.1.1. wydawnictwa informacyjne /słowniki językowe, atlasy, roczniki statystyczne, tablice logarytmiczne, poradniki, encyklopedie, leksykony, różne teksty źródłowe, itp./ w ilości wystarczającej na wyposażenie księgozbioru podręcznego i pracowni przedmiotowych,

1.1.2. programy szkolne dla nauczycieli,

1.1.3. lektury podstawowe do języka polskiego i innych przedmiotów, 

1.1.4. lektury uzupełniające do języka polskiego,

1.1.5. literaturę popularnonaukową i naukową,

1.1.6. wybrane pozycje z literatury pięknej w odpowiednich propozycjach według wieku uczniów,

1.1.7. wydawnictwa albumowe do księgozbioru podręcznego,

1.1.8. czasopisma specjalistyczne i ogólnopedagogiczne (w tym przedmiotowo – metodyczne), wybrane czasopisma naukowe, popularnonaukowe, społeczno – kulturalne i gazety.

1.1.9. inne wydawnictwa potrzebne do realizacji poszczególnych przedmiotów nauczania,

1.1.10. podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktyki różnych przedmiotów nauczania stanowiące pomoc w pracy dydaktyczno – wychowawczej nauczycieli.

1.2. Strukturę szczegółową zbiorów określają: profil szkoły, zainteresowania użytkowników, możliwość dostępu użytkowników do innych bibliotek, zasobność tych zbiorów i inne czynniki środowiskowe, lokalowe i regionalne.

Rozmieszczenie zbiorów

1. W bibliotece Zespołu Szkół w Męckiej Woli stosuje się następujące zasady rozmieszczania zbiorów:

1.1. księgozbiór podstawowy w wypożyczalni,

1.2. księgozbiór podręczny w szafie wypożyczalni i na regałach,

1.3. zbiory wydzielone – w pracowniach przedmiotowych.

2. Księgozbiór ustawiony jest w układzie działowo – alfabetycznym.

3. Wszystkie materiały biblioteczne opatrzone są sygnaturą.

Obowiązki nauczyciela – bibliotekarza

1. Praca pedagogiczna z czytelnikami obejmuje:

1.1. udostępnianie zbiorów,

1.2. udzielanie informacji bibliotecznych, katalogowych, bibliograficznych, rzeczowych i tekstowych, informowanie uczniów i nauczycieli o nowych nabytkach,

1.3. rozmowy z czytelnikami o książkach,

1.4. poradnictwo w wyborach czytelniczych, zachęcanie uczniów do świadomego wyboru lektury,

1.5. przysposobienie czytelnicze i kształcenie uczniów jako użytkowników informacji (zgodnie z programem przysposobienia czytelniczego i informacyjnego uczniów  w bibliotece szkolnej) w formie pracy indywidualnej z czytelnikiem, zajęć grupowych, lekcji bibliotecznych i w miarę możliwości – wycieczek do bibliotek pozaszkolnych,

1.6. udostępnianie nauczycielom, wychowawcom, opiekunom, organizacjom młodzieżowym i kołom zainteresowań potrzebnych im materiałów, udzielanie pomocy w przeprowadzaniu różnych form zajęć dydaktyczno – wychowawczych  w bibliotece, pomoc w organizowaniu pracy z książką, czasopismem i ewentualnie innymi dokumentami we wszystkich formach procesu dydaktyczno – wychowawczego oraz w przygotowaniu przez różne grupy społeczności szkolnej imprez kulturalno – oświatowych,

1.7. informowanie nauczycieli o czytelnictwie uczniów, przygotowywanie analiz o stanie czytelnictwa w szkole na posiedzeniu Rady Pedagogicznej, 

1.8. prowadzenie różnych form wizualnej informacji i propagandy książek.

2. Warsztat pracy nauczyciela – bibliotekarza obejmuje:

2.1. specjalistyczny księgozbiór z zakresu: bibliotekarstwa, bibliotekoznawstwa, informacji naukowej, wiedzy o książce, czytelnictwa, pracy pedagogicznej biblioteki, historii, teorii i krytyki literatury dla młodzieży,

2.2. zbiór pomocy dydaktycznych do przysposobienia czytelniczego i informacyjnego, np. konspekty lekcji bibliotecznych, wzory testów, pomoc wizualną.

3. Prace organizacyjne obejmują:

3.1. gromadzenie zbiorów – zgodnie z profilem programowym i potrzebami placówki,

3.2. ewidencję zbiorów 

3.3. opracowanie biblioteczne zbiorów:

3.4. opracowanie techniczne,

3.5. klasyfikowanie i katalogowanie ,

3.6. katalogowanie zgodnie z przepisami obowiązującymi w bibliotekach;

3.7. konserwację zbiorów:

3.8. stosowanie zabiegów chroniących zbiory przed ich przedwczesnym zużyciem /obłóżka książek w folię/,

3.9. dokonywanie napraw możliwych w warunkach szkolnych.

3.10. organizację warsztatu informacyjnego;

3.11. wydzielanie księgozbioru podręcznego,

3.12. prowadzenie katalogów: alfabetycznego i rzeczowego książek niezależnie od miejsca ich przechowywania w szkole;

3.13. selekcję zbiorów (materiałów zbędnych, zniszczonych) przy współudziale nauczycieli, zgodnie z obowiązującymi przepisami zawartymi w zarządzeniach i instrukcjach,

3.14. biblioteka udostępnia zbiory 5 razy w tygodniu w ustalonych godzinach,

3.15. czas otwarcia biblioteki dla użytkowników łącznie z lekcjami bibliotecznymi i innymi formami pracy z czytelnikiem wynosi 2/3 wymiaru godzin nauczyciela bibliotekarza, uwzględniając postulaty uczniów i nauczycieli,

3.16. zasady wypożyczania książek, czasopism i zbiorów specjalnych oraz korzystania  z nich, a także zasady zwrotu należności za materiały  zniszczone i zagubione normuje regulamin biblioteki.

3.17. wypożyczanie indywidualne do domu oraz udostępnianie zbiorów w czytelni obejmuje wszystkich uczniów i nauczycieli oraz pracowników Zespołu Szkół w Męckiej Woli,

3.18. bibliotekarz prowadzi zapis wypożyczeń umożliwiający kontrolę obrotu materiałów bibliotecznych i aktywności czytelniczej uczniów w bibliotece szkolnej, 

3.19. biblioteka prowadzi statystykę (dzienną i okresową) służącą sprawozdawczości i ocenie efektywności pracy bibliotekarza oraz aktywności czytelniczej.

3.20. nadzorowanie korzystania z centrum komputerowego.

4. Planowanie, sprawozdawczość, odpowiedzialność materialna obejmuje:

4.1. opracowywanie rocznych planów działalności biblioteki,

4.2. uzgodnienie stanu majątkowego z księgowością,

4.3. projektowanie wydatków biblioteki na rok kalendarzowy,

4.4. sprawozdania z pracy biblioteki stwierdzające m.in. ocenę stanu czytelnictwa, a wynikające stąd wnioski,

4.5. udział nauczyciela – bibliotekarza w kontroli księgozbioru,

4.6. odpowiedzialność za stan majątkowy i dokumentację biblioteki,

4.7. przyjmowanie i przekazywanie protokolarnie biblioteki (przy zmianie nauczycieli bibliotekarzy) w przypadku wieloosobowej obsady formę przekazywania biblioteki ustala dyrektor szkoły.

5. Współpraca z rodzicami i instytucjami:

5.1. w miarę możliwości nauczyciel – bibliotekarz pracuje z rodzicami uczniów, z bibliotekami pozaszkolnymi i innymi instytucjami kulturalnymi nad rozwojem kultury czytelniczej uczniów, nad wzbogaceniem zbiorów i wyposażenia biblioteki.

5.2. Współpraca ta obejmuje:

5.2.1. poradnictwo na temat wychowania czytelniczego w rodzinie,

5.2.2. wymianę materiałów informacyjnych między biblioteką szkolną a innymi bibliotekami,

5.2.3. informowanie użytkowników o zbiorach, warsztacie informacyjnym, dniach  i godzinach otwarcia najbliższych bibliotek i zachęcanie do korzystania z nich,

 5.2.4  pomoc nauczycielom w organizowaniu wycieczek do innych bibliotek,

 5.2.5  organizowanie bądź zachęcanie uczniów do udziału w lekcjach bibliotecznych  i różnych formach pracy z czytelnikiem prowadzonych przez inne biblioteki,

 5.2.6  uzgodnienie rocznych planów w zakresie prowadzenia zbiorów, działalności informacyjnej, imprez czytelniczych między bibliotekami,

 5.2.7  uzyskiwanie i rozpowszechnianie materiałów informacyjnych                                        i reklamowych oraz zachęcanie uczniów do udziału w imprezach czytelniczych (wystawy, spotkania autorskie, odczyty) przygotowanych przez różne instytucje kultury i organizacje społeczne.

Postanowienia końcowe

1. Roczny plan pracy biblioteki zatwierdza dyrektor szkoły.

2. Rada Pedagogiczna na swoich posiedzeniach plenarnych dwa razy do roku dokonuje oceny stanu czytelnictwa na podstawie przekładanych sprawozdań przez nauczyciela – bibliotekarza.

3. Księgozbiór biblioteki udostępniony jest uczniom tutejszych szkół podległych jednemu kierownictwu i wspólnej administracji – oraz pracownikom pedagogicznym i administracyjnym.

4. Prawo wypożyczania przysługuje uczniom w ciągu roku szkolnego, począwszy   od dnia, kiedy nazwiska uczniów zostaną wpisane w dzienniki szkolne i na tej podstawie zostaną ustalone kartoteki uczniów – czytelników.

5. Czytelnik może jednorazowo wypożyczyć pięć książek, 4 czasopisma i 3 płyty CD

6. W sporadycznych przypadkach będzie mógł czytelnik pobrać więcej książek, o ile będzie to podyktowane uzasadnioną koniecznością.

7. Wypożyczone lektury może czytelnik zatrzymać na okres 2-ch tygodni, a pozostałe na 1 miesiąc, czasopisma i płyty CD na 1 tydzień.

8. W przypadkach sporadycznych może być termin zwrotu przedłużony.

9. Wszystkie wypożyczone materiały muszą być zwrócone na 3 tygodnie przed zakończeniem roku szkolnego.

10. Czytelnicy opuszczający szkołę zobowiązani są do przedstawienia w sekretariacie szkoły zaświadczenia potwierdzającego zwrot materiałów wypożyczonych z biblioteki.

11. W przypadku opuszczenia szkoły bez uregulowania wypożyczonych pozycji w bibliotece, nauczyciel zobowiązany jest do wysłania pisemnych upomnień do ucznia.

12. Za przetrzymywanie książek ponad terminy ustalone w powyższych punktach niniejszego regulaminu wyciągane będą konsekwencje.

13. W przypadku zagubienia, czy zniszczenia książki, czytelnik jest obowiązany zwrócić bibliotekarce taką samą książkę, lub zastępczą, zaakceptowaną przez pracownika biblioteki.

14. Książki biblioteki szkolnej są obłożone częściowo w folię.

15. Czytelnik ma obowiązek zachowania okładzin w stanie kompletnego porządku i czystości.

16. Czytelnik ma ponadto obowiązek utrzymania czystości czytanej książki. 
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