Regulamin Biblioteki i Czytelni
Szkotly Podstawowej nr 39 im. Szarych Szeregéw w Lublinie

Zarzadzenie nr 12/2023
Dyrektora SP39
z dnia 01.03.2023 r.

REGULAMIN BIBLIOTEKI | CZYTELNI

SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 39 IM. SZARYCH SZEREGOW W LUBLINIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

Biblioteka szkolna jest :

1.

Interdyscyplinarng pracownig ogolnoszkolng, w ktérej uczniowie uczestniczg w zajeciach
prowadzonych przez nauczycieli pracujgcych w bibliotece (lekcje biblioteczne) oraz
indywidualnie pracujg nad zdobywaniem i poszerzaniem wiedzy.

Osrodkiem informaciji dla uczniéw, nauczycieli i rodzicéw.

Osrodkiem edukaciji czytelniczej i informacyjne;.

FUNKCJE | ZADANIA BIBLIOTEKI

. Zadaniem biblioteki jest :

1) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw bibliotecznych;
2) obstuga uzytkownikdéw poprzez udostepnianie zbioréw biblioteki szkolnej;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

4) zaspokajanie zgtaszanych przez uzytkownikéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;
5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;

6) wspieranie nauczycieli w realizacji ich programoéw nauczania;

7) przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, dziatanie na rzecz przygotowania uczniéw
do korzystania z r6znych mediéw, zrodet informaciji i bibliotek;

8) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;
9) ksztattowanie ich kultury czytelniczej, zaspokajanie potrzeb kulturalnych;

10) organizacja wystaw okolicznosciowych;
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Do zadan nauczycieli pracujgcych w bibliotece nalezy:

1)

2)

w zakresie pracy pedagogiczne; :

a) udostepnianie zbioréw biblioteki w wypozyczalni, w czytelni oraz do pracowni
przedmiotowych,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i propagujacej czytelnictwo, biblioteke i jej
zbiory,

c) zapoznawanie czytelnikéw biblioteki z komputerowym systemem wyszukiwania
informacii,

d) udzielanie uczniom porad w doborze lektury w zaleznosci od indywidualnych
zainteresowan i potrzeb,

e) wspotpraca z wychowawcami, nauczycielami przedmiotéw, opiekunami organizaciji
szkolnych oraz kot zainteresowan, z innymi bibliotekami w realizacji zadan
dydaktyczno — wychowawczych szkoty, takze w rozwijaniu kultury czytelniczej
uczniéw i przygotowaniu ich do samoksztatcenia,

f)  udostepnianie zbiorow,

w zakresie prac organizacyjno - technicznych:

a) troszczenie sie o wlasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke biblioteki,

b) gromadzenie zbiorow zgodnie z profilem programowym szkoty i jej potrzebami,
przeprowadzanie ich selekgc;ji,

c) wypozyczanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

d) prowadzenie ewidencji zbiorow,

e) klasyfikowanie, katalogowanie, opracowywanie technicznie i konserwacja zbioréw,
f) organizowanie warsztatu dziatalno$ci informacyjnej,

g) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki, statystyki dziennej i okresowej,
indywidualnego pomiaru aktywnosci czytelniczej uczniow,

h) planowanie pracy: opracowanie rocznego, ramowego planu pracy biblioteki oraz
terminarza zajec bibliotecznych i imprez czytelniczych,

i) sktadanie do dyrektora szkoty rocznego sprawozdania z pracy biblioteki i oceny
stanu czytelnictwa w szkole,

j) korzystanie z dostepnych technologii informacyjnych i doskonalenie wiasnego
warsztatu pracy,

Nauczyciele zatrudnieni w bibliotece zobowigzani sg prowadzi¢ polityke gromadzenia
zbiorow, kierujgc sie zapotrzebowaniem nauczycieli i uczniow, analizg obowigzujgcych
w szkole programoéw i ofertg rynkowg oraz mozliwosciami finansowymi szkoty.
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Biblioteka czynna jest codziennie. Godziny pracy biblioteki umozliwiajg dostep do jej zbiorow
podczas zajec¢ lekcyjnych i po ich zakonczeniu.

Bezposredni nadzor nad bibliotekg sprawuje Dyrektor szkoty, ktéry:

1) zapewnia pomieszczenia i ich wyposazenie warunkujgce prawidtowg prace biblioteki,
bezpieczenstwo i nienaruszalnos¢ mienia;

2) zatrudnia nauczycieli z odpowiednimi kwalifikacjami bibliotekarskimi i pedagogicznymi
weditug obowigzujgcych norm etatowych oraz zapewnia im warunki do doskonalenia
zawodowego;

3) przydziela na poczatku kazdego roku kalendarzowego $rodki finansowe na dziatalnosé
biblioteki;

4) zatwierdza przydziaty czynnosci poszczegodlnych bibliotekarzy;

5) zarzadza skontrum zbiorow biblioteki, odpowiada za ich protokolarne przekazanie przy
zmianie nauczycieli pracujgcych w bibliotece;

6) nadzoruje i ocenia prace biblioteki;

Szczegobtowe zadania poszczegoélnych pracownikéw ujete sg w przydziale czynnosci i planie
pracy biblioteki.

Wydatki biblioteki pokrywane sg z budzetu szkoly lub dotowane przez Rade Rodzicow
i innych ofiarodawcow.

PRAWA | WARUNKI KORZYSTANIA Z BIBLIOTEKI | CZYTELNI

Biblioteka i czytelnia (zwane dalej biblioteka) stuzg wszystkim uczniom, nauczycielom,
rodzicom, pracownikom szkoty oraz innym osobom za zgodg Dyrektora.

Biblioteka czynna jest codziennie. Godziny pracy biblioteki umozliwiajg dostep do jej zbioréw
podczas zajec lekcyjnych i po ich zakonczeniu.

W bibliotece obowigzuje cisza, zakaz spozywania positkdw, picia napojow, uzywania
telefonow komorkowych. Uczniowie wchodzg do pomieszczenia biblioteki w zmienionym
obuwiu i bez wierzchniego okrycia.

Ze zgromadzonych zbioréw bibliotecznych mozna korzystaé na miejscu lub wypozyczac¢ je
do domu.

Ksigzki ze zbiorow podrecznych i czasopisma podaje nauczyciel bibliotekarz lub uczen
z aktywu bibliotecznego.
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Zbiory podreczne odstawia na miejsce bibliotekarz.

Jednorazowo czytelnik moze wypozyczy¢ 3 ksigzki na okres dwdch tygodni. Przeczytane
ksigzki nalezy zwrdci¢ natychmiast po przeczytaniu.

W uzasadnionych przypadkach bibliotekarz moze przedtuzy¢ okres wypozyczenia ksigzki.

Uczniowie przygotowujgcy sie do olimpiad i konkurséw majg prawo wypozyczaé
jednorazowo wiekszg liczbe ksigzek.

Czytelnik moze zwrdci¢ sie do nauczyciela o rezerwacje potrzebnej mu pozycji.

Zbiory biblioteczne sg wtasnoscig szkoty, nalezy sie wiec o nie troszczyc¢ i chronic je przed
zniszczeniem i zgubieniem.

Zauwazone uszkodzenia zgtasza sig bibliotekarzowi.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki, czytelnik jest zobowigzany odkupi¢ takg
samg lub inng, uzgodniong z bibliotekarzem.

. Wszystkie wypozyczone ksigzki nalezy zwrdci¢ do biblioteki przed kohcem roku szkolnego w

terminie podanym przez bibliotekarza. Termin zwrotu bibliotekarz uzgadnia z dyrektorem.

Uczniowie, ktorzy na koniec roku szkolnego zwrécili wszystkie ksigzki do biblioteki, mogg
wypozyczac¢ ksigzki na okres wakagiji.

Uczniowie i pracownicy szkoty, ktérzy z niej odchodzg zobowigzani sg do przedstawienia w
sekretariacie szkoty karty obiegowej potwierdzajgcej zwrot materiatdw wypozyczonych z
biblioteki.

Czytelnik korzystajgcy z biblioteki i czytelni szkolnej zobowigzany jest do dbatosci o mienie
szkolne, a takze tad i porzgdek na swoim stanowisku pracy.

ZASADY KORZYSTANIA Z PODRECZNIKOW, MATERIALOW EDUKACYJNYCH
| MATERIALOW CWICZENIOWYCH ZAKUPIONYCH Z DOTACJI CELOWEJ.

Podreczniki, materiaty edukacyjne oraz materiaty ¢wiczeniowe, ktérych zakupu dokonano
z dotacji celowej MEN sg wiasnoscig szkoty.

Zakupione podreczniki, materiaty edukacyjne oraz materiaty ¢wiczeniowe wypozyczane sg
uczniom nieodpfatnie na czas ich uzytkowania w danym roku szkolnym.

Podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty éwiczeniowe sg ewidencjonowane w zasobach
bibliotecznych, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad ewidencji materiatéw bibliotecznych.
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4. Biblioteka nieodptatnie:

1) wypozycza uczniom podreczniki i materialy edukacyjne majgce postac¢ papierows;

2) zapewnia uczniom dostep do podrecznikéw lub materiatdw edukacyjnych, majgcych
postac elektroniczng;

3) przekazuje uczniom, bez obowigzku zwrotu do biblioteki materiaty ¢wiczeniowe.

5. Dane osobowe gromadzone w bibliotece podlegajg ochronie zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych i sg przetwarzane zgodnie z Instrukcjg przetwarzania danych w Szkole
Podstawowej nr 39.

6. W ustalonym z wychowawcg terminem, bibliotekarz przygotowuje zestawy sktadajace sie
z podrecznikéw lub materiatdw edukacyjnych oraz materiatow ¢wiczeniowych dla kazdego
ucznia. Wychowawca odbiera je wraz z klasg. Wydania materiatéw dokonuje bibliotekarz.

7. W terminie wskazanym przez nauczyciela uczniowie zwracajg wypozyczone podreczniki
i materiaty edukacyjne do biblioteki. Do biblioteki nie zwraca sie materiatdéw ¢wiczeniowych,
ktére z chwilg wypozyczenia pozostajg na statym wyposazeniu ucznia.

8. Poszanowanie zbioréw bibliotecznych — zasady uzytkowania wypozyczonych podrecznikéw
i materiatéw edukacyjnych:

1) czytelnicy sg zobowigzani do poszanowania wypozyczonych i udostepnionych im
materiatow bibliotecznych;

2) czytelnicy w chwili wypozyczenia lub udostepniania zbioréw winni zwréci¢ uwage na
ich stan. W przypadku zauwazonych brakéw i uszkodzen nalezy to zgtosié
bibliotekarzowi lub wychowawcy klasy;

3) uczniowie zobowigzani sg do obfozenia wypozyczonych podrecznikdw i ich
podpisania;

4) zabrania sie mazania, pisania i rysowania w podrecznikach i materiatach
edukacyjnych;

5) uczen wykonuje ¢wiczenia w materiatach éwiczeniowych;
6) z podrecznikdéw szkolnych i materiatéw edukacyjnych nie wyrywa sie kartek;
7) zabrania sie brudzenia kartek podrecznika jakimikolwiek substancjami;

8) podreczniki i materiaty edukacyjne nalezy zwr6ci¢ do biblioteki w najlepszym
mozliwym stanie, gdyz w kolejnych dwdch latach bedg wypozyczane nastepnym
uczniom.

9. Postepowanie z podrecznikami i materiatami edukacyjnymi w przypadkach przejscia ucznia
z jednej szkoty do innej szkoty w trakcie roku szkolnego:
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uczeh odchodzgcy ze szkoty jest zobowigzany do zwrdcenia wypozyczonych
podrecznikow do biblioteki najpdzniej 7 dni przed zakohczeniem zaje¢ dydaktyczno—
wychowawczych lub w dniu przerwania nauki. Zwrécone podreczniki i materiaty
edukacyjne stajg sie wlasnoscig organu prowadzgcego;

w przypadku zmiany szkoty przez ucznia niepetnosprawnego, ktéry zostat wyposazony
w podreczniki i materialy edukacyjne dostosowane do jego potrzeb i mozliwosci
psychofizycznych uczeh nie zwraca ich do biblioteki szkolnej i na ich podstawie
kontynuuje nauke w nowej placowce. Szkota wraz z wydaniem arkusza ocen przekazuje
szkole protokdt zdawczo-odbiorczy, do ktorej uczen zostat przyjety przekazanie
materialtdbw  bibliotecznych. Przekazane zbiory stanowig wiasnosé organu
prowadzgcego, do ktérej uczen przechodzi.

Czytelnik ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkie uszkodzenia zbiorow
biblioteki stwierdzone przy ich zwrocie.

W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub niezwrdocenia podrecznika lub materiatu
edukacyjnego w terminie wskazanym przez wychowawce klasy, po dwukrotnym pisemnym
wezwaniu do zwrotu, szkota moze zgdaé od rodzicow ucznia zwrotu kosztu ich zakupu,
zgodnie z cenami ogtaszanymi przez wiasciwego ministra ds. oswiaty i wychowania. Zwrot
pieniedzy nastepuje na konto budzetowe organu prowadzgcego i stanowi dochéd budzetu
panstwa.

Ewidencje zbioréw, inwentaryzacje zbiorow i ewidencje ubytkédw reguluje wewnetrzna
instrukcja opracowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ZASADY KORZYSTANIA ZE STANOWISK KOMPUTEROWYCH

Uczniowie mogg korzystac ze stanowisk komputerowych jedynie pod opiekg nauczyciela.

Przed przystgpieniem do pracy, uzytkownik zobowigzany jest sprawdzi¢ sprawnos¢ sprzetu,
na ktorym zamierza pracowa¢. O zauwazonych usterkach nalezy bezzwiocznie
poinformowac nauczyciela.

Logowanie do stacji odbywa sie jak w pracowni komputerowej - login klasy i hasto.

Bezwzglednie zabrania sie jedzenia i picia przy stanowisku komputerowym.

Stanowisko komputerowe stuzy wytgcznie do przeglagdu programoéw multimedialnych
znajdujacych sie w bibliotece oraz do korzystania z Internetu w celach edukacyjnych (np.
pisanie referatdw, rozszerzanie wiedzy przedmiotowej, gromadzenie informacji do
konkursow, olimpiad przedmiotowych).
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Programy te udostepniane sg uczniom jedynie na miejscu, nie ma mozliwosci wypozyczen
ich do domu lub wynoszenia do innych pomieszczen.

Nie mozna wykorzystywa¢ komputera do prowadzenia prywatnej korespondenciji (e-mail) lub
gier i zabaw.

Korzysta¢ mozna tylko z zainstalowanych programéw.

Zabrania sie instalowania innych programéw i dokonywania zmian w juz istniejgcych
oprogramowaniach.

Przy stanowisku komputerowym moga znajdowac sie maksymalnie 3 osoby pracujgce w
ciszy.

Uczen jest zobowigzany podac¢ nauczycielowi - bibliotekarzowi tematyke zagadnien
poszukiwanych w Internecie.

Za wszelkie mechaniczne uszkodzenia sprzetu komputerowego i oprogramowania
odpowiada finansowo uzytkownik.

Szczegodtowe zasady korzystania z komputerdw szkolnych okresla Regulamin Pracowni
Komputerowej.
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