REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

Zagadnienia ogolne

1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig szkoty.

2. Z biblioteki mogg korzysta¢ uczniowie, nauczyciele oraz inni pracownicy szkoty a
takze rodzice lub opiekunowie ucznidéw ZSEG. Wypozyczenia prowadzone s3 na
podstawie indywidualnych kart bibliotecznych. Rodzice moga korzysta¢ z karty
swojego dziecka.

Zadania i funkcje biblioteki

1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownia, w ktdrej uczniowie uczestniczg w

zajeciach prowadzonych przez bibliotekarza i nauczycieli oraz indywidualnie

pracuja nad zdobywaniem i poszerzaniem wiedzy.

Jest osrodkiem informacji dla ucznidow, nauczycieli 1 rodzicoOw.

3. Shuzy realizacji zadan dydaktycznych 1 wychowawczych szkoly oraz wspiera
doskonalenie zawodowe nauczycieli.

4. Pelni funkcje : ksztalcaco-wychowawcza, opiekunczo-wychowawcza, kulturalno-
rekreacyjng ujete w statucie szkoty.

5. Biblioteka organizuje dziatania rozwijajace wrazliwos¢ kulturowa 1 spoteczna.
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Organizacja biblioteki

1. Nadzor :
Bezposredni nadzor nad bibliotekg sprawuje dyrektor szkoty, ktory
- zapewnia wlasciwe pomieszczenie, wyposazenie, kwalifikowang kadre 1 §rodki
finansowe na dziatalno$¢ biblioteki,
- zarzadza skontrum zbiorow biblioteki, odpowiada za ich protokolarne przekazanie
przy zmianie bibliotekarza
- bibliotekarz odpowiada za stan 1 wykorzystanie zbioréw bibliotecznych
2. Lokal :
Lokal biblioteki sktada si¢ z dwoch pomieszczen — wypozyczalni i magazynu. W
wypozyczalni zorganizowane jest miejsce na prace indywidualng ucznia oraz 4
stanowiska komputerowe do wykorzystania dla mtodziezy.
3. Zbiory :
Biblioteka gromadzi nastgpujace materiaty :
- wydawnictwa informacyjne
- podreczniki szkolne do ksiggozbioru podrgcznego
- lektury podstawowe i uzupetiajace do jezyka polskiego
- literatur¢ popularnonaukowg 1 naukowa
- wybrane pozycje z literatury pigknej
- wydawnictwa albumowe
- encyklopedia i stowniki



- podstawowe wydawnictwa z pedagogiki, psychologii, socjologii i dydaktyki
roznych przedmiotéw nauczania
- pras¢ dla uczniéw i nauczycieli
- materiaty audiowizualne (ptyty CD-ROM, DVD, kasety wideo)
- filmy- adaptacje lektur szkolnych
Strukture szczegdtowa zbiorow determinujg : profil szkoty, zainteresowania
uzytkownikow, mozliwos$¢ dostepu czytelnikow do innych bibliotek.
4. Czas pracy biblioteki :
- biblioteka udostepnia swoje zbiory w czasie trwania zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie
z organizacja roku szkolnego
- okres udostepniania zostaje odpowiednio skrécony w czasie przeprowadzania w
bibliotece skontrum
- czas otwarcia biblioteki ustalany jest z dyrektorem szkoty
5. Finansowanie wydatkow:
- wydatki biblioteki pokrywane sg z budzetu szkoty
- propozycje wydatkdw na uzupetnienie zbiorow zatwierdza dyrektor szkoty
- dziatalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Rad¢ Rodzicow 1 innych ofiaro-
dawcow

Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza

1. Praca pedagogiczna .
Nauczyciel bibliotekarz jest zobowigzany do :
- udostepniania zbioroOw w wypozyczalni 1 czytelni
- indywidualnego doradztwa w doborze lektury
- udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych , rzeczowych
- prowadzenia grupowych lub indywidualnych zaje¢ z przysposobienia
czytelniczego i informacyjnego
- prowadzenia r6znych form upowszechniania czytelnictwa
- wspotpracy z wychowami klas, nauczycielami przedmiotow w realizacji zadan
dydaktyczno - wychowawczych szkoty, rozwijaniu kultury czytelniczej uczniow
1 przygotowaniu ich do samoksztalcenia

- sprawowania opieki nad dziatalno$cig Internetowego Centrum Informacji
Multimedialnej

2. Prace organizacyjno — techniczne.
Nauczyciele bibliotekarze zobowiazani sg do :
- gromadzenia zbioréw zgodnie z profilem 1 potrzebami szkoty
- prowadzenia ewidencji zbiorow- zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
- opracowania zbiordéw (klasyfikacja, katalogowanie, opracowanie techniczne)
- selekcji zbioréw (materiatow zbednych , zniszczonych)
-dokonywania dwa razy w roku ( 31 sierpien oraz 31 grudzien) uzgodnien
ilosciowo- warto$ciowych z ksiegowosciag szkoty
- organizacji warsztatu informacyjnego (ksiegozbior podreczny, katalogi, kartoteka
zagadnieniowa, teczki tematyczne, zestawienia bibliograficzne)
- troszczenia si¢ 0 wlasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke lokalu biblio-



tecznego
- prowadzenia dokumentacji pracy biblioteki (dziennik zaj¢¢, plan pracy, spra-
rozdania, statystyka)
- zakup, ewidencja, rozprowadzenie ksigzek na nagrody dla uczniow w konkursach
Ww czasie trwania roku szkolnego 1 na jego zakonczenie
-rozliczenie z ksiggowoscig srodkow finansowych na zakup nagréd, sporzadzenie
protokotu na zakonczenie kazdego roku szkolnego

Szczegbdtowy przydzial czynnosci poszczegdlnych bibliotekarzy ustalany jest z
Dyrektorem szkoty na poczatku kazdego roku szkolnego.
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Prawa i obowiazki czvtelnikow

Czytelnicy maja prawo do bezptatnego korzystania z ksiggozbioru biblioteki.

. Korzystajacy z biblioteki zobowigzani sg do dbatosci o wypozyczone i udoste-

pnione materiaty.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3-5 ksigzek, ale w uzasadnionych przypadkach
Biblioteka moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbe wypozyczen z podaniem
terminu ich zwrotu.

Czytelnik moze prosi¢ o zarezerwowanie potrzebnej pozycji.

Ksigzki wypozyczane sg na okres 3-4 tygodni. Wyjatek stanowig pojedyncze
egzemplarze z ksiegozbioru podrecznego (w tym podrgczniki) pozyczane na lekcje
lub jeden dzien. W uzasadnionych przypadkach czytelnik moze si¢ zwroci¢ o
przedtuzenie terminu zwrotu ksigzki.

W stosunku do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki mogg by¢ zastosowane kary
( okresowe wstrzymanie wypozyczenia).

. W przypadku zgubienia lub zniszczenia ksigzki czytelnik musi zwrécic takg samag

pozycje. W wyjatkowych przypadkach mozna zwroci¢ inng ksigzke wskazang
przez bibliotekarza.

Wszystkie wypozyczone ksiazki powinny by¢ zwrdcone przed koncem roku szkol-
nego, w terminie wyznaczonym przez bibliotekarza.

. Klasy konczace nauke¢ w szkole zobowigzane sg do podbijania pod koniec roku

szkolnego obiegdwek. Do podbicia obiegowki zobowigzany jest rowniez kazdy
odchodzacy pracownik szkoty.

10. Z czytelni mozna korzysta¢ godzinach otwarcia biblioteki.

11. W czytelni obowiazuje cisza oraz kulturalne zachowanie sig.

12. Uczeh przebywajacy w czytelni wpisuje si¢ do zeszytu odwiedzin.
13.Do czytelni nie wolno wnosi¢ jedzenia 1 napojow.

Regulamin obowigzuje w Zespole Szkét Ekonomiczno- Gastronomicznych od
Dnia 1 wrzesnia 2014 roku.



REGULAMIN INTERNETOWEGO CENTRUM INFORMACJI
MULTIMEDIALNEJ
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Centrum jest czynne w godzinach pracy biblioteki szkolne;j.

2. Centrum stuzy uczniom jako Zrédto wiedzy i1 informacji. Pierwszenstwo w

korzystaniu z komputerow majg osoby realizujgce konkretny temat edukacyjny.

Z komputerow mozna korzysta¢ za zgoda bibliotekarza.

Przed korzystaniem z komputera nalezy wpisac si¢ do zeszytu odwiedzin (imig,

nazwisko, klasa, numer stanowiska, godzina) lub poda¢ swoje dane do wpisu.

Bez zgody bibliotekarza nie mozna zmienia¢ stanowiska komputerowego.

Korzystajacy odpowiada materialnie za stanowisko 1 za wyrzadzone szkody.

7. Mozna korzysta¢ wytacznie z programoéw multimedialnych dostepnych w
bibliotece.

8. Wnoszenie i korzystanie z oprogramowania wtasnego jest zabronione.

9. Pobieranie i instalowanie oprogramowania z Internetu bez zgody opiekuna jest
zabronione.

10.ICIM wyposazone jest w kolorowa drukarke atramentowg oraz urzadzenie
wielofunkcyjne ze skanerem 1 funkcja kopiowania

11.Za ewidentne tamanie regulaminu uczen moze zosta¢ pozbawiony korzystania z
centrum na okreslony czas.

12.W przypadku duzej ilo$ci chetnych do korzystania z ICIM czas pracy przy

komputerze bedzie ograniczany.
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Tarnow 1 wrzesnia 2007



