REGULAMIN

BIBLIOTEKI ZESPOtU SZKOt. EKONOMICZNYCH |
TECHNICZNYCH

IM. STANISLAWA STASZICA W StUPSKU

1. Biblioteka szkolna jest pracowniq szkolngq, stuzgcq realizacji potrzeb i zainteresowan
uczniéw oraz nauczycieli, pomocqg w realizacji zadan dydaktyczno — wychowawczych,
pomagajgcqg hauczycielom doskonali€ wiedze i wspomagajgcqg popularyzacje wiedzy
pedagogicznej wsréd rodzicow.

2. Podstawowe zadania biblioteczne oraz biezgca obstuga czytelnikdw realizowane sq za
pomocqg komputerowego systemu bibliotecznego MOL OPTIVUM. Uczniowie szkoty majq
dostep do katalogdw, za pomocq ktérych mogqg samodzielnie wyszukiwa¢ interesujqce
ich tytuty ksigzek.

3. W pomieszczeniach biblioteki funkcjonuje czytelnia.

I. ORGANIZACJA PRACY BIBLIOTEKI

1. Z biblioteki szkolnej mogq korzystac:

1) uczniowie,

2) nauczyciele,

3) pozostali pracownicy szkoty,

4) rodzice uczniéw (pod warunkiem okazania waznego dowodu osobistego).

2. Korzystanie ze zbioréw bibliotecznych jest bezptatne.

3. Biblioteka udostepnia swoje zbiory przez okres trwania zaje€ dydaktycznych zgodnie z
organizacjq roku szkolnego.

4. Czytelnik moze wypozyczy¢ ksigzki i inne dokumenty wytqcznie na swoje nazwisko w
liczbie do trzech egzemplarzy, na okres jednego miesigca, natomiast lektury na okres
dwéch tygodni. W uzasadnionych przypadkach nauczyciel bibliotekarz moze zwigkszy¢
liczbe wypozyczen.

5. W razie potrzeby przedtuzenia terminu zwrotu wypozyczonej ksigzki, nalezy zgtosic sig z
nig do biblioteki przed uptywem terminu zwrotu.

6. Czytelnicy powinni szanowa¢ wypozyczone ksigzki.

7. Za zniszczone lub zagubione pozycje obowigzuje odpowiedzialno§€ materialna. W
przypadku zniszczenia ksiqzki czytelnik zobowigzany jest do:

a) zwrotu nowego egzemplarza tego samego tytuty,

b) oddania innej ksiqzki zaakceptowanej przez bibliotekarza.

8. Wszystkie wypozyczone przez ucznidw materiaty muszq zostaé zwrécone do biblioteki
przed zakohczeniem roku szkolnego.

9. Maturzysci muszq rozliczy¢ sie z wypozyczonych zbioréw najpdzniej na tydzien przed
zakohczeniem zaje€ dydaktycznych, za pomocq karty obiegowej. Do czasu zakonczenia
egzamindéw maturalnych i egzaminu zawodowego mogq korzystac z zasobdw biblioteki w
czytelni.



10. Czytelnicy opuszczajqey szkote (uczniowie, nauczyciele itp.) zobowigzani sq do zwrotu
wypozyczonych z biblioteki materiatdéw, co dokumentowane jest uzyskaniem przez nich
podpisu na obiegdwce.

1. W bibliotece obowiqgzuje cisza i zakaz spozywania wszelkich positkébw oraz napojow.
Il. REGULAMIN CZYTELNI

1. Z czytelni mogq korzysta¢ wszyscy uczniowie, pracownicy szkoty i rodzice.

2. Do czytelni nalezy wchodzi¢ bez okry€ wierzchnich.

3. W czytelni mozna korzystac¢ ze wszystkich zbioréw tj. z ksiegozbioru podrecznego i
zbioréw wypozyczalni.

4.7 ksiegozbioru podrecznego mozna korzystac¢ tylko na miejscu, nie wynoszqc jego
zawartosci poza czytelnie.

5. Czytelnik ma wolny dostep do ksiggozbioru podrecznego.

6. W czytelni obowiqzuje cisza. Nie nalezy zaktdbcac pracy innym uzytkownikom
bibliotecznego ksiggozbioru.

7. Czytelnia jest nieczynna w czasie prowadzonych w niej zaje€ dydaktycznych.

8. Niektore wydawnictwa ksigegozbioru podrecznego mogq by¢ wypozyczone do domu
pod koniec pracy biblioteki w danym dniu, pod warunkiem ich zwrotu nastepnego dnia
przed pierwszq lekcjq.

lll. ZASADY KORZYSTANIA ZE STANOWISK KOMPUTEROWYCH W CZYTELNI

1. Prawo do korzystania ze stanowisk komputerowych majg uczniowie, nauczyciele,
pracownicy szkoty oraz rodzice ucznidw.

2. Komputery uruchomiamy oraz zamykamy tylko za zgodq nauczyciela bibliotekarza.
3. Przy jednym stanowisku komputerowym moze pracowa¢ maksymalnie dwéch
uzytkownikdw.

4. Komputery przeznaczone sq do edycji tekstoéw, korzystania z baz danych, poczty
elektronicznej i Internetu.

5. Uczniowie majq mozliwos¢€ korzystania z komputeréw z dostegpem do Internetu, drukarki,
skanera i innych nowoczesnych urzgdzen technicznych niezbednych wspbtczesnemu
uzytkownikowi biblioteki tylko za zgodq i w obecnosci nauczyciela bibliotekarza.

6. Zabrania sie korzystania z gier komputerowych przyniesionych z zewnqtrz i Scigganych
przez Internet.

7. Zabrania sie zmian ustawie w panelu sterowania, drukarki, plikdw i folderéw,
przenoszenia oraz usuwania plikdw i folderéw bez zgody nauczyciela bibliotekarza.

8. Zabrania sie kopiowania, reprodukowania, uzywania i wytwarzania programow
chronionych prawami autorskimi.

9. Uczniom uzywajgcym wulgaryzmoéw w komunikacji internetowej grozi wydalenie z
czytelni.

10. Obowiqzuje zakaz uzywania wtasnych dyskietek, dyskow CD-ROM i innych no$nikéw
przyniesionych z zewnqtrz.



1. Nauczyciele prowadzgcy w czytelni zajecia sq odpowiedzialni za znajdujgcy sie w nigj
sprzet oraz wyposazenie.

IV. OGOLNE ZADANIA BIBLIOTEKI SZKOLNEJ

1. Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw oraz dokumentdw pracy szkoty.
Zbiory biblioteki sq zgodne z poziomem, profilem szkoty i realizowanymi w niej
programami nauczania.

2. Prowadzenie dokumentaciji bibliotecznej (w tym dziennika pracy biblioteki, planu pracy,
sprawozdan z realizacji planu pracy itp.).

3. Organizowanie warsztatu informacyjnego.

4. Regularna analiza rynku wydawniczego.

5. Przeglgd i analiza trenddw bibliotekarstwa Swiatowego oraz rozwoju technologii
przekazywania informacji.

6. Uczestniczenie w realizacji zadah dydaktyczno — wychowawczych szkoty, wspotpraca w
zakresie ich realizacji z nauczycielami, wychowawcami i rodzicami.

7. Ksztattowanie umiejetnosci korzystania ze zbiordw i warsztatu informacyjnego biblioteki,
Swiadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania informaciji.

8. Pomoc w opracowaniu zestawien bibliograficznych dla maturzystéw oraz w wyszukaniu
przydatnych im skryptow.

9. Promowanie czytelnictwa, ksztattowanie kultury czytelniczej i przygotowanie uczniéw do
samoksztatcenia poprzez roznorodne formy czytelnictwa, np. spotkania autorskie,
wystawy, kawiarenki literackie, itp.

10. Wspotpraca z innymi bibliotekami (pedagogicznqg i publiczng) i jednostkami kultury.
Promocja ciekawych spektakli teatralnych i filmow.

11. Przygotowanie uczniéw do korzystania z zasobdéw bibliotek cyfrowych.

12. Promowanie dziatalnosci biblioteki w srodowisku szkolnym i poza szkotq.

13. Organizacja kiermaszu uzywanych podrecznikéw.

14. Ksztattowanie pozytywnego wizerunku szkoty.

15. Rozeznanie w ofertach rynkowych wyposazenia biblioteki w meble i sprzety biurowe.
16. Rozeznanie, wybor i zakup wyposazenia, sprzetdbw, narzedzi, przybordw i materiatéw
biurowych, dekoracyjnych oraz wystawienniczych.

17. Przygotowywanie wykazu lektur i nowosci.

18. Przygotowywanie i przesytanie komunikatéw o dziatalnosci biblioteki i szkoty dla
medidw.

V. SZCZEGOtOWE ZADANIA NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

1. Do gtéwnych zadah nauczyciela bibliotekarza realizowanych w szkolnej bibliotece
nalezq:

1) gromadzenie zbioréw oraz ich techniczne i biblioteczne opracowanie, jak réwniez

konserwacija i selekcja ksiegozbioru (zgodnie z uniwersalnymi procedurami),



2) prowadzenie dokumentaciji bibliotecznej (dziennika pracy nauczyciela bibliotekarza,
planu pracy w danym roku szkolnym, sprawozdan semestralnych, sprawozdanh z
realizowanych projektéw, tabeli dziennych statystyk odwiedzin i wypozyczen),

3) inwentarzowe oraz finansowo — ksiegowe ewidencjonowanie wptywow,

4) systematyczne udostepnianie zbioréw uczniom, nauczycielom, pracownikom szkoty i
innym uzytkownikom biblioteki szkolnej okreslonym w regulaminie (m. in. rodzicom
uczniéw lub ich prawnym opiekunom),

5) weryfikowanie struktury zbioréw biblioteki szkolnej w zaleznosci od typu szkoty i
zwigzanymi z nim funkcjami placéwki,

6) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow polegajqcej na ujeciu catych partii
wptywajgcych do biblioteki materiatow bez wzgledu na zrédto wptywu,

7) prowadzenie ewidenciji finansowo-ksiggowej wptywdw i ubytkdw, ustalenie stanu
iloSciowego i wartoSci zgromadzonego zbioru z uwzglednieniem zachodzgcych zmian -
wspobtpraca z komérkq finansowo-ksiegowq szkoty,

8) przeglgdanie i aktualizowanie zawartosci ksiegozbioru podrecznego,

9) ustalenie przyczyn powstania strat i wyciggniecie wnioskéw zapobiegajgcych
przysztym brakom, jak réwniez opracowanie strategii uzupetniania zbioréw o brakujqce
materiaty,

10) przygotowanie kart czytelnika (tradycyjnych i elektronicznych),

11) wspétpraca z wychowawcami klas i tgeznikami bibliotecznymi przy egzekwowaniu
zwrotu ksigzek i rozliczaniu za ksigzki zagubione lub zniszczone,

12) udzielanie wszelkiego rodzaju informacii oraz poradnictwo w wyborze odpowiedniej
literatury (biezgce aktualizowanie gazetki, gablot bibliotecznych, zaktadki na stronie
internetowej szkoty, prowadzenie comiesiecznego cyklu recenzji wybranych ksigzek,

13) ksztatcenie ucznidw jako uzytkownikédw informaciji w formie pracy z czytelnikiem
indywidualnym oraz zaje¢ grupowych (prowadzenie lekciji bibliotecznych dla wszystkich
nowych klas w ZSEiT, zapoznanie z regulaminem szkolnej biblioteki),

14) informowanie o gromadzonych zbiorach szkolnej biblioteki, czytelniczych nowosciach
oraz prowadzonych akcjach (za posrednictwem strony internetowej oraz oficjalnego
profilu szkoty na portalu spotecznosciowym facebook, wiadomosci wysytanych rodzicom
lub prawnym opiekunom uczniéw przez Librus),

15) prowadzenie réznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijanie kompetenciji
czytelniczych (m. in. poprzez organizacje w kazdym semestrze Kawiarenki Literackiej,
cykliczne gazetki tematyczne, upamigtnianie waznych rocznic i biografii pisarzy w
gablotach, cykl recenzji MUST-READ),

16) diagnozowanie potrzeb czytelniczych, m. in. w formie ankiet oraz wywiadu z
uzytkownikami biblioteki szkolnej (coroczna ankieta "Sposoby spedzania wolnego czasu a
ksigzka w klasach pierwszych i drugich’, opublikowanie wynikéw ankiety i ich analizy na
stronie internetowej szkoty),



17) tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzgdkowania i wykorzystywania informaciji z
réznych zrodet oraz efektywnego postugiwania sie technologiqg informacyjng,

18) wspotpraca z nauczycielami wszystkich przedmiotéw w przygotowaniu uczniéw do
samoksztatcenia, Swiadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania
informacji (uczestnictwo w zespotach przedmiotowych, wspétpraca na réznych etapach
realizowanych projektéw edukacyjnych),

19) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie i
pogtebianie u uczniéw nawyku czytania oraz uczenia sie (m. in. poprzez organizowanie
konkurséw literackich oraz spotkan z ciekawymi ludzmi),

20) organizowanie réznorodnych dziatan rozwijajgcych wrazliwosé kulturowq i spoteczng
(m. in. cykl lekcji na temat zasad zdrowego odzywiania sig, przygotowanie uczniéw do
spotkan w ramach "Zywej Biblioteki"),

21) wspétpracowanie z uczniami, nauczycielami i rodzicami (opiekunami prawnymi) oraz
innymi bibliotekami w miescie (m. in. coroczny udziat uczniéw klas pierwszych w
warsztatach o wulgaryzmach w jezyku organizowanych przez PBW, wolontariat uczniéw
ZSEiT w ramach dziatalnosci MBP),

22) sprawowanie opieki nad uczniami oczekujgcymi na dodatkowe zajecia,

23) prowadzenie zaje¢ biblioterapeutycznych,

24) nadzorowanie wykorzystania komputerdw i tgcza internetowego w bibliotece,

25) szkolenie uczniéw w postugiwaniu sie katalogami tradycyjnymi i komputerowymi,
26) praca z uczniami szczegdlnie uzdolnionymi, przygotowanie ich do konkurséw i
olimpiad (m. in. prowadzenie konsultacji przygotowujgcych do egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego, pomoc w przygotowaniu tekstédw na konkursy literackie i recytatorskie,
opieka merytoryczna nad uczestnikami konkurséw artystycznych),

27) wspomaganie wychowawcédw i rodzicdw w wyréwnywaniu szans edukacyjnych
uczniéw (umozliwienie uczniom spoza miasta wezesnego przebywania w bibliotece przed
lekcjami, staty kontakt z uczniami spoza miasta za poSrednictwem profilu szkoty na
facebooku - udzielanie pilnych informacii),

28) gromadzenie i wspotredagowanie dokumentacji zawierajgcej przepisy
wewngtrzszkolne, regulaminy, itd.,

29) archiwizowanie dokumentaciji zwigzanej z historiq szkoty (przechowywanie i
udostepnianie kronik szkolnych, alouméw ze zdjeciami itp.),

30) uczestniczenie w komisjach egzaminacyjnych, konkursowych, maturalnych oraz w
realizacji projektéw edukacyjnych,

31) troska o wiasciwg organizacje, wyposazenie i estetyke lokalu bibliotecznego,

32) doskonalenie warsztatu swojej pracy (poprzez udziat w szkoleniach, warsztatach dla
bibliotekarzy, seminariach itp.),

33) udzielanie porad i informaciji on-line za posrednictwem adresu e-mail oraz konta na
facebooku.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1wrzesnia 2015 r.



(Uchwata nr 6/2015 Rady Pedagogicznej ZSEiT z dnia 28.08.2015 r.)

Regulamin dostepny jest w bibliotece, sekretariacie, oraz na stronie internetowej



