REGULAMIN
BIBLIOTEKI ZESPOLU SZKOL EKONOMICZNYCH
IM. STANISLAWA STASZICA W SLUPSKU
1. Biblioteka szkolna jest pracownig szkolna, stuzacg realizacji potrzeb i zainteresowan
uczniow oraz nauczycieli, pomocg w realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych,
pomagajaca nauczycielom doskonali¢ wiedze 1 wspomagajaca popularyzacje wiedzy
pedagogicznej wsrdd rodzicow.
2. Podstawowe zadania biblioteczne oraz biezaca obstuga czytelnikéw realizowane sg za
pomocg komputerowego systemu bibliotecznego MOL OPTIVUM. Uczniowie szkoty maja
dostep do katalogéw, za pomocg ktérych moga samodzielnie wyszukiwac interesujace
ich tytuly ksigzek.

3. W pomieszczeniach biblioteki funkcjonuje czytelnia.

[. ORGANIZACJA PRACY BIBLIOTEKI

1. Z biblioteki szkolnej moga korzystac:

1) uczniowie,

2) nauczyciele,

3) pozostali pracownicy szkoty,

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

2. Korzystanie ze zbiorow bibliotecznych jest bezptatne.

3. Biblioteka udostgpnia swoje zbiory przez okres trwania zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie z
organizacja roku szkolnego.

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

5. W razie potrzeby przedtuzenia terminu zwrotu wypozyczonej ksiagzki, nalezy zglosic si¢ z
nig do biblioteki przed uptywem terminu zwrotu.

6. Czytelnicy powinni szanowac¢ wypozyczone ksigzki.

7. Za zniszczone lub zagubione pozycje obowigzuje odpowiedzialnos¢ materialna. W



przypadku zniszczenia ksigzki czytelnik zobowigzany jest do:

a) zwrotu nowego egzemplarza tego samego tytutu,

b) oddania innej ksigzki zaakceptowanej przez bibliotekarza.

8. Wszystkie wypozyczone przez ucznidéw materialy musza zosta¢ zwrocone do biblioteki
przed zakonczeniem roku szkolnego.

9. Maturzysci musza rozliczy¢ si¢ z wypozyczonych zbiorow najpdzniej na tydzien przed
zakonczeniem zaje¢ dydaktycznych, za pomocg karty obiegowej. Do czasu zakonczenia
egzaminow maturalnych i egzaminu zawodowego moga korzysta¢ z zasobow biblioteki w
czytelni.

10. Czytelnicy opuszczajacy szkote (uczniowie, nauczyciele itp.) zobowigzani sg do zwrotu
wypozyczonych z biblioteki materialéw, co dokumentowane jest uzyskaniem przez nich
podpisu na obiegowce.

11. W bibliotece obowiazuje cisza i zakaz spozywania wszelkich positkow oraz napojow.

II. REGULAMIN CZYTELNI

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

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

3. W czytelni mozna korzysta¢ ze wszystkich zbiorow tj. z ksiegozbioru podrecznego i
zbioro6w wypozyczalni.

4. Z ksiggozbioru podrecznego mozna korzystaé tylko na miejscu, nie wynoszac jego
zawarto$ci poza czytelnie.

5. Czytelnik ma wolny dostep do ksiegozbioru podrgcznego.

6. W czytelni obowiazuje cisza. Nie nalezy zaktoca¢ pracy innym uzytkownikom
bibliotecznego ksiegozbioru.

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

8. Niektore wydawnictwa ksiegozbioru podrecznego moga by¢ wypozyczone do domu
pod koniec pracy biblioteki w danym dniu, pod warunkiem ich zwrotu nastepnego dnia

przed pierwsza lekcja.

IV. OGOLNE ZADANIA BIBLIOTEKI SZKOLNEJ



1. Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiordw oraz dokumentdéw pracy szkoty.
Zbiory biblioteki sa zgodne z poziomem, profilem szkotly i realizowanymi w niej
programami nauczania.

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

3. Organizowanie warsztatu informacyjnego.

4. Regularna analiza rynku wydawniczego.

5. Przeglad 1 analiza trendoéw bibliotekarstwa $wiatowego oraz rozwoju technologii
przekazywania informacji.

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

7. Ksztattowanie umiejetnosci korzystania ze zbiorow i warsztatu informacyjnego biblioteki,
swiadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania informacji.

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

9. Promowanie czytelnictwa, ksztaltowanie kultury czytelniczej i przygotowanie uczniow do
samoksztatcenia poprzez réznorodne formy czytelnictwa, np. spotkania autorskie,
wystawy, kawiarenki literackie, itp.

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

11. Przygotowanie uczniow do korzystania z zasoboéw bibliotek cyfrowych.

12. Promowanie dziatalno$ci biblioteki w srodowisku szkolnym i poza szkota.

13. Organizacja kiermaszu uzywanych podrecznikow.

14. Ksztattowanie pozytywnego wizerunku szkoty.

15. Rozeznanie w ofertach rynkowych wyposazenia biblioteki w meble i sprzety biurowe.
16. Rozeznanie, wybor i zakup wyposazenia, sprzetow, narzedzi, przyborow 1 materiatow
biurowych, dekoracyjnych oraz wystawienniczych.

17. Przygotowywanie wykazu lektur i nowosci.

18. Przygotowywanie i przesytanie komunikatow o dziatalnos$ci biblioteki i szkoty dla

mediow.



V. SZCZEGOLOWE ZADANIA NAUCZYCIELA BIBLIOTEKARZA

1. Do gléwnych zadan nauczyciela bibliotekarza realizowanych w szkolnej bibliotece
naleza:

1) gromadzenie zbioréw oraz ich techniczne i biblioteczne opracowanie, jak rowniez
konserwacja i selekcja ksiggozbioru (zgodnie z uniwersalnymi procedurami),

2) prowadzenie dokumentacji bibliotecznej (planu pracy w danym roku szkolnym, sprawozdan
semestralnych, sprawozdan z realizowanych projektoéw, tabeli dziennych statystyk odwiedzin i
wypozyczen),

3) inwentarzowe oraz finansowo-ksiggowe ewidencjonowanie wptywow,

4) systematyczne udostgpnianie zbiorOw uczniom, nauczycielom, pracownikom szkoty i
innym uzytkownikom biblioteki szkolnej okre§lonym w regulaminie (m. in. rodzicom
uczniéw lub ich prawnym opiekunom),

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

6) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywdw polegajacej na ujeciu catych partii
wptywajacych do biblioteki materiatow bez wzgledu na zrédto wplywu,

7) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wplywow i1 ubytkdw, ustalenie stanu
ilosciowego i wartosci zgromadzonego zbioru z uwzglednieniem zachodzacych zmian -
wspotpraca z komorka finansowo-ksiegowa szkoty,

8) przegladanie i aktualizowanie zawartosci ksiegozbioru podrecznego,

9) ustalenie przyczyn powstania strat i wyciggnigcie wnioskOw zapobiegajacych
przysztym brakom, jak rOwniez opracowanie strategii uzupetniania zbiorow o brakujace
materialy,

10) przygotowanie kart czytelnika (tradycyjnych i elektronicznych),

11) wspoélpraca z wychowawcami klas i tagcznikami bibliotecznymi przy egzekwowaniu
zwrotu ksigzek i1 rozliczaniu za ksigzki zagubione lub zniszczone,

12) udzielanie wszelkiego rodzaju informacji oraz poradnictwo w wyborze odpowiedniej
literatury (biezace aktualizowanie gazetki, gablot bibliotecznych, zaktadki na stronie
internetowej szkoty, prowadzenie comiesi¢cznego cyklu recenzji wybranych ksigzek,

13) ksztatcenie uczniow jako uzytkownikow informacji w formie pracy z czytelnikiem



indywidualnym oraz zaje¢¢ grupowych (prowadzenie lekcji bibliotecznych dla wszystkich
nowych klas w ZSE, zapoznanie z regulaminem szkolnej biblioteki),

14) informowanie o gromadzonych zbiorach szkolnej biblioteki, czytelniczych nowos$ciach
oraz prowadzonych akcjach (za posrednictwem strony internetowej oraz oficjalnego
profilu szkoty na portalu spotecznosciowym facebook, wiadomos$ci wysytanych rodzicom
lub prawnym opiekunom ucznidéw przez Librus),

15) prowadzenie réznych form inspiracji czytelnictwa i rozwijanie kompetencji

czytelniczych (m. in. cykl recenzji MUST-READ, cykl ,,Z belferskiej potki”, cykl ,,Co czytaja

znani i lubiani?”),

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 1 drugich", opublikowanie wynikow ankiety i ich analizy na
stronie internetowej szkoty),

17) tworzenie warunkéw do poszukiwania, porzadkowania i wykorzystywania informacji z
roznych zrodet oraz efektywnego postugiwania si¢ technologig informacyjna,

18) wspolpraca z nauczycielami wszystkich przedmiotdw w przygotowaniu uczniéw do
samoksztatcenia, $wiadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystywania
informacji (uczestnictwo w zespotach przedmiotowych, wspotpraca na réznych etapach
realizowanych projektow edukacyjnych),

19) rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie i
poglebianie u ucznidw nawyku czytania oraz uczenia si¢ (m. in. poprzez organizowanie
konkursow literackich oraz spotkan z ciekawymi ludzmi),

20) organizowanie roznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwo$¢ kulturowsa i spoteczng
(m. in. cykl lekcji na temat zasad zdrowego odzywiania si¢, przygotowanie uczniow do
spotkan w ramach "Zywej Biblioteki"),

21) wspolpracowanie z uczniami, nauczycielami i rodzicami (opiekunami prawnymi) oraz
innymi bibliotekami w mieécie (m. in. coroczny udzial uczniow klas pierwszych w
warsztatach o wulgaryzmach w jezyku organizowanych przez PBW, wolontariat uczniow
ZSE w ramach dzialalnosci MBP),

22) sprawowanie opieki nad uczniami oczekujacymi na dodatkowe zajecia,



23) prowadzenie zaj¢¢ biblioterapeutycznych,
24) nadzorowanie wykorzystania kserokopiarki, komputera i acza internetowego w bibliotece,

25) szkolenie uczniow w postugiwaniu si¢ katalogami tradycyjnymi i rozpoznawanie dziatéw

w bibliotece,

26) praca z uczniami szczeg6lnie uzdolnionymi, przygotowanie ich do konkursow i
olimpiad (m. in. prowadzenie konsultacji przygotowujacych do egzaminu maturalnego z
jezyka polskiego, pomoc w przygotowaniu tekstow na konkursy literackie i recytatorskie,
opieka merytoryczna nad uczestnikami konkursow artystycznych),

27) wspomaganie wychowawcow i rodzicow w wyrownywaniu szans edukacyjnych
uczniow (umozliwienie uczniom spoza miasta wczesnego przebywania w bibliotece przed
lekcjami, staty kontakt z uczniami spoza miasta za posrednictwem profilu szkoly na
facebooku - udzielanie pilnych informacji),

28) gromadzenie 1 wspdiredagowanie dokumentacji zawierajacej przepisy
wewnatrzszkolne, regulaminy, itd.,

29) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z historig szkoty (przechowywanie 1
udostepnianie kronik szkolnych, albuméw ze zdjeciami itp.),

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

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

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

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

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2015 r.

(Uchwata nr 6/2015 Rady Pedagogicznej ZSE z dnia 28.08.2015 r.). Zaktualizowany zostat 24

wrzes$nia 2025r.

Regulamin dostgpny jest w bibliotece, sekretariacie, oraz na stronie internetowej szkoty.



