Regulamin biblioteki szkolnej Zespolu Ksztalcenia i Wychowania w Gniewinie

na czas pandemii COVID-19

Ustawa z dnia 30 maja 2014 roku o zmianie ustawy o systemie o$wiaty oraz niektdrych

innych ustaw Dz.U. z 2014 r. poz. 811

L Zadania biblioteki

1. Biblioteka szkolna jest:

a) pracownig og6lnoszkolng stuzaca do realizacji zadan dydaktycznych i wychowawczych,

b) osrodkiem informacji dla ucznidw, nauczycieli i rodzicow,

¢) osrodkiem edukacji czytelniczej i informacyjne;.

2. Biblioteka szkolna bierze udziat w pracy wychowawczej i dydaktycznej poprzez
rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie
I poglebianie u ucznidéw nawyku czytania i uczenia sig.

3. Biblioteka szkolna wspiera doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli.

II. Organizacja biblioteki
1. Nadzor:
Bezposredni nadzor nad praca biblioteki sprawuje dyrektor szkoty podstawowej, ktory:
a) zapewnia wlasciwe pomieszczenie, wyposazenie, kwalifikowang kadre 1 §rodki finansowe
na dziatalno$¢ biblioteki,
b) zarzadza skontrum zbioréw bibliotecznych, dba o jej protokolarne przekazanie przy
zmianie pracownika.
2. Nauczyciele i wychowawcy:
a) wspolpracujg z bibliotekg szkolng w zakresie rozbudzania i rozwijania potrzeb
| zainteresowan czytelniczych uczniow,
b) wspotuczestniczg w edukacji samoksztalceniowej uczniow,
C) znajg zbiory biblioteki w zakresie nauczanego przedmiotu, zgtaszaja propozycje
dotyczace gromadzenia zbiordéw, udzielajag pomocy w uzupetianiu i selekcji zbiorow,
d) wspoltdziataja w tworzeniu warsztatu informacyjnego,

e) wspotdziataja w zakresie egzekwowania postanowien regulaminu biblioteki.



1. Lokal
Lokal biblioteki sktada si¢ z jednego pomieszczenia: wypozyczalni i czytelni.
2. Zbiory
Biblioteka gromadzi:
- wydawnictwa informacyjne,
- podreczniki i programy szkolne dla nauczycieli,
- podreczniki szkolne do ksiggozbioru podrgcznego,
- lektury podstawowe do jezyka polskiego 1 innych przedmiotéw nauczania,
- lektury uzupetniajace do jezyka polskiego,
- literatur¢ popularnonaukowg i naukowa,
- wybrane pozycje z literatury pieknej,
- wydawnictwa albumowe z dziedziny sztuki i krajoznawstwa,
- odpowiednig pras¢ dla dzieci i mtodziezy oraz nauczycieli,
- podstawowe wydawnictwa z psychologii, filozofii, socjologii, pedagogiki i dydaktyki
réznych przedmiotow nauczania,
- materialy audiowizualne.
b) strukturg szczegdtowa zbiorow determinujg: profil szkolny, zainteresowania
uzytkownikow, mozliwos$¢ dostepu czytelnikow do innych bibliotek, zasobno$¢ zbiorow tych
bibliotek, inne czynniki: srodowiskowe, lokalne, regionalne.
3. Finansowanie wydatkow
o) biblioteka jest finansowana z budzetu szkoty,
B) dzialalno$¢ biblioteki moze by¢ dotowana przez Rade Rodzicow 1 innych ofiarodawcow.
4. Pracownicy
a) bibliotekg szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz,
b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy okreslajg odrebne przepisy.
C) zadania nauczyciela bibliotekarza okre$lone sg w zakresach ich obowigzkow (w
rocznym planie pracy).
5. Czas pracy biblioteki:
a) biblioteka jest czynna w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych zgodnie z organizacja roku
szkolnego,

b) czas otwarcia biblioteki ustalony jest z dyrektorem szkoty.

III. Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza
1. Praca pedagogiczna

Nauczyciel bibliotekarz jest obowigzany:



a) udostepnia¢ zbiory w wypozyczalni i czytelni,

b) prowadzi¢ dziatalno$¢ informacyjng i stosowac rozne formy upowszechniania
czytelnictwa,

C) poznawac czytelnikow i ich potrzeby czytelnicze,

d) udziela¢ porad w doborze lektury,

e) prowadzi¢ edukacje czytelniczg i ksztatcenie uczniow jako uzytkownikow informacji
(szeroko pojetej - czytelniczej i medialnej) przy wspotudziale wychowawcow i
nauczycieli r6znych przedmiotéw (zgodnie z programami obowigzujacymi w szkole),

f) pomagaé nauczycielom i wychowawcom w realizacji ich zadan dydaktyczno-
wychowawczych, zwigzanych z ksigzka i innymi zrédtami informacji,

g) informowac nauczycieli i wychowawcow o stanie czytelnictwa uczniow.

2. Prace organizacyjno-techniczne

W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz obowigzany jest do:

a) gromadzenia zbiordw - zgodnie z profilem programowym i potrzebami placéwki,

b) ewidencji zbioréw — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c¢) opracowania zbioréw (klasyfikowanie, katalogowanie, opracowanie techniczne),

d) selekcji zbioréw (materiatow zbgdnych i zniszczonych),

e) organizacji udostepniania zbioréw,

f) organizacji warsztatu informacyjnego

3. Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:

a) odpowiada za stan 1 wykorzystanie powierzonych mu zbiorow,

b) wspodlpracuje z wychowawcami 1 nauczycielami poszczegdlnych przedmiotow,

e) prowadzi statystyke wypozyczen, dziennik pracy biblioteki, ksiggi inwentarzowe, rejestry

ubytkow, akcesjg czasopism, ewidencje wypozyczen,

) doskonali warsztat pracy,

Prawa i obowiazki czytelnikow

1. Z biblioteki moga korzysta¢ uczniowie, nauczyciele i inni pracownicy szkoty,

2. Korzystanie z biblioteki jest bezptatne

3. Korzystajacy z biblioteki sg zobowigzani do dbato$ci o wypozyczone materiaty,

4. Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 3 ksigzki, ale w uzasadnionych przypadkach biblioteka
moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbe wypozyczen z podaniem terminu ich zwrotu.

5. Czytelnik moze zarezerwowac potrzebng mu ksigzke.

6. Termin zwrotu wypozyczonych materiatow mija po 14 dniach. Jesli nie ma zamdowien

(rezerwacji) na dang ksigzke mozna przedhuzy¢ termin jej zwrotu.
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7. W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki (lub innych materiatléw bibliotecznych)
czytelnik jest zobowigzany zwréci¢ taka sama pozycje lub inna wskazang przez
nauczyciela bibliotekarza.

8. Wszystkie wypozyczone materialy biblioteczne powinny by¢ zwrdécone na dwa tygodnie
przed koncem roku szkolnego.

9. Czytelnicy opuszczajacy szkote zobowigzani sg do przedstawienia w Sekretariacie szkoty

pisemnego zaswiadczenia potwierdzajacego zwrot materialdw bibliotecznych.

Regulamin korzystania z czytelni
2. W czytelni obowiazuje cisza.

3. Zabrania si¢ spozywania positkdw i picia napojow w czytelni.

V1. Regulamin Internetowego Centrum Informacji Multimedialnej

1. Stanowiska komputerowe w bibliotece stuza w pierwszej kolejnosci do poszukiwania
informacji edukacyjnych w katalogu bibliotecznym, zasobach multimedialnych biblioteki
i zasobach internetu.

2. Uzytkowanie komputeréw W innych celach jest mozliwe tylko jesli uzytkownik przestrzega
wszystkich postanowien niniejszego regulaminu oraz pod warunkiem, ze inni uzytkownicy
nie zglaszajg potrzeby korzystania ze stanowisk w celach edukacyjnych

3. Zabrania sig¢:

e wnoszenia lub spozywania napojow lub artykutow spozywczych

instalowania, usuwania lub zmian w konfiguracji jakiegokolwiek oprogramowania.

sktadowania wtasnych lub usuwania/dokonywania zmian w istniejacych na dyskach
plikach

e dokonywania jakichkolwiek manipulacji przy sprzecie,

e korzystania z komputerow w celach zarobkowych, wykonywania czynno$ci
naruszajacych prawa autorskie, otwierania/sciggania/wysytania plikow o tresci
sprzecznej z ogolnie przyjetymi zasadami zycia spotecznego (a w szczegdlnosci
zawierajacej tre$ci wulgarne, nawotujace do nienawisci lub dyskryminacji)

4. Uzytkownik ma obowigzek dba¢ o czysto$¢ 1 porzadek na stanowisku pracy.

5. Korzystanie z h no$nikow pamigci jest mozliwe tylko zakresie ustalonym z nauczycielem
bibliotekarzem.

6. Wszelkie uszkodzenia i nieprawidtowosci w pracy sprzgtu lub oprogramowania nalezy

zglosi¢ natychmiast nauczycielowi bibliotekarzowi



7. W przypadku stwierdzenia naruszenia obowigzujacych zasad nauczyciel bibliotekarz ma

prawo do natychmiastowego przerwania sesji uzytkownika.

VII. Regulamin wypozyczania i udostepniania bezplatnych podrecznikéow

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne
& 1.

Regulamin korzystania przez uczniow z podrecznikow i materiatow edukacyjnych zwany
dalej regulaminem, reguluje :
1. zasady wypozyczania podrecznikow, materiatéw edukacyjnych i zapewnienia dostepu
do nich,
2. obowiazki ucznidéw zwigzane z wypozyczeniem,
3. postepowanie w przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub nie zwrocenia podrecznika
lub materiatu edukacyjnego.

Rozdzial 2.
Wypozyczanie uczniom podrecznikow
i materialow edukacyjnych

&2.

1. Rodzice i opiekunowie zobowigzani sa do zapoznania si¢ z regulaminem i potwierdzenia
akceptacji jego warunkow.
2. Podreczniki i materialy edukacyjne sa wlasnoscig Szkoty, a gromadzi je biblioteka

szkolna.

3. Podreczniki i materiaty edukacyjne powinny by¢ uzytkowane przez okres co najmniej
trzech lat.

4. Biblioteka nieodptatnie wypozycza uczniom podreczniki lub inne materiaty
edukacyjne.

&. 3

1. Wypozyczenia i zwrot podrecznikdéw lub materialéw edukacyjnych podlegaja
ewidenciji.
2. Ewidencja prowadzona jest przez nauczyciela bibliotekarza.

& 4.

1. Do wypozyczenia podrecznikow lub materiatow edukacyjnych uprawnieni sg wszyscy
uczniowie.

2. Wypozyczanie odbywa si¢ najpdzniej do 15 wrzesnia danego roku szkolnego
w bibliotece szkolnej, zwrot - w ostatnim tygodniu roku szkolnego.

&5
1. Uczen, ktéry w trakcie roku szkolnego przechodzi z jednej szkoty do innej,

zobowigzany jest zwroci¢ wszystkie otrzymane podreczniki lub materialy edukacyjne
do biblioteki szkolnegj.



Rozdzial 3
Obowiazki ucznia zwigzane z wypozyczaniem

&6

1. Przez caly okres uzytkowania podrecznikdéw lub materialdéw edukacyjnych
uczen zobowigzany jest dbac o stan ksigzek, dlatego tez do 20 wrzesnia
wszystkie wypozyczone podrgczniki majg mie¢ oktadki ochronne.

2. Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek wpisow 1 notatek w podrgcznikach.

3. Wychowawca ma obowigzek poinformowania uczniéw o zasadach korzystania
z podrecznikow lub materiatow edukacyjnych.

Rozdzial 4.
Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub nie zwrdécenia w terminie
podrecznika lub materiatlu edukacyjnego.

&7

1. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub niezwrdcenia podr¢cznika lub materiatu
edukacyjnego zakupionego w ramach dotacji rzadowej sporzadza si¢ protokot a rodzice sa
zobowigzani do zwrotu kosztow zakupu ( badz odkupienia) podrgcznika lub materiatu
edukacyjnego.

2. Przez zniszczenie podrecznika lub materiatu edukacyjnego rozumnie si¢ dziatanie, ktére
utrudnia dalsze ich korzystanie (trwate zabrudzenie, porysowanie, rozerwanie, wyrwanie,
zagubienie kartek, zagubienie plyty dotaczonej do ksigzki).

Rozdzial 5

&8
Procedura korzystania z biblioteki w czasie epidemii

1. W czasie trwajacego stanu epidemii praca biblioteki szkolnej zostaje dostosowana
do szczegolnych warunkéw, wynikajacych z istniejgcego zagrozenia.

2. Dla zapewnienia bezpiecznej obstugi uczniow i nauczycieli bibliotekarz:

1) ustala, w porozumieniu z dyrektorem szkoty godziny otwarcia biblioteki w
poszczegolne dni tygodnia;

1)  okresla czas, w jakim biblioteka bedzie niedostepna dla czytelnikéw, niezbedny do
wywietrzenia pomieszczen i dezynfekcji powierzchni, z ktérymi stykajg si¢ osoby
wchodzace do biblioteki;

2) wyznacza strefy dostepne dla uzytkownikow biblioteki;

3)  ustala limit 0sob przebywajacych w tym samym czasie w bibliotece, w zalezno$ci od
metrazu powierzchni i umieszcza informacje w widocznym miejscu, np. na drzwiach
wejsciowych do biblioteki 1 tablicy ogloszen;

4)  przestrzega podstawowe zasady higieny.

3. Ograniczenie liczby 0s6b mogacych jednoczesnie przebywaé w bibliotece umozliwi
przestrzeganie wymogu dotyczacego dystansu spotecznego.

4. Oczekujacy na wejscie do biblioteki powinni zachowa¢ bezpieczng odlegtos¢ od
drugiej osoby i nie tworzy¢ skupisk.



5.  Dla wszystkich uzytkownikéw biblioteki szkolnej ograniczony zostaje:

1)  wolny dostep do regatow bibliotecznych, katalogow kartkowych, ksi¢gozbioru

I czasopism,

2)  wykorzystywanie multimediow i innych urzadzen aktywowanych dotykiem,

3)  korzystanie z czytelni.

6.  Pobyt uczniéw w bibliotece powinien by¢ ograniczony do czasu niezbednego do
wypozyczenia lub zwrotu ksigzek, podrecznikow oraz innych materialéw bibliotecznych.
7.  Zasady wypozyczania i zwrotu ksigzek 1 podrecznikoOw oraz terminy ich oddania do
biblioteki szkolnej nauczyciel bibliotekarz ustala z wychowawca.

8.  Nauczyciel bibliotekarz udostepnia rodzicom i uczniom adres email w celu kierowania
zapytan o ksigzki lub wyjasnienia spraw dotyczacych wypozyczen.

9.  Ksigzki i podrgczniki sg wypozyczane lub zwracane przez uczniéw lub rodzicow w
ustalone przez dyrektora, wychowawce i nauczyciela bibliotekarza okreslone dni, w celu
uniknigcia grupowania si¢ 0sob.

10. Rodzic dokonujacy wypozyczenia lub zwrotu ksigzek powinien by¢ na terenie szkoty
1 biblioteki w maseczce i rekawiczkach.

11. Zamowione przez czytelnika pozycje podaje wyltacznie bibliotekarz.

12. Wypozyczanie zbioréw biblioteki odbywa si¢ tylko na zewnatrz. Do odwotania
zawieszone jest korzystanie ze zbioréw bibliotecznych na miejscu, w czytelni.

13. Realizacja przyjmowania i zwrotow materiatow bibliotecznych przez nauczyciela
bibliotekarza odbywa si¢ z zachowaniem bezpiecznej odlegtosci od rozmowcy.

14. Po zakonczonych czynnos$ciach zwigzanych z wypozyczeniem lub zwrotem ksigzek
bibliotekarz przeprowadza po kazdej osobie dezynfekcje blatu, na ktorym lezaty ksiazki.
15. Wszystkie zwracane materiaty biblioteczne podlegaja kwarantannie. Rekomendowany
okres kwarantanny:

(1 72 godz. - powierzchnie plastikowych (np. oktadki ksigzek, ptyty),

(1 24 godz. - tektura i papier.

16. Przyjete ksiazki zostaja odlozone na wyznaczone miejsce.

17. Przy kontakcie ze zwracanymi egzemplarzami bibliotekarz uzywa jednorazowych
rekawiczek. Nalezy ograniczy¢ do minimum kontakt pracownika biblioteki ze zwracanym
egzemplarzem.

18. Odizolowane egzemplarze zostaja oznaczone data zwrotu i wytaczone z wypozyczania
do czasu zakonczenia kwarantanny.

19. Osoby dokonujace zwrotu ksigzek musza by¢ poinformowane o okreslonym sposobie
przekazania zbioréw, np. zapakowane podreczniki (ksigzki) opisane na zewnatrz (imig,
nazwisko ucznia, klasa) sg odktadane w wyznaczonym miejscu.

20. Miejsce, w ktorym przechowywane sg zwrocone egzemplarze zostaja odpowiednio
oznaczone i zabezpieczone przed dostgpem innych osob.

21. Po okresie kwarantanny zbiory biblioteczne moga by¢ wiaczone do uzytkowania.

22. W przypadku podejrzenia zakazenia lub stwierdzonego zakazenia koronawirusem
bibliotekarza stosowane sg przewidziane w takich przypadkach procedury. Zbiory,

z ktorymi miat kontakt bibliotekarz zostaja wylaczenie z uzytkowania.

Rozdzial 6
Przepisy koncowe
&9

=

Organem uprawnionym do zmiany postanowien regulaminu jest Dyrektor szkoty.

2. Decyzje w kwestiach z zakresu wypozyczenia lub udostgpniania podrecznikéw lub
materiatdéw edukacyjnych, ktore nie zostaly ujete w niniejszym regulaminie, podejmuje
Dyrektor szkoty.



