REGULAMIN BIBLIOTEKI  

SZKOŁA PODSTAWOWA NR 12 W LUBINIE

                                                                       Załącznik nr 1 do zarządzenia 11/2014

                                                                  z dnia 14.11.2014 r.

REGULAMIN BIBLIOTEKI

    § 1. 
ZAGADNIENIA OGÓLNE

1. Biblioteka jest interdyscyplinarną pracownią szkoły.

2. Z biblioteki mogą korzystać uczniowie, nauczyciele,  pracownicy administracyjni szkoły i rodzice. Uczniowie stają się czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku klasowym, pracownicy szkoły na podstawie  zatrudnienia w danej placówce, a rodzice  karty czytelnika dziecka.

§ 2.

FUNKCJE BIBLIOTEKI

1. Służy realizacji zadań dydaktyczno-wychowawczych.

2. Pełni rolę ośrodka informacji w szkole dla uczniów, nauczycieli 
i rodziców.

3. Jest pracownią metodyczną służącą pomocą i doradztwem nauczycielom bibliotekarzom innych szkół.

§ 3.

ORGANIZACJA BIBLIOTEKI

1. Lokal biblioteki składa się z jednego pomieszczenia, które stanowi bibliotekę i czytelnie. Biblioteka umożliwia:

a) gromadzenie i opracowanie zbiorów,

b) korzystanie z księgozbioru podręcznego w czytelni,

c) wypożyczanie zbiorów na zewnątrz biblioteki,

d) prowadzenie przysposobienia czytelniczo-informacyjnego w ramach  lekcji bibliotecznych.

e)  udostępnienie zbiorów odbywa się 5 razy w tygodniu, w godzinach dostosowanych do zajęć lekcyjnych uczniów.

2. Biblioteką kieruje nauczyciel bibliotekarz. Normy zatrudnienia nauczycieli bibliotekarzy regulują odrębne przepisy. Pracę organizacyjno-techniczne określono w programie pracy biblioteki szkolnej (Dz. Urz. M.O. nr 5 z 1983 roku).

3. Wydatki pokrywane są z budżetu szkoły i Rady Rodziców. Wysokość kwoty    przeznaczonej na potrzeby biblioteki ustalana jest na początku roku szkolnego.

4. Działalność biblioteki może być dotowana przez Radę Rodziców i innych       ofiarodawców.

                                                § 4.

ZADANIA I OBOWIAZKI NAUCZYCIELA-BIBLIOTEKARZA

1. Praca pedagogiczna

      W ramach pracy pedagogicznej nauczyciel bibliotekarz zobowiązany jest do:

a) udostępniania zbiorów w wypożyczalni i czytelni,

b) indywidualnego doradztwa w doborze lektury,

c) prowadzenia zajęć z przysposobienia czytelniczo-informacyjnego przy współpracy z wychowawcami klas,

d) informowania nauczycieli o stanie czytelnictwa w poszczególnych klasach na podstawie prowadzonej statystyki,

e)  prowadzenia różnorodnych form upowszechniania czytelnictwa  (konkursy, quizy, wystawki książek, wycieczki do innych bibliotek), 

f) prowadzenia zespołu uczniów współpracujących z biblioteką 

g) i pomagającym bibliotekarzowi w pracy (układanie książek i czasopism, informowanie na bieżąco nauczycieli o stanie czytelnictwa, wykonywanie gazetek tematycznych).  

2. Praca organizacyjno-techniczna

     W ramach prac organizacyjnych i technicznych nauczyciel bibliotekarz

           zobowiązany jest do:

a) gromadzenia zbiorów (zgodnie z profilem programowym i potrzebami placówki),

b)  ewidencji zbiorów (obejmuje wpływy i ubytki materiałów bibliotecznych przy wykorzystaniu programu MOL OPTIVUM)

c)  opracowania zbiorów (klasyfikowanie i katalogowanie),

d)  selekcji zbiorów ( wycofanie książek zniszczonych i przestarzałych),

e)  organizacji udostępnienia zbiorów,

f)  wzbogacania warsztatu informacyjnego,

g)  sporządzania planów pracy oraz semestralnych sprawozdań,

h)  prowadzenia dziennej i semestralnej statystyki wypożyczeń oraz dziennika pracy biblioteki,

i)  doskonalenia warsztatu pracy,

j)  współpracy z wychowawcami i nauczycielami przedmiotów. 

k)  zabezpieczenia zbiorów przed zniszczeniem,

l) renowacji zniszczonych woluminów.

§ 5

OBOWIĄZKI UCZNIA

      Obowiązkiem ucznia jest przestrzeganie zasad wypożyczeń:

ZASADY WYPOŻYCZEŃ 

1. Z biblioteki mogą korzystać wszyscy uczniowie, nauczyciele 

     i pracownicy administracyjni szkoły, rodzice zapisanych uczniów.

2. Każdy czytelnik winien zapoznać się z regulaminem biblioteki i go przestrzegać.

3. Jednorazowo można wypożyczyć dwie książki na okres trzech tygodni, 

    a w wyjątkowej sytuacji, po zgłoszeniu nauczycielowi bibliotekarzowi,
    wypożyczenie   można  przedłużyć.

4. Książki należy szanować i pilnować przed zagubieniem.

5. Na trzy tygodnie przed końcem roku szkolnego, książki powinny być zwrócone do biblioteki.

6. Za książkę zagubioną lub zniszczoną czytelnik musi oddać taką samą lub inną w zbliżonej  cenie.

7. Książki wypożycza się bezpłatnie.

8. Z czasopism i książek  z księgozbioru podręcznego można korzystać tylko na miejscu.

9. W wypożyczalni należy pozostawić porządek. Książki lub przeczytane czasopisma  należy położyć na miejsce lub oddać nauczycielowi bibliotekarzowi.

§ 6

ZASADY KORZYSTANIA Z PODRĘCZNIKÓW, MATERIAŁÓW EDUKACYJNYCH I MATERIAŁÓW ĆWICZENIOWYCH ZAKUPIONYCH Z DOTACJI CELOWEJ

1.   Podręczniki, materiały edukacyjne oraz materiały ćwiczeniowe, których 
      zakupu dokonano z dotacji celowej MEN są własnością szkoły.

2. Podręczniki, materiały edukacyjne i materiały ćwiczeniowe są ewidencjonowane w zasobach bibliotecznych, zgodnie z zasadami określonymi w Rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. nr 205 poz.1283) 

3. Biblioteka nieodpłatnie:

1) wypożycza uczniom podręczniki i materiały edukacyjne  mające postać papierową;

2) zapewnia uczniom dostęp do podręczników lub materiałów edukacyjnych, mających postać elektroniczną ;

3) przekazuje uczniom, bez obowiązku zwrotu do biblioteki materiały ćwiczeniowe. 

4. Każdy uczeń szkoły jest czytelnikiem szkolnej biblioteki. Dane czytelnika (imię i nazwisko, klasa) są wprowadzane do programu MOL OPTIVUM na którym pracuję biblioteka.

5. Dane osobowe gromadzone w bibliotece podlegają ochronie zgodnie 

      z Ustawą o ochronie danych osobowych i są przetwarzane zgodnie 
      z instrukcją przetwarzania danych w Szkole Podstawowej nr 12 w Lubinie. 
6.   Zasady wypożyczania i przechowywania podręczników szkolnych, 

      materiałów edukacyjnych i ćwiczeniowych.
1) Na kilka dni przed wprowadzeniem podręcznika lub kolejnej jego części do obiegu szkolnego, bibliotekarz przygotowuje  zestawy składające się 

          z podręczników lub materiałów edukacyjnych oraz materiałów

          ćwiczeniowych dla każdego ucznia. 
2)  Uczeń odbiera je, przychodząc do biblioteki z nauczycielem przedmiotu  lub wychowawcą w klasach I-III. 
3)  Uczniowie nieobecni w tym czasie, powinni zgłosić się do biblioteki osobiście.
4) Uczniowie  klas I-III przechowują podręczniki i materiały edukacyjne 

       w  klasie. 

         W sytuacjach wskazanych przez nauczyciela, uczeń ma prawo zabrać

         podręcznik/ materiały edukacyjne  do domu z obowiązkiem przyniesienia

         ich do szkoły we wskazanym terminie. Materiały ćwiczeniowe uczeń

         użytkuje w szkole i w domu.
5)  Uczniowie klas IV – VI korzystają z podręczników w domu i szkole.

7. W terminie wskazanym przez nauczyciela,  uczniowie zwracają

  wypożyczone podręczniki  i materiały edukacyjne do biblioteki. 

  Do biblioteki nie zwraca się materiałów ćwiczeniowych, które z chwilą 

 wypożyczenia stały się własnością ucznia.

8.  Poszanowanie zbiorów bibliotecznych – zasady użytkowania
wypożyczonych podręczników i materiałów edukacyjnych:
1)  czytelnicy są zobowiązani do poszanowania wypożyczonych 
               i udostępnionych im podręczników i materiałów edukacyjnych;
2) zabrania się mazania, pisania, rysowania i wyrywania kartek 
    w podręcznikach i materiałach edukacyjnych;
3) po wypożyczeniu podręczników z biblioteki szkolnej, wychowawcy 

               klas I-III i nauczyciele przedmiotu zobowiązani są do 

               niezwłocznego dopilnowania, aby uczniowie podpisali otrzymany

               podręcznik;

4) otrzymany podręcznik uczeń zobowiązany jest obłożyć w okładkę

               ochronną.

           5)  podręczniki i materiały edukacyjne należy zwrócić do biblioteki 

     w najlepszym możliwym stanie, gdyż w kolejnych dwóch latach 

     będą wypożyczane następnym uczniom.

6) uczeń odchodzący ze szkoły w trakcie roku szkolnego jest 

    zobowiązany do zwrócenia wypożyczonych podręczników 

     i materiałów edukacyjnych  do biblioteki, najpóźniej w dniu

    opuszczenia szkoły.

9. Po odbiorze podręcznika przez ucznia, rodzice lub opiekunowie prawni, 

     ponoszą odpowiedzialność za zniszczony lub zagubiony podręcznik 

przez dziecko. 

10. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub nie zwrócenia podręcznika lub materiału edukacyjnego w terminie wskazanym przez wychowawcę klasy, po dwukrotnym pisemnym wezwaniu do zwrotu,  szkoła może żądać od rodziców ucznia, zwrotu kosztu ich zakupu, zgodnie  z cenami ogłaszanymi przez właściwego ministra ds. oświaty i wychowania. 
11. Zwrot pieniędzy następuje na konto budżetowe szkoły i stanowi dochód 
     budżetu państwa. 
 12. Uszkodzenie lub zniszczenie podręcznika lub materiału edukacyjnego. 

            1) Przez zniszczenie podręcznika lub materiałów edukacyjnych rozumie 
                się zabrudzenie, poplamienie, rozerwanie, wyrwanie i zagubienie 
                kartek uniemożliwiające dalsze jego wykorzystywanie.
2) Przez uszkodzenie podręcznika lub materiałów edukacyjnych rozumie się nieumyślne zabrudzenie, poplamienie, zgniecenie lub rozerwanie, które mają  wpływ na pomniejszenie wartości użytkowej podręcznika lub materiałów  edukacyjnych, umożliwiające jednak dalsze ich wykorzystywanie.

13. Ewidencję zbiorów, inwentaryzację zbiorów i ewidencję ubytków reguluje 
   wewnętrzna instrukcja opracowana zgodnie z zasadami ujętymi 
   w Rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
  października 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych 
  (Dz. U. z 2008 r. nr 205 poz.1283). 

  POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Przekazanie biblioteki odbywa się na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego, po uprzednim przeprowadzeniu kontroli zbiorów (skontrum).

2. Skontrum  przeprowadza się co 5 lat, w celu ustalenia stanu zbiorów 
i ujawnienia braków.

3. Przeprowadzenie skontrum zarządza dyrektor szkoły, który powołuje co najmniej 2 – osobową komisję złożoną z pracowników szkoły.

4. Podstawą prawną regulaminu biblioteki jest Statut SP-12 w Lubinie. 
5. Traci moc regulamin biblioteki z dnia 3.09.2007r.
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