Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2019

Dyrektora Centrum Ksztatcenia
Zawodowego w Dobrzechowie
z dnia 06 grudnia 2019 .

REGULAMIN
BIBLIOTEKI TECHNICZNEJ

Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Dobrzechowie

Regulamin opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 07 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty ( Dz.U. Nr 67 poz.329 z 1996 r.
Z pOzniejszymi zmianami);

2. Ustawa o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz. U. 1997 nr 85, poz. 539);

3. Statutu Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Dobrzechowie z dnia 26.08.2016 r. (§ 16 pkt.2).

Biblioteka Techniczna stanowi integralng cze$s¢ Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Dobrzechowie. Stuzy do realizacji potrzeb i1 zadan dydaktyczno-wychowawczych uczniow,
nauczycieli 1 pracownikow Centrum Ksztatcenia Zawodowego.

§1

Przepisy ogolne

1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownig szkolna, ktora stuzy realizacji zadan dydaktyczno-
wychowawczych szkoty:
1) wspiera doskonalenie warsztatu pracy nauczycieli,
2) shuzy realizacji potrzeb 1 zainteresowan uczniow,
3) uczestniczy w przygotowaniu uczniow do samoksztalcenia,
4) zaspokaja zglaszane przez uzytkownika potrzeby czytelnicze, informacyjne,
5) pehni funkcje szkolnego osrodka informaciji,
6) popularyzuje wiedzg pedagogiczng wsrod rodzicow,
7) w miar¢ mozliwosci popularyzuje wiedze o regionie.
2. Gromadzac zbiory uwzglednia si¢ realizacj¢ programdéw nauczania, zapotrzebowanie
1 zainteresowanie uczniow i nauczycieli, oferty wydawnicze 1 mozliwosci finansowe placowki.



3. Biblioteka szkolna bierze udzial w pracy wychowawczej i dydaktycznej szkoty poprzez
rozbudzanie i rozwijanie indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz wyrabianie i poglgbianie
u ucznidw nawyku czytania i uczenia si¢.

§2

Organizacja biblioteki

1. Nadzor.
Bezposredni nadzor nad pracg biblioteki szkolnej sprawuje Dyrektor Szkoty, ktory:
1) zapewnia pomieszczenie i jego wyposazenie, warunkujace prawidlowa prace biblioteki,
bezpieczenstwo i nienaruszalno$¢ mienia,
2) zatrudnia wykwalifikowanych bibliotekarzy, zapewniajagc im warunki do dalszego
doskonalenia zawodowego,
3) przydziela w danym roku kalendarzowym $rodki finansowe na dziatalno$¢ biblioteki
szkolnej,
4) inspiruje 1 kontroluje wspolprace grona pedagogicznego z bibliotekg w celu
wykorzystania zbiorow bibliotecznych w pracy dydaktyczno-wychowawczej,
w przygotowaniu uczniow do samoksztatcenia i rozwijania ich kultury czytelniczej,
5) zatwierdza tygodniowy rozktad zaje¢ biblioteki,
6) zatwierdza roczny plan pracy i regulamin biblioteki,
7) ustala tryb postgpowania zapewniajagcego zwrot wypozyczonych dokumentow
bibliotecznych w porozumieniu z nauczycielem bibliotekarzem,
8) zarzadza skontrum zbiorow biblioteki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dba o jej
protokolarne przekazanie przy zmianie pracownika.
2. Lokal.
1) Lokal biblioteki obejmuje jedno pomieszczenie sktadajace si¢ z wypozyczalni 1 czytelni,
w ktérym gromadzone sg ksigzki, czasopisma i1 inne materiaty niezb¢dne do realizacji planu
dydaktyczno- wychowawczego szkoty.
2) Pomieszczenie i wyposazenie biblioteki umozliwia:
a. gromadzenie 1 opracowanie zbioroéw,
b. korzystanie ze zbioréw wypozyczalni i czytelni,
C. organizowanie nowoczesnego warsztatu biblioteczno — informacyjnego,
umozliwiajacego realizacj¢ przypisanych bibliotece zadan.
3. Zbiory.
1) Biblioteka gromadzi nastepujace zbiory:
a. wydawnictwa naukowe i1 popularnonaukowe (stowniki, encyklopedie, teksty
zrodtowe itp.),
b. podreczniki szkolne,
c. programy nauczania dla nauczycieli,
d. literatur¢ pedagogiczng 1 dydaktyczna,
e. czasopisma specjalistyczne dla uczniéw i nauczycieli z branzy samochodowej,
mechanicznej 1 motoryzacyjnej, zgodnie ze specjalnosciami nauczanymi w szkole,
f. informacje o regionie,
g. materialy audiowizualne i multimedialne (filmy dydaktyczne, popularnonaukowe
1 instruktazowe).
2) Strukture poszczegdlnych zbioréw wyznaczaja:
a. profil szkoty,
b. zainteresowania czytelnikow,
c. inne czynniki srodowiskowe, lokalne, regionalne.
3) Rozmieszczenie zbioréw:
a. ksiggozbior podrgczny — udostgpniany w czytelni,



b. ksiggozbidr ogdlny w wypozyczalni,
C. czasopisma — udostepniane w czytelni i wypozyczalni,
d. zbiory wydzielone np. stowniki, encyklopedic — udostepniane sg roéwniez
w pracowniach w czasie zaj¢¢ edukacyjnych.
Ksiggozbior ustawiony jest w uktadzie dzialowo - tematycznym wedlug UKD
z uwzglednieniem specjalno$ci nauczanych w szkole. Zbiory audiowizualne
1 elektroniczne uporzadkowane sg w uktadzie numerycznym.
4. Pracownicy.
1) Biblioteka szkolng kieruje nauczyciel bibliotekarz.
2) Zasady zatrudniania nauczycieli-bibliotekarzy okreslaja odrebne przepisy.
3) Zadania nauczyciela bibliotekarza wyszczegolnione sg w planie pracy.
5. Czas pracy biblioteki.
1) Biblioteka udostepnia swe zbiory w czasie trwania zaje¢ dydaktycznych zgodnie
z organizacjg roku szkolnego, w godzinach ustalonych i podanych do ogdlnej wiadomosci.
2) Czas otwarcia biblioteki ustalony jest w porozumieniu z Dyrekcja.
3) Okres wypozyczania zostaje odpowiednio skrocony w czasie przeprowadzania skontrum
w bibliotece.
4) Czas pracy nauczyciela-bibliotekarza to réwniez czas przeznaczony na prace zwigzane
z zakupem, opracowaniem 1 konserwacja zbiorow oraz na samoksztalceniem
I doskonaleniem zawodowym.
6. Finansowanie wydatkow.
1) Wydatki biblioteki obejmujg zakup i konserwacje¢ zbiorow.
2) Wydatki pokrywane sa z budzetu szkoty. Moga tez by¢ uzupelniane dotacjami Rady
RodzicéHw lub innych ofiarodawcow.
3) Wysokos$¢ kwoty przeznaczonej na potrzeby biblioteki ustalana jest na poczatku roku
kalendarzowego.
4) Propozycje wydatkow na uzupetlnianie zbioréow zatwierdza Rada Pedagogiczna
I Dyrekcja Szkoty.

§3

Prawa i zobowigzania czytelnikow

l. Przepisy ogolne.

=

Korzystanie ze zbioréw Biblioteki jest bezptatne.

2. Regulamin biblioteki zawierajacy zasady korzystania ze zbioréw umieszczony jest
w pomieszczeniu biblioteki szkolnej w widocznym miejscu, w gablocie na korytarzu obok
wejscia do biblioteki oraz na stronie internetowe;.

3. W bibliotece obowigzuje cisza. Nie wolno uzywac telefonow i innych urzadzen mogacych

zaklocac prace i nauke.

W bibliotece nie wolno spozywac positkow.

Okrycia wierzchnie nalezy pozostawi¢ w szatni.

ok~

1. Warunki korzystania ze zbiorow.

I.  Zasady zapisu.
Uczniowie stajg si¢ czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku klasowym, nauczyciele
i pracownicy na podstawie zatrudnienia, rodzice na podstawie dowodu osobistego,

a inne osoby na podstawie wpisu do zeszytu czytelni i dowodu osobistego.

Il.  Udostepnianie zbiorow.



Zbiory biblioteki udostgpniane sg zgodnie z organizacjg roku szkolnego w godzinach pracy
biblioteki szkolnej.
Prawo korzystania ze zbioréw bibliotecznych maja:

uczniowie Centrum Ksztatcenia Zawodowego,

uczacy nauczyciele Centrum Ksztatcenia Zawodowego i1 Zespotu Szkoét Technicznych,
pracownicy Centrum Ksztalcenia Zawodowego,

rodzice uczniow.

Ze zgromadzonych w bibliotece zbiord6w mozna korzystac:

wypozyczajac je do domu,

czytajac lub przegladajac na miejscu w czytelni (ksiegozbidr podreczny, czasopisma
i inne zbiory),

w pracowniach przedmiotowych wypozyczone na lekcje na odpowiedzialnosé
nauczyciela przedmiotu.

1. Zasady korzystania z wypozyczalni.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Czytelnik moze wypozyczac ksigzki wytgcznie na swoje nazwisko.

Jednorazowo mozna wypozyczy¢ 5 ksigzek, kazda na 1 miesigc (z wyjatkiem
podrecznikdéw, ktoére moga zosta¢ udostgpnione na semestr lub rok szkolny,
w uzasadnionych przypadkach bibliotekarz moze ograniczy¢ lub zwigkszy¢ liczbe
wypozyczanych ksigzek podajac termin ich zwrotu).

Biblioteka prowadzi rezerwacje ksigzek. Prosbg o zarezerwowanie potrzebnej ksigzki
uwzglednia si¢ w kolejnosci zgtoszen. Jezeli czytelnik nie zglosi si¢ po zarezerwowana
ksigzke w wyznaczonym terminie, bibliotekarz wypozycza jg innemu czytelnikowi.
Czytelnik moze wypozyczaé czasopisma wraz z dodatkami ( ptyty CD ) na uzgodniony
okres.

Wobec czytelnikow przetrzymujacych ksigzki stosuje si¢ wstrzymanie wypozyczen do
momentu zwrocenia zalegtych pozycji.

Mozna przedtuzy¢ czas wypozyczenia, o ile ksigzka nie jest potrzebna pilnie innym
czytelnikom. Prolongowania dokonuje si¢ przed uplywem terminu ostatniego
wypozyczenia. Prolongowany egzemplarz nalezy przynie§¢ w celu okazania
bibliotekarzowi. Nie prolonguje si¢ dokumentow elektronicznych i audiowizualnych.
Na zajecia dydaktyczne udostgpnia si¢ wybrane publikacje, ktore wypozycza si¢
nauczycielowi. Wypozyczone na zajecia dydaktyczne materialy powinny zostac
zwrocone do Biblioteki zaraz po zakonczeniu zajec.

Nauczyciel bibliotekarz ma prawo stosowania przewidzianych w Statucie szkoty sankcji
w stosunku do ucznidéw nie przestrzegajacych postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Zasady korzystania z czytelni.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Czytelnia czynna jest w godzinach pracy biblioteki szkolnej.

W czytelni mozna korzysta¢ ze wszystkich zbioréw znajdujacych si¢ w bibliotece.
Czytelnik ma wolny dostep do czasopism 1 katalogdw. Z ksiegozbioru podrecznego
1 ogélnego korzysta za posrednictwem bibliotekarza.

Czytelnik odpowiada osobiscie za materiaty, z ktorych korzysta.

Czytelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ finansowa za spowodowane szkody lub
zniszczenie materiatow bibliotecznych.

Materialty wypozyczone do czytelni nalezy zwrdci¢ bibliotekarzowi przed jej
opuszczeniem,



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

7) Czytelnicy zachowujacy si¢ glosno, tamigcy zasady regulaminu mogg by¢ wyproszeni
z czytelni.

8) Czytelnia jest nieczynna podczas prowadzonych w niej zaj¢¢ dydaktycznych.
W sytuacjach szczeg6lnych w czytelni moga odbywac si¢ zajecia lekcyjne w grupach lub
indywidualne nauczanie uczniow przebywajacych pod opiekg nauczyciela prowadzacego
zajecia.

Zobowigzania czytelnikow.

Kazdy czytelnik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem Biblioteki.
Korzystajacy ze zbiorow Biblioteki sg zobowigzani do przestrzegania Regulaminu.
Czytelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za stan powierzonych im ksigzek. Nie wolno niszczy¢
ksigzek (wyrywaé kartek, robi¢ notatek na ksigzce itp.). Za wszystkie zniszczenia
i uszkodzenia czytelnik odpowiada materialnie.

Uzytkownik powinien zwréci¢ ksigzke w takim stanie, w jakim zostata mu udostgpniona.
Aby unikna¢ odpowiedzialno$ci za juz istniejace uszkodzenia nalezy zwroci¢ uwage na ich
stan 1 zauwazone uszkodzenia zgtosi¢ nauczycielowi bibliotekarzowi przy odbiorze ksigzki.
W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki czytelnik musi odkupi¢ takg samag lub inng
wskazang przez nauczyciela bibliotekarza (dotyczy wszystkich materialdw wypozyczonych
z biblioteki).

Wszystkie wypozyczone egzemplarze muszg zosta¢ oddane do biblioteki na 14 dni przed
zakonczeniem roku szkolnego.

Czytelnicy opuszczajacy szkole (uczniowie, pracownicy) zobowigzani sg do wczesniejszego
rozliczenia si¢ z biblioteka, uczniowie skresleni z listy ucznidow przed odbiorem
dokumentow z sekretariatu.

Maturzysci rozliczaja si¢ z wypozyczonych zbior6w najpozniej na tydzien przed
zakonczeniem zaje¢. Do zakonczenia egzamindw zawodowych ze wszystkich zasobow
biblioteki moga korzysta¢ w czytelni.

§4

Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza

Do zadan 1 obowigzkow nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1.

Praca pedagogiczna.

W ramach pracy pedagogicznej do nauczyciela bibliotekarza nalezy:

1) udostepnianie zbiordw w wypozyczalni i czytelni zgodnie z regulaminem biblioteki,

2) poznawanie ucznidéw i ich potrzeb czytelniczych oraz zainteresowan,

3) informowanie uczniow i nauczycieli o zakupionych nowo$ciach wydawniczych
z zakresu literatury fachowej,

4) przy wspotludziale wychowawcOéw 1 nauczycieli przysposabianie uczniow do
samoksztalcenia 1 przygotowanie ich do korzystania z roznych Zrédetl informacji,

5) wspoéldziatanie z nauczycielami roéznych przedmiotow (zgodnie z programami
obowiazujacymi w szkole) w zakresie rozwoju kultury czytelniczej uczniow,

6) analiza stanu czytelnictwa na posiedzeniach rady pedagogicznej (2 razy w ciggu roku),

7) przeprowadzanie lekcji bibliotecznych w klasach pierwszych,

8) przeprowadzanie lekcji z zakresu edukacji medialnej i czytelniczej w klasach technikum
1 zasadniczej szkoly zawodowe;j,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



2.

Praca organizacyjno — techniczna nauczyciela bibliotekarza.

W ramach prac organizacyjno — technicznych nauczyciel bibliotekarz obowigzany jest do:

1) gromadzenia zbiorow — zgodnie z profilem programowym i potrzebami czytelnikow,

2) ewidencji zbiorow — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) opracowania zbiorow (klasyfikacja, katalogowanie, opracowanie techniczne,
konserwacja),

4) selekcji zbioréw (materiatlow zbednych i zniszczonych) przy wspotudziale nauczycieli
1 po uzgodnieniu z dyrektorem szkoty,

5) komputeryzacji biblioteki w oparciu o program MOL NET+, wykorzystania
komputerowych i internetowych baz danych oraz pracy w programie,

6) organizacji udostepnienia zbioréw poprzez opracowanie regulaminu czytelni
1 wypozyczalni,

7) sporzadzania rocznych planéw pracy i sprawozdan, planowania wydatkow, prowadzenia
statystyki czytelnictwa: semestralnej i rocznej,

8) pelnienia funkcji osrodka informacji o materiatach dydaktycznych gromadzonych
w bibliotece,

9) popularyzacji nowosci wydawniczych,

10) zaspokajania zglaszanych przez ucznidéw 1 nauczycieli potrzeb czytelniczych
i informacyjnych,

11) uzgadniania pozycji ksiagzkowych i sporzadzania zapotrzebowan nauczycieli na pomoce
dydaktyczne,

12) dokonywania zakupow,

13) uzgadniania stanu majatkowego z ksiggowoscia,

14) doskonalenia warsztatu pracy,

15) dbania o estetyke pomieszczen biblioteki.

Praca wychowawcza z mlodzieza wynikajaca z realizacji szkolnych programow
wychowawczego i profilaktyki .
W ramach pracy wychowawczej nauczyciel bibliotekarz obowigzany jest do:

1) udziatu w realizacji zadan dydaktyczno — wychowawczych szkoty poprzez wspotprace z
wychowawcami Klas, nauczycielami przedmiotow, rodzicami ucznidw, bibliotekami
i innymi instytucjami pozaszkolnymi,

2) wspieranie dziatalnosci opiekunczo — wychowawczej szkoly biorgc udziat
w organizowaniu zycia kulturalnego na terenie szkoty (tj. konkursy, gazetki
informacyjne).

Obowiazki nauczyciela bibliotekarza:

1) nauczyciel bibliotekarz odpowiada za stan majgtkowy biblioteki szkolnej,

2) wspoldziala z nauczycielami i wychowawcami oraz rodzicami np. w zakresie
egzekwowania postanowien regulaminéw biblioteki, wypozyczalnia ksigzek,
pozyskiwania srodkéw finansowych na zakup ksigzek,

3) wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie wymiany informacji bibliograficznych,
doswiadczen, wypozyczen migdzybibliotecznych, przy organizowaniu imprez
czytelniczych.

§5

Obowiazki nauczycieli, wychowawcow i Rady Pedagogicznej wobec biblioteki

I. Nauczyciele i wychowawcy:

1)

2)

wspolpracuja z bibliotekg szkolng w zakresie rozbudzania i1 rozwijania potrzeb
I zainteresowan czytelniczych uczniow,

wspétuczestniczag w edukacji samoksztatlceniowej uczniéw, w  rozwijaniu ich kultury
czytelniczej, miedzy innymi przez stosowanie réznych form pracy ze zbiorami
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3)
4)
5)

6)

bibliotecznymi na zajeciach lekcyjnych oraz wdrazanie uczniow do samodzielnych
poszukiwan bibliotecznych i bibliograficznych,

wykrywanie przyczyn braku potrzeb czytania przez uczniow,

ksztaltowanie nawyku korzystania z biblioteki szkolnej,

znaja zbiory biblioteki w zakresie nauczanego przedmiotu, zgtaszajg propozycje dotyczace
gromadzenia zbiorow, udzielaja pomocy w uzupetnianiu i selekcji zbiorow,

wspotdziatajg w zakresie egzekwowania postanowien regulaminu biblioteki.

I1. Rada Pedagogiczna:

1)
2)

3)
4)

analizuje dzialalno$¢ biblioteki,

dokonuje oceny stanu czytelnictwa uczniow na podstawie sprawozdan przedktadanych przez
nauczyciela bibliotekarza na koniec kazdego semestru,

formutuje wnioski 1 uwagi dotyczace usprawnienia pracy biblioteki,

opiniuje regulamin oraz propozycje uzupetlnienia zbioréw i wyposazenia biblioteki
wnoszone przez nauczyciela bibliotekarza.

Czytelnicy zobowigzani sa do zapoznania si¢ z trescig niniejszego ,,Regulaminu Biblioteki
Technicznej Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Dobrzechowie” oraz stosowania si¢ do
zawartych w nim postanowien.

Regulamin obowigzuje od dnia 01.01.2020 r.

Nauczyciel bibliotekarz
mgr Krystyna Moskal



