Biblioteka w Statucie Szkoły

Biblioteka szkolna
§ 
I. Postanowienia ogólne
1. Biblioteka szkolna wraz z Internetowym Centrum Informacji Multimedialnym jest  Ogólnoszkolną Pracownią Informacyjno-Dydaktyczną służącą realizacji: 

          1) potrzeb i zainteresowań uczniów,

          2) realizacji zadań dydaktyczno-wychowawczych szkoły ,

          3) doskonaleniu warsztatu pracy nauczyciela,

          4) popularyzowaniu wiedzy pedagogicznej wśród rodziców

          5) popularyzowania wiedzy o regionie.

2. Biblioteka gromadzi materiały na różnych nośnikach, odpowiednio do poziomu 

rozwoju technologii informacyjnej i programu edukacji realizowanego w Szkole. 

Wśród nich są:

a) programy nauczania, podręczniki szkolne, materiały edukacyjne i materiały ćwiczeniowe,

b) lektury podstawowe i uzupełniające do języka polskiego i innych przedmiotów,

c) wybrane pozycje z literatury pięknej, popularnonaukowej i naukowej,

d) wydawnictwa informacyjne i albumowe,

e) czasopisma dla dzieci i młodzieży,

f) czasopisma ogólnopedagogiczne  i metodyczne dla nauczycieli,

g) czasopisma naukowe, popularnonaukowe, społeczno-kulturalne,

h) wydania stanowiące pomoc w pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli,

i) zbiory multimedialne,

j) materiały regionalne i lokalne.

3. Z Biblioteki oraz ICIM mogą korzystać:

a. uczniowie,

b. nauczyciele, pracownicy szkoły, rodzice.

4. Biblioteka udostępnia swoje zbiory w czasie trwania zajęć dydaktycznych zgodnie z organizacją roku szkolnego i potrzeb wynikających z indywidualnej pracy z uczniem.

Zbiory Biblioteki udostępniane są:

a. na miejscu (w czytelni);

b. poza bibliotekę (przez wypożyczenie);

c. przez sieć komputerową (dokumenty elektroniczne).

Szczegółowe  zasady korzystania ze zbiorów Biblioteki (Wypożyczalni, Czytelni, ICIM) reguluje Regulamin Biblioteki.
5. Dyrektor szkoły:
a) zatwierdza zaproponowane przez bibliotekarzy godziny otwarcia biblioteki,

b) zatwierdza plan pracy biblioteki,

c) zapewnia odpowiednie pomieszczenia na bibliotekę, właściwe wyposażenie, bezpieczeństwo i nienaruszalność mienia oraz środki finansowe na jej działalność – w sposób umożliwiający prowadzenie planowego, racjonalnego systemu zakupów materiałów bibliotecznych (książek, czasopism, dokumentów audiowizualnych, multimedialnych itp.) i koniecznego sprzętu,

d) zatrudnia wykwalifikowaną kadrę zgodnie z obowiązującymi normami lub standardami (w przypadku gdy w bibliotece zatrudnionych jest co najmniej dwóch nauczycieli, jednemu powierza obowiązek kierowania biblioteką),

e) wydaje decyzje w sprawie przeprowadzania skontrum zbiorów bibliotecznych oraz przekazania biblioteki, jeśli następuje zmiana pracownika, ustala regulamin komisji skontrowej,

f) zatwierdza regulamin biblioteki (czytelni, wypożyczalni ICIM),

g) zapewnia warunki do doskonalenia zawodowego nauczycieli bibliotekarzy,

h) sprawuje nadzór nad biblioteką.
6. Rada Pedagogiczna:
a) analizuje stan czytelnictwa (2 razy w roku),

b) opiniuje regulamin biblioteki.
7. Nauczyciele i wychowawcy:

- Współpraca biblioteki szkolnej z nauczycielami odbywa się poprzez:

a) udostępnianie  programów nauczania, podręczników, materiałów edukacyjnych i materiałów ćwiczeniowych,

b) współpracę z nauczycielami w zakresie rozwijania potrzeb i zainteresowań czytelniczych uczniów,

c) współdziałanie w tworzeniu warsztatu informacyjnego,

d) zgłaszanie propozycji dotyczących gromadzenia zbiorów,

e) udzielanie pomocy w selekcji zbiorów,

f) współdziałanie w zakresie egzekwowania postanowień regulaminu biblioteki,

g) umieszczanie wykazu nowości w pokoju nauczycielskim  do wiadomości nauczycieli,

h)  współudział w organizacji imprez szkolnych, konkursów.

II. Funkcje i zadania biblioteki. Obowiązki nauczyciela bibliotekarza
1. Biblioteka szkolna:
a. służy realizacji procesu dydaktyczno-wychowawczego szkoły,

b. rozbudza i rozwija potrzeby czytelnicze i informacyjne uczniów, kształtuje ich kulturę czytelniczą,

c. przysposabia uczniów do samokształcenia, przygotowuje do korzystania z różnych źródeł informacji oraz bibliotek,

d. stanowi ośrodek informacji o dokumentach (materiałach dydaktycznych) gromadzonych w szkole,

e. jest pracownią dydaktyczną, w której wykorzystuje się zgromadzone zbiory biblioteczne na zajęciach z uczniami,

f. wspiera działalność opiekuńczo-wychowawczą szkoły w zakresie pomocy uczniom wymagającym opieki dydaktycznej i wychowawczej (zdolnym, trudnym),

g. zaspokaja potrzeby kulturalno-rekreacyjne uczniów,

h. organizuje różnorodne działania rozwijające wrażliwość kulturową i społeczną uczniów,

i. wspomaga doskonalenie zawodowe nauczycieli,

j. współuczestniczy w działaniach mających na celu upowszechnianie wiedzy w zakresie wychowania czytelniczego w rodzinie.
2. Zadania i obowiązki nauczyciela bibliotekarza:
     1) w zakresie pracy pedagogicznej:
             a) organizowanie działalności informacyjnej i czytelniczej w szkole,

             b) wspieranie uczniów, nauczycieli i rodziców w organizowaniu samokształcenia z użyciem różnorodnych źródeł informacji,

             c) wspieranie uczniów w rozwijaniu ich uzdolnień poprzez naukę poszukiwania źródeł informacji wykraczających poza program nauczania,

             d) wspieranie uczniów mających trudności w nauce poprzez pomoc w poszukiwaniu informacji potrzebnych do odrobienia zadań domowych,

             e) przygotowanie uczniów do funkcjonowania w społeczeństwie informacyjnym,

             f) organizowanie zajęć i ekspozycji rozwijających wrażliwość kulturową i społeczną;

    2) w zakresie prac organizacyjno–technicznych:
           a) gromadzenie zbiorów, kierując się zapotrzebowaniem nauczycieli i uczniów, analizą obowiązujących w szkole programów nauczania, podręczników, materiałów edukacyjnych i materiałów ćwiczeniowych,

           b) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorów zgodnie z obowiązującymi przepisami,

           c) wypożyczanie i udostępnianie zbiorów bibliotecznych,

           d) wypożyczanie, udostępnianie i przekazywanie podręczników, materiałów edukacyjnych i materiałów ćwiczeniowych,

           e) selekcjonowanie zbiorów,

          f) prowadzenie dokumentacji z realizacji zadań biblioteki;

3)  udostępnianie książek i innych źródeł informacji:

           a) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie różnych źródeł informacji,

           b) gromadzenie i wypożyczanie, udostępnianie oraz przekazywanie uczniom bezpłatnych podręczników, materiałów edukacyjnych i materiałów ćwiczeniowych,

           c) pomoc w poszukiwaniu źródeł i doborze literatury,

           d) udzielanie porad bibliograficznych,

           e) kierowanie czytelników do innych bibliotek i ośrodków informacji;

4)   tworzenie warunków do poszukiwania, porządkowania i wykorzystywania informacji z różnych źródeł oraz efektywnego posługiwania się technologią informacyjną:
           a) komputeryzacja biblioteki szkolnej,

           b) wzbogacanie zasobów biblioteki o najnowsze pozycje książkowe i źródła medialne,

           c) tworzenie nowych katalogów, kartotek, teczek tematycznych.
5)   rozwijanie indywidualnych zainteresowań uczniów oraz wyrabianie i pogłębianie u uczniów nawyku czytania i uczenia się:
           a) imprezy,

           b) konkursy,

           c) wystawki,

           d) kiermasze;
6)   organizowanie różnorodnych działań rozwijających wrażliwość kulturową i społeczną:
          a) wycieczki edukacyjne,

          b) interdyscyplinarne koła zainteresowań,  

          c) spotkania i imprezy edukacyjne;
7)   współpraca biblioteki szkolnej z uczniami: 

          a) poradnictwo w wyborach czytelniczych,

          b) pomoc uczniom w rozwijaniu własnych zainteresowań,

          c) pomoc uczniom przygotowującym się do konkursów,  olimpiad przedmiotowych, egzaminów,

          d) informacja o aktywności czytelniczej.

8) współpraca biblioteki szkolnej z rodzicami, środowiskiem i innymi bibliotekami odbywa się poprzez:
          a) wyposażanie uczniów w bezpłatne podręczniki, materiały edukacyjne i materiały ćwiczeniowe,

          b) organizowanie imprez w środowisku lokalnym,

          c) wypożyczanie książek zainteresowanym rodzicom,

          d) informowanie rodziców o aktywności czytelniczej dzieci,

          e) organizację wycieczek do innych bibliotek,

          f) współuczestnictwo w organizowaniu różnorodnych działań na rzecz czytelnictwa,

          g) wspieranie działalności kulturalnej bibliotek na szczeblu miejskim,

          h) uczestnictwo wzajęciach bibliotecznych przeprowadzanych przez bibliotekarzy z innych bibliotek,

          i) udział w spotkaniach z pisarzami,

          j) udział w konkursach poetyckich i plastycznych.

-   Współpraca biblioteki szkolnej z Radą  Rodziców:

a) współdziałanie przy organizowaniu imprez czytelniczych na trenie szkoły, 

b) współpraca przy  pozyskiwaniu dodatkowych  środków na wyposażenie biblioteki 

c) pomoc rodziców przy doborze  księgozbioru do Biblioteki
III. Organizacja biblioteki
1. Pracownicy:

a) w bibliotece zatrudnieni są nauczyciele bibliotekarze, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

b) biblioteką kieruje nauczyciel bibliotekarz wyznaczony przez dyrektora szkoły 
(w przypadku obsady co najmniej 2-osobowej),
c) zadania poszczególnych nauczycieli bibliotekarzy określone są w zakresach ich obowiązków oraz w planie pracy

2. Lokal biblioteki składa się z:
3. Wyposażenie biblioteki stanowią:

A. odpowiednie meble, sprzęt biblioteczny oraz urządzenia komputerowe i audiowizualne, które umożliwiają:

a) bezpieczne i funkcjonalne funkcjonowanie oraz udostępnianie zbiorów,

b) zorganizowanie nowoczesnego warsztatu biblioteczno-informacyjnego umożliwiającego realizacje przypisanych bibliotece zadań.

B. sprzęt przeciwpożarowy.
4. Czas pracy biblioteki:
a) Biblioteka jest czynna w czasie trwania zajęć dydaktycznych, zgodnie z organizacją roku szkolnego,

b) szczegółowe godziny otwarcia biblioteki są wywieszone w ogólnodostępnym miejscu.
5. Zbiory:
A. Biblioteka szkolna gromadzi książki, czasopisma i inne materiały biblioteczne przeznaczone do rozpowszechniania niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści (druki, dokumenty dźwiękowe, audiowizualne, elektroniczne), które służą wypełnianiu zadań biblioteki.

B. Rodzaje zbiorów:

a) wydawnictwa informacyjne i albumowe,

b) programy i podręczniki szkolne,

c) lektury podstawowe i uzupełniające do języka polskiego i innych przedmiotów,

d) wybrane pozycje z literatury pięknej oraz popularnonaukowej i naukowej,

e) czasopisma dla dzieci i młodzieży, ogólnopedagogiczne i metodyczne dla nauczycieli, naukowe, popularnonaukowe, społeczno-kulturalne, gazety,

f) podstawowe wydawnictwa stanowiące pomoc w pracy dydaktyczno-wychowawczej nauczycieli,

g) dokumenty dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne,

h) materiały regionalne.

C. W bibliotece stosuje się następujące zasady rozmieszczania zbiorów:

a) księgozbiór podstawowy w wypożyczalni,

b) księgozbiór podręczny w czytelni,

c) zbiory wydzielone częściowo – w pracowniach i innych pomieszczeniach szkoły za pokwitowaniem ich odbioru przez nauczyciela na podstawie protokołu przekazania w użytkowanie wraz z deklaracją o przyjęciu odpowiedzialności materialnej.

6. Korzystanie ze zbiorów Biblioteki
Szczegółowe zasady korzystania ze zbiorów Biblioteki (Wypożyczalni, Czytelni, ICIM) reguluje Regulamin pracy Biblioteki
7.  Zadania MCI:
 
a) organizowanie warsztatu pracy umysłowej i dydaktycznej dla potrzeb uczniów, nauczycieli, pracowników szkoły i rodziców
b)  tworzenie warunków do poszukiwania, porządkowania i wykorzystywania informacji dostępnej zarówno na nośnikach elektronicznych (także on-line)
c) szkolenia użytkowników Centrum w celu efektywnego wykorzystania wszelkich źródeł informacji, w tym internetowych;

d) udostępnianie skomputeryzowanych stanowisk pracy integrujących dostęp do wszelkich źródeł informacji z możliwościami jej przetwarzania i tworzenia nowych dokumentów;

e) wykorzystywanie pomieszczeń, zasobów, sprzętu Centrum do prowadzenia zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych;

f)  umożliwienie dostępu do katalogu online Biblioteki szkolnej i innych Bibliotek
8. Finansowanie wydatków:

a) podstawowym źródłem finansowym biblioteki jest budżet szkoły, w którym przewiduje się odpowiednie fundusze na zakup zbiorów, sprzętu, druków bibliotecznych i innych niezbędnych materiałów,

b) planowane roczne wydatki biblioteki stanowią część składową planu finansowego szkoły,

c) biblioteka może otrzymywać dotacje na swą działalność od Rady Rodziców lub 
z innych źródeł.
9. Inwentaryzacja zbiorów w bibliotece szkolnej przeprowadzana jest metodą skontrum na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

SKONTRUM

Obecna sytuacja wymaga dokonania odpowiednich zapisów w dokumentacji szkolnej (np. w szkolnej instrukcji inwentaryzacyjnej).

Inwentaryzacja zbiorów bibliotecznych odbywa się poprzez skontrum i polega na:

· porównaniu stanu faktycznego materiałów z zapisami w księgach inwentarzowych,

· określeniu i wyjaśnieniu różnic między zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym,

· ustaleniu ewentualnych braków.
Podstawę przeprowadzenia skontrum mogą stanowić zapisy w tradycyjnych księgach inwentarzowych lub w komputerowej bazie danych. Skontrum można przeprowadzić tradycyjnie, przy pomocy arkuszy kontroli, lub w przypadku bibliotek, które wdrożyły komputerowe programy obsługi, za pomocą zautomatyzowanego systemu inwentaryzacji zbiorów. Po przeprowadzeniu skontrum sporządza się protokół, do którego załącza się szczegółowy wykaz braków, a jeśli inwentaryzacja była przeprowadzana w sposób tradycyjny również arkusze kontroli.
