REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI PRZY PANSTWOWEJ SZKOLY
MUZYCZNEJ I I 11 STOPNIA IM. FRYDERYKA CHOPINA
W NOWYM SACZU

Rozdzial 1
Zagadnienia ogolne
§ 1.

1. Biblioteka jest interdyscyplinarng pracownia Szkoty, stuzaca realizacji potrzeb i
zainteresowan uczniow, zadan dydaktycznych i wychowawczych szkotly, doskonalenia
warsztatu pracy nauczyciela i szerzeniu wiedzy muzycznej wsrod uczniow. Ponadto,
biblioteka jest instytucja kultury, ktéra gromadzi, przechowuje i udostepnia materiaty
biblioteczne oraz informuje 0 materiatach bibliotecznych (swoich i obcych).

2. Z biblioteki mogg korzysta¢ uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoty.

3. Rola biblioteki jest stworzenie warunkéw dostepu do informacji oraz wdrozenie do
samodzielnego poszukiwania wiadomosci.

4. Biblioteka gromadzi:

1) nuty — wedlug specjalnosci na okre§lone instrumenty muzyczne i zespoty;
2) biografie kompozytorow;

3) stowniki i encyklopedie muzyczne — ksiggozbior podrgczny;

4) podreczniki do ksztatcenia muzycznego;

5) ksigzki o tematyce muzycznej;

6) czasopisma muzyczne — Ruch Muzyczny.

5. Biblioteka realizuje nastgpujace cele:

1) rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych, zainteresowan uczniow;
2) szerzenie wiedzy muzycznej wsrdd uczniow;
3) przygotowywanie do korzystania z réznych Zrodet informacji;
4) wdrazanie do poszanowania ksigzki;
5) udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy i doskonaleniu zawodowym;
6) wspoéldziata z nauczycielami;
7) wpieranie doskonalenia nauczycieli;
8) kultywowanie tradycji regionu, gminy, szkoty i biblioteki.
6. Zadania biblioteki:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

1)
a)
b)
c)
d)
e)
2)

popularyzacja nowosci bibliotecznych;

statystyka czytelnictwa;

komputeryzacja biblioteki;

renowacja i konserwacja ksiggozbioru;

systematyczna praca z czytelnikiem indywidualnym, grupowym, zbiorowym;
wspotpraca z radg pedagogiczna;

wspoOtpraca z innymi bibliotekami na terenie gminy;

wyksztatcenie u uczniow umiejgtnosci zwigzanych z wyszukiwaniem, gromadzeniem,

przetwarzaniem i tworzeniem informaciji.

Biblioteka pelni funkcje:

ksztatcaco-wychowawcza poprzez:

rozbudzanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych,

przygotowanie do korzystania z roznych zrodet informacji,

ksztatcenie kultury czytelniczej,

wdrazanie do poszanowania ksigzki,

udzielanie pomocy nauczycielom w ich pracy i doskonaleniu zawodowym;

kulturalno-rekreacyjng poprzez uczestniczenie w rozwijaniu zycia kulturalnego

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzoér nad biblioteka poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wlasciwg obsade personalng;

odpowiednio wyposazone pomieszczenie warunkujace prawidtowa prace;

realizacj¢ zadan edukacyjnych w oparciu o wykorzystanie technologii informacyjnej;
zapewnienie srodkow finansowych na dziatalnos¢ biblioteki;

inspirowanie wspoOlpracy grona pedagogicznego z biblioteka w celu wykorzystania
zbiorow bibliotecznych w pracy dydaktyczno-wychowawczej, w przygotowaniu
uczniéw do samoksztatcenia i rozwijania kultury czytelniczej;

zatwierdzenie tygodniowego rozkladu zajec biblioteki;

Stwarzanie mozliwo$ci doskonalenia zawodowego bibliotekarza.

Rozdzial 2
Zasady udostepniania zasobow bibliotecznych

§2.

1. Czytelnik moze wypozyczy¢ ksiazki/nuty wytacznie na swoja karte biblioteczna.



Biblioteka na pro$be czytelnika udziela informacji o ksigzkach, nutach, pomaga w
doborze literatury.

Ksigzki/nuty wypozycza si¢ maksymalnie na okres roku szkolnego.

Czytelnik zobowigzany jest do poszanowania ksigzek i1 nut, zauwazone uszkodzenia
nalezy zglosi¢ bibliotekarzowi przed wypozyczeniem.

Biblioteka moze zazada¢ zwrotu ksigzek/nut przed terminem, jes$li stanowig one
szczegolnie poszukiwane pozycje.

Za szkody wynikte ze zgubienia lub zniszczenia ksigzek/nut odpowiada czytelnik.
Czytelnik powinien dostarczy¢ za zgubiong lub zniszczong ksigzke/nuty — inng nie
mniejszej wartosci, przydatng dla biblioteki.

Wobec czytelnikow przetrzymujacych ksigzki stosuje si¢ wstrzymanie wypozyczen, az do
momentu zwrdcenia zaleglych pozycji.

W czytelni mozna korzysta¢ ze zbiorow wypozyczalni, czasopism, ksiegozbioru

podrecznego, aktow prawa wewnatrzszkolnego i komputerdw.

10. Zbiorow czytelni nie mozna wynosi¢ poza pomieszczenie biblioteki i czytelni.

o ~ N

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki czytelnika

8§ 3.

Czytelnik ma prawo do bezptatnego korzystania z ksiggozbioru biblioteki, czytelni i
zasobow internetowych.

Korzystajacy z biblioteki zobowigzani sg do dbatosci o wypozyczone ksigzki 1 materiaty.
Czytelnik moze poprosi¢ z zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji.

Czytelnik jest zobowigzany do szczegdlnej dbatosci o wypozyczone ksigzki.

W przypadku zniszczenia lub zagubienia ksigzki czytelnik moze zwroci¢ taka samg

pozycje albo inng wskazang przez bibliotekarza.

Rozdzial 4
Zasady korzystania z czytelni
§4.

Czytelnia jest czynna w godzinach pracy biblioteki.

Z czytelni moga korzysta¢ wszyscy uczniowie i pracownicy szkoty.



Ksigzki z ksiegozbioru podrecznego i czasopisma nie sg wypozyczane do domu; mozna z
nich korzysta¢ tylko na miejscu.

Ksigzki podaje nauczyciel bibliotekarz 1 nalezy kazdorazowo zglosi¢ mu potrzebe
skorzystania z ksiegozbioru podrecznego. Wytacznie za jego zgoda mozna samemu wyjaé
ksigzke z potki.

Ksigzek i czasopism nie wolno niszczy¢ (robi¢ notatek na marginesach, zagina¢ kartek,
kresli¢ itp.), a zauwazone uszkodzenia zgtosi¢ bibliotekarzowi.

Przed opuszczeniem czytelni nalezy zwrdci¢é czytane ksigzki lub czasopisma
bibliotekarzowi, informujac, czy odtozy¢ je na nastepne dni.

Prasa, wydawnictwa informacyjne i encyklopedyczne oraz zbiory specjalne moga by¢

udostgpnione nauczycielom na zajecia do pracowni.

Rozdzial 5
Zasady korzystania ze stanowisk komputerowych
§5.

Korzystanie z komputeréw i Internetu jest bezptatne dla ucznidow, nauczycieli i
pracownikow szkoty.

. Udostgpnienie komputera jest poprzedzone wpisem do rejestru uzytkownikow.

Korzystanie z multimediow, programéw uzytkowych i Internetu stuzy wytacznie celom
edukacyjnym i informacyjnym.

Komputer moze by¢ uzytkowany maksymalnie przez 2 osoby, pracujagc w Ciszy i nie
zakldcajac rytmu pracy biblioteki.

Bibliotekarz na Zyczenie uzytkownika udziela instrukcji dotyczacych wyszukiwania
informacji za posrednictwem Internetu oraz Kkorzystania z programow uzytkowych i
multimedialnych.

Wyniki wyszukiwania mozna zapisa¢ na pendrive lub ptycie CD / DVD tylko za zgoda
bibliotekarza.

Stanowisko komputerowe jest udostepniane jedynie pod opieka nauczyciela bibliotekarza,
ktory ma prawo kontrolowa¢ czynnosci wykonywane przez uzytkownika przy komputerze.
W przypadku niewlasciwego korzystania z multimediow, programéw uzytkowych i
Internetu uczen ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za straty lub koszty naprawy albo
naliczane s3 mu punkty ujemne z zachowania.

. Uzytkownikowi zabrania sig¢:
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11.

1) instalowania oprogramowania oraz dokonywania zmian w  konfiguracji
oprogramowania zainstalowanego w systemie;

2) przesylania i udostepniania danych naruszajacych prawo oraz powszechnie uznanych za
obsceniczne lub obrazliwe;

3) wykonywania czynno$ci naruszajgcych prawa autorskie tworcow;

4) ingerowania w ustawienie i podtgczenie sprz¢tu komputerowego;

5) po wykonaniu prac otwarte programy nalezy pozamykaé i pozostawi¢ ekran z

wyswietlonym pulpitem.

. O wszelkich nieprawidtowos$ciach zwigzanych ze stanem sprzetu 1 oprogramowania nalezy

powiadomi¢ bibliotekarza.
Uzytkownik, ktory nie stosuje si¢ do przepisow powyzszego regulaminu moze by¢
czasowo lub na state pozbawiony prawa do korzystania z komputeréw znajdujacych si¢

w hibliotece.

Rozdzial 6
Zadania i obowiazki nauczyciela bibliotekarza

8 6.

Ewidencja zbiorow:

1) ustalenie wielkosci ksiggozbioru i monitorowanie zachodzacych zmian;

2) kontrola powigkszania si¢ zbiordéw — powinien by¢ to proces ciagty;

3) ustalenie wysokosci oraz zrodel pochodzenia wydatkéw zwigzanych z gromadzeniem
zbior6w rowniez elektronicznych;

4) rejestrowanie ubytkow oraz ustalenie ich przyczyny;

5) prowadzenie sumarycznej ewidencji wptywow polegajacych na ujeciu catych partii
materiatlow wptywajacych do biblioteki;

6) prowadzenie szczegétowej ewidencji polegajacej na oddzielnym zarejestrowaniu
kazdego wplywajacego do biblioteki dokumentu;

7) prowadzenie szczegotowej i sumarycznej ewidencji ubytkow;

8) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wplywoéw i1 ubytkow, ustalenie stanu
losciowego 1 wartosci zgromadzonego zbioru z uwzglednieniem zachodzacych zmian;

9) wspotpraca z komorkg finansowo-ksiggowsg szkoty;

10) sporzadzania zestawien zinwentaryzowanych jednostek bibliotecznych;

11) sporzadzanie zestawien ubytkow.



2.

10.

Opracowanie zbiorow:

1) opracowanie formalne zbiorow;

2) stosowanie aktualnych norm, zasad i instrukcji katalogowania roéznego rodzaju
materiatow bibliotecznych dokumentéw (pismienniczych i1 nie piSmienniczych);

3) opracowanie rzeczowe zbioréw;

4) uwzglednienie klasyfikacji stosowanych w bibliotekach;

5) tworzenie r6znorodnych katalogow i kartotek;

6) opracowanie techniczne zbiorow.

Udostepnianie zbiordéw, ksigzek i innych zrodet informacji:

1) organizowanie miejsca wypozyczania zbioréw z zachowaniem optymalnego ustawienia
ksiegozbioru, szybkiego dostepu do zbiorow, sprawnej obstugi czytelnikéw i ochrony
zbiordw;

2) wydzielenie wolnego dostepu do zbiordw;

3) prowadzenie informacji o zbiorach;

4) opracowanie systemu informacji wizualnej dotyczacej ustawienia zbiorow;

5) utrzymywanie porzadku w przyjetym uktadzie ustawienia zbioréw;

6) prowadzenia rejestracji wypozyczeni;

7) prowadzenie statystyki: rejestracja liczby odwiedzin poszczegbinych kategorii
czytelnikow, liczby wypozyczonych ksigzek, ilosci udzielonych porad i informacji
udzielanych przez nauczyciela bibliotekarza: bibliograficznych, rzeczowych;

8) organizacja udoste¢pniania zbioréw w czytelni;

9) opracowanie i modyfikowanie regulaminu biblioteki;

10) przygotowanie Kkart czytelnika (tradycyjnych lub elektronicznych);

11) udzielanie porad i informacji on-line lub poprzez dziennik elektroniczny;

12) realizacja zamowien i rezerwacji.

Inne czynnosci 1 zadania nauczyciela bibliotekarza:

1) pozyskiwanie pozabudzetowych §rodkdw finansowych;

2) organizator gietdy uzywanych podrecznikow.

Nauczyciel bibliotekarz jest wspotodpowiedzialny za tworzenie wlasciwych warunkow do

zarzadzania informacja 1 wiedza, prowadzenia edukacji czytelniczej i medialnej oraz

wspomaganie procesu budowania jakosSci pracy szkoty.

Nauczyciel bibliotekarz jest zobligowany do systematycznego podnoszenia swoich

kompetenciji.



Rozdzial 7
Zasady wspoélpracy biblioteki z nauczycielami, uczniami oraz innymi bibliotekami i
instytucjami kultury
§7.

1. Z biblioteki moga korzystac:

1) uczniowie;

2) nauczyciele i inni pracownicy;

3) inne osoby — za zgoda dyrektora,

2. Biblioteka wspolpracuje z uczniami na zasadach:

1) swiadomego i aktywnego udzialu uczniéw w réznych formach upowszechniania i
rozwijania kultury czytelniczej, dyskusji nad ksigzkami, wystaw ksigzkowych itp.;

2) trwato$ci wiedzy i umiejetnosci uczniow;

3) partnerstwa z uczniami szczegélnie zdolnymi w ich poszukiwaniach czytelniczych;

4) pomocy w realizacji projektow edukacyjnych;

5) stworzenie warunkow do nabywania umiejetnosci, wyszukiwania, porzadkowania I
wykorzystywania informacji z roznych zZrédet z zastosowaniem technologii
informacyjno-komunikacyjnej,

3. Uczniowie:

1) moga korzystaé ze wszystkich zbioréw zgromadzonych w bibliotece;

2) otrzymuja pomoc w Korzystaniu z réznych zrodet informacji, a takze w doborze
literatury i ksztaltowania nawykow czytelniczych;

3) mogg korzysta¢ z Internetu, encyklopedii i programdéw multimedialnych.

4. Biblioteka wspotpracuje z nauczycielami na zasadach wzajemnego wspierania si¢ w celu:

1) rozbudzania potrzeb i zainteresowan uczniow;

2) przygotowania uczniow do samoksztalcenia 1 $wiadomego wyszukiwania,
selekcjonowania i wykorzystywania informacji;

3) wspoltworzenia warsztatu informacyjnego biblioteki;

4) rozwijania kultury czytelniczej ucznidw, przysposabiania do korzystania z informacji;

5) przygotowania materiatlow dydaktycznych i literatury do prowadzenia zaje¢¢ z uczniami,

6) diagnozowania i zaspakajania potrzeb czytelniczych uczniow.

5. Nauczyciele i inni pracownicy:
1) moga ztozy¢ zamowienie na literaturg pedagogiczna przedmiotu, poradniki metodyczne,

czasopisma pedagogiczne;



2) na wniosek nauczyciela bibliotekarz przygotowuje i przekazuje literature do pracowni
przedmiotowych;

3) korzystaja z czasopism pedagogicznych i ze zbiorow gromadzonych w bibliotece;

4) majg mozliwos¢ efektywnej pracy z komputerem; korzystania z Internetu, encyklopedii,
programéw multimedialnych.

6. Biblioteka wspotpracuje z innymi bibliotekami:

1) aktywnie wspotuczestniczac w organizowaniu réznorodnych dzialan na rzecz
czytelnictwa w innych bibliotekach;

2) wspierajac dziatalnos$¢ kulturalng innych bibliotek;

3) wspotuczestniczac w organizacji konkursow czytelniczych, literackich i plastycznych
wystaw oraz w imprez w innych bibliotekach badz osrodkach informacji, kultury.

7. Ewidencje uzytkownikoéw prowadzi nauczyciel bibliotekarz.

Rozdzial 8
Finansowanie wydatkow
88.

1. Podstawowym zrédlem finansowym biblioteki jest budzet szkoty, w ktorym przewiduje si¢
odpowiednie fundusze na zakup zbiorow, sprzegtu, drukéw bibliotecznych 1 innych
niezbgdnych materialow.

2. Planowane roczne wydatki biblioteki stanowig czg¢$¢ sktadowa planu finansowego szkoty.

3. Biblioteka moze otrzymywac¢ dotacje na swa dziatalno$¢ z innych zrodet.



