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Regulamin

pracy biblioteki szkolnej 

w Szkole Podstawowej nr 15 w Żorach

Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Tekst jednolity Dz.U. z 2016r,.
poz. 1943 z późn. zmianami)

 Ustawa z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Tekst jednolity Dz.U. z 2012r., poz.
642 z późn. zmianami)

 Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października
2008r.  w  sprawie  sposobu  ewidencji  materiałów  bibliotecznych  (Dz.  U.  z  2008r.,
Nr 205, poz. 1283)

§ 1
Postanowienia ogólne

1. Z biblioteki mogą korzystać uczniowie, nauczyciele, inni pracownicy szkoły oraz 
rodzice.

2. Uczniowie stają się czytelnikami na podstawie zapisu w dzienniku klasowym, a 
nauczyciele i rodzice na podstawie karty czytelnika.

§ 2
Funkcje biblioteki
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1. Biblioteka  pełni  funkcję  kształcąco-wychowawczą  i  służy  realizacji  zadań
dydaktycznych,  wychowawczych,  profilaktycznych,  opiekuńczych  szkoły  oraz
wspiera doskonalenie zawodowe nauczycieli.

2. Biblioteka stanowi centrum informacji o materiałach dydaktycznych znajdujących się
w szkole.

3. Biblioteka  jest  pracownią  dydaktyczną,  w  której  zajęcia  prowadzi  nauczyciel
bibliotekarz  oraz  nauczyciele  innych  przedmiotów,  korzystając  ze  zgromadzonych
zbiorów.

4. Biblioteka pełni funkcję ośrodka informacji czytelniczej w szkole.

§ 3
Organizacja biblioteki

1. Nadzór nad pracą biblioteki sprawuje dyrektor szkoły, który:
a) zapewnia właściwe pomieszczenie, wyposażenie, wykwalifikowaną kadrę i środki

finansowe na działalność biblioteki,
b) zapewnia właściwą obsadę personalną,
c) stwarza możliwości doskonalenia zawodowego bibliotekarza,
d) zarządza  skontrum  zbiorów  bibliotecznych  i  powołuje  komisję  do

przeprowadzenia kontroli zbiorów,
e) dba o protokolarne przekazanie zbiorów przy zmianie pracownika,
f) zatwierdza regulamin oraz plan pracy biblioteki na dany rok szkolny,
g) inspiruje grono pedagogiczne do wykorzystania zbiorów bibliotecznych w pracy

dydaktyczno-wychowawczej oraz w przygotowaniu uczniów do samokształcenia 
i rozwijania kultury czytelniczej.

2. Lokal  biblioteki  składa  się  z  jednego  pomieszczenia,  w  którym  mieści  się
wypożyczalnia i czytelnia,

3. Dostęp  do  kluczy  biblioteki  mają  nauczyciele  bibliotekarze  oraz  kierownik
gospodarczy. Klucze zapasowe przechowuje się na portierni.

4. Podczas nieobecności bibliotekarza zabrania się korzystania z biblioteki.
5. Strukturę  szczegółową  zbiorów  określa  typ  szkoły  oraz  zainteresowania

użytkowników.
6. Biblioteka gromadzi następujące materiały:

a) wydawnictwa informacyjne,
b) podręczniki i materiały edukacyjne,
c) programy szkolne,
d) lektury do języka polskiego i innych przedmiotów nauczanych w szkole,
e) literaturę popularnonaukową i naukową,
f) wybrane pozycje z literatury pięknej,
g) wydawnictwa albumowe,
h) odpowiednią prasę dla dzieci, młodzieży oraz nauczycieli,
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i) podstawowe  wydawnictwa  z  psychologii,  pedagogiki  i  dydaktyki  różnych
przedmiotów nauczania,

j) materiały audiowizualne i elektroniczne.
7. Rozmieszczenie zbiorów: 

a) literatura piękna rozmieszczona jest alfabetycznie w obrębie działów,
b) lektury – alfabetycznie w obrębie klas,
c) literatura popularnonaukowa – wg Uniwersalnej Klasyfikacji Dziesiętnej UKD,
d) księgozbiór podręczny – w czytelni wg UKD,
e) zbiory audiowizualne – w zamkniętych szafkach.

8. Czasopisma  dla  uczniów  przechowuje  się  w  bibliotece  przez  trzy  lata,  po  czym
rozdane  są  uczniom;  czasopisma  metodyczne  przekazywane  są  do  pracowni
przedmiotowych.

9. Materiały multimedialne i księgozbiór podręczny udostępniane są w czytelni oraz na
zajęcia do klasopracowni.

10. Pracownicy:
a) biblioteką szkolną kierują wykwalifikowani nauczyciele bibliotekarze,
b) zasady zatrudniania nauczycieli bibliotekarzy określają odrębne przepisy,
c) nauczyciele bibliotekarze realizują swoje zadania i obowiązki w ramach godzin

przyznanych na podstawie arkusza organizacji  pracy szkoły (pensum 30 godzin
tygodniowo).

11. Czas pracy biblioteki:
a) biblioteka udostępnia swoje zbiory w czasie trwania zajęć dydaktycznych zgodnie

z organizacją roku szkolnego;
b) godziny  pracy  biblioteki  ustala  dyrektor  szkoły  w  sposób  umożliwiający

użytkownikom dostęp do zbiorów;
c) informacja  o  dniach  i  godzinach  pracy  biblioteki  umieszczona  jest  na  tablicy

ogłoszeń i drzwiach biblioteki oraz na stronie internetowej szkoły;
d) w czasie przeprowadzania skontrum biblioteka jest zamknięta.

12. Finansowanie wydatków:
a) wydatki pokrywane są z budżetu szkoły,
b) wysokość  kwoty  na  potrzeby  biblioteki  ustalona  jest  na  początku  roku

kalendarzowego,
c) propozycje wydatków na uzupełnienie zbiorów zatwierdza dyrektor szkoły,
d) działalność  biblioteki  może  być  dotowana  przez  Radę  Rodziców  i  innych

ofiarodawców.

§ 4
Zadania i obowiązki nauczyciela bibliotekarza

1. Nauczyciel bibliotekarz:
1) zapewnia czytelnikom dostęp do zbiorów, udziela informacji o zasobach i pomaga

w doborze lektury,
2) rozpoznaje, wspiera i rozwija zainteresowania czytelnicze,
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3) przygotowuje do korzystania z tradycyjnych i nowoczesnych źródeł informacji,
4) oferuje pomoc w wyszukiwaniu i opracowaniu materiałów potrzebnych do lekcji,
5) stwarza warunki do indywidualnej nauki,
6) otacza opieką uczniów w toku codziennej obsługi czytelników,
7) sprawuje  opiekę  nad  uczniami  oczekującymi  na  zajęcia  pozalekcyjne,

przebywającymi w świetlicy, nieuczestniczącymi w lekcjach (religia, drugi język),
8) prowadzi grupowe oraz indywidualne zajęcia biblioteczne,
9) otacza opieką uczniów zdolnych, pomaga uczniom mającym trudności w nauce,

promuje aktywnych czytelników,
10) współorganizuje  życie  kulturalne  na  terenie  szkoły,  podejmuje  działania

rozwijające wrażliwość kulturową i społeczną,
11) organizuje  wystawy,  konkursy,  imprezy  czytelnicze  i  kulturalne,  uroczystości

szkolne i akcje charytatywne,
12) wspomaga proces nauczania i wychowania,
13) wpływa  na  kształt  kultury  czytelniczej  i  postawę  moralną  uczniów,  zgodną  

z ideałami wychowania i systemem wartości,
14) współpracuje z nauczycielami w przygotowaniu uczniów do samokształcenia, tzn.

świadomego wyszukiwania, selekcjonowania i wykorzystania informacji,
15) uczestniczy w realizacji szkolnych projektów edukacyjnych,  wspomagając proces

budowania jakości pracy szkoły,
16) współdziała  z  nauczycielami  w  zakresie  rozpoznawania  kompetencji

czytelniczych, informuje o aktywności czytelniczej uczniów,
17) rozpoznaje  potrzeby  i  wspiera  nauczycieli  w  poszukiwaniu  materiałów

przydatnych w procesie dydaktycznym oraz doskonaleniu zawodowym - tworzy
bazę metodyczną,

18) wspomaga  wyrównywanie  szans  edukacyjnych  uczniów,  współpracując  
z wychowawcami i rodzicami,

19) oferuje  rodzicom  pomoc  w  doborze  literatury  pedagogicznej,  promuje  wiedzę
pedagogiczną,

20) zaprasza  rodziców  do  współpracy  i  udziału  w  organizowanych  spotkaniach,
imprezach i konkursach, 

21) współpracuje  z  Radą  Rodziców,  pozyskując  fundusze  na  nagrody  i  wydatki
związane z konkursami, 

22) współpracuje ze środowiskiem pozaszkolnym:

 Towarzystwem Nauczycieli Bibliotekarzy Szkół Polskich TNBSP,

 Towarzystwem Wielka Liga Czytelników WLC,

  Miejską Biblioteką Publiczną w Żorach,

 Biblioteką Pedagogiczną w Rybniku,

 organizacją humanitarną UNICEF, 

 hurtowniami,  księgarniami  oraz  innymi  instytucjami  i  osobami
wspierającymi finansowo bibliotekę,

23) wykonuje zadania organizacyjno-techniczne:

 dba o wystrój i estetykę pomieszczenia biblioteki,
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 gromadzi, opracowuje i udostępnia zbiory,

 dokonuje selekcji i konserwacji zbiorów,

 organizuje warsztat informacyjny,

 opracowuje roczny plan pracy,

 prowadzi  dokumentację  biblioteczną  (  dziennik  pracy  biblioteki,  ewidencji
zbiorów, rejestrów, ewidencji wypożyczeni, odwiedzin w czytelni, itp.),

 przygotowuje półroczne i roczne sprawozdanie z działalności biblioteki,

 uzgadnia stan majątkowy z księgowością,

 projektuje wydatki biblioteki,

 przeprowadza  kontrolę  księgozbioru  (skontrum)  w  sposób  i  terminach
wymaganych przepisami,

 ewidencjonuje zbiory w bazie MOL,

 zamieszcza aktualne wpisy na stronę internetową szkoły,
24) Nauczyciel bibliotekarz pracuje w zespołach zadaniowych rady pedagogicznej 

oraz wypełnia inne zadania zlecone przez dyrektora szkoły.
25) Nauczyciel bibliotekarz zobligowany jest do ustawicznego poszerzania swojej 

wiedzy i umiejętności, uczestnicząc systematycznie w różnorodnych formach 
samokształcenia i doskonalenia zawodowego.

§ 5
Prawa i obowiązki czytelników

1. Z wypożyczalni  i  czytelni  mogą korzystać uczniowie,  nauczyciele,  pracownicy szkoły  
i rodzice.

2. Czytelnicy  mają  prawo  do  bezpłatnego  korzystania  z  księgozbioru  biblioteki,
wypożyczając je do domu lub czytając na miejscu.

3. Zbiory  biblioteki  są  własnością  szkoły,  wypożyczone  książki  należy  chronić  przed
zniszczeniem i zgubieniem.

4. Z materiałów księgozbioru podręcznego oraz czasopism można korzystać tylko w czytelni:
a) użytkownik czytelni zobowiązany jest wpisać się do zeszytu odwiedzin;
b) materiały,  z  których  korzystał,  oddaje  bibliotekarzowi  przed  wyjściem

z czytelni;
c) niektóre wydawnictwa z księgozbioru podręcznego mogą być wypożyczone do

domu pod koniec czasu pracy biblioteki, pod warunkiem zwrotu  następnego
dnia roboczego przed otwarciem biblioteki.

5. Czytelnik  może  wypożyczyć  książki  i  inne  dokumenty  wyłącznie,  podając  swoje
nazwisko.

6. Jednorazowo  można  wypożyczyć  3  książki  na  okres  nie  dłuższy  niż  2  tygodnie,
lekturę  na  4  tygodnie  oraz  5  książek  na  okres  wolny  od  zajęć  edukacyjnych.  W
uzasadnionych  przypadkach  biblioteka  może  ograniczyć  lub  zwiększyć  liczbę
wypożyczeń z podaniem terminu ich zwrotu.

7. Czytelnik może prosić o zarezerwowanie potrzebnej mu pozycji.
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8.  Czytelnik, który nie odda lub nie dokona prolongaty wypożyczonych materiałów w
terminie,  nie  może  wypożyczać  kolejnych  pozycji  aż  do  dnia,  w  którym  zwróci
wszystkie wypożyczone wcześniej materiały.

9. W przypadku zgubienia wypożyczonych materiałów bibliotekarz wyznacza termin na
ich odnalezienie.

10. W przypadku zniszczenia lub nieodnalezienia wypożyczonych materiałów czytelnik
jest zobowiązany zwrócić takie same lub inne wskazane przez bibliotekarza publikacje
o wartości odpowiadającej aktualnej antykwarycznej cenie materiałów zniszczonych
lub nieodnalezionych.

11. Po  zakończeniu  roku  szkolnego  sporządza  się  protokół  wszystkich  ubytków  oraz
wykaz  odkupionych  przez  czytelników  dokumentów,  oddzielnie  dla  każdej  grupy
zbiorów  objętych  odrębną  księgą  inwentarzową.  Sumaryczną  ewidencję  ubytków
prowadzi się w odpowiednich rejestrach ubytków.

12. Pod  koniec  roku  szkolnego  wszystkie  wypożyczone  materiały  należy  zwrócić  do
biblioteki w wyznaczonym terminie.

13. W ostatnim tygodniu roku szkolnego czytelnicy,  którzy rozliczyli  się z  biblioteką,
mogą wypożyczyć książki na okres wakacji letnich.

14. Czytelnicy opuszczający szkołę (uczniowie, pracownicy) zobowiązani są do uzyskania
wpisu  na  karcie  obiegowej,  potwierdzającego  zwrot  materiałów  wypożyczonych
z biblioteki.

15. Aktywnym czytelnikom  oraz  uczniom  biorącym  systematycznie  udział  w  pracach
biblioteki mogą być przyznane nagrody na koniec roku szkolnego.

16. Zasady korzystania z bezpłatnych podręczników i materiałów edukacyjnych szkoły
określa odrębny Regulamin.

17. W bibliotece obowiązuje zakaz picia i spożywania posiłków oraz używania telefonów
komórkowych.

18. W bibliotece należy zachować ciszę, ład i porządek, wierzchnie okrycia oraz torby
należy zostawić w miejscu wskazanym przez bibliotekarza. 

§ 6
Przepisy końcowe

1. Każdy czytelnik ma obowiązek zapoznania się z Regulaminem pracy biblioteki oraz
godzinami udostępniania zbiorów bibliotecznych.

2. Regulamin wchodzi w życie 1.09.2018 r.
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