Aktualizacja od 1.09.2020
REGULAMIN BIBLIOTEKI SZKOLNEJ
1. Ze zbiorów biblioteki szkolnej mogą korzystać uczniowie, nauczyciele, pracownicy szkoły i rodzice uczniów. 
2. Jednorazowo można wypożyczyć dwie książki na okres trzech tygodni. Uczniowie przygotowujący się do konkursów mają prawo jednorazowo wypożyczyć większą liczbę książek i innych materiałów. 

3. Jeżeli czytelnik nie przeczytał książki, a wypożyczalnia nie ma zamówień, może przed upływem terminu zwrotu prosić o jego przedłużenie. Prośbę czytelnika o zarezerwowanie książki uwzględnia się w kolejności zamówień. 

4. Książki i inne dokumenty należy szanować jako dobro wspólne. Zauważone uszkodzenia należy naprawić lub zgłaszać bibliotekarzowi. 

5. Na czas ferii świątecznych czy zimowych i wakacji letnich oraz dłuższej nieobecności ucznia spowodowanej chorobą można wypożyczyć większą liczbę książek.

6. W przypadku zmiany lub ukończenia szkoły uczeń zobowiązany jest przed jej opuszczeniem / przed zakończeniem rocznych zajęć dydaktycznych zwrócić wypożyczone książki. Bibliotekarz potwierdza ten fakt podpisem na karcie obiegowej. W przypadku zagubienia książki należy ją odkupić bądź zwrócić inną, ustaloną z biblioteką o równej lub większej wartości. 
7. W bibliotece należy zachować ciszę. 
8.  Materiały edukacyjne i podręczniki zakupione z dotacji celowej wprowadza się na stan biblioteki szkolnej i wypożycza uczniom. Procedury udostępniania  podręczników reguluje załącznik do niniejszego regulaminu.  
PROCEDURY BEZPIECZEŃSTWA

w okresie pandemii koronawirusa SARS CoV2

1. Uczeń wchodzący do biblioteki powinien  zdezynfekować dłonie oraz zachowywać dystans społeczny – 1,5-2 metry od innych osób.   

2. Jednorazowo w bibliotece może przebywać 4 - 5 czytelników, pozostali czytelnicy powinny oczekiwać na korytarzu w bezpiecznej odległości (1,5-2 m.) 
3. Czytelnicy nie mają dostępu do półek, książki podaje wyłącznie bibliotekarz. 
4. Wszystkie książki zwrócone przez czytelników poddawane są 2 dniowej
kwarantannie, zgodnie z wytycznymi GIS, MEN i MZ. 
5. Uczeń lub jego rodzic może złożyć zamówienie na książki drogą elektroniczną: 
· przez moduł wiadomości w dzienniku elektronicznym;

· na adres e-mail biblioteka@zssklwow.pl
6. Czytelnik rezerwujący książkę odbiera ją w bibliotece w wyznaczonym dniu. Informacje o dostępności i terminie odbioru książki przesyła bibliotekarz.

7. Biblioteka prezentuje propozycje książek, a także istotne bieżące informacje dotyczące akcji, konkursów wydarzeń czytelniczych również w formie elektronicznej. 
8. Na stronie internetowej szkoły lub w zakładce organizacje / biblioteka szkolna umieszczane są: recenzje książek, teksty literackie, listy polecanych książek, linki do darmowych audiobooków i e-booków, linki do ekranizacji lektur szkolnych, linki do instytucji kultury, filmów, spektakli, koncertów, słuchowisk itp. 
9. W roku szkolnym 2020/2021 zajęcia biblioteczne odbywać się będą w salach lekcyjnych.
Załącznik Nr 1.      
Procedury ewidencjonowania, udostępniania i użytkowania bezpłatnych podręczników, materiałów edukacyjnych i ćwiczeniowych  dla uczniów 
Zespołu Szkół Samorządowych w Klwowie 

I. Ewidencjonowanie. 

1. Materiały edukacyjne i podręczniki zakupione z dotacji celowej  wprowadza się na stan biblioteki szkolnej i wypożycza uczniom na czas korzystania z poszczególnych części (nie dłużej niż na rok szkolny) na podstawie Zarządzenia Dyrektora ZSS w Klwowie.

2. Podręczniki i materiały edukacyjne ewidencjonuje się wg. następujących zasad: 

· każdy podręcznik opatrzony jest pieczątką szkoły i pieczątką biblioteki szkolnej,

· wpisany jest do księgi inwentarzowej i otrzymuje kolejny numer.

· dodatkowo każdy podręcznik posiada  specjalne indywidualne oznaczenie. Wygląda ono następująco np.: 15/z.1/IV gdzie 15 oznacza numer w księdze inwentarzowej, z.1 - numer zestawu, IV - klasę. 

· zestawy wypożycza się uczniom wg następujących zasad. Zestaw nr1. otrzymuje uczeń z numerem 1 na liście itd. W przypadku dwóch klas w danym roczniku najpierw kolejno zestawy otrzymują uczniowie z klasy A następnie z klasy B.  W kolejnych  rocznikach zachowana jest ta sama zasada: np. uczeń z numerem 5  na liście otrzymuje zestaw               nr 5.

3. Materiały ćwiczeniowe nie podlegają ewidencji bibliotecznej, są przekazywane uczniom  bez obowiązku zwrotu. W dokumentacji biblioteki szkolnej przez okres użytkowania materiałów ćwiczeniowych przechowywane są klasowe listy potwierdzające odbiór tych materiałów 
II. Zasady udostępniania: 

1. Biblioteka nieodpłatnie wypożycza uczniom podręczniki i materiały edukacyjne  do obowiązkowych zajęć edukacyjnych. 

2. Prawo do bezpłatnego dostępu nie obejmuje podręczników do nieobowiązkowych zajęć edukacyjnych, takich jak: religia, wychowanie do życia w rodzinie, podręczników do zajęć dodatkowych i innych dodatkowych materiałów edukacyjnych.

3. Rodzic/prawny opiekun  i uczeń podpisują oświadczenie, że zapoznali się                                 z procedurami wypożyczenia podręczników (materiałów edukacyjnych) i zobowiązują się do ich stosowania.

4. Wypożyczenia podręczników i materiałów edukacyjnych  dokonuje nauczyciel-bibliotekarz na podstawie imiennej listy uczniów, sporządzonej przez wychowawcę klasy.

5. Podręczniki/materiały edukacyjne na dany rok szkolny są wypożyczane w dniu uzgodnionym pomiędzy nauczycielem-bibliotekarzem a wychowawcą klasy i podanym do wiadomości rodziców i uczniów. Zapis ten stosuje się odpowiednio do zwrotu podręczników/materiałów edukacyjnych.

6. Podręczniki są wypożyczane uczniom nie później niż do 10 dnia od rozpoczęcia roku szkolnego, w szczególnych przypadkach termin ten może ulec wydłużeniu. Wypożyczenie podręcznika może nastąpić również w innym terminie, w trakcie roku szkolnego (np. kolejna część podręcznika).

7. Wypożyczenie podręczników/materiałów edukacyjnych w pierwszej klasie szkoły podstawowej odbywa się w obecności rodzica ucznia, który jest zobowiązany potwierdzić odbiór własnoręcznym podpisem oraz w obecności wychowawcy.

8. Uczniowie pozostałych klas dokonują wypożyczenia podręczników/materiałów edukacyjnych samodzielnie w obecności wychowawcy. Potwierdzeniem wypożyczenia jest podpis ucznia na oświadczeniu. 

9. Osoba wypożyczająca przed wypożyczeniem sprawdza stan podręczników                     i materiałów edukacyjnych a ewentualne zauważone uszkodzenia zgłasza nauczycielowi – bibliotekarzowi lub wychowawcy.

10. Jeśli podręcznik składa się z kilku części uczniowie powinni zwrócić do biblioteki wykorzystaną część podręcznika przed pobraniem kolejnej.

11. Zwrotu wypożyczonych podręczników/materiałów edukacyjnych, dokonuje się             w obecności wychowawcy lub innego nauczyciela w terminach określonych przez szkołę i podanych przez bibliotekarza, do wiadomości uczniów i rodziców, jednak nie później niż w ostatnim tygodniu roku szkolnego. Uczniowie przystępujący do egzaminów klasyfikacyjnych, sprawdzających, poprawkowych, zwracają podręcznik nie później niż do końca sierpnia danego roku. 

12.  Uczeń, który jest nieobecny w szkole w dniu wypożyczenia/zwrotu podręczników/materiałów edukacyjnych zobowiązany jest do indywidualnego zgłoszenia się do biblioteki.

13. W przypadku gdy uczeń odchodzi ze szkoły w trakcie trwania roku szkolnego zobowiązany jest do oddania do biblioteki wszystkich wypożyczonych podręczników  i materiałów edukacyjnych najpóźniej w ostatnim dniu nauki.

III. Użytkowanie podręczników i materiałów edukacyjnych.   

1. uczeń zobowiązany jest do poszanowania i używania podręczników /materiałów edukacyjnych zgodnie z ich przeznaczeniem, do troski o ich wygląd zewnętrzny i użytkowy, do chronienia przed zniszczeniem i zagubieniem.
1. Kategorycznie zabrania się niszczenia, wyrywania kartek, dokonywania 

             jakichkolwiek  notatek, rysunków, zaznaczeń.

2. Wypożyczone podręczniki  należy obłożyć okładką ochronną, łatwą do usunięcia (nie przyklejaną), nie powodującą zniszczenia lub uszkodzenia książki.
3. Za uszkodzenie lub zniszczenie uznaje się:

· zalanie książki, 

· wyrwanie stron, podarcie kartek, 

· powycinanie ilustracji, 

· trwałe zniszczenie okładki, rozerwanie książki,

· trwałe popisanie kartek np.: tuszem, farbami, mazakami, korektorem, 

· zagubienie dołączonych do podręcznika lub materiałów   edukacyjnych płyt, map itp.

zniszczona książka to taka która nie nadaje się do dalszego użytku zgodnie z jej przeznaczeniem. 

IV. Odpowiedzialność materialna

1. Za zgubiony lub zniszczony podręcznik/materiał edukacyjny odpowiedzialność ponoszą  rodzice ucznia, którzy są zobowiązani niezwłocznie poinformować o tym fakcie nauczyciela-bibliotekarza lub wychowawcę klasy (sporządzony zostaje protokół) oraz odkupić podręcznik/materiał edukacyjny.

2. W przypadku zwrotu zniszczonego podręcznika/materiału edukacyjnego po jego   3-letnim użytkowaniu odstępuje się od zapisu pkt.6.

V. Inne 

1. Sprawy sporne pomiędzy nauczycielem, bibliotekarzem a uczniem, rodzicem/prawnym opiekunem rozstrzyga Dyrektor Szkoły.

2. Decyzje w innych kwestiach z zakresu udostępniania podręczników lub materiałów edukacyjnych, które nie zostały ujęte w niniejszych Procedurach, podejmuje Dyrektor Szkoły.
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