Na temelju članka 118.Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN 87/08) i članka 24. Statuta, a u svezi s člankom 55. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN 87/08.), te članka 28. Zakona o knjižnicama (N.N. 105/97.) i čl. 25. Standarda za školske knjižnice (N.N. 34/2000.) Školski odbor IV. gimnazije na sjednici održanoj 9. lipnja  2009. godine donio je

PRAVILNIK

o radu školske knjižnice

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
1) Školska knjižnica je mjesto gdje se pohranjuje, stručno obrađuje i daje na korištenje knjižna i ne knjižna građa.
2) Stručno-knjižnična djelatnost je sastavni dio obrazovnog procesa.
3) Ovim Pravilnikom uređuje se radno vrijeme knjižnice, korištenje knjižnične građe, posudba knjižnične građe, postupak u slučaju oštećenja, uništenja ili gubitka posuđene knjižnične građe i položaj knjižničnog odbora. 
Članak 2.
1) Odredbe ovoga pravilnika primjenjuju se na sve osobe kojima školska knjižnica pruža svoje usluge.

Članak 3.
1) O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i knjižničar.

II. RADNO VRIJEME KNJIŽNICE

Članak 4.
1) Radno vrijeme knjižnice je:

· Ujutro od 7.00 – 15.00 sati

· Popodne od 13.00 – 21.00 sati
u skladu s obvezama knjižničara prema nastavnom planu.

2) Radno vrijeme knjižnice obvezno se ističe na ulaznim vratima knjižnice.

Članak 5.
1) Promjenama o radu knjižnice knjižničar je dužan pravovremeno izvijestiti sve korisnike knjižničnih usluga.

III. KORIŠTENJE KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 6.
1) Fond knjižnice sadrži:

a) knjižnu građu (knjige, časopise i drugu tiskanu građu)

b) ne knjižna građa (AV sredstva, komp. zapise)

2) Knjižničnu građu imaju pravo koristiti svi učenici, nastavnici i stručni suradnici, te ostali radnici škole.

Članak 7.
1) Samo korisnici mogu boraviti u prostorijama školske knjižnice. Korisnici u knjižnicu ne smiju unositi tiskovine nepoćudnog sadržaja.

Članak 8.
1) Knjižnica je dužna svim korisnicima pružati usluge pod jednakim uvjetima. 

2) Za sve korisnike iz čl. 6 ovoga pravilnika članstvo u školskoj knjižnici je besplatno.

3) Korisnici su dužni izvijestiti knjižničara o svakoj promjeni prebivališta ili boravišta odnosno o promjeni osobnih podataka.

Članak 9.
1) U prostorijama knjižnice mora biti red i mir.

2) Korisnika koji narušava red i mir, knjižničar je ovlašten udaljiti iz prostorija knjižnice.

Članak 10.
1) Korisnici su dužni čuvati knjižničnu građu od svakoga oštećenja.

2) Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.

Članak 11.
1) Amortizirane (dotrajale, oštećene, zastarjele) suvišne ili nepotrebne školskoj knjižnici, knjige koje nisu vraćene nakon potraživanja i opomena, izgubljene ili na neki način nestale knjige i AV građa se otpisuju.

2) O otpisu izdvojenih knjiga odlučuje ravnatelj na prijedlog knjižničnog odbora.

Članak 12.
1) Oštećene knjige knjižnica je dužna popraviti sama ili korištenjem usluga izvan škole. 
2) Časopise i novine knjižnica je dužna uredno kompletirati po godištima, a časopise važne za školu i knjižnicu dati na uvez.

3) Knjižničar je dužan načiniti popis knjiga i časopisa koji su dani na uvez.

IV. POSUDBA KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 13.
1) Knjižničnu građu korisnicima posuđuje knjižničar. Knjižničari u posuđivanju knjižnične građe i drugim poslovima s tim u svezi mogu savjetovati učenike Škole.

Članak 14.
1) Za korištenje izvan prostora knjižnice korisnici mogu posuditi:

· odjednom tri (3) knjige na vrijeme do dvadeset i jedan  (21) dan.

· odjednom tri (3) broja časopisa na vrijeme do sedam (7) dana.
· dva (2) primjerka dokumentacijskog materijala na vrijeme do pet (5) dana

Članak 15.
1) Izvan prostorija knjižnice ne mogu se koristiti priručnici, enciklopedije, leksikoni, rječnici, atlasi, osim kada se rado o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika Škole. 

Članak 16.
1) Ako je potražnja za nekom knjižničnom građom povećana, knjižničar je ovlašten prilikom posudbe skratiti korisniku vrijeme korištenja određeno člankom 14. ovog Pravilnika.

2) Za vrijeme odmora učenika propisanim školskom kalendarom te kada postoje opravdani razlozi, knjižničar može korisniku produljiti vrijeme posudbe određeno člankom 14. ovoga Pravilnika.

3) Opravdanost razloga iz st. 2. ovoga članka ocjenjuje knjižničar.

Članak 17.
1) Korisnici su posuđene knjige i drugu knjižničnu građu dužni pravovremeno vratiti.

2) Ako korisnik zbog bolesti ili drugog objektivnog razloga nije u mogućnosti pravovremeno vratiti posuđenu knjigu ili drugu knjižnu građu, dužan je o tome izvijestiti knjižničara, a posuđenu knjigu vratiti odmah nakon prestanka razloga spriječenosti.
3) Učenici mogu koristiti usluge školske knjižnice tijekom školske godine , a na kraju školske godine potrebno je vratiti sve posuđene knjige.
Članak 18.
1) Korisnika koji pravovremeno ne vrati knjižničnu građu, a ne radi se o slučaju iz čl. 17 stavka 2. ovoga Pravilnika, knjižničar će opomenuti.
2) Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posuđenu knjižničnu građu, dužan je  platiti zakasninu.

3) Iznos zakasnine iz stavka 2. ovoga članka, po danu i posuđenom primjerku, utvrđuje Školski odbor.
Članak 19.
1) Knjižničar i drugi zaposlenici Škole ne smiju izdavanje učeničkih svjedodžbi i sl. uvjetovati vraćanjem posuđenih knjiga ili plaćanjem naknade štete za izgubljene ili oštećene knjige.

V. POSTUPAK U SLUČAJU OŠTEĆENJA, UNIŠTENJA ILI GUBITKA POSUĐENE KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 20.
1) Korisnik koji izgubi ili ošteti ili uništi posuđenu knjižničnu građu, odgovoran je za štetu.

2) Ako je posuđen primjerak knjižnične građe oštećen toliko da se ne može više koristiti ili je izgubljen ili uništen, korisnik je dužan nabaviti i vratiti knjižnici istovjetan primjerak kakav je posudio.

3) Ako korisnik ne može postupiti prema stavku 2. ovoga članka, dužan je nabaviti i vratiti knjižnici drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posuđenog primjerka.
4) Kada korisnik ne može postupiti prema st. 3. ovoga članka dužan je Školi nadoknaditi štetu u protuvrijednosti oštećenog, uništenog ili izgubljenog posuđenog primjerka.
5) Odluka o plaćanju naknade štete iz st. 4. ovoga članka donosi se na prijedlog knjižničara, odnosno ravnatelja.

6) Za štetu koju prema st. 1. ovoga članka učini učenik, odgovoran je roditelj odnosno skrbnik učenika.

Članak 21.
1) Na utvrđivanje štete i nadoknade štete iz članka 21. ovoga Pravilnika primjenjuju se opći propisi obveznog prava.

VI. KNJIŽNIČNI ODBOR

Članak 22.
1) Uz školsku knjižnicu osniva se knjižnični odbor.

2) Knjižni odbor čine knjižničar i dva člana koje iz reda nastavnika i stručnih suradnika Škole imenuje ravnatelj.

3) Predsjednik knjižničnog odbora je knjižničar.

Članak 23.
1) Knjižnični odbor:

· raspravlja i odlučuje o radu knjižnice

· prati ostvarivanje rada u knjižnici

· daje školskom odboru, nastavničkom vijeću i ravnatelju prijedloge i mišljenje uz svezi s radom knjižnice
· obavlja druge poslove određene ovim Pravilnikom i drugim općim aktima Škole.
Članak 24.
1) Knjižnični odbor radi na sjednicama.

2) Sjednice knjižničnog odbora saziva knjižničar.

3) Knjižnični odbor može pravovaljano odlučivati ako je na sjednici nazočna većina njegovih članova.

4) Knjižnični odbor donosi odluke većinom glasova svojih članova.

Članak 25.
1) Na sjednicama knjižničnog odbora vodi se zapisnik.

2) Zapisnik vodi jedan od članova knjižničnog odbora.

3) Zapisnik potpisuje knjižničar i zapisničar.

4) Jedan primjerak zapisnika obvezno se dostavlja ravnatelju.

V.        PROSTOR I OSNOVNE MJERE  ZAŠTITE KNJIŽNIČNE GRAĐE
Članak 26.

1) Prostor u kojem knjižnica obavlja svoju djelatnost unutar škole treba biti siguran,

kako za građu koju pohranjuje tako i za korisnike koji se njome služe.

Članak 27.

1) Knjižnica je dužna sustavno provoditi osnovne mjere zaštite svoje građe i to zaštitu od: poplave, požara, provale, elementarnih nepogoda i sl.

2) Osnovne mjere zaštite provode se postavljanjem odgovarajućih sigurnosnih sustava (protuprovalna vrata, protupožarni aparati i sl. ).

3) Električne, vodovodne i plinske instalacije knjižnice redovito se održavaju i kontroliraju u sklopu cjelokupnog održavanja instalacija škole .

VII. UVJETI  ČUVANJA I POHRANE KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 28.

1) U svrhu trajnog očuvanja knjižnične građe  knjižnica je obvezna štititi građu od vlage, prekomjernog sunčevog ili umjetnog svjetla, atmosferskih utjecaja i onečišćenja, odstupanja od optimalne temperature ( 16 - 24ºC ) .

2) U svrhu zaštite u prostoru knjižnice i čitaonice potrebno je postaviti ventilatore, klima uređaje , rolete i zaslone od prekomjernog svjetla, a AV građu smjestiti unutar zatvorenih ladica predviđenih za tu vrstu knjižnične građe.

Članak 29.

1) Prostor treba dnevno čistiti usisavanjem i brisanjem prašine blago vlažnim krpama i neutralnim sredstvima, kako ne bi došlo do oštećenja knjižnične građe.

2) Najmanje jednom godišnje temeljito se čisti građa, police i prostor uz preventivnu dezinfekciju, a po potrebi i dezinsekciju.

Članak 30.

1) Knjižničnu građu treba pohranjivati na police, ormare za pohranu, vitrine i ladice odgovarajućih oblika, dimenzija i materijala, koji su postavljeni dalje od izvora topline. Na mjesta gdje je pohranjena knjižnična građa postavljaju se prema potrebi držači,  graničnici i pregrade radi sprječavanja deformacija i oštećivanja.

2) Časopisi se čuvaju po godištima u plastičnim kutijama ili složeni u vitrinama .

Članak 31.

1) Prilikom uključivanja građe u knjižnični fond potrebno je građu pravilno označiti, signirati i smjestiti po važećim stručnim podjelama iz UDK tablica.

2) Signature se upisuju na prvi slobodni predlist kad je riječ o staroj knjizi, odnosno na poleđinu naslovne stranice knjige.

3) Prilikom signiranja  AV građe ( audiokasete, videokasete, CD, DVD-i i sl. )

signature se pišu na naljepnice koje se lijepe na ovitke, omote i košuljice .

Članak 32.

1) Prilikom obrade i korištenja građe zabranjena je uporaba ljepljivih vrpci, spajalica, pribadača, kvačica za papir te gumenih vrpci.

2) Ne knjižna građa oprema se zaštitnim kutijama, omotnicama, ovitcima, košuljicama i sl. izrađenima od odgovarajućih polimernih materijala koji ne oštećuje građu. 

3) AV građa pohranjuje se u vitrine predviđene za tu vrstu knjižnične građe ili u posebne ladice gdje se slažu jedna do druge.
Članak 33.

1) Školska knjižnica ne bi trebala nabavljati trošnu, loše uvezanu i broširanu knjižnu građu, jer je podložna oštećenju i uništavanju, a ako ju knjižnica posjeduje onda je dužna dodatno je zaštititi ojačavanjem knjižnih korica i zaštititi poliesterskom folijom, koja je namijenjena zaštiti knjiga.

2) Noviju uvezanu knjižnu građu može se preventivno zaštititi oblaganjem korica folijom namijenjenom isključivo zaštiti knjiga, ako knjižnica za to ima sredstava.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 34.
1) S odredbama ovog pravilnika nastavnici su dužni upoznati učenike i roditelje, odnosno skrbnike učenika.

Članak 35.
1) Jedan primjerak ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjižnici.

Članak 36.
1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploči Škole.

KLASA: 003-06/09-30/03





 

URBROJ: 251-282-02-09
Zagreb, 16.lipanj 2009.
Predsjednik Školskog odbora:
_______________________

Boris Štimac,prof.
Pravilnik o radu školske knjižnice  objavljen je na oglasnoj ploči škole 16. lipnja  2009. godine.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o radu školske knjižnice od 6.10.2001.
Ravnatelj:

____________________
                                                                                            Milivoj Miliša,prof.
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