Na temelju članka 20. Statuta Osnovne škole Dragalić, a u svezi s člankom 28. Zakona o knjižnicama (NN,105/97 ), Školski odbor na sjednici održanoj 13.4.2010. donio je:

PRAVILNIK O RADU ŠKOLSKE KNJIŽNICE

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim pravilnikom uređuje se položaj, struktura i rad školske knjižnice te prava i dužnosti korisnika školske knjižnice u OŠ Dragalić (u daljnjem tekstu: Škola ).

Članak 2.

Školska knjižnica je mjesto u kojem se pohranjuje, čuva, stručno obrađuje i daje na korištenje knjižna i neknjižna građa.

Članak 3.

Školska knjižnica je sastavni dio odgojno- obrazovnog rada.

Zadaća školske knjižnice je unaprijeđenje svih oblika i područja odgojno- obrazovnog procesa.

II. KNJIŽNI FOND

Članak 5.

Fond školske knjižnice sadrži:

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

· neknjižnu građu (AV medije, CD- ROM- ove, DVD-e, diskete, internetni zapisi i sl. )

· didaktičke igre

O sastavu knjižničnog fonda (nabava i otpis ) odlučuje knjižničar vodeći računa da on bude prilagođen iskazanim potrebama korisnika te da bude prilagođen nastavnom programu.

Članak 6.

Građa iz članka 5. ovoga Pravilnika treba biti smještena u slobodnom pristupu, a iznimno u zatvorenim ormarima (AV sredstva  i sl. )

III. ZAŠTITA GRAĐE U KNJIŽNICI

Članak 7.

Knjižnica je dužna osigurati zaštitu građe u knjižnici pravilnim smještajem i ispravnim postupanjem u knjižnici i izvan nje, što obuhvaća:  reviziju s otpisom, izdvajanje, uvezivanje i popravljanje.

Članak 8.

Revizijom knjižnične građe u školskoj knjižnici obvezno se utvrđuje stanje na policama i knjižnici u cjelini te osigurava čuvanje i zaštita knjižnične građe.

Reviziju obavlja povjerenstvo svake četvrte godine, u nazočnosti knjižničara koji građu priprema za reviziju.

Za vrijeme revizije knjižnica je zatvorena za korisnike. Revizija se provodi u vremenu kad nema nastave. O vremenu revizije korisnici se izvješćuju tako da mogu pravodobno vratiti posuđene knjige.

Članak 9.

Izdvajanjem knjižnične građe treba se odvojiti nepotrebna knjižnična građa.:

· vrlo oštećene knjige

· knjige koje netočno ili nesuvremeno obrađuju neku temu ili sadržaj

· knjige kojih su izdana izmijenjena ili proširena izdanja

· knjige koje nisu prikladne za korisnike školske knjižnice

· suvišni primjerci nekih naslova

· nepotrebni časopisi, AV i dokumentacijski materijal

Za pravodobno izdvajanje knjižnične građe odgovoran je knjižničar.

Članak 10.

Istrošene knjige se popravljaju ili otpisuju, zastarjele knjige se otpisuju.

O otpisu izdvojenih knjiga odlučuje ravnatelj na prijedlog knjižničara. 

Otpisanu građu treba nadoknaditi nabavkom nove građe.

Članak 11.

Časopise i novine knjižnica je dužna uredno kompletirati po godištima, a časopise važne za knjižnicu i Školu u cjelini pravodobno dati na uvez.

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

IV. POSUDBA KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak  12.

Knjižničnu građu korisnicima posuđuje knjižničar.

Knjižničaru u posuđivanju knjižnične građe i drugim poslovima s tim u svezi mogu pomagati učenici- članovi knjižničarske grupe.

Članak 13.

Knjižnična građa (predviđena za posudbu izvan knjižnice ) posuđuje se od početka nastavne godine do kraja svibnja, a korisnici su dužni svu posuđenu građu vratiti najkasnije do 10. lipnja.

Iznimno učitelji i stručni suradnik mogu početi posuđivati knjižničnu građu prije početka nastavne godine, ali nakon provedene revizije knjižničnog fonda.

Članak 14.

Za korištenje izvan prostorija knjižnice mogu se posuditi:

-      jedna knjiga do 14 dana

· neknjižnična građa do 14 dana

Članak 15.

Korisnici su posuđenu građu dužni pravodobno vratiti.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugog objektivnog razloga nije u mogućnosti pravodobno vratiti posuđenu knjižničnu građu, dužan je o tome izvjestiti knjižničara, a posuđeno vratiti odmah nakon prestanka razloga spriječenosti.

Članak 16.

Korisnika koji pravodobno ne vrati knjižničnu građu, a ne radi se o slučaju iz članka 15. stavak 2. ovoga Pravilnika, knjižničar će opomenuti uz mogućnost produljenja roka od 1 tjedan.

Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posuđeno, dužan je platiti zakasninu. Do podmirenja zakasnine korisnik ne može posuditi drugu knjižničnu građu.

Iznos zakasnine iz stavka 2. ovoga članka određuje knjižnični odbor na početku školske godine.

Članak 17.

Ako je potražnja za nekom knjižničnom građom povećana, knjižničar je ovlašten skratiti korisniku vrijeme korištenja određeno člankom 14. ovoga Pravilnika.

Knjižničar može, ako je to opravdano, produljiti vrijeme korištenja određeno člankom 14. ovoga Pravilnika.

Opravdanost razloga iz stavka 1. i 2. ovoga članka određuje knjižničar samostalno.

Članak 18.

Svi korisnici mogu se, za vrijeme radnog vremena knjižnice, koristiti građom referentne zbirke isključivo u prostorima školske knjižnice.

Knjige iz referentne zbirke: enciklopedije, leksikoni, riječnici, bibliografije, atasi i sl. Ne smiju se iznositi izvan prostorija školske knjižnice niti se posuđuju.

Samo iznimno, u posebnim okolnostima- ukoliko učitelj ili stručni suradnik ne može sav planirani posao obaviti za radnog vremena knjižničara- knjižničar može odobriti posudbu knjiga iz referentne zbirke, ali pod uvjetom da se knjige iznesu na kraju radnog vremena, a vrate na početku idućeg radnog dana knjižničara.

Članak 19.

Kad je knjižničar bolestan ili službeno odsutan, a nije organizirana stručna zamjena i općenito izvan radnog vremena knjižnice kad knjižnica nije predviđena za korištenje, korisnici se upućuju na korištenje drugih knjižnica.

Knjižničar ne može nikoga ovlastiti da umjesto njega obavlja knjižničarski posao posudbe knjiga, a svaki ulazak korisnika u knjižnicu izvan radnog vremena knjižnice, odnosno kad knjižničar nije nazočan smatrat će se provalom ili krađom.

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

Članak 20.

Korisnik koji izgubi, ošteti ili uništi posuđenu knjižničnu građu, odgovara za štetu.

Ako je posuđeni primjerak knjižnične građe oštećen toliko da se više ne može koristiti ili je uništen odnosno izgubljen, korisnik je dužan nabaviti i vratiti knjižnici istovrsni primjerak kakav je posudio.

Ako korisnik ne može postupiti prema stavku 2. ovoga članka, dužan je nabaviti i vratiti knjižnici drugi primjerak koji je potreban, u visini cijene posuđenog primjerka.

Kada korisnik ne može postupiti prema stavku 3. ovoga članka, dužan je Školi nadoknaditi štetu u protuvrijednosti oštećenig, uništenog ili izgubljenog posuđenog primjerka.

Odluku o plaćanju štete iz stavka 4. ovoga članka na prijedlog knjižničara donosi ravnatelj.

Za štetu koju prema stavku 1. ovoga članka učini učenik odovoran je roditelj, odnosno skrbnik učenika.

VI. KNJIŽNIČNI ODBOR

Članak 21.

Uz knjižnicu osniva se knjižnični odbor.

Knjižnični odbor čine:

· ravnatelj

· knjižničar

· stručni suradnik

· predstavnik učitelja RN

· predstavnik učitelja PN

Stalni članovi odbora su: ravnatelj, knjižničar i stručni suradnik, a ostale članove na početku školske godine bira Učiteljsko vijeće.

Predsjednik knjižničnog odbora je knjižničar.

Članak 22.

Knjižnični odbor:

· raspravlja i odlučuje o radu školske knjižnice

· prati ostvarivanje rada u knjižnici

· podnosi izvješće o radu šk. knjižnice na kraju prvog polugodišta i na kraju nastavne godine

· predlaže nabavu knjižnične građe te potrebne opreme za školsku knjižnicu

· obavlja druge poslove određene ovim Pravilnikom i drugim općim aktima Škole

Članak 23.

Knjižnični odbor  radi na sjednicama.

Sjednice odbora saziva knjižničar prema potrebi, a najmanje dva puta godišnje.

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

Knjižni odbor donosi odluke većinom glasova svojih članova.

Članak 24.

Na sjednicama knjižničnig odbora vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi jedan od članova knjižničnog odbora.

Zapisnik potpisuje knjižničar i zapisničar. Jedan primjerak zapisnika obvezno se dostavlja ravnatelju.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 25.

S odredbama ovoga pravilnika razrednici su dužni upoznati učenike i roditelje, odnosno skrbnike učenika na početku školske godine.

Članak 26.

Jedan primjerak ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjižnici.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana obravljivanja na oglasnoj ploči Škole.

Klasa:003-05/10-01/01

Ur.broj:2178/27-01-10-1

U Dragaliću, 13.4.2010.

               Predsjednik ŠO:                                                                            Ravnateljica:

___________________________                                                 __________________________

            (Zlatko Galetić )                                                                          (Branka Francuz )

