Na temelju članka 45. i 151. Statuta Srednje škole Pregrada, u skladu sa  Zakonom o srednjem školstvu, Zakonom o knjižnicama i Standardom za školske knjižnice -  Školski odbor Srednje škole Pregrada na 10. sjednici, ___________ 2004. godine donosi

PRAVILNIK O RADU ŠKOLSKE KNJIŽNICE

I. OPĆE ODREDBE

Članak  1.

Ovim Pravilnikom se uređuje organizacija i navode uvjeti rada u knjižnici Srednje škole Pregrada; opisuje se knjižnični fond i knjižnične usluge, kao i korisnici i njihove obaveze, određuju se pravila postupanja kod posudbe, korištenja, čuvanja i zaštite knjižnične građe; opisuje se radno vrijeme i uloga knjižničara.

Članak  2.

Knjižnica je sastavni dio SŠ Pregrada i teži biti informacijsko, medijsko i kulturno središte škole u smislu svih odgojno obrazovnih i permanentnih sadržaja – uvijek otvorena prema širem gradskom okruženju. 

Knjižnica je organizirana zbirka knjižne i ne-knjižne građe u kojoj knjižničar kroz stručni i odgojno obrazovni rad nabavlja, obrađuje, čuva i daje na upotrebu građu radi zadovoljavanja kulturnih, informacijskih i stručnih potreba korisnika te permanentnog obrazovanja. 

Članak 3.

Školski knjižničar je stručni suradnik s punom normom rada. Školski knjižničar ostvaruje program rada u suradnji s nastavnicima, ostalim stručnim suradnicima, ravnateljem, roditeljima i ustanovama koje se bave obrazovanjem i odgojem mladeži.

Školski knjižničar ima obvezu stalnog stručnog usavršavanja.

Članak  4.

Djelatnost knjižnice je dio školskog odgojno obrazovnog sustava te se ostvaruje kao 

· Neposredna odgojno obrazovna djelatnost – rad s učenicima i nastavnicima

· Stručna knjižnična djelatnost

· Kulturna i javna djelatnost.

Članak  5.

Isključivo u svom radu (stručnim poslovima) knjižnica koristi pečat okruglog oblika, promjera 20 mm. Na obodu je naziv škole, a po sredini kruga KNJIŽNICA. 

U financijskim poslovima knjižnice koristi se pečat škole.

II. KNJIŽNIČNI FOND I USLUGE KNJIŽNICE

Članak  6.

Apsolutnu većinu fonda čine tiskane knjige (svesci) podijeljene u (prema veličini) zbirke: 

· lektira i knjige na njemačkom i engleskom jeziku,
·  stručno nastavne knjige (popularno znanstvene), 

· referentna zbirka i 
· pedagoško psihološka zbirka (s naslovima iz knjižničarstva i informatike)  

Naslova časopisa je u  planu narudžbe dvadesetak i sadržajno obuhvaćaju raspon od stručno znanstvenog, zabavnog do pedagoško psihološkog.

Ne-knjižnu građu čine videokasete (autorske i amaterske), CD ROM-ovi, a planski i prema mogućnostima izgrađuje se virtualna zbirka na korisničkom računalu.

Članak  7.

U knjižnici se u tzv. učeničkoj zbirci pohranjuju i čuvaju: maturalne i završne radnje učenika škole; sitno tisak, školski list učenika i drugi proizvodi učeničkih projekata i dokumenti nastali u učeničkim radionicama – kao zbirka građe koju stvara školska knjižnica.

Članak  8.

Plan izgradnje  knjižnog i ne-knjižnog fonda ići će u skladu s potrebama korisnika, odnosno nastavnih programa i zanimanja – smjerova koji se provode u školi i prema Standardu za školske knjižnice. Težit će knjižnom fondu od oko 6000 svezaka.

Članak  9.

Knjižnična građa smještena je na odgovarajućim knjižničnim policama i ormarima u knjižničnom prostoru od 95 m2. 

Knjižnični fond obrađuje se po knjižničnom programu Metel Win, u skladu sa Standardom i uputama matične službe.

Članak  10.

Knjižničar po nalogu ravnatelja i u suradnji s računopolagačem te djelatnicima škole vodi nabavu udžbenika i priručnika za nastavnike i stručne djelatnike: sudjeluje u usklađivanju narudžbi tog potrošnog materijala, označuje ih i pečati, dijeli naručiteljima koji su dužni sastaviti popis zaduženja i 1 primjerak kopije dostaviti knjižničaru. Knjižničar arhivira dostavnice, odnosno račune tražene i nabavljene izvanknjižnične građe.

Članak  11.

Knjižnica pruža, osim usluga posudbe knjiga i organizacije čitaonice - rad u studijskom kutku.

Knjižna građa je u otvorenom pristupu, a knjižničar je ujedno informator i pružatelj usluga. Korisnicima su na raspolaganju 3 umrežena računala i korištenje Interneta; mogućnost korištenja pisača i fotokopirnog aparata.

III. RAD KNJIŽNICE I KNJIŽNIČARA

Članak  12.

Radno vrijeme knjižnice uređuje se tako da usluge budu što ravnomjernije dostupne svim korisnicima. Određuje se na početku školske godine u godišnjem planu i programu škole i obavezno se ističe na ulaznim vratima školske knjižnice.

Unutar radnog vremena knjižnice određuje se vrijeme posudbe kako bi organizacija rada u knjižnici i pružanje usluga bilo što efikasnije. 

Članak 13.

Sukladno organizaciji rada u školi planira se vrijeme skupnog (razrednog) korištenja knjižnice; određuje se način neposrednog dogovaranja i planiranja korištenja knjižničnog prostora i usluga (unutar stručnih školskih aktiva i u planu predmetnog nastavnika, na početku školske godine). 

Članak  14.

Knjižničar radi 30 sati tjedno odgojno-obrazovni i stručno- informacijski rad te 10 sati tjedno stručne poslove, izvanknjižnični rad i stručno usavršavanje.

Članak 15.

O promjenama radnog vremena tijekom nastavne godine knjižničar je dužan pravodobno u obliku obavijesti na vratima knjižnice izvijestiti korisnike. 

Članak 16.

Kad je knjižnica otvorena, u njoj mogu boraviti korisnici koji su učenici i djelatnici SŠ Pregrada, a ostale osobe uz odobrenje i znanje knjižničara. 

III. KORISNICI KNJIŽNICE I NJIHOVA ODGOVORNOST

Članak  17.

Korisnici srednjoškolske knjižnice su svi učenici, nastavnici i djelatnici SŠ Pregrada. Učenici  postaju članovi upisom u školu i njihovo članstvo traje do završetka srednjoškolskog školovanja. Nastavnici i djelatnici škole su korisnici knjižnice dok su u radnom odnosu u SŠ Pregrada. 

Članstvo za sve korisnike u školskoj knjižnici je besplatno.

Članak  18.

Nakon prelaska na kompjuteriziranu posudbu svaki korisnik ima člansku iskaznicu i posudba je moguća samo uz predočenje članske iskaznice. Članska iskaznica vrijedi do isteka prava na korištenje knjižničnih usluga (kraja školovanja, prekida radnog odnosa). 

Cijenu izrade članske iskaznice određuje ravnatelj na početku školske godine. 

Korisnik je dužan čuvati člansku iskaznicu od oštećenja i zlouporabe. U slučaju funkcionalnog oštećenja ili gubitka članske iskaznice izrađuje se nova, na trošak korisnika.

Članak 19.

Korisnici su dužni pridržavati se Pravilnika o radu knjižnice, radnog vremena, knjižničnog bontona i kućnog reda škole. 

U slučaju narušavanja primjerene radne atmosfere u knjižnici, knjižničar je ovlašten udaljiti iz knjižnice korisnika koji narušava red. 

Članak 20.

Korisnici su obvezni čuvati građu od oštećenja (trganja listova, podcrtavanja teksta, izrezivanja, prljanja, lomljenja i dr.) 

Učeniku-korisniku koji je sklon oštećivanju knjižnične građe može se izreći odgojna mjera, nakon intervencije knjižničara i razrednika. 

Članak 21.

Korisnik koji ošteti ili izgubi knjigu, odgovoran je za štetu. Ako je šteta takva da građu treba nadoknaditi, korisnik je o svom trošku nadoknađuje:

· Kupnjom i povratom takvog knjižničnog primjerka građe kakvu je posudio i oštetio,

· Kupnjom i povratom drugog knjižničnog primjerka građe koja je knjižnici potrebna, a u visini cijene građe koju je oštetio,

· Plaćanjem punog iznosa cijene oštećene, odnosno izgubljene knjižnične građe.

Članak  22.

Za štetu na građi koju je napravio učenik, suodgovorni su roditelji, odnosno staratelji učenika. 

Za  štetu nastalu propustom razrednika, nastavnika (djelatnika) ili administrativnog osoblja odgovorne su dotične osobe. O ovakvoj šteti pismeno se izvještava ravnatelj škole.

Članak 23.

Korisnici su dužni pravodobno vraćati posuđenu knjižničnu građu. 

Bolest ili drugi opravdani razlog za ne vraćanje građe učenik-korisnik  mora opravdati ispričnicom kojom se opravdava i razredniku za izostanak. 

Svi korisnici knjižnice koji prekorače rok posudbe 7 dana (1 tjedan) bit će usmeno opomenuti od knjižničara. 

Članak  24.

Za prekoračenje roka posudbe duže od tjedan dana, korisnik plaća zakasninu po knjizi i po danu u visini koju odredi na početku školske godine ravnatelj.

Knjižničar vodi evidenciju uplate zakasnine, s imenom uplatitelja. Knjižnica ne izdaje potvrde o uplati zakasnine. 

Članak 25.

Knjižničnu građu koju nije vratio nastavnik, odnosno djelatnik škole – korisnik nakon roka predviđenog Pravilnikom,  knjižničar je dužan popisati kao zastarjelu posudbu. Knjižničar će zastarjelu posudbu objaviti na oglasnoj ploči zbornice, a izviješće o tome podnijeti Nastavničkom vijeću te pismeno podastrijeti ravnatelju škole.

Članak 26.

Novac prikupljen od zakasnina utroši se za kupnju sredstava (potrošnog materijala) koji se koristi u knjižnici (kopirni papir, pribor za pisanje i oblikovanje) te kupnju knjižnične građe.

Članak 27.

Korisnici su dužni izvijestiti knjižničara o promjeni prebivališta. Razrednik će izvijestiti knjižničara o prelasku učenika u drugu školu ili prestanku redovitog školovanja učenika. Tajnik škole obavještava knjižničara o prestanku rada radnika škole. 

Knjižničar izdaje potvrdu o potpunom razduženju djelatnika. Nastavnik i drugi djelatnik škole koji je zadužio udžbenike, priručnike i drugu potrošnu građu treba razdužiti i tu građu.

Članak 28.

Nastavnici- korisnici knjižnice dužni su ispunjavati predviđene obrasce za zaduženje potrošne građe koja je u vlasništvu škole i 1 presliku predati knjižničaru kada god dođe do nadopune i(li) promjene popisa. Ako je imenovana i popisana građa rashodovana, o tome treba obavijestiti knjižničara. 

Članak 29.

Knjižničar i korisnici imaju obavezu čuvanja imovine knjižnice – namještaja, uređaja i prostora i odgovorni su za nju kada se služe prostorom, odnosno koriste knjižnične usluge.

Učenici – korisnici dužni su poštivati Kućni red u knjižnici kao i u drugim prostorima škole: ulaze i borave u papučama, bez školske torbe, bez grickalica, sendviča, sokova, kave i sl.

Članak 30.

Predmetni nastavnici mogu izvoditi nastavu ili raditi s učenicima ili sami u knjižničnom prostoru i bez prisutnosti knjižničara, ali s obaveznim dogovorom i pristankom knjižničara. U ovom slučaju preuzimaju sami svu odgovornost za prostor, građu, uređaje i sredstva koja su inventar knjižnice. 

IV. POSUDBA I KORIŠTENJE KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 31.

Knjižna građa je u otvorenom pristupu, na policama gdje je mogu korisnici pretraživati.

Korisnici uzimaju sami građu iz otvorenog pristupa, ali nakon čitaoničkog korištenja građu sami ne vraćaju na police, već na knjižničarski pult ili knjižnična kolica.

Članak 32.

Časopisi su izloženi u ormaru za časopise i korisnici ih mogu odabrati, uzeti i prelistavati te čitati samo u čitaoničkom dijelu knjižnice. 

Članak 33.

Naslovi iz referentne zbirke koriste se u čitaonici. 

Članak 34.

Članci iz časopisa i određene stranice iz primjeraka referalne zbirke mogu se preslikati na knjižničnom kopirnom aparatu.

Članak 35.

Neknjižna građa je dostupna po upitu i odobrenju knjižničara i može se koristiti u knjižnici ili posuđivati nastavnicima – korisnicima za realiziranje nastave u učionicama i kabinetima.

Članak  36.

Svaki korisnik može jednokratno posuditi 2 knjige; od toga je samo 1 knjiga iz lektirne zbirke.

Posudba se vrši na najduže 3 tjedna.

Knjižničar može odobriti kratkotrajnu posudbu primjeraka iz referalne zbirke ili časopisa, izvan knjižnice, ali unutar školske zgrade, u korist nastavnog procesa i usavršavanja nastavnika. 

Članak 37.

Vikend-posudbu, odnosno posudbu do 7 dana uz opravdane razloge može knjižničar provoditi i za naslove iz referentne zbirke ili neknjižnu građu. 

Opravdani razlozi su pisanje seminarskog ili maturalnog rada učenika, osobno stručno usavršavanje nastavnika i korištenje građe u svrhu realizacije planiranih školskih projekata. 

Članak 38.

Za slučajeve iz prethodnog stavka korisnik prilikom posudbe potpisuje izjavu i  ispunjava obrazac o postupanju pri nepravodobnom vraćanju građe, oštećenju ili gubitku iste.

Članak 39.

U slučaju povećane potražnje za nekim naslovom, knjižničar je ovlašten pri posudbi korisniku skratiti vrijeme korištenja određeno Pravilnikom.

Članak  40.

Korisnici mogu iz nelektirne zbirke građu rezervirati, ako je pri potražnji ne nalaze. Ako je korisnik obaviješten o mogućnosti posudbe rezervirane građe, a ne podigne je u roku od tri dana, građa se daje dalje na posudbu.

Članak 41.

Knjižničar može odobriti, po vlastitoj procjeni, produženo vrijeme posudbe korisniku, najduže u trajanju posudbe određene Pravilnikom za određenu građu. Korisnik treba zatražiti produženu posudbu najkasnije u zadnjem danu odobrenog trajanja posudbe.

Članak 42.

Vrijeme odmora učenika smatra se produženim vremenom posudbe, do prvog dana nastave. U vrijeme ljetnog odmora učenika, posuđenu knjižničnu građu učenici (osim učenika završnih razreda) dužni su vratiti do početka srpnja, odnosno u skladu s godišnjim odmorom knjižničara. 

Učenici završnih razreda vraćaju i razdužuju građu najkasnije 7 dana prije završetka nastave.

Nastavnici i djelatnici mogu građu posuditi uz zadužnicu i do kraja školske godine. 

V. ZAŠTITA I ČUVANJE KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 43.

Škola mora osigurati redovito čišćenje prostora knjižnice i opreme; provoditi potrebne mjere zaštite od vlage, dezinfekciju/ dezinsekciju, prekomjerne vrućine, mjere zaštite od požara i protiv provale.

Članak  44.

Neprestano knjižničar provodi stručni postupak zaštite knjižnične građe i popravak: pravilan smještaj, preventivna fizička zaštita, ispravno postupanje u knjižnici i izvan nje; manji fizički popravci.

Članak 45.

Knjižnična građa se neprestano izdvaja: ona koja je oštećena, sadržajno zastarjela, bolesna, neaktivna suvišna građa, prekinuti nizovi i nepotpuna godišta. Stara izdanja treba zamijeniti novima. U skladu s tim se vrši otpis. 

Članak  46.

Građa iz tekućeg otpisa se popisuje po svakom kriteriju posebno. Otpis predlaže knjižničar, a o otpisu odlučuje povjerenstvo kojeg imenuje ravnatelj. 

Članak 47.

Knjižničar je stalni član povjerenstva iz prethodnog članka koje ima još dva člana. Knjižničar saziva sjednice povjerenstva. 

Članak 48.

Sukladno pravilniku o reviziji i otpisu knjižnične građe ista se otpisuje periodično svake 4 godine, u doba ljetnog odmora učenika. 

Revizija se provodi i nakon preseljenja, požara, poplava, potresa, krađa i ratnih razaranja.

Odluku o reviziji donosi knjižničar. Povjerenstvo za reviziju imenuje se aktom kojeg predlaže knjižničar, a potvrđuje Školski odbor.

Članak 49.

Aktom o imenovanju Povjerenstva određuju se njegove zadaće: pripremanje građe i dokumentacije, provođenje postupaka revizije, utvrđivanje stvarnog stanja knjižnične građe i njene materijalne vrijednosti, utvrđivanje posljedica nastalih uporabom knjižnične građe te rok za obavljanje zadaća povjerenstva.

Članak 50.

Povjerenstvo nakon postupka revizije sastavlja zapisnik o reviziji, prijedlog o otpisu građe s popisom i s prijedlogom o načinu postupanja s otpisanom građom. Kad to ravnatelj prihvati, zapisnik  s popratnim prilozima i prijedlozima daje se na razmatranje Školskom odboru koji donosi odluku o daljnjem postupanju s otpisanom građom.

Članak 51.

Građa za koju se ne pridobiju pismeni zahtjevi nadležnih službi i ustanova o preuzimanju može se pokloniti, zamijeniti ili prodati. Preostala otpisana građa šalje se na preradu papira ili se odlaže u spremnike za papir.

Članak 52.

Sva dokumentacija o reviziji i otpisu građe čuva se u knjižnici u skladu s propisima o čuvanju registratorske građe.

Članak 53.

Stručni časopisi se kompletiraju po godištima. Znanstveno-popularni i stručni časopisi čuvaju se trajno ili do odluke o prestanku čuvanja.

Godište novina čuva se još godinu dana, a zatim se daje u preradu starog papira.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak  54.

Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti dostupan korisnicima u knjižnici.

Izvadak Pravilnika treba biti istaknut na oglasnom prostoru knjižnice.

Članak  55.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploči škole.

Članak  56.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o radu knjižnice (Klasa: 602-01/01-01/245, ur. broj: 2214/01-380/1-5-01-1) od 14. prosinca 2001.

Klasa: 602-03/04-01/67

Ur. broj: 2214/01-380/1-5-04-1

Pregrada, ____________ 2004. 

Predsjednik Školskog odbora

__________________  

Bernardica Šeligo, prof.
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