Na temelju Zakona o knjižnicama (NN 105/97, 5/98 i 104/00) i Standarda za školske knjižnice (NN  34/00), Školski odbor Osnovne škole Strožanac, Strožanac-Podstrana na sjednici održanoj dana 16. travnja 2015. godine donosi

Pravilnik o radu školske knjižnice Osnovne škole Strožanac
OPĆE ODREDBE
Članak 1.

Ovim se Pravilnikom uređuju ustroj, struktura i rad školske knjižnice, te prava i dužnosti njenih korisnika.
Članak 2.

Školska knjižnica je mjesto u kojem se pohranjuje, čuva, stručno obrađuje i daje na korištenje knjižna i neknjižna građa. Ona je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa, te multimedijsko i kulturno središte Škole.
Članak 3.

Osnovna zadaća školske knjižnice je unaprjeđivanje svih oblika i područja odgojno-obrazovnog procesa, uključujući:
· upoznavati korisnike s različitim izvorima informacija i uputiti ih u načine služenja istima,

· aktivno promicati i razvijati informacijsku i medijsku pismenost kod svih korisnika,

· promovirati i poticati korisnike na cjeloživotno učenje,

· omogućiti učenicima posudbu lektirnih i drugih naslova koji su im potrebni u redovitom školovanju i razvojnom procesu,

· omogućiti učiteljima i stručnim suradnicima korištenje i posudbu dodatnih izvora informacija potrebnih radi kvalitetne izvedbe nastave i stručnog usavršavanja,

· upoznati korisnike s načinima funkcioniranja knjižnice kao multimedijalnog, informacijskog i kulturnog središta, s načinima pronalaženja i odabiranja informacija u knjižnici i izvan nje, te ih poticati na služenje knjižnicom.
Članak 4.

Školsku knjižnicu vodi diplomirani knjižničar. On ili ona:
· planira i programira rad knjižnice,
· surađuje s matičnim službama, drugim knjižnicama i knjižarama,
· surađuje s ravnateljem, učiteljima, stručnim suradnicima, svim drugim djelatnicima škole, učenicima, njihovim roditeljima i skrbnicima, te im pruža stručnu pomoć,
· član je razvojno-pedagoške službe, angažiran na knjižnično-informacijskim poslovima te na izradi školskog lista Perunika,
· obavlja druge poslove određene propisima i općim aktima Škole.
KORISNICI KNJIŽNICE
Članak 5.
Korisnici knjižnice su učenici, nastavnici i svi djelatnici Škole.

U iznimnim slučajevima knjižnica pruža usluge i vanjskim korisnicima.

Knjižnica ni u kojem slučaju ne naplaćuje usluge koje pruža korisnicima, a najmanje putem članarine.

Članak 6.

Članstvo u knjižnici je redovito.

Redoviti članovi su svi redovno upisani učenici i svi zaposlenici Škole.

FOND KNJIŽNICE
Članak 7.

Fond školske knjižnice sadrži:

· knjižnu građu (knjige, časopisi i druga tiskana građa), te

· neknjižnu građu (audiovizualna, elektronička, digitalna i druga neknjižna građa).

Članak 8.

Sva knjižnična građa treba biti smještena u slobodnom pristupu, osim posebnih zbirki koje su smještene u za to predviđenim ormarima i kabinetima.

O organizaciji smještaja knjižnične građe odlučuje knjižničar, u skladu s važećim međunarodnim i nacionalnim standardima.

Članak 9.

O ustroju knjižničnog fonda, uključujući nabavu, održavanje, nadopunu i pročišćavanje građe, odlučuje isključivo knjižničar u skladu s važećim zakonskim aktima i standardima struke, vodeći pritom računa da fond bude prilagođen iskazanim potrebama korisnika i odgojno-obrazovnom procesu.

CIRKULACIJA GRAĐE

Članak 10.

Knjižnični fond sadrži građu koja se posuđuje izvan knjižnice i onu čije je korištenje ograničeno na prostorije knjižnice.
Članak 11.

Knjižnična građa predviđena za posudbu izvan knjižnice posuđuje se od početka nastavne godine, a korisnici su dužni svu posuđenu građu vratiti najkasnije do 15. lipnja tekuće godine.
Korisnici mogu zadržati posuđenu građu tijekom zimskih praznika, pazeći na rok posudbe.

Iznimno, korisnici mogu posuditi knjižničnu građu na korištenje tijekom ljetnih praznika za potrebe izrade znanstvenih radova, stručnog usavršavanja, učenja i nadoknađivanja gradiva, osim u godini kada se provodi redovita revizija.
Korisnici koji napuštaju Školu dužni su vratiti svu posuđenu građu u knjižnicu. Razrednici su dužni voditi brigu da svi učenici vrate građu na vrijeme, a naročito u slučaju učenika koji mijenjaju školu ili završavaju osnovnoškolsko obrazovanje.

Članak 12.
Korisnici koji posuđuju građu izvan knjižnice mogu odjednom posuditi najviše 2 jedinice knjižnične građe, pod uvjetom da jedna od njih nije lektirni naslov.
Knjižnična građa posuđuje se na rok od 30 dana, osim zbirki smještenih u kabinetima, kojima se može pristupiti na zahtjev.

Korisnici mogu posuditi knjižničnu građu isključivo osobno, u svoje ime, uz predočenje članske iskaznice.

Knjižnica ne naplaćuje zakasninu.

U slučaju gubitka ili oštećenja građe, korisnik na kojeg je građa zadužena snosi punu materijalnu odgovornost i dužan je nadoknaditi izgubljenu ili oštećenu građu.

Članak 13.

Građa koja se koristi isključivo u prostorijama knjižnice, a samo iznimno u razredima, obuhvaća referentnu zbirku, zbirku Croatica, serijske publikacije, audiovizualnu i drugu elektroničku građu, stripove i sličnu građu koja ima veliku vrijednost ili se lako oštećuje.
Svi korisnici mogu se slobodno služiti građom koja se ne posuđuje izvan knjižnice i to isključivo za radnog vremena knjižnice. 

Samo iznimno i na zahtjev, građa koja se ne posuđuje van knjižnice može se posuditi na korištenje u razredu i to na način da se građa vrati odmah nakon nastavnog sata na kojem je bila potrebna. 
Članak 14.

Drugim samostalnim knjižnicama ili knjižnicama u sastavu školska knjižnica može posuđivati svoju građu temeljem načela međuknjižnične posudbe.
Vrijeme posudbe je 30 dana, a korisnik na kojeg je jedinica knjižnične građe zadužena obvezan ju je vratiti na vrijeme i čuvati od oštećenja, kao i nadoknaditi bilo kakvu eventualnu štetu.

Članak 15.

Uslugu posudbe knjižnične građe obavlja isključivo knjižničar. Kad je knjižničar bolestan ili službeno odsutan, a nije organizirana stručna zamjena, te općenito izvan radnog vremena knjižnice, korisnici se upućuju na korištenje drugih knjižnica.
Knjižničaru u posuđivanju knjižnične građe i drugim poslovima u knjižnici mogu pomagati učenici koji sudjeluju u izvannastavnoj aktivnosti Mladi knjižničari, ali isključivo uz prisutnost knjižničara.
VRIJEME I NAČIN KORIŠTENJA KNJIŽNICE

Članak 16.

Radno vrijeme školske knjižnice određuje knjižničar na početku školske godine, a u suglasnosti s ravnateljem Škole.
Tijekom nastavnih dana, knjižnica radi 6 sati dnevno i to tako da su tijekom tjedna obuhvaćene sve smjene Škole.

Radno vrijeme knjižnice obvezno se mora istaknuti na ulazu u knjižnicu i na mrežnim stranicama Škole.

Knjižničar ima pravo na dnevni, tjedni i godišnji odmor u skladu s važećim Temeljnim kolektivnim ugovorom.

Članak 17.

U prostoru knjižnice može se organizirati individualni rad s učenicima, skupni rad, nastava i izvannastavne aktivnosti u skladu s godišnjim planom i programom rada Škole.

Ukoliko je knjižničar istovremeno planirao određene aktivnosti u knjižnici, prednost u korištenju iste imaju knjižničarove aktivnosti.

Sve aktivnosti koje se održavaju u knjižnici moraju se unaprijed dogovoriti s knjižničarom.

Članak 18.

Korisnici imaju pravo na nesmetan i ugodan boravak u knjižnici.

Korisnici su dužni održavati mir i tišinu u knjižnici i prostoru neposredno ispred knjižnice. Nakon korištenja, korisnici su dužni prostorije knjižnice ostaviti urednima.

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

ZAŠTITA KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 19.

Knjižnica je dužna osigurati zaštitu građe u knjižnici pravilnim smještajem i ispravnim postupanjem u knjižnici i izvan nje, što obuhvaća reviziju s otpisom, uvezivanje i popravljanje, te izradu, provođenje i redovitu reviziju Plana mjera za zaštitu knjižnične građe od opasnosti.
Članak 20.
Redovita revizija se obavlja svake 4 godine za vrijeme ljetnih praznika, dok knjižničar i članovi povjerenstva me koriste godišnji odmor.

Reviziju provodi Povjerenstvo za reviziju i otpis knjižnične građe imenovano od strane Školskog odbora. Knjižničar je predsjednik Povjerenstva i revizija se obavlja isključivo pod njegovim vodstvom i nadzorom.

Revizijom knjižnične građe u školskoj knjižnici obvezno se utvrđuje stvarno stanje na policama i knjižnici u cjelini, otpisuje zastarjela, dotrajala i uništena građa, odvaja građa za popravak, restauraciju ili konzervaciju, te osigurava čuvanje i zaštita knjižnične građe. Revizija omogućuje detaljnu analizu stanja fonda i njene rezultate se treba uzeti u obzir pri izradi plana za nabavu knjižnične građe.
Za vrijeme revizije, knjižnica je zatvorena za korisnike, osim u slučaju povrata posuđene građe.

Revizija i otpis provode se sukladno odredbama važećeg Pravilnika o reviziji i otpisu knjižnične građe.

Otpisanu građu obavezno treba nadoknaditi nabavom nove građe.

Članak 21.
Knjižnica je dužna izrađivati, čuvati i po potrebi distribuirati knjižničnu dokumentaciju.
Knjižnična dokumentacija obuhvaća sve pravilnike koji određuju rad knjižnice, inventare knjiga, plan i program rada knjižnice i knjižničara za tekuću godinu, račune i/ili narudžbenice građe i materijala za knjižnicu, statistike, godišnje izvješće o radu knjižnice, izvješće o godišnjem popisu knjižnice, izvješće o provedenoj reviziji i otpisu i drugo.
Knjižničar je dužan čuvati knjižničnu dokumentaciju u skladu s Planom mjera za zaštitu knjižnične građe od opasnosti.
PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 22.

S odredbama ovog Pravilnika razrednici su dužni upoznati učenike i roditelje na prvom roditeljskom sastanku na početku školske godine.

Članak 23.

Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti istaknut na vidljivom mjestu u školskoj knjižnici, te na mrežnim stranicama Škole.

U Strožancu, 16. travnja 2015. godine

KLASA: 602-02/15-01/485

URBROJ:2181-65-15-1

                                                                          PREDJEDNICA ŠKOLSKOG ODBORA
                                                                                  Davorka Radetić Karadjole
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