Na temelju članka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi („Narodne novine“broj 87/08,86/09,92/10,105/10,90/11 i 86/12)) i članka 194. Statuta Srednje škole Jastrebarsko, a u svezi s člankom 28. Zakona o knjižnicama ( „Narodne novine“broj 105/97, 5/98, 104/00 ),  25. člankom Standarda za školske knjižnice („Narodne novine“ broj 34/00.) te Pravilnikom o reviziji i otpisu („ Narodne novine“ broj 21/02. ), Školski odbor Srednje škole Jaastrebarsko na sjednici održanoj dana  18.veljače 2013.godine donio je 
PRAVILNIK
O RADU ŠKOLSKE KNJIŽNICE
I.OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Pravilnikom o radu školske knjižnice ( u daljnjem tekstu: Pravilnik )  određuje se pojam školske knjižnice,  njezina svrha i zadaci, njezino ustrojstvo te prava i dužnosti  njenih korisnika. 
Članak 2.

Rad školske knjižnice sastavni je dio odgojno-obrazovanog procesa Škole koji se ostvaruje kao:

1. neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

2. stručna knjižnična djelatnost

3. kulturna i javna djelatnost

             Članak 3.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost iz članka 2. točke 1. ovoga pravilnika obuhvaća rad s učenicima, suradnju s nastavnicima i stručnim suradnicima te pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Članak 4. 

Stručna knjižnična djelatnost iz članka 2. ovoga pravilnika obuhvaća ustrojavanje i vođenje rada u knjižnici i čitaonici, nabavu knjižnične i  AV- građe, izgradnju knjižničnog fonda, inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju, predmetnu obradu , otpis i reviziju, izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete, izradu potrebnih informacijskih pomagala, praćenje i evidenciju knjižničnog fonda, sustavno izvješćivanje učenika, nastavnika i stručnih suradnika o novim knjigama i sadržajima stručnih časopisa i razmjenu popisa literature koja promiče kulturnu baštinu i daje temelj za razumijevanje različitih kultura i zaštitu knjižnične građe.
Članak 5.

Kulturna i javna djelatnost iz članka 2. točke 3. ovoga pravilnika obuhvaća organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadržaja kao što su književne i filmske tribine, književni susreti, predstavljanje knjiga, izložbe te suradnju s kulturnih ustanovama. 

Članak 6.

U knjižnici radi stručni suradnik-knjižničar koji u ostvarivanju cilja i zadataka školske knjižnice surađuje s učenicima, nastavnicima, stručnim suradnicima i ostalim radnicima Škole.

Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na učenike, nastavnike, stručne suradnike i druge radnike Škole. 

Članak 7.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika brinu se ravnatelj i knjižničar.

II.   RADNO VRIJEME KNJIŽNICE
Članak 8.

Radno vrijeme knjižnice utvrđuje se Godišnjim planom i programom za određenu školsku godinu.
Radno vrijeme knjižnice istaknuto je na ulaznim vratima knjižnice.

Članak 9.

O promjenama radnog vremena knjižnice knjižničar je dužan pravodobno istaknuti obavijest na ulaznim vratima knjižnice.

III. KNJIŽNIČNA GRAĐA

Članak 10.

Knjižničnu građu čine:

· tiskovine, ( knjige, časopisi, novine i sl. )

· AV građa ( gramofonske ploče, magnetofonske vrpce, dijapozitivi, audiokasete i videokasete… ) 

· elektroničke publikacije ili elektronička  građa, tj. računalni zapisi – nosači zvuka i/ili slike 

Članak 11.

Građa je smještena:

a) u slobodnom pristupu ( posudbeni dio fonda )

b) u čitaoničkom prostoru pod nadzorom knjižničara  ( građa u zaštićenom fondu, referentna zbirka )

Građa je razvrstana po UDK skupinama. 

IV.  KORIŠTENJE KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 12.

Knjižničnu građu imaju pravo koristiti učenici, nastavnici i stručni suradnici te ostali radnici Škole ( u daljnjem tekstu: korisnici ).

                                                                      Članak 13.

U vrijeme kada je školska knjižnica otvorena korisnici mogu boraviti u njenim prostorijama. 
Korisnici u knjižnicu ne smiju unositi hranu i piće te uređaje čijom se uporabom remeti redovni rad knjižnice.

U prostorijama knjižnice mora biti red i mir. 

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

                                                                   Članak 14.

Knjižnica ne naplaćuje usluge koje pruža korisnicima.

V. POSUDBA KNJIŽNIČNE  GRAĐE

Članak 15.

Referentna zbirka, čitaonički fond i sl. koriste se pod nadzorom knjižničara u prostoru čitaonice za vrijeme rada s korisnicima, a u izuzetnim slučajevima u razredu i kabinetu zaduživanjem predmetnog nastavnika.

Članak 16.

Broj bibliotečnih jedinica za korištenje u razredu i kabinetu određuje knjižničar u skladu s brojem postojećih primjeraka i traženosti određene bibliotečne jedinice.

Članak 17.

Izvan knjižnice mogu se posuditi najviše tri bibliotečne jedinice, iz građe koja je smještena u slobodnom pristupu.

Knjige se posuđuju na 14 dana.

Članak 18.

Ako je potražnja za nekom knjižničnom građom povećana, knjižničar je ovlašten prigodom posudbe skratiti korisniku vrijeme korištenja određeno člankom 17. ovoga Pravilnika. 

Tijekom zimskih i proljetnih praznika korisnici mogu zadržati posuđene knjige dulje od 14 dana, ali najdulje do početka nastave nakon završetka praznika. 
Na kraju školske godine ili prilikom ispisivanja učenika iz Škole razrednici su dužni provjeriti duguje li učenik knjižničnu građu.

      Na kraju nastavne godine svi korisnici trebaju vratiti posuđene knjige u školsku knjižnicu.

Članak 19.

      Ukoliko korisnici knjigu koju su posudili zadrže dulje od 14 dana, uskraćuje im se mogućnost daljnje posudbe. Ovo se posebno odnosi na posudbu lektirne građe.

      Napuštajući Školu korisnici se moraju razdužiti u školskoj knjižnici. 

                                                             Članak 20.

      Korisnik koji izgubi, ošteti ili uništi posuđenu knjižničnu građu, odgovoran je 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.Ukoliko korisnik ne može nabaviti i vratiti knjižnici istovrsni primjerak kakav je posudio dužan je nabaviti i vratiti knjižnici drugi primjerak koji joj je potreban, u protuvrijednosti oštećenog, uništenog ili izgubljenog posuđenog primjerka.  

Članak 21.

Drugim samostalnim knjižnicama ili knjižnicama u sastavu školska knjižnica može posuđivati knjižničnu građu samo na temelju dogovora ili ugovora o međuknjižničnoj posudbi. 
VI.   ZAŠTITA GRAĐE U KNJIŽNICI

Članak 22.

  Građa se u knjižnici zaštićuje pravilnim smještajem na police i ormare za knjige, časopise i 

  AV građu. 
                                                                   Članak 23. 

Korisnici su dužni ispravno postupati s građom i čuvati ju u knjižnici i izvan nje.
                                                                   Članak 24. 

Knjižnična građa je vlasništvo Škole i označena je žigom.
Knjižnica posjeduje žig za obilježavanje svoje građe. 

Žig je okrugla oblika, promjera je 25 mm s tekstom „ Knjižnica Srednja škola Jastrebarsko.“

VII.  REVIZIJA KNJIŽNIČNE GRAĐE

                                                                Članak 25. 

Knjižnica je obvezna svake četiri godine provoditi redovitu reviziju fonda knjižnične građe.

Osim redovite revizije, revizija se provodi i nakon preseljenja, požara, poplava, potresa, krađa 

i ratnih razaranja.

                                                                Članak 26.

Za vrijeme revizije korisnici se ne mogu koristiti uslugama knjižnice.
O početku i trajanju postupka revizije korisnici će biti unaprijed obaviješteni te će im se 

odrediti rok za povrat građe koja nije na vrijeme vraćena.

                                                                Članak 27.

Odluku o provođenju revizije donosi knjižničar.

                                                                Članak 28. 

Prilikom provođenja revizije imenuje se Povjerenstvo za provođenje revizije ( dalje u tekstu 

Povjerenstvo ) koje se sastoji od tri člana.

Povjerenstvo imenuje ravnatelj Škole na prijedlog knjižničara.

Aktom o imenovanju Povjerenstva određuju se njegove zadaće u skladu s Pravilnikom o 

reviziji i otpisu knjižnične građe.

                                                             Članak 29.

Po obavljenoj reviziji Povjerenstvo predaje ravnatelju Škole zapisnik o reviziji, prijedlog o

otpisu s popisom građe za otpis i s prijedlogom o načinu postupanja s otpisanom građom.

Konačnu odluku o otpisu dotrajale i zastarjele knjižnične građe donosi  Školski odbor.
                                                            Članak 30.

Knjižnice su dužne i bez prethodno provedene revizije po potrebi odvajati dotrajalu i 

zastarjelu knjižničnu građu za otpis ili popravak, u skladu s Pravilnikom o reviziji i otpisu 

knjižnične građe.

                                        VIII. KNJIŽNIČNI ODBOR
                                                           Članak 31.

Uz školsku knjižnicu osniva se knjižnični odbor.Knjižnični odbor čine knjižničar i dva člana      

nastavničkog vijeća,koje imenuje ravnatelj Škole na vrijeme od dvije godine i mogu ponovno biti imenovani.

Predsjednik knjižničnog odbora je knjižničar.
                                                           Članak 32.

Knjižnični odbor:-raspravlja i odlučuje  o radu knjižnice

                           -prati ostvarivanje rada u knjižnici
                          -daje školskom odboru,nastavničkom vijeću i ravnatelju prijedloge i mišljenja        u vezi s radom knjižnice    
                          -predlaže nabavu knjižne i neknjižne građe te potrebne knjižnične opreme

                         -obavlja druge poslove određene ovim pravilnikom i drugim općim aktima Škole
                                                             Članak 33.

 Knjižnični odbor radi na sjednicama ili sastancima,koje saziva knjižničar najmanje dva puta godišnje ili po potrebi i češće.

 Na sjednicama knjižničnog odbora vodi se zapisnik,kojeg potpisuje knjižničar i zapisničar.Jedan primjerak zapisnika obavezno se dostavlja ravnatelju Škole.

                                                    IX..ZAVRŠNE ODREDBE

                                                           Članak 34.

S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su dužni upoznati učenike i roditelje, odnosno

skrbnike učenika.
                                                           Članak 35.

Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjižnici.

                                                           Članak 36.

Ovaj Pravilnik može se mijenjati i dopunjavati samo na način po kojem je donesen.
  Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploči Škole.
                                                           Članak 37.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o radu  školske knjižnice 

Klasa: 003-05/09-01/4, Urbroj: 238/12-53-09-1 od 09.04.2009.godine.

                                                                                     Predsjednik Školskog odbora
                                                                                  ___________________________

                                                                                     (Sonja Stipanović,mag.oec.) 
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploči Škole dana  19.02.2013.godine,te je stupio na snagu dana  19.02.2013.godine.
KLASA:003-05/13-01/04
URBROJ:238/12-53-13-1                                                     Ravnateljica

Jastrebarsko,19.02.2013.                                           ______________________

                                                                                       (Đurđica Lončarić,prof.)
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