Na temelju članaka 26. i 27. Zakona o radu („Narodne novine“ broj 93/14) te članka 104. Statuta Osnovne škole Novo Čiče, Školski odbor Osnovne škole Novo Čiče, nakon prethodnog savjetovanja s Školskim odborom dana 24.1.2017. donosi:
PRAVILNIK O RADU
ŠKOLSKE KNJIŽNICE
I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Pravilnikom o radu školske knjižnice (u daljem tekstu: Pravilnik) uređuje se radno vrijeme knjižnice, posudba knjižnične građe, korištenje knjižnične građe te postupak u slučaju oštećenja, uništenja ili gubitka posuđene knjižnične građe u Osnovnoj školi Novo Čiče (u daljnjem tekstu: Škola).
Članak 2.

Rad školske knjižnice sastavni je dio odgojno-obrazovnog 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 učiteljima i stručnim suradnicima te pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Članak 4.

Stručna knjižnična djelatnost iz članka 2. točke 2. ovoga pravilnika obuhvaća ustrojavanje i vođenje rada u knjižnici i čitaonici, nabavu knjižne i neknjižne građe, izgradnju knjižničnog fonda, inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i reviziju, izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete, izradu potrebnih informacijskih pomagala, praćenje i evidenciju knjižničnog fonda, statističke pokazatelje o uporabi knjižničnog fonda, sustavno izvješćivanje učenika, učitelja i stručnih suradnika o novim knjigama i sadržajima stručnih časopisa i razmjenu informacijskih materijala, usmene i pisane prikaze pojedinih knjiga, časopisa i novina, izradu 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, natjecanja u znanju, književni susreti, predstavljanje knjiga, tematske izložbe, filmske projekcije i videoprojekcije te suradnju s kulturnim ustanovama koje rade s djecom i mladeži u slobodno 

vrijeme.

Članak 6.

Zadaća je školske knjižnice unaprjeđivanje svih oblika i područja odgojno-obrazovnog procesa i rada Škole, što obuhvaća:

· upoznavanje korisnika s različitim izvorima znanja i informacija, te poticanje na njihovo korištenje,

· stvaranje kod učenika trajne navike da sami traže informacije u različitim izvorima, da se njima znaju koristiti te da traže odgovore za rješavanje općih i osobnih problema,

· usvajanje informacijskih vještina, razvijanje kritičkog procjenjivanja u odabiru informacija,

· upoznavanje korisnika s načinom rada knjižnice kao multimedijskog i informacijskog središta škole,

· poticanje učenika i učitelja na cjeloživotno učenje,

· omogućavanje učiteljima i stručnim suradnicima ostvarivanje Nastavnog plana i programa te permanentno stručno usavršavanje,

· omogućavanje učenicima ispunjenje obveza koje proizlaze iz Nastavnog plana i programa Škole.

Članak 7.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbe se ravnatelj i knjižničar.

II. KORISNICI USLUGA KNJIŽNICE
Članak 8.

Uslugama knjižnice mogu se koristiti učenici (roditelji i skrbnici učenika), učitelji, stručni suradnici i ostali djelatnici Škole.

Članak 9.

Korisnicima usluga školske knjižnice iz članka 5. ovoga Pravilnika knjižnica izdaje plastificirane članske iskaznice.

Korisnici su dužni čuvati svoje članske iskaznice od gubitka, jer se knjižnična građa koristi i posuđuje samo uz predočenje članske iskaznice.

Za sve korisnike iz članka 5. ovoga Pravilnika članstvo u školskoj knjižnici je besplatno.
Ukoliko korisnik izgubi svoju člansku iskaznicu, potreban je izgubljenu iskaznicu prijaviti knjižničarki. Izrada nove plastificirane članske iskaznice iznosi deset kuna. 
Članak 10.

Knjižnica je dužna svim korisnicima pružati usluge pod jednakim uvjetima, u skladu odredbama ovog Pravilnika i drugih općih akata Škole.

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

Članak 11.

Korisnici su dužni pravodobno vraćati posuđenu knjižničnu građu. Korisnike koji ne vrate na vrijeme posuđenu knjižničnu građu (izuzev opravdanih razloga kao što je izostanak iz škole zbog bolesti, natjecanja i sl.) knjižničar će opomenuti. Opravdanost razloga ne vraćanja građe na vrijeme prosuđuje knjižničar. Ako ni nakon opomene ne bude vraćena građa u roku tjedan dana, korisnik neće moći posuditi građu onoliko dugo koliko je sam kasnio s vraćanjem posuđene građe. Ukoliko građa nije vraćena dulje od šezdeset dana (ili nije vraćena do kraja tekuće školske godine), knjižničar će opomenu za ne vraćanje građe u pismenom obliku poslati na kućnu adresu na ime roditelja ili skrbnika učenika.

Članak 12.

Korisnici su dužni čuvati posuđenu knjižničnu građu od svakog oštećenja i uništavanja. Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.

Članak 13.

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

Oštećeni ili izgubljeni primjerak knjižnične građe korisnik je dužan nabaviti i vratiti knjižnici istovrsni primjerak kakav je posudio ili knjižnici platiti protuvrijednost oštećenog ili izgubljenog posuđenog primjerka. Za štetu koju prema stavku 1. ovoga članka učini učenik, odgovoran je roditelj, odnosno skrbnik učenika.

III. KNJIŽNIČNI FOND

Članak 14.

Fond školske knjižnice podijeljen je na učenički i učiteljski fond, a sadrži:

· knjižnu građu: knjige, časopise i drugu tiskanu građu,
· neknjižnu građu: 
1. audio-vizualna građa (u daljnjem tekstu: AV građa) – audio i video zapisi na videokazetama, audio kazetama, CD-ima, DVD-ima i sl.
2. elektroničku građu – digitalni zapisi za čije korištenje je potrebno računalo, na CD-ima, DVD-ima, tvrdim diskovima itd., kao što su igrice, baze podataka i sl.
Članak 15.

Knjižnična građa smještena je u slobodnom pristupu (posudbeni dio fonda) ili u zatvorenim vitrinama (časopisi, referentna zbirka i neknjižna građa).

Članak 16.

Knjižnični fond mora biti funkcionalan, prilagođen Nastavnom planu i programu Škole, te potrebama korisnika školske knjižnice.

On se nabavlja u skladu s potrebama Nastavnih planova i programa i u dogovoru s ravnateljem, učiteljima i stručnim suradnicima Škole.

IV. POSUDBA KNJIŽNIČNE GRAĐE

Članak 17.

U prostorijama knjižnice korisnici se mogu svakodnevno služiti knjigama, časopisima i neknjižnom građom.

Članak 18.

Za korištenje izvan prostorija knjižnice učenici mogu posuditi odjednom 2 knjige (od toga samo jedna od njih može biti lektira) na rok od 14 dana.

Lektira se ne produžuje ukoliko ne postoji dovoljan broj primjeraka, niti se može ponovno posuditi osim za korištenje na satu lektire.

Učitelji mogu posuditi najviše 4 knjige i do 5 primjeraka stručnih časopisa na rok od 30 dana te neknjižnu građu onaj dan kada im je  potrebna za nastavu.

Za vrijeme ljetnih praznika knjižnična građa se ne posuđuje.

Članak 19.

Za iznošenje izvan prostorija knjižnice ne može se posuditi:

· dio referentne građe: enciklopedije, leksikoni, atlasi, rječnici, bibliografije, monografije, priručnici i sl.

· neknjižna građa,

osim kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu učitelja Škole.

Članak 20.

Ako je potražnja za nekim knjigama povećana, knjižničar je ovlašten prigodom posudbe skratiti korisniku vrijeme korištenja određeno člankom 15. ovoga Pravilnika.

Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora učenika te kada postoje opravdani razlozi knjižničar može korisniku produljiti vrijeme posudbe određeno člankom 15. ovoga Pravilnika.

Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga članka ocjenjuje knjižničar samostalno.

Članak 21.

Razrednom odjelu knjižnica može posuditi knjižnu i neknjižnu građu prema zahtjevu učitelja ili stručnog suradnika.

Vrijeme posudbe građe iz stavka 1. ovoga članka određuje knjižničar u dogovoru s učiteljem ili stručnim suradnikom u skladu sa sadržajima Nastavnog plana i programa koji se izvode u razredu uz pomoć posuđene građe.

Članak 22.

Prije odlaska iz škole korisnici knjižnice dužni su vratiti svu posuđenu knjižničnu građu u školsku knjižnicu.

Obveza razrednika i pedagoga je izvijestiti knjižničara o ispisu učenika iz škole ili prelasku u drugu školu.

Obveza tajništva Škole je izvijestiti knjižničara o prestanku rada dotičnog radnika koji odlazi iz Škole .

V. RAD KNJIŽNICE

Članak 23.

Knjižnica radi ponedjeljkom, utorkom, srijedom, četvrtkom i petkom od 9:00 do 15:00 sati.

Radno vrijeme knjižnice obavezno se ističe na ulaznim vratima knjižnice.

O promjenama u radu knjižnice knjižničar je dužan pravodobno izvijestiti sve korisnike knjižničnih usluga.

Članak 24.

Iznimno je školska knjižnica zatvorena za korisnike u vrijeme izvođenja predstava, književnih susreta, izvannastavnih aktivnosti i nastave u knjižnici.
Članak 25.

Knjižničnu građu korisnicima posuđuje knjižničar Škole, u redovnom radnom vremenu školske knjižnice. 

Izvan radnog vremena školske knjižnice nije dopušteno ulaziti u knjižnicu niti koristiti knjižničnu građu bez nazočnosti knjižničara ili odobrenja ravnatelja Škole.

Članak 26.

U prostoriji knjižnice mora se poštovati kućni red. Korisnika koji narušava red i mir, knjižničar je ovlašten udaljiti iz prostora knjižnice.

Članak 27.

U prostoriji školske knjižnice mogu boraviti samo korisnici (članovi) knjižnice. Korisnici u knjižnicu ne smije unositi i ostavljati građu nepoćudnog sadržaja.

Članak 28.

U prostoriji knjižnice organizira se individualni rad s učenicima, rad sa skupinama učenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, tribine i sl.) u skladu s Godišnjim planom i programom rada Škole.

VI. ZAŠTITA GRAĐE U KNJIŽNICI

Članak 29.

Knjižnica je dužna osigurati zaštitu građe u knjižnici pravilnim smještajem i ispravnim postupanjem u knjižnici i izvan nje. 
Zaštita knjižnične građe treba obuhvatiti :

· reviziju knjižnične građe, 

· izdvajanje knjižnične građe,

· otpis građe,
· pravilan smještaj knjižne građe,
· zaštita knjižne građe od oštećenja

· pravilan smještaj neuvezanih časopisa,
· pravilan smještaj i zaštita od oštećenja ne knjižne građe,
· popravak oštećenih knjiga
Članak 30.
U tu svrhu knjižnica je dužna postupati u skladu sa Pravilnikom o reviziji i otpisu knjižnične građe (Narodne novine br. 21/02) te Pravilnikom o zaštiti knjižnične građe (Narodne novine br. 52/05).
VII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 28.

S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su dužni upoznati učenike i roditelje, odnosno skrbnike učenika, a knjižničari ostale korisnike školske knjižnice.
Članak 29.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika, odnosno Izvadak iz Pravilnika koji se odnosi na korisnike mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u knjižnici.

Članak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom (osmoga dana) objavljivanja na Oglasnoj ploči Škole.
Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj ploči Škole_____ godine te stupa na snagu ________ godine.
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