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PRAVILNIK 

o radu školske knjižnice

(prijedlog)

Na temelju članaka 35. i 169. Statuta Geodetske tehničke škole, usklađenonog sa člankom14. Zakona o srednjem školstvu ( Narodne novine, br. 69/03.), člankom 28.  Zakona o knjižnicama (Narodne novine, br. 105/97. i 5/98.),  25. člankom Standarda za školske knjižnice (Narodne novine, br. 34/00.), te Pravilnikom o reviziji i otpisu (Narodne novine, br. 21/02.), Školski odbor Geodetske tehničke škole u Zagrebu, na prijedlog školskog knjižničara, donosi dana................

Pravilnik o radu knjižnice Geodetske tehničke škole

I.Opće odredbe

Članak 1.

Ovim se Pravilnikom  određuje pojam školske knjižnice, njezina svrha i zadatci,   njezino ustrojstvo  te prava i dužnosti njenih korisnika .

     Članak 2.

Školska je knjižnica mjesto u koje se pohranjuje, stručno obrađuje i daje na kori-štenje knjižna i neknjižna građa, a osnovna joj je zadaća unapređivanje svih oblika i područja odgojno – obrazovnog rada Škole.

Članak 3.

U knjižnici radi stručni suradnik-knjižničar koji u ostvarivanju cilja i zadataka školske knjižnice surađuje s učenicima, nastavnicima i svim zaposlenicima Škole. 

II. Knjižnični fond

                                                     Članak 4.

Knjižnični fond sadrži:

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

b) neknjižnu građu (AV tradicionalnu kao što su audiokasete i videokasete, te moderniju elektroničku AV-građu, tj. računalne zapise – nosače zvuka i/ili slike).

Članak 5.

Knjižna je građa  smještena u slobodnom pristupu, a neknjižna u zatvorenom ormaru.

Građa je  razvrstana po UDK skupinama. Referentna zbirka nije, zbog malog prostora, posebno odvojena. Koristi se za rad u knjižnici/čitaonici ili za rad u razredu, za što je odgovoran  profesor na čije se ime dio referentne građe iznosi iz knjižnice.
                                                       Članak 6.

Knjižnični se fond nabavlja u skladu s nastavnim planom i programom Škole, u dogovoru knjižničara i ravnatelja sa svim aktivima i zaposlenicima, a određeni utjecaj imaju i učenici.

III. Knjižnični korisnici i cirkulacija/korištenje građe 

                                                     Članak 7.

Pravo  korištenja knjižničnih usluga imaju svi učenici i zaposlenici Škole. Svi su oni potencijalni korisnici usluga školske knjižnice.

                                                     Članak 8.

Knjižnica može  pružati usluge i vanjskim korisnicima (drugim knjižničarima, bivšim zaposlenicima, korisnicima koji ostvaruju međuknjižničnu suradnju i sl.), što ovisi o knjižničaru i ravnatelju.

                                                          Članak 9.
Knjižnična građa koristi se u knjižnici ili izvan nje. Referentna zbirka i druge knjige koje knjižnica sadrži u jednom primjerku (to se odnosi i na časopise) mogu se koristiti u nastavi, ali se u načelu ne smiju iznositi izvan knjižnice/škole.

Članak 10.

Cjelokupno poslovanje s korisnicima obavlja se u knjižničnom programu “Metel”, pa tako i zaduživanje i razduživanje korisnika. Izrada iskaznica za članove se preporuča, ali nije nužna. Planira se ostvariti kada za  to budu povoljni uvjeti koji ne će podrazumijevati učeničke izdatke. Knjižničar može, radi provjere identiteta učenika, tražiti od njih osobnu iskaznicu na uvid. U slučaju bilo kakve zlouporabe, krivog predstavljanja ili sl., takav korisnik trajno gubi  pravo na korištenje knjižnice.

Članak 11.

Korištenje knjižnice besplatno je za sve korisnike.

Članak 12.

Knjižnica  je za korisnike  otvorena od ponedjeljka do petka prema izvješenom radnom vremenu, sveukupno 30 sati tjedno. Za vrijeme učeničkih praznika knjižnicom se učenici mogu koristiti po posebno utvrđenom rasporedu i u dogovoru s knjižničarom.

Članak 13.

Učenici mogu posuditi dvije knjige na rok od dva tjedna (jednu lektirnu knjigu i drugu koja nije na popisu lektire). Za pisanje referata izuzetno se može posuditi više knjiga i produžiti rok vraćanja najviše do mjesec dana. Lektirni se naslovi samo izuzetno mogu produžiti (za još dva tjedna) ako se radi o višesveščanim djelima (npr. Don Quijote, Zločin i kazna, Rat i mir ).Više se lektirnih naslova može posuditi jedino u slučaju ako se radi o učeniku koji polaže popravni ispit ili na kraju godine ispravlja negativnu ocjenu iz lektire (mora, dakle, odgovarati više lektirnih djela). Svaka knjiga koja nije na popisu lektire može se produžiti za još dva tjedna. 

Rok za vraćanje se može i skratiti ako se radi o kratkim lektirim djelima koje mora pročitati u isto vrijeme velik broj učenika, kao i za nelektirna djela koja knjižnica posjeduje u jednom ili dva primjerka. U slučaju da se radi o zadnjem primjerku djela, knjižničar ga ne mora dati u posudbu ako pretpostavlja da će se njime u knjižnici služiti veći broj učenika ili će zatrebati nekom profesoru. 

                                                           Članak 14.

Audiovizualna građa u širem smislu (dakle i elektronička) može se posuditi na rok od dva dana, i to najviše do dvije jedinice takve građe.

Članak 15.

U slučaju prekoračenja roka učenik plaća zakasninu od 30 lipa po knjizi i danu. Umjesto plaćanja zakasnine, u dogovoru s knjižničarom, učenik može napraviti osvrt o nekoj knjizi iz knjižnice ili se na neki drugi način uključiti u knjižnične aktivnosti. Novci prikupljeni od zakasnine koriste se za kupnju nove knjižnične građe i/ili za potrošni materijal u knjižnici. Evidenciju o zakasnini i njeno trošenje vodi knjižničar, a  podatke daje na uvid ravnatelju u godišnjem izvještaju i prema potrebi.
Članak 16.

Učenik koji duže vrijeme iz opravdanih razloga izbiva s nastave a ima posuđene knjige iz knjižnice, dužan je nazvati telefonski ili nekako drugačije javitida ne će moći vratiti knjige na vrijeme. Ako izbiva duže od mjesec dana, obvezan je posuđene knjige poslati po nekom ili će za prekoračenje tog roka morati platiti zakasninu. 

Članak 17.

Korisnici su dužni čuvati posuđene knjige od svakog oštećenja, a ako ju ipak unište ili izgube, moraju kupiti istu takvu (isti naslov, izdavač i izdanje). Samo u slučaju da se ne može kupiti, učenik plaća odštetu u visini vrijednosti knjige, o čemu odlučuje knjižničar u suradnji s   ravnateljem.

Članak 18.

Za posuđenu knjigu odgovara uvijek onaj tko ju je posudio. Tko je knjižničnu građu posudio, mora ju i vratiti. Samo se izuzetno (Čl. 16.) može odstupiti od tog pravila. Knjižničar ima pravo ne primiti / razdužiti knjigu ako korisnik kasni s vraćanjem a ne može podmiriti zakasninu.

Članak 19.

Ako bi netko u više navrata kršio Pravilnik knjižnice, knjižničar ima pravo da mu privremeno ili, ako se neprihvatljivo ponašanje i dalje nastavi, trajno uskrati korištenje i ulazak u knjižnicu. 

Članak 20.

Učenik ne može dobiti svjedodžbu ili bilo koji drugi dokument, ne može se ni ispisati iz Škole a da prije ne podmiri sva dugovanja prema knjižnici. Knjižničar mora, u dogovoru s razrednikom, učenicima izdavati određenu potvrdu o raz-duženju, kako bi (u tajništvu ili kod razrednika)  mogli podići svoje dokumente.

Članak 21.

Pristup je cjelokupnoj knjižničnoj građi slobodan, kao i pristup računalu koje služi učenicima za pretraživanje fonda školske knjižnice i drugih on-line povezanih knjižnica..

Članak 22.

U knjižnici mora vladati tišina i red. Ako se  radi o posebnim zajedničkim aktivnostima, onda vrijede i takvoj aktivnosti primjerena pravila ponašanja. Učenici su dobrodošli u knjižnici, ali će se svako bespotrebno ulaženje (bez namjere posuđivanja ili čitanja u tišini) smatrati narušavanjem kućnog reda. Takvo učestalo ponašanje kažnjava se opomenom razrednika i gubljenjem prava korištenja knjižnične građe.  

Članak 22.

Učenici su dužni najmanje jednom godišnje, u dogovoru s knjižničarom,  provesti u knjižnici određeno vrijeme na praktičnim vježbama pretraživanja fonda knjižnice i virtualnih kataloga. Onima koji ne zadovolje minimalnim kriterijima  snalaženja  u knjižnici ( poznavanje  smještaja građe, pretraživanje fondova, poznavanje Pravilnika), knjižničar može odgoditi pravo korištenja / posuđivanja knjižnične građe.

Članak 23.

Uz temeljne (funkcionalne) knjižnične  djelatnosti u knjižnici se mogu odvijati i različite druge aktivnosti šireg obrazovnog, kulturnog i informacijskog karaktera (sastanci aktiva, ispiti, rad s grupom učenika, video-prezentacije, susreti s književnicima i sl.). Organizator tih  aktivnosti obvezno surađuje s knjižničarom radi usklađivanja termina i svekolike druge eventualne pomoći u knjižnici.  

Ako se aktivnosti  održavaju izvan radnog vremena knjižničara, odgovornost za inventar knjižnice preuzima organizator/voditelj aktivnosti. 

IV. Zaštita i čuvanje knjižnične građe

Članak 24.

Sva knjižnična građa mora biti pravilno smještena u knjižnici: knjige na police a neknjižna građa u ormar/e. Zbog ograničena prostora, knjige se mogu složiti tako da 

zauzimaju što manje mjesta na polici (npr. u dva reda – ako je  to moguće) .

                                                       Članak 25.

Zaštita se knjiga provodi prema potrebi i mogućnostima Škole, omatanjem u prozirne folije ili (kod starijih knjiga) u neprozirne samoljepljive tapete. 

  Članak 26.

Lakša oštećenja popravlja knjižničar a teža, ako se isplati, Škola daje na stručni popravak odnosno uvez.

Članak 27.

Škola osigurava redovito čišćenje cjelokupnog inventara i prostora knjižnice, poduzima, prema potrebi, mjere dezinfekcije, dezinsekcije, zaštite od vlage i vrućine te mjere zaštite od požara. 

                                                       Članak 28.

Revizija se provodi prema Pravilniku o reviziji Ministarstva kulture (spomenutom na početku teksta) uvažavajući određene specifičnosti, svake 3-4 godine, kako bi se zadovoljili i računovodstveni, i knjižnični propisi o popisu knjižnične građe odnosno o reviziji i otpisu. 

Članak 29.

Knjižničar neprestano izdvaja oštećenu ili neadekvatnu  građu, a krajem svake kalendarske godine, ako je to potrebno, predlaže povjerenstvu za inventuru/otpis tzv. tekući otpis.
Članak 30.

Periodika (novine i časopisi) čuvaju se godinu dana, a o daljnjem čuvanju ili mogućem uvezu znanstveno-popularnih časopisa odlučuje knjižničar u suradnji s ravnateljem i drugim zainteresiranim, uvažavajući potrebe Škole.
Članak 31.

Rijetka i vrijedna knjižnična građa ili knjižnična građa koju knjižnica posjeduje u samo jednom primjerku u pravilu se ne posuđuje, a označena je oznakom Z (zaštićeni fond). Knjižničar odlučuje pod kojim će uvjetima i kome i tu građu dati na posudbu. 

Članak 32.

Knjžnična se građa na određen način pečatima i čuva: standardni okrugli koristi se pri obradi građe, a četvrtasti –kako to nalaže  spomenuti Pravilnik- pri otpisu.   
V. Prijelazne i završne odredbe

Članak 33.
Jedan primjerak Pravilnika stalno je dostupan korisnicima u knjižnici, a nalazit će se i na web-stranicama knjižnice Geodetske tehničke škole.

Članak 34.
Donošenjem ovog Pravilnika prestaje važiti dosadašnji, koji je, osim izmjene o   radu s korisnicima iz 2000. g., važio od 13. studenoga 1997. 

                                                 Članak 35.
Ovaj Pravilnik  stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploči Škole.

 Knjižničar                                                              Predsjednik Školskog odbora

Nikola Butorac, stručni suradnik-knjižničar                             Zlatan Soldo, dipl. ing.

Pravilnik je  objavljen je na oglasnoj ploči Škole dana                                 2004. i stupa na snagu                      2004. godine.

                                                Ravnatelj

                                                                               Miroslav Pozder, dipl. ing.

