OŠ DRAGOMELJ

Dragomelj 180

1230 Domžale
POSLOVNIK ŠOLSKE KNJIŽNICE

OŠ DRAGOMELJ

1. člen NAMEN KNJIŽNICE
Šolske knjižnice podpirajo izobraževalni proces tako, da izvajajo knjižničarsko dejavnost za učence in delavce šole. 

2. člen ČLANI IN UPORABNIKI ŠOLSKE KNJIŽNICE
Člani šolske knjižnice (v nadaljevanju knjižnice) so vsi učenci in delavci šole. Člani knjižnice ne plačujejo članarine. 

Uporabnik knjižnice je fizična oseba, ki uporablja gradivo, storitve, opremo ali prostore knjižnice. 

3. člen OSNOVNE STORITVE ZA ČLANE IN UPORABNIKE ŠOLSKE KNJIŽNICE: 
· vpogled v knjižnično zbirko v prostem dostopu,
· izposoja knjižničnega gradiva na dom,
· usposabljanje uporabnikov za uporabo knjižnice (za učence praviloma 36 ur knjižničnih informacijskih znanj tekom devetletnega šolanja),
· pomoč in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjižnice,
· seznanjanje z novostmi v knjižnici,
· rezerviranje knjižničnega gradiva, 

· informacije o dogodkih s knjižnega področja,
· občasne razstave.
4. člen OBRATOVALNI ČAS KNJIŽNICE
Obratovalni čas knjižnice (urnik izposoje) je čas, ko je knjižnica odprta in izvaja storitve za uporabnike. Določi ga knjižničarka za vsako šolsko leto znova glede na svoj urnik in pedagoško obveznost. 
V času pouka prostih dni je knjižnica za uporabnike zaprta. 

Obratovalni čas (urnik izposoje) je izobešen na vratih knjižnice in na oglasni deski v avli šole. Objavljen je v šolski publikaciji in na spletni strani šole. 

5. člen ETIKA POSLOVANJE KNJIŽNICE
Knjižničarka mora delovati v skladu z Etičnim kodeksom slovenskih knjižničarjev. Knjižnica posluje v slovenskem jeziku. 
6. člen PRAVICE IN DOLŽNOSTI ČLANOV IN UPORABNIKOV KNJIŽNICE

Vsi učenci ob vpisu v OŠ Dragomelj postanejo člani knjižnice. Delavci šole postanejo člani knjižnice ob sklenitvi delovnega razmerja. Članstvo preneha s prenehanjem statusa učenca šole, oziroma s prekinitvijo delovnega razmerja. 

Knjižnica v skladu s 15. členom Zakona o knjižničarstvu zbira osebne podatke članov: ime in priimek, datum in kraj rojstva, naslov stalnega in začasnega bivališča, izobrazba ali razred, ki ga učenec obiskuje. Zbrani podatki se uporabljajo izključno za potrebe knjižnice. 
Ob vpisu se člani zavežejo, da bodo z gradivom, opremo in prostori knjižnice ustrezno ravnali. Izposojeno gradivo je potrebno vrniti pravočasno. Zamudnine člani knjižnice ne plačujejo. Knjižničarka ima pravico, da zamudnika opomni. Če učenec kljub opominu gradiva ne vrne, knjižničarka ali razrednik o tem obvestita starše ali skrbnike. 
Knjižničarka ima pravico, da učencu ne izposodi novega gradiva dokler ne poravna obveznosti glede starega gradiva. 

Član knjižnice je dolžan vestno skrbeti za knjižničarsko gradivo, opremo in prostore. V primeru poškodb (škode) mora povzročitelj škodo poravnati. Izgubljeno gradivo mora član nadomesti z novim, nadomestnim gradivom ali plačati odškodnino. Pri ugotavljanju odgovornosti za povzročeno škodo se ravna v skladu z vzgojnim načrtom šole. 

Član knjižnice mora ob prenehanju članstva poravnati vse obveznosti do knjižnice. 
7. člen IZPOSOJA KNJIŽNIČNEGA GRADIVA
Ob vpisu v šolsko knjižnico učenec prejme izkaznico. Izgubljeno izkaznico je član dolžan nadomestiti z novo sam, na svoje stroške (Obrazec 1,6, Izkaznica za knjižnice). 

Knjižnično gradivo si lahko izposojajo le člani knjižnice. Za izposojeno gradivo odgovarja tisti član, ki si je gradivo izposodil. Posojanje izposojenega gradiva drugim osebam ni dovoljeno. Uporabnik je dolžan obvestiti knjižničarko, če je prejel poškodovano gradivo. 

Knjižničarka ima pravico omejiti izposojo zelo iskanega gradiva po lastni presoji. 
Knjižnica ne izposoja periodike in čitalniških izvodov gradiva na dom. Knjižnica ne odgovarja za morebitno škodo (zaradi napačne uporabe ali poškodb gradiva) na tehničnih sredstvih, s pomočjo katerih je uporabnik gradivo uporabljal.
Rok za izposojo gradiva je 14 koledarskih dni. Možno je podaljšanje roka izposoje za 14 koledarskih dni, razen pri gradivu, ki je zelo iskano, kar knjižničarka presodi po lastni presoji. Možne so rezervacije gradiva. Uporabnika o prispeli enoti obvesti knjižničarka. Uporabnik mora gradivo prevzeti v treh dneh. 

Gradiva ne fotokopiramo. 
8. člen PRAVILA VEDENJA V ŠOLSKI KNJIŽNICI

Osnovna pravila vedenja v šolski knjižnici so navedena v prilogi. 
Dragomelj, 21.oktober 2009

                         Knjižničarka: Karmen Pavlič 
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