Na temelju odredbi Zakona o biblioteckoj djelatnosti ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo"” broj: 04/99), te odredbi c¢lana 165. Pravila Javne ustanove Srednja
ugostiteljsko-turisticka $kola Sarajevo, Skolski odbor je na 33. sastanku odrzanom
24.05.2012. godine, jednoglasno donio:

PRAVILNIK
o radu Skolske biblioteke

| OPCE ODREDBE
Clan 1.

Pravilnikom o radu Skolske biblioteke (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se struktura i nacin
rada Skolske biblioteke, te prava i duznosti korisnika biblioteke u Javnoj ustanovi Srednja
ugostiteljsko-turisti¢ka $kola u Sarajevu (u daljem tekstu: Skola).

Clan 2.

Biblioteka radi u sastavu Skole.

Biblioteka je dio nastavnog procesa, namjenjena potrebama izvodenja i unaprijedivanja
obrazovno-odgojnog rada.

U 3kolskoj biblioteci se pohranjuje, Cuva, stru¢no obraduje i daje na koridtenje biblioteCka i
nebilioteCka grada.

Clan 3.

Uloga Skolske biblioteke je unaprijedenje svih oblika i podrudja odgojno-obrazovnog
procesa:

- omoguciti uCenicima posudivanje lektimih i drugih knjiga koje su im potrebne u
redovnom $kolovanju;

- upoznati uCenike s razliCitim izvorima informacija, uputiti ih u sluZzenje njima i poticati
na koristenje;

- omoguciti profesorima i struénim saradnicima koriStenje i posudivanje dodatnih izvora
informacija potrebnih radi kvalitetnijeg izvodenja nastave i stru¢nog usavrdavanja;

- poticati korisnike da osvijeste potrebu za cjelozivotnim ucenjem;

- upoznati korisnike s nac¢inom funkcionisanja biblioteke kao viSestrukog informacijskog
sredista;

- upoznati korisnike s nacinima pronalazenja i odabiranja informacija;

- poticati korisnike na sluZenje bibliotekom i koriStenje informacija.



Clan 4.

Bibioteku vodi bibliotekar Skole:

- planira i programira rad biblioteke;

- saraduje sa direktorom, profesorima, stru¢nim i drugim saradnicima i drugim zaposlenicima
Skole, ugenicima, njihovim roditeljima odnosno starateljima i pruza im struénu pomog;

- angaziran je na bibliote€ko-informacijskim poslovima.

Clan 5.

Knjige i ostalu biblioteCku gradu za zaduZivanje zaduZuje Dbibliotekar Skole.
O ispravnoj primjeni ovog Pravinika brine se direktor, bibliotekar i sekretar Skole.

Il BIBLIOTECKI FOND
Clan 6.

Fond Skolske biblioteke sadrzi:

- biliote€ku gradu (knjige, Casopise i drugu Stampanu gradu),

- nebilioteCku gradu (zvucni zapisi, filmovi, podaci u digitalnom obliku).

BlblioteCka grada predvidena za posudivanje treba biti smjeStena u slobodnom pristupu, a
0 organizaciji smjestaja bilioteCke grade koja se ne posuduje izvan biblioteke i o nebilioteCkoj
gradi odluéuje biliotekar.

Clan 7.

Niko nema pravo otudivati (prisvajati, poklanjati, prodavati) biblioteCku gradu, bilo u svoje ime,
bilo u ime Skole ili drugih $kola, ustanova, institucija i sli¢no.
Svako otudivanje biblioteCke grade smatra se kradom i tako se tretira.

Clan 8.

O sastavu biblioteckog fonda (nabavka i otpis) brine se biliotekar, vodeci racuna da isti
bude prilagoden iskazanim potrebama korisnika, te da bude prilagoden nastavnom
planu i programu.

Il ZASTITA GRADE U BILIOTECI
Clan 9.

Bibliotekar je duzan osigurati zastitu grade u bilblioteci pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem u biblioteci, brinuti se o uvezivanju i popravljanju.



Clan 10.

Revizijom biblioteCke grade u Skolskoj biblioteci utvrduje se stanje na policama i
biblioteci u cjelini, te osigurava Cuvanje i zastita bibliotecke grade.

Reviziju provodi Komisija u prisustvu bibliotekara koji gradu priprema za reviziju.

Revizija se obavlja u dvanaestom mjesecu svake godine.

Clan 11.

Revizija i otpis provode se u skladu s odredbama relevantnih propisa.
IstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, zastarjele knjige se otpisuju.
Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavkom nove grade.

IV POSUDIVANJE BIBLIOTECKE GRADE

Clan 12.

BiblioteCka grada (predvidena za posudivanje izvan biblioteke) posuduje se od pocetka
nastavne godine do kraja mjeseca maja, a korisnici su duzni svu posudenu gradu vratiti
najkasnije do kraja juna, 3to ne vazi za profesore/nastavnike, struéne i druge saradnike, koji
mogu posudivati biblioteCku gradu prije poletka nastavne godine, ali nakon provedene revizije
biblioteCkog fonda.

Clan 13.

Svi korisnici mogu se svakodnevno, za radnog vremena biblioteke, koristiti gradom
referentne zbirke isklju€ivo u prostorijama Skolske bibiloteke.

Knjige iz referentne zbirke: enciklopedije, leksikoni, rje€nici, bibliografije, atlasi i drugo, ne
smiju se iznositi izvan prostorija Skolske biblioteke niti se posuduju.

U posebnim okolnostima, ukoliko se zna da ¢&e bibliotekar biti sluzbeno odsutan odnosno
ako profesor ili struni suradnik radi Skolovanja ili poslova ograni¢enih rokovima ne moZe
sav planirani posao obaviti za radnog vremena bibliotekra, bibliotekar moze odobriti
zaduzivanje knjige iz referentne zbirke, ali pod uslovom da se knjige iznesu na kraju
radnog vremena, a vrate odmah na pocetku iduéeg radnog dana.

Clan 14.

Kad je bibliotekar bolestan ili sluzbeno odsutan, a nije organizovana stru¢na zamjena ili
izvan radnog vremena Dbiblioteke kada biblioteka nije predvidena za koristenje,
korisnici se upucéuju na koriStenje drugih biblioteka.

Bibliotekar ne moze nikoaa ovlastiti da umiesto nieaa obavlia bibliote¢ki posao zaduzivania.



Svaki ulazak korisnika u biblioteku radi zaduZivanja izvan radnog vremena
biblioteke, odnosno kad bibliotekar nije prisutan, smatrat ¢e se provalom i kradom.

Clan 15.

Drugim samostalnim bibliotekama moze se posudivati biblioteCka grada na temelju nacela
medubiblioteCke posudbe/posudivanja.

V KORISNICI USLUGA BIBLIOTEKE
Clan 16.

Uslugama Skolske biblioteke mogu se koristiti uCenici, roditelji odnosno stratelji ucenika,
profesori, struéni i drugi saradnici i ostali zaposlenici Skole.

Clan 17.

Redovni &lanovi su svi redovno upisani uéenici Skole i svi zaposlenici Skole.

Ugenici Skole smaraju se ¢lanovima biblioteke od dana upisa do dana prestanka $kolovanja.
Zaposlenici Skole smaraju se Clanovima biblioteke od dana pocetka radnog odnosa do dana
prestanka radnog odnosa.

Svi redovni ¢lanovi koriste se biblioteCkim uslugama bez nov€ane naknade.

Redovni ¢lanovi u€enici mogu posuditi odjednom najviSe dvije (2) knjige od kojih je
jedna lektira.

Clan 18.

Ucenici posuduju knjige na rok od mjesec dana, a zaposlenici na rok do 3est mjeseci.

Clan 19.

Korisnici su posudene knjige i drugu gradu duzni vratiti na vrijeme i duzni su cuvati
biblote€ku gradu od svakog osteéenja.

Korisnik ne smije trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati fotografije, prijati
knjige i slicno.

Korisnici su duzni vratiti gradu isklju€ivo biblotekaru na pult za razduZivanje, a ni u kom
slu€aju ne na police ili drugom mjestu.

Korisnici mogu posuditi bibloteCcku gradu samo licno u svoje ime, a ne
mogu posudivati za druge korisnike.

Kad profesor/nastavnik po3alje u€enika da posudi bibliote¢ku gradu u njegovo ime, u€enik mora
predoditi pismeni zahtjev profesora/nastavnika (naziv knjige, datum, potpis), u protivnom grada
se ne izdaje uCeniku. Za tako posudene knjige zaduZuje se profesor/nastavnik i on odgovara za
iste.



Clan 20.

Vanredni ucenici zaduzuje biblioteCku gradu uz polog od 10,00 KM za svaku zaduzZenu
knjigu, koji ¢e im se vratiti nakon njihovog vra¢anja knjiga u bibloteku.

Bibliotekar je duzan izdati potvrdu koja potvrduje iznos ostavljenog ili vraéenog novca i vrstu
izdate bibloteCke grade.

U slu¢aju da profesor/nastavnik posuduje veci broj knjiga (istih ili razliCitih) za rad u razredu to
se smatra razrednim posudivanjem.

Razredno psudivanje vrsi se na temelju pismenog zahtjeva koji popunjava korisnik i za njih se
zaduzuje profesor/nastavnik.Tako zaduzene knjige korisnik ne smije dalje posudivati u€enicima
na ku¢nu upotrebu. Rok vra¢anja odreduje bibliotekar.

Bibliotekar je duzan dati popis duznika razredniku njihovog razreda, a razrednik je duzan
pro€itati na €asu koji odrzi u svom razredu i napomenuti uéenike da izmire dugovanja u
biblioteci.

Clan 21.

Prije izdavanja dokumenata ucenicma, razrednik odnosno administrativni radnik duzan je
zatraziti razduznicu (potvrdu) iz biblioteke.

Prije prestanka radnog odnosa zaposlenik je razduZnicu iz biblioteke duzan dati na uvid
sekretaru Skole.

Clan 22.

Posudenu biblioteCku gradu moze umjesto korisnika vratiti i neko drugi, ali je iskljucivo
korisnik koji je posudio bibloteCku gradu odgovoran za njeno oStecéenje ili gubitak.

U slu€aju da korisnik prelazi u drugu $kolu, razrednik je duzan provjeriti je li vratio sve
posudene knjige u Skolsku biblioteku prije potpisivanja svjedodzbe.

Razrednici su obvezni voditi brigu o tome da svi u€enici njihovih razreda vrate sve
posudene knjige do kraja juna.

Zaposlenici kojima je prestao radni odnos duzni su vratiti svu posudenu biblotecku gradu.

Clan 23.

Korisnici su duzni Euvati bibliote€ku gradu od svakoga ostecéenja.

Korisnik koji izgubi ili oSteti posudenu knjigu, odgovoran je za Stetu.

Ostecenu ili izgubljenu knjigu korisnik je duzan nadoknaditi novom istog naslova ili
drugom iste vrijednosti. Za ovakvu Stetu koju u€ini uenik, odgovoran je roditelj odnosno
startelj u€enika.



VI RAD BIBLIOTEKE

Clan 24.

Radno vrijeme biblioteke direktor Skole na pogetku nastavne godine.
Radno vrijeme biblioteke obvezno se istiCe na ulaznim vratima biblioteke.
Radno vrijeme biblioteke moze se mijenjati u skladu s nastavnim rasporedom.

Clan 25.

Korisnici imaju pravo na nesmetan i ugodan boravak u biblioteci.

U biblioteCkim prostorijama korisnici su duzni odrzavati tiSinu i mir, zabranjuje im se
tr€anje, vikanje i slicno, kako ne bi povrijedili sebe ili drugim korisnicima
ometali njihovo pravo na ugodan i nesmetan boravak.

Clan 26.

Korisnici su duzni prostorije biblioteke nakon koristenja ostaviti urednima.

Korisnici se ne smiju zadrzavati na mjestima koja su namjenejna sluzbenoj upotrebi ili
koristiti raCunar/kopir aparat, ako za to nisu dobili odobrenje.

Korisnika koji narusava red i mir, biblitekar je ovlaSten udaljiti iz prostorija biblioteke.

Clan 27.

Kljuseve biblioteke posjeduje bibliotekar, sekretar Skole i spremacica koja &isti biblioteku.
Navedene osobe duzne su brinuti o sigurnosti biblioteke i biblioteckog fonda.
Ciscenje, popravke i sli¢no, vrée se u prisustvu bibliotekara.

Clan 28.

U sluéaju nastanka spora, bibliotekar i korisnik biblioteke obragaju se direktoru Skole.
Nastale sporove rjeSava Skolski odbor.

Clan 29.

Biblioteka moze uskratiti usluge korisnicima u objektivnim okolnostima poslovanja u
slucaju:

-revizije biblioteckog fonda, ali ne duze od 60 dana;

-popravke i adaptacije prostora;

-preseljavanja bibliote¢kog fonda u novi prostor;

-kvarova instalacija i oSteCenja prostora koji onemoguc¢ava rad u biblioteci;
-o8tecéenje fonda;

-nemogucnost da se osigura odgovarajuta zamjena za odustvo bibliotekara.



VIl PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 30.
S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su duzni upoznati u€enike i roditelje, odnosno
staratelje u€enika na prvom roditeljskom sastanku na pocetku Skolske godine.

Clan 31.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u biblioteci.

Clan 32.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavljivanja na oglasnoj plogi Skole.

Clan 33.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSit ¢e se po postupku za njegovo donosenje.

Clan 34.
Autenticni tekst Pravilnika, ukljuCujuci njegove izmjene i dopune je tekst deponovan i Cuvan kod
sekretara Skole.

Clan 35.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radu Skolske biblioteke broj: 02-
33-1/2000 od januara 2000. godine..

Broj: 02-__ /12 Predsjednik Skolskog odbora
Sarajevo, 24.05.2012. godine

Prof.dr.Semsudin Dzeko






