На основу Закона о библиотечкој делатности ( ''Сл. гласник РС'', број 34/94 ), Правилника о евиденцији библиотечке грађе ( ''Сл. гласник РС'', број 7/95 ), Правилника о ближим условима за чување библиотечке грађе ( ''Сл. гласник РС'', број 63/94 ) и члана 168. Статута Високе школе струковних студија за образовање васпитача, Нови Сад, Савет Школе  на седници одржаној дана  30.09.2008.године донео је
ПРАВИЛНИК 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И РАДУ БИБЛИОТЕКЕ

1. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Овим Правилником регулишу се основна питања организације и рада библиотеке Високе школе струковних студија за образовање васпитача, Нови Сад ( у даљем тексту: библиотека Школе ),  и   то:

· задаци библиотеке,

· библиотечки фондови,
· организација рада библиотеке Школе,

· информативна делатност и
· заштита књижних фондова.

На питања која нису регулисана овим Правилником примењиваће се Закон о библиотечкој делатности.

Члан 2.

Библиотека Школе има карактер специјалне библиотеке и затвореног је типа.
2. ЗАДАЦИ БИБЛИОТЕКЕ

Члан 3.

Библиотека Школе вршењем послова и задатака библиотечке делатности помаже и учествује у стручном и општеобразовном раду наставника и студената Школе.

Члан 4.

Послови и задаци библиотеке Школе су да:

- набавља, сређује и стручним методама обрађује, чува и даје на коришћење  
  библиотечки материјал ( књиге, периодичне публикације и други штампани  
  библиотечки материјал );
- чува књиге, часописе и остали библиотечки материјал;

- даје на читање у читаоници књиге и часописе;

- позајмљује књиге и ван читаонице студентима и радницима Школе:

- пружа информације из области своје делатности;
- врши популарисање књига и читања и повремено организује активности ( посете

  позоришним и филмским представама, изложбама и сл. );

- организовање представа властитих забавних активности;

У вршењу својих задатака библиотекар сарађује са: књижарама, администрацијама часописа, библиотекама, и сл.

3. ОРГАНИЗАЦИЈА РАДА  БИБЛИОТЕКЕ ШКОЛЕ

Члан 5.

Библиотеку заступа и представља библиотекар Школе.

У случају одсуства, библиотекара замењује лице које одреди директор Школе. Библиотечки радник је задужен за књижни фонд и инвентар библиотеке Школе.
Члан 6.
Директан надзор над радом библиотеке Школе врши директор Школе.

Поред директора Школе, надзор над стручним радом библиотеке Школе врши Библиотека Матице српске, као матична библиотека. .
Члан 7.

Радни однос библиотекара регулисан је законом, колективним уговором и Правилником о систематизацији радних места Школе.

Библиотекар обавља следеће послове:

· организује рад библиотеке,

· информативно-педагошки рад са студентима,

· издавање библиотечког материјала на коришћење,

· израда ауторског каталога и вођење картотеке,

· формирање и вођење специјалних збирки за усмерене активности у дечијим вртићима,

· евиденција и физичка обрада новонабављених књига, листова и часописа,

· учешће у формирању и вођењу набавне политике,

· предлаже годишњи план и програм рада,

· подноси годишњи извештај о раду,

· сарадња са наставницима,

· стручно усавршавање,

· сарадња са матичном библиотеком.

4. БИБЛИОТЕЧКИ ФОНДОВИ

Члан 8.

Фонд библиотеке Школе садржи дела: научне, стручне, културне и уметничке вредности, уџбеничку литературу, периодичне публикације, као и друге видове библиотечког материјала.

Члан 9.

Библиотека за своје потребе користи финансијска средства у складу са могућностима Школе.

Библиотека књиге наручује и рачуне исплаћује преко рачуноводства Школе.

Члан 10.

Своје фондове библиотека попуњава на следеће начине:

· куповином,

· поклоном,

· разменом.

Члан 11.

Фонд библиотеке Школе се формирана на основу набавне политике и планова набавке који се заснивају на наставним плановима и програмима Школе.

Предлог за набавку библиотечког материјала дају стручна већа за предметне области, наставници и студенти као и библиотекар који прати издавачку делатност и наставне програме Школе.

Набавку књига одобрава директор  Школе.

Члан 12.

Библиотечки материјал се може користити у библиотеци и читаоници као и ван Школе.

Из просторија библиотеке и читаонице не могу се износити: периодичне публикације, библиографије, енциклопедије, речници, једини примерак наслова, као и ретке књиге.

Члан 13.

Сав библиотечки материјал  инвентарише се на прописан начин у инвентару књига. Књига инвентара мора да је пагинирана и оверене печатом Школе и потписом директора Школе.
Инвентар књига је материјални документ и у њему се не смеју вршити исправке и прецртавања.

Члан 14.

Обрада књига врши се на тај начин што се у књизи инвентара уписују потребни подаци, а поред тога на самој књизи се уписују подаци о сигнатури, инвентарном броју и ставља печат власништва.

Сигнатура и инвентарни број се обавезно уписују у левом горњем углу на полеђини насловне стране. Печат власништва ставља се обавезно поред инвентарног броја на полеђини насловне стране, а даље на првој страни текста, на седмој и на последњој нумерисаној страници текста.

Часописи и новине инвентаришу се тек када се комплетира годиште на начин прописан правилима о инвентарисању периодике. 

Члан 15.

Поред књиге инвентара, библиотека Школе има и користи и друге потребне обрасце прописане Законом о библиотечкој делатности.

Члан 16. 

У библиотеци Школе се врши ревизија књижних фондова сваке десете године. Ревизија се врши комисијским путем, сравњивањем књиге инвентара са књигама фонда као и картотеком читалаца и издатих књига.

После сваке ревизије саставља се записник о нађеном стању.

Поред редовне ревизије, врше се и ванредне ревизије – при примопредаји библиотеке на захтев директора Школе.

Члан 17.

Књиге које се расходују, отуђују се на прописан начин, а у књизи инвентара убележавају се потребни подаци. 

Члан 18.

За изгубљену књигу може се дати замена, а том приликом се у књигу инвентара уносе потребни подаци. Уколико није у питању иста књига, она се у инвентар уводи под новим бројем, док се изгубљена књига расходује на прописан начин.

Члан 19.

Фондоци у библиотеци Школе сређују се по систему Универзалне децималне класификације ( УДК ).

Члан 20.

Библиотека Школе има и потребне каталоге за информисање корисника о књижним фондовима. Каталози се раде уз помоћ Матичне библиотеке. Обавезан је алфабетски каталог, а зависно од могућности библиотеке ради се и предметни каталог.

5. РАД СА ЧИТАОЦИМА

Члан 21.
Радно време библиотеке Школе се утврђује у складу са потребама Школе и износи шест часова непосредног рада са корисницима,  дневно.

Члан 22.

Фондове библиотеке Школе могу користити само чланови. Чланом библиотеке Школе може постати сваки студент и радник Школе, под условом да се упише у књигу чланства и упозна са Правилником о раду библиотеке Школе.

Упис у библиотеку Школе је бесплатан.

Поред уписа у књигу чланства, за сваког члана библиотеке Школе попуњава се картица читаоца и чланска карта. 
Члан 23.

Члан библиотеке Школе дужан је да позајмљене књиге чува од оштећења. За оштећене књиге или књиге које се изгубе даје се замена, односно новчана надокнада сразмерна вредности изгубљене књиге.

Члан 24.
Књига се сме задржати на читању највише 7 дана..

Члан 25.

Члан библиотеке Школе може да изме на читање само једну књигу, односно две или три уколико представљају нераздвојиву целину за израду семинарског рада, дипломског рада и сл.

Члан 26.

Читалац је дужан да позајмљену књигу врати у онаквом стању  у каквом је добио.
По књизи се не сме писати, редови подвлачити и странице преламати.

Све ове или сличне радње сматрају се оштећењем  књиге и читалац је дужан да оштећену књигу замени новом.

Члан 27.

Код исписа студента, односно издавања дипломе, референт за студентска питања је обавезан да провери задужења студента у библиотеци Школе, а пре издавања докумената.

Члан 28.

За  сва запослена лица у Школи секретар је  у обавези да провери задужења истих у библиотеци Школе, уколико до тада запосленом лицу престаје радни однос у Школи.

Члан 29.

Чланови библиотеке Школе могу давати своје предлоге за унапређивање рада библиотеке Школе и за набавку нових књига.

Члан 30.

Чланови библиотеке дужни су да у највећој мери одржавају ред и тишину у библиотеци и читаоници Школе.

Корисник који се не придржава ових правила удаљава се из библиотеке Школе на одређено време.

У библиотеци и читаоници је забрањено пушење.

6. ЗАШТИТА КЊИЖНИХ ФОНДОВА

Члан 31.

У циљу заштите од пожара, прашине, инсеката и дејства климе и амбијента у библиотеци се предузимају потребне мере:
- библиотека мора да има противпожарни апарат

- неопходно је редовно одржавање хигијене

- генерално чишћење просторија и стручно сређивање књижног фонда врши се на 

  крају или почетку школске године.

7. ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 32.

Овај Правилник ступа на снагу осмог  дана од дана објављивања на огласној табли Школе.
                                                                                         Председник Савета Школе
                                                                                          __________________________

                                                                                           Др  Јован  Љуштановић  

Број: 01-924/3
30.09.2008.године
Правилник је објављен на огласној табли школе

30.09.2008. године.
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