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1. Základní ustanovení

1.1. Poslání školní knihovny

Školní knihovna (dále jen ŠK) je základní knihovnou ve smyslu § 3 a §12 zákona č. 257/2001 Sb., (knihovní zákon) a je zřízena za účelem poskytování knihovnických a informačních služeb. Její prioritou je informační podpora vyučovacího procesu školy. 

Je informačním a komunikačním centrem školy. ŠK sídlí na adrese Martinovského 153, 269 01 Rakovník.

K podpoře činnosti ŠK jmenuje ředitel školy knihovní radu, která má následující složení: knihovník, ředitel školy, pedagogický pracovník 1. stupně a pedagogický pracovník 2. stupně.

Za provoz ŠK a hospodaření s finančními prostředky odpovídá ředitel školy.
Finančními a majetkovými zdroji knihovny jsou finanční prostředky přidělené ŠK z rozpočtu školy, prostředky získané prostřednictvím grantů a dary.

1.2. Knihovní fondy

Knihovní fondy tvoří tištěné dokumenty (knihy, periodika), zvukové a zvukově obrazové dokumenty, elektronické dokumenty (např. CD, DVD), práce žáků a studentů školy.
Knihovní fond je doplňován v souladu se školním vzdělávacím programem formou nákupu z prostředků školy, grantů a také dary.
Získané dokumenty jsou zpracovány z hlediska jejich evidence, zpřístupnění uživatelům a ochrany (automatizovaný knihovní systém).
Aktualizace knihovního fondu je prováděna po konzultaci s knihovní radou a pedagogy školy. Dále jsou vyřazovány opotřebované a ztracené dokumenty.

1.3. Poskytované služby - druhy

Knihovnické a informační služby:

a) výpůjční služby

· půjčování absenční (mimo knihovnu) 
· půjčování prezenční (v knihovně)

· rezervace dokumentu pro absenční půjčování – osobně nebo prostřednictvím internetu
b) informační služby

· informace o katalozích

· přístup do databází
· bibliograficko-informační

· rešeršní

· přístup na internet

c) referenční služby

· konzultační

· faktografické

d) propagační služby a výchova uživatelů

· novinková služba o dokumentech získaných knihovnou

· www stránky knihovny

· informační výchova

e) ostatní služby

· reprografické

· speciální elektronické služby

Základní služby poskytuje ŠK bezplatně. Rovněž další služby rozvedené v bodech 1.3. b – e jsou převážně bezplatné, výjimku tvoří kopírovací a reprografické služby, které jsou zpoplatněny dle platného ceníku (viz bod 2.5. c).

1.4. Uživatelé

Čtenářem ŠK se stává žák školy na základě řádně vyplněné čtenářské přihlášky podepsané rodiči. Žák nově přijatý za člena školní knihovny je při registraci seznámen s Knihovním řádem.

Žákovi je vydán čtenářský průkaz, který předkládá při návštěvě ŠK (průkaz může být uložen v ŠK). Průkaz je nepřenosný a žák ručí za jeho ochranu proti zneužití. Ztrátu je povinen ohlásit ŠK. 

ŠK rozlišuje následující kategorie uživatelů:

a) interní – učitelé,
b) interní – žáci,

c) externí - bývalí žáci školy,

1.5. Práva a povinnosti čtenářů
Čtenář ŠK má právo využívat všechny služby poskytované ŠK.

a) Čtenáři není dovoleno podtrhávat a vpisovat poznámky do dokumentu.

b) ŠK uspokojuje přednostně požadavky interních uživatelů. Externím uživatelům jsou poskytovány neomezeně prezenční služby, výpůjčky mimo knihovnu povolí vedoucí knihovny v případě, že jsou uspokojeny potřeby interních uživatelů.

c) Meziknihovní služby nejsou ŠK poskytovány.

d) Zaregistrováním do ŠK se čtenář zavazuje plnit ustanovení KŘ a pokyny vedoucího knihovny, chránit knihovní fond a majetek školy.

e) Žáci jsou povinni při ukončení docházky na 1. ZŠ Rakovník vrátit všechny zapůjčené dokumenty, což jim bude stvrzeno písemně.

f) Osobní údaje o čtenářích budou uchovávány pouze po dobu trvání jeho registrace, po jejím ukončení budou data likvidována.

2. Výpůjční řád knihovny

2.1. Způsoby půjčování

a) Mimo knihovnu (absenčně) se zásadně nepůjčují:

· archivní exempláře,
· díla, která jsou potřebná k dennímu provozu knihovny,

· práce žáků a vyučujících.
b) Čtenář si může půjčit nejvýše 5 ks knihovních jednotek.

2.2. Rozhodnutí o půjčování

Výjimky povoluje vedoucí ŠK.

2.3. Výpůjční lhůta

a) Knihy se půjčují na dobu 30 dnů.
b) Periodika se půjčují na dobu 14 dnů.
c) Ostatní typy dokumentů se půjčují na dobu 14 dnů.
d) Prolongace možná na dobu specifikovanou v bodech 2.3. a – c, pokud není na daný titul platná rezervace.
2.4. Vracení půjčeného dokumentu, ručení uživatele za půjčený dokument

a) Termíny vracení výpůjček před ukončením školního roku: do 15. června.

b) Uživatel nesmí půjčovat vypůjčený dokument dalším osobám a ručí za něj po celou dobu výpůjčky.

2.5. Podmínky využívání ostatních služeb

a) Reprografické a kopírovací služby jsou poskytovány pouze pro vlastní potřebu čtenáře, v souladu s ustanovením zákona č. 121/2000 Sb. (autorský zákon). Knihovna může odmítnout zhotovit kopii, je-li to v rozporu s právními předpisy. Reprografické a kopírovací služby provádí knihovník.
b) Elektronické služby a výpočetní technika. Čtenář nesmí využívat výpočetní techniku knihovny k jiným účelům než k využití služeb poskytovaných knihovnou. Získaná data slouží výhradně k jeho studijním účelům. Čtenář je povinen respektovat autorskoprávní ochranu dat (viz zákon č. 121/2000 Sb., autorský zákon).
c) Reprografické a kopírovací služby jsou pro žáky a učitele školy zdarma pro studijní (pracovní) účely. V ostatních případech dle platného ceníku zveřejněného v dokumentu Informační systém 1. ZŠ Rakovník.
2.6. Pořádková opatření

a) Registrace čtenáře ŠK je bezplatná. ŠK však může na základě rozhodnutí ředitele školy stanovit registrační poplatek.
b) Nevrátí-li čtenář vypůjčené knihy včas, je vedoucím ŠK upozorněn (prostřednictvím třídního učitele, osobně, emailem nebo telefonicky). Za opakující se prohřešky ŠK neúčtuje poplatky z prodlení, ovšem čtenáři hrozí zrušení registrace a odebrání čtenářského průkazu.
c) Čtenář je povinen zacházet s vypůjčenými knihami a časopisy šetrně a ukládat je na vyhrazené místo. Zjištěné poškození ihned ohlásí vedoucí knihovny, jinak se vystavuje nebezpečí, že bude poškozený dokument hradit za předešlého uživatele.
d) Za ztracenou nebo poškozenou knihovní jednotku je požadována náhrada:
· kniha téhož vydání,

· uhrazení nákladů za pořízení fotokopie a vazby,

· stejné periodikum,

· současná cena periodika apod.

e) Čtenáři jsou povinni chodit do ŠK bez svrchního oděvu (kabáty, bundy apod.), zavazadel a řádně přezuti. V prostoru ŠK není dovoleno jíst, pít a rušit ostatní.

f) Porušování knihovního řádu má za následek, že čtenáři bude zrušena registrace a nebudou mu nadále poskytovány knihovní služby.

3. Závěrečná ustanovení

3.1. Výjimky z Knihovního řádu

a) Čtenáři a uživatelé mohou podávat stížnosti a připomínky k činnosti ŠK písemně nebo ústně vedoucímu ŠK.

b) Jakékoliv změny v KŘ podléhají schválení ředitele školy.

3.2. Přílohy
Příloha č. 1: Přihláška čtenáře  

V Rakovníku 1. října 2013
Mgr. Karel Folber, ředitel školy
Příloha č. 1
	Školní knihovna při 1. ZŠ Rakovník
PŘIHLÁŠKA ČTENÁŘE

	Jméno a příjmení žáka/žákyně: ………….………………………………………………………………………………...
	Třída: ……………….……………

	Datum narození: …………………………………………
	Kontaktní telefon (nepovinný údaj): ………………………………………………………

	Bydliště: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	Prohlašuji, že ručím za správné vrácení knih, které si můj syn/moje dcera vypůjčuje, a zavazuji se nahradit případné škody způsobené ztrátou, poškozením knih a časopisů nebo jednáním proti knihovnímu řádu.

	V Rakovníku dne: ………………………………………...
	Podpis rodiče: ………………………………………………............................................

	Žáku/žákyni byl vydán čtenářský průkaz s přiděleným evidenčním číslem (vyplní školní knihovna): ……………………………………


