На основу члана 41. став 1. тачка 1. Закона о основама система образовања и васпитања („Сл. Гласник РС“, број; 72/2009, 52/2011, 55/2013, 35/2015 – аутентично тумачење, 62/2015 - даље Закон) и члана 81. став  1. тачка 1. Статута МШ „Станислав Бинички„ у Београду, Школски одбор на седници одржаној дана 16.12.2019. године донео је
ПРАВИЛНИК О РАДУ ШКОЛСКЕ НОТОТЕКЕ/БИБЛИОТЕКЕ
Опште одредбе
Члан 1.
Правилник о раду Нототеке/Библиотеке МШ “Станислав Бинички” у Београду (у даљем тексту Правилник), уређује рад Нототеке/Библиотеке, услове и начине коришћења књижне и некњижне грађе и инструмената, као и поступак у случају оштећења, уништења или губитка посуђене грађе у МШ “Станислав Бинички” (у даљем тексту Школа).

Члан 2.
Нототека/Библиотека (у даљем тексту Нототека) је организована и ради према важећим законима и прописима који се односе на библиотечку делатност.

Рад Нототеке је саставни део образовно-васпитног процеса Школе који се остварује као:
1.   непосредна образовно-васпитна делатност
2.   стручна нототекарска/библиотекарска делатност

3.  давање на употребу књижне и некњижне грађе и инструмената ученицима и наставницима
4.   сарадња са надлежним установама, организацијама, удружењима и јединицом локалне самоуправе.
Члан 3.
Непосредна образовно-васпитна делатност из члана 2. тачке 1 овог Правилника обухвата сарадњу са ученицима, наставницима и стручним сарадницима у пословима планирања, организовања и унапређивања образовног процеса.

Члан 4.
Стручна библиотечка делатност из члана 2. тачке 2 овог Правилника обухвата успостављање и вођење рада у Нототеци, набавку књижне и некњижне грађе и инструмената, изградњу књижног фонда, инвентарисање, сигнирање, класификацију и каталогизацију, предметну обраду, ревизију и отпис, израду пописа литературе, праћење и евиденцију књижног фонда, попис инструмената, обавештавање ученика, наставника и стручних сарадника о новим књигама.
Члан 5.
Делатност Нототеке из члана 2. тачке 3. овог Правилника подразумева давање на употребу књижне и некњижне грађе и инструмената под условима прописаним овим Правилником.

Члан 6.
Сарадња са стручним институцијама и локалном самоуправом из члана 2. тачке 4 овог Правилника обухвата сарадњу са другим школама, просветним, научним, културним и другим институцијама у локалној самоуправи и Републици Србији.

Члан 7.
Нототека има свој печат. Печат је округлог облика у коме лучно у првом реду пише српским језиком ћириличним писмом Музичка школа “Станислав Бинички” Београд, а у средини Нототека. Пречник печата је 3 cm.

Нототека  има свој  штамбиљ,  правоугаоног  облика, у коме српским језиком ћириличним писмом у првом реду пише Нототека, у другом МШ “Станислав Бинички”, а у трећем Инв. бр.     .

Члан 8.

Школски  нототекар  је  стручни  сарадник  у  наставном  процесу  и  члан

Наставничког већа. Спроводи следеће активности:

1. планира и програмира рад Нототеке,

2. сарађује са матичном библиотеком, другим библиотекама/нототекама, књижарама и издавачима, прати издавачку делатност и књиге набавља према потребама наставника и ученика школе

3. сарађује са директором, наставним особљем, стручним сарадницима и другим радницима школе, ученицима и њиховим родитељима,

4. упознаје кориснике са начином рада школске нототеке

5. омогућава коришћење и позајмицу додатних  извора информација потребних за квалитетно извођење наставе и стручно усавршавање,

6. ради и друге послове предвиђене прописима и општим актима школе.

Члан 9.

Распоред рада Нототеке одређује Директор Школе.

Распоред рада oбавезно се истиче на вратима Нототеке.

Књижна и некњижна грађа и инструменти

Члан 10.
Грађу нототеке чине:

1. Књижна грађа (стручна литература, књиге, уџбеници, приручници, енциклопедије, часописи) 

2. Некњижна грађа (нотни материјал, ЦД-и, видео записи) и

3. Инструменти.

Члан 11.
Грађа Нототеке и инструменти обезбеђују се куповином, путем донација и поклона од  стране правних или физичких лица, реконструкцијом и разменом, а у складу са основном наменом Нототеке.

Члан 12.
Средства за набавку потребне грађе и инструмената и обнову постојећих обезбеђују се из средстава школе, за сваку школску годину.

Члан 13.
О набавкама грађе и инструмената у Нототеци води се потребна документација о пријему (рачуни, закључнице, уговори о донацији, поклону или размени).

Члан 14.
Евиденција грађе и инструмената води се у електронском облику у складу са законом којим се уређује електронски документ.

Члан 15.
О организацији смештаја књижне и некњижне грађе и инструмената одлучује нототекар.

Коришћење књижне и некњижне грађе и инструмената

Члан 16.

Услуге школске Нототеке могу користити ученици, наставници, стручни сарадници  и остали запослени школе (у даљем тексту Корисник).

Члан 17.

Ученици могу користити књижну и некњижну грађу Нототеке само у оквиру Школе  - за потребе наставе.

Ученици могу користити инструмент који им је дат на употребу закључивањем Уговора и у Школи за потребе наставе и ван Школе.

Наставници, стручни сарадници и други запослени имају право коришћења књижне и некњижне грађе како у просторијама Школе, тако и ван Школе.

Члан 18.
Нототекар за сваког Корисника води електронску евиденцију задуживања и раздуживања посуђене књижне и некњижне грађе. Приликом издавања грађе Кориснику се издаје Потврда којом се потврђује издавање, односно преузимање грађе. Потврда се издаје у два примерка, за корисника и архиву Нототеке. Потврда садржи следеће податке: назив грађе, име и презиме аутора, инвентарски број, сигнатуру под којом је грађа заведена у инвентару Нототеке, име и презиме корисника, датум издавања/преузимања, крајњи рок (датум) враћања грађе. Подаци о Кориснику који се уносе у базу података не могу се користити у друге сврхе, сем за потребе Нототеке.
Корисник својим потписом потврђује преузимање  књижне и некњижне грађе за личну употребу без права преузимања или уступања у корист другог лица.

Инструменти се издају потписивањем Уговора о коришћењу инструмента који садржи податке о родитељу чије дете узима инструмент на коришћење, као и податке о инструменту (марка, серијски број, инвентарски број и опрема која иде уз инструмент). Уговор о коришћењу инструмента потписују родитељ ученика који узима инструмент на коришћење, предметни професор ученика и директор Школе. Уговор се оверава печатом Нототеке.
Члан 19.

Време на које се грађа уступа Кориснику одређује Нототекар у договору са Корисником.

Члан 20.
Корисници су дужни да позајмљену грађу врате правовремено.

Члан 21.
Уколико је инвентар Нототеке доступан у електронском облику, исти се може ставити на увид евентуалним корисницима путем интернета или локално, коришћењем одговарајућег софтвера. На тај начин се инвентар може прегледати и наручивати, у складу са одлуком Нототеке.
Члан 22.

Нототекар је дужан да осигура зашиту грађе правилним смештајем и исправним поступањем  у Нототеци и ван ње.
Члан 22.
Корисници су дужни да се савесно опходе према прузетој грађи и инструментима и да их чувају од сваког оштећења.

Под оштећивањем грађе и инструмената подразумева се ломљење носача звука, писање и подвлачење по публикацијама, исецање, прљање, квашење и савијање листова, уништавање ознаке Нототеке и свако друго оштећење којим се уништава функција грађе.

Члан 23.
Нототекар је дужан да приликом враћања прегледа грађу и инструменте, утврди и забележи видљива оштећења.
Члан 24.
Корисник који изгуби или оштети публикацију нототеке дужан је да набави исту или сличну публикацију одговарајуће вредности по процени од стране Комисије.

Набавку публикације врши сам корисник о свом трошку.

Комисија за процену се формира према потреби и чине је два наставника (која именује директор Школе) и нототекар.

Члан 25. 
Ученици, наставници, стручни сарадници и други запослени у случају завршавања или престанка даљег школовања, или раскида радног односа по било ком основу, дужни су да врате књижну и некњижну грађу и инструменте који су им дати на употребу у Нототеку.  

Члан 26.
Нототека је дужна да услове и начин коришћења грађе и инструмената објави на видним местима – сајту Школе и огласној табли Школе.

Члан 27.

Ревизијом се утврђује стање књижне и некњижне грађе у Нототеци и осигурава њено чување и заштита. Ревизију  врши  комисија  у  присуству  нототекара  који  грађу  припрема  за ревизију. За  време  ревизије  Нототека је  затворена  за  кориснике. Ревизија се обавља у време школског распуста.

Бројчано стање инструмената се утврђује Пописом на крају сваке календарске године, као и предлог за отпис који Комисији предлаже нототекар.

Члан 28.
Ревизија и отпис врше се у складу са актуелним Законом о библиотекарској делатности и упутством о ревизији и отпису библиотекарске грађе.

ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 29.
До доношења овог Правилника у функцији је био назив Библиотека, у складу са тиме и целокупна грађа је обележена печатом на којем стоји назив Библиотека.

Члан 30.

Овај Правилник ступа на снагу објављивањем на огласној табли Школе осам дана од дана доношења.

ПРЕДСЕДНИК ШКОЛСКОГ ОДБОРА

                                                                                          _________________________

                                                                                            Дарко Манић
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