Temeljem Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10 90/11,
16/12, 86/12) i ¢lanka 190. Statuta Osnovne $kole ,Vladimir Nazor” Nevidane i ¢lanka 25. Standarda za $kolske
knjiznice (NN br. 34/00) Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 18. travnja 2013. godine donio je

PRAVILNIK

O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

. oPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se radno vrijeme knjiznice, knjizni
fond, koristenje knjiznicne grade, posudba knjiznicne grade, zastita grade, postupak u sluéaju ostecenja,
unistenja ili gubitka posudene knjizni¢ne grade u OS ,Vladimir Nazor“, Nevidane (u daljnjem tekstu: Skola).

Svi izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku u muskom rodu neutralni su, te se odnose i na muske i na Zenske
osobe.

Clanak 2.

Rad $kolske knjiznice sastavni je dio odgoj no-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje kao:
- neposredna odgojno — obrazovna djelatnost,
- strucna knjizni¢na djelatnost,
- kulturnaijavna djelatnost.

Clanak 3.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost iz ¢lanka 2. tocke 1. ovoga Pravilnika obuhvaca rad s ucenicima,
suradnju s uciteljima i stru¢nim suradnicima, te pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog
rada.

Clanak 4.

Strucna knjizni¢na djelatnost iz ¢lanka 2. tocke 2. ovoga Pravilnika obuhvaca ustrojstvo i vodenje rada u knjiznici
i ¢itaonici, nabavu knjizne i neknjizne grade, izgradnju knjizni¢nog fonda, inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju
i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i reviziju, izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine
nastavne predmete, izradu potrebnih informacijskih pomagala, pracenje i evidenciju knjiznicnog fonda,
statisticke pokazatelje o uporabi knjiznicnog fonda, sustavno izvjeséivanje ucenika, ucitelja i stru¢nih suradnika
o novim knjigama i sadrzajima strucnih ¢asopisa i razmjenu informacijskih materijala, usmene i pisane prikaze
pojedinih knjiga, ¢asopisa i novina, izradu popisa literature koja promice kulturnu bastinu i daje temelj za
razumijevanje razlicitih kultura i zastitu knjizni¢ne grade.

Clanak 5.
Kulturna i javna djelatnost iz ¢lanka 2. tocke 3. ovoga Pravilnika obuhvacda organizaciju, pripremu i provedbu
kulturnih sadrzaja kao Sto su knjizevne i filmske tribine, natjecanja u znanju, knjizevni susreti, predstavljanje
knjiga, tematske izlozbe, filmske projekcije i video projekcije te suradnju s kulturnim ustanovama koje rade s
djecom i mladezZi u slobodno vrijeme.

Clanak 6.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na u¢enike, uéitelje, stru¢ne suradnike i druge radnike Skole.

Clanak 7.

O ispravnoj primjeni odredaba ovog pravilnika skrbe se ravnatelj i knjiznicar.



Il. Il . RADNO VRIJEME KNJIZNICE
Clanak 8.

Radno vrijeme knjiznice odreduje knjizni¢ar uz suglasnost ravnatelja na pocetku nastavne godine. Radno
vrijeme knjiZnice je:

Ponedjeljkom od 8.30 do 14.30 sati
Srijedom od 8.30 do 14.30 sati
Petkom (svaki drugi) od 8.30 do 14.30 sati

Radno vrijeme knjiZnice obvezno se istice na ulaznim vratima knjiznice.
Clanak 9.

O promjenama radnog vremena knjiznice, knjiznicar je duzan pravodobno istaknuti obavijest na ulaznim
vratima knjiZnice, na oglasnoj ploc€i i na web stranici $kole.

. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 10.

Skolska knjiznica nabavlja, stru¢no obraduje, pohranjuje, ¢uva i daje na koristenje knjiznu i neknjiznu gradu.
Skolska knjiznica je sastavni dio obrazovnog procesa u kojem se stru¢no-knjizni¢na djelatnost obavlja u manjem
opsegu ili uobicajeno i sluZi za ostvarivanje obrazovnog procesa.

Clanak 11.

Zadaca je Skolske knjiznice:
- stvarati kod ucenika trajnu naviku da sami traze knjige, da se njima znaju koristiti i da u knjizi traze
odgovore za rjeSavanje opcih i osobnih problema,
- omoguciti uenicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa,
- omoguditi uciteljima (nastavnicima) i stru¢nim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa i
permanentno stru¢no usavrsavanje.

Clanak 12.

Knjiznicu vodi stru¢ni suradnik — Skolski knjiznicar.
Knjiznicar:
- planiraiprogramira rad knjiznice,
- suraduje s mati¢nim sluzbama, drugim knjiznicama, knjizarama i nakladnicima,
- suraduje s ravnateljem, uditeljima, stru¢nim suradnicima, svim drugim djelatnicima Skole, u€enicima,
njihovim roditeljima i(li) skrbnicima i pruza im stru¢nu pomo¢,
- Clan je razvojno-pedagoske sluzbe skole, angaziran na bibliote¢no-informacijskim poslovima,
- obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole.

Clanak 13.

Knjizniénu gradu imaju pravo koristiti ucenici, ucitelji, stru¢ni suradnici i ostali radnici Skole (u daljnjem tekstu:
korisnici).

Clanak 14.

Za trajanja radnog vremena korisnici mogu boraviti u prostorijama Skolske knjiznice. Korisnici ne smiju boraviti
u knjiznici izvan radnog vremena knjiznice ukoliko nisu u pratnji ucitelja, struénog suradnika ili drugih radnika
gkole i ukoliko to nije prethodno odobrio knjiznicar ili ravnatelj Skole. Korisnici u knjiZznicu ne smiju unositi i
ostavljati bilo kakav oblik nepoéudnog sadrzaja, kao ni hranu i pice.



Clanak 15.
KnjiZnica je duZzna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.
Clanak 16.

Svakom korisniku usluga iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika knjiznica mozZe izdati odgovarajucu ¢lansku iskaznicu.
Za sve korisnike iz ¢anka 9. ovog Pravilnika ¢lanstvo u skolskoj knjiznici je besplatno.

Korisnici su duZni izvijestiti knjiznicara o svakoj promjeni prebivalista ili boravista odnosno promjeni osobnih
podataka.

Clanak 17.
U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.
Korisnika koji narusava red i mir, knjiZnicar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiZnice.

Clanak 18.

Korisnici su duzni ¢uvati knjiznu gradu od svakog osteéivanja.
Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i slicno.

Clanak 19.
U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s ucenicima, rad sa skupinama ucenika, nastava i
izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, sekcije i slicno) u skladu s godiSnjim planom i
programom rada.

Clanak 20.

Jedno racunalo u knjiznici namijenjeno je prvenstveno za rad knjiznicara. Ostala racunala namijenjena su
Korisnicima za potrebe ucenja, istrazivacki rad, pripreme referata, vjezbanje i slicno u vrijeme radnog vremena
knjiznice. Korisnici mogu koristiti racunala za Korisnike izvan radnog vremena knjiznice pod istim uvjetima
navedenim u ¢lanku 14. ovog Pravilnika.

Iv. KNJIZNIENI FOND
Clanak 21.

Fond Skolske knjiznice sadrzi:

- knjiznu gradu (knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu),

- neknjiznu gradu (videokasete, CD, diskete, kompjuterske zapise, elektronic¢ke publikacije i sli¢no),

- didakticke igre.
Knjizna grada predvidena za posudbu treba biti smjeStena u slobodnom pristupu, a o organizaciji smjestaja
knjizne grade koja se ne posuduje izvan knjiZnice i o neknjiznoj gradi odlucuje knjiznicar.

potrebama korisnika te da bude prilagoden nastavnom planu i programu.
V. POSUDBA KNJIZNIENE GRADE
Clanak 22.

Knjizniénu gradu korisnicima posuduje knjiznicar. KnjizniCaru u posudivanju knjiznicne grade i drugim
poslovima s tim u svezi mogu pomagati u¢enici Skole.

Clanak 23.
Za koristenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu posuditi:

- odjednom 2 knjige na vrijeme do 14 dana,
- odjednom 5 brojeva Casopisa na vrijeme do 5 dana,



- odjednom 2 primjerka dokumentacijskog materijala na vrijeme do 2 dana.
Clanak 24.

Izvan prostorija knjiznice ne mogu se koristiti prirucnici, enciklopedije, leksikoni, rje€nici, geografski rjecnici,
bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i slicno, te audiovizualna grada, osim kada se radi o razrednoj posudbi
prema zahtjevu uéitelja ili stru¢nog suradnika Skole.

€lanak 25.

Ako je potraznja za nekom knjiznicnom gradom povecana, knjiznicar je ovlasten prilikom posudbe skratiti
korisniku vrijeme koristenja odredeno ¢lankom 23. ovog Pravilnika.

Za vrijeme zimskog, proljetnog i ljetnog odmora ucenika propisanih Skolskim kalendarom, te kada postoje
opravdani razlozi knjizni¢ar moze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 23. ovog Pravilnika.
Opravdanost razloga iz stavaka 1. i 2. ovog ¢lanka knjizni¢ar ocjenjuje samostalno.

Clanak 26.

Razrednom odjelu knjiznica mozZe posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu ucitelja ili stru¢nog suradnika.
Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovog c¢lanka odreduje knjizni¢ar u dogovoru s uciteljem ili stru¢nim
suradnikom u skladu sa sadrZajima nastavnog plana i programa koji se izvode u razredu uz pomo¢ posudene
knjiznicne grade.

Clanak 27.

Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno vratiti posudenu
knjizniénu gradu, duZan je o tome izvijestiti knjizni¢ara, a posudenu knjizni¢énu gradu vratiti odmah nakon
prestanka razloga sprijeCenosti.

Clanak 28.

Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka 27. stavka 2. ovog Pravilnika,
knjiznicar ¢e opomenuti.
Knjiznicar i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje svjedodzaba uvjetovati vra¢anjem posudene knjizni¢ne grade.

€lanak 29.

Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu, Skolska knjiznica moZe iznajmljivati knjizni¢nu gradu
samo na temelju ugovora sklopljenog izmedu druge knjiznice ili pravne osobe u cijem je knjiznica sastavu i
Skole.

VL. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI
Clanak 30.

Knjiznica je duZna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjesStajem i ispravnim postupanjem u knjiznici i
izvan nje.
Zastita knjizni¢ne grade treba obuhvatiti:

- reviziju knjizni¢ne grade,

- izdvajanje knjizni¢ne grade,

- otpis knjiga,

- smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina,

- uvez knjiga i Casopisa,

- popravak knjiga.



Clanak 31.

Revizijom knjizni¢ne grade u Skolskoj knjiznici obvezno se utvrduje stanje na policama i knjiznici u cjelini te
osigurava Cuvanje i zastita knjizni¢ne grade. Reviziju provodi povjerenstvo u nazocnosti knjiznicara koji gradu
priprema za reviziju.

Za vrijeme revizije knjiznica je zatvorena za korisnike, grada se ne posuduje, a moZe se vratiti ako nije vracena
na vrijeme.

Revizija se obavlja za vrijeme ljetnih skolskih praznika, dok knjiznicar i ¢lanovi povjerenstva ne koriste godisnji
odmor.

Clanak 32.

Revizija i otpis provode se sukladno odredbama vazedéeg propisa o reviziji i otpisu knjiznicne grade.
IstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, zastarjele knjige se otpisuju.
Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavkom nove grade.

Clanak 33.

Skolske knjiznice duzne su, i bez revizije, po potrebi odvajati:
- vrlo ostecene knjige,
- knjige koje neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjele, neaktualne),
- knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice,
- suvisne primjerke nekih naslova (prekobrojne),
- nepotrebne ¢asopise i dokumentacijski materijal.

Clanak 34.

Izdvojene knjige se popisuju i predlaZzu za otpis po osnovama:
- amortizirane knjige (dotrajale, ostecene, nehigijenske),
- nepotrebne knjige (neaktualne, zastarjele),
- nevracene knjige (nakon 2-3 god.),
- izgubljene knjige (otudene, nestale bez zaduzenja).
Otpis provodi povjerenstvo koji sastavlja zapisnik o otpisu.
Odluku o otpisu izdvojenih knjiga donosi Skolski odbor, na prijedlog povjerenstva za otpis.

€lanak 35.

Ostecene knjige knjiznica je duZna pravodobno popraviti sama ili koristenjem usluga izvan Skole.

Casopise i novine knjiznica je duzna uredno kompletirati po godistima, a ¢asopise vazne za knjiznicu i $kolu u
cjelini pravodobno dati na uvez.

Knjiznicar je duzan naciniti popis knjiga i casopisa koji su dani na uvez.

VILI. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA POSUDENE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 36.

Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizniénu gradu, odgovoran je za Stetu.

Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade osteéen toliko da se vise ne moze koristiti ili je unisSten odnosno
izgubljen, korisnik je duzan nabaviti i vratiti knjiznici istovrsni primjerak kakav je posudio.

Ako korisnik ne moZe postupiti prema stavku 2.ovog ¢lanka, duzan je nabaviti i vratiti knjiZnici drugi primjerak
koji joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka.

Kada korisnik ne moZe postupiti prema stavku 3. ovog ¢lanka, duzan je Skoli nadoknaditi $tetu u
protuvrijednosti oSte¢enog, unistenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

Odluku o pla¢anju nadoknade Stete iz stavka 4. ovog ¢lanka na prijedlog knjiznicara donosi ravnatelj.

Za Stetu koju prema stavku 1. ovog ¢lanka ucini uéenik, odgovoran je roditelj, odnosno skrbnik ucenika.



Clanak 37.

Na utvrdivanje Stete i nadoknade Stete iz ¢lanka 36. ovog Pravilnika primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim
odnosima.

VII.  ZI1G KNJIZNICE
Clanak 38.

Na svu gradu koja se zaprima u knjiznici stavlja se Zig. Zig oznacava da je knjiga vlasnistvo $kole. Razlikuje se od
sluzbenog ziga Skole, a koristi se isklju¢ivo u knjiznici.

Clanak 39.
U knjiznici se upotrebljavaju tri Ziga:
- okrugli, promjera 40 mm na kojem je uz rub ispisan naziv i sjediSte Skole, a u sredini rijec , knjiznica“.
Stavlja se na poledinu naslovne stranice i na odabrane stranice,
- Cetvrtasti, Sirine 40 mm i duZine 30 mm koji sadrZi naziv i sjediSte Skole, naznaku ,knjiznica” te
inventarni broj i signaturu. Stavlja se na poledinu naslovne stranice,
- Cetvrtasti, Sirine 50 mm i duZine 22 mm koji sadrZi naziv Skole, datum provedene revizije, naznaku
,»otpisano” i broj.
IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 40.

S odredbama ovog Pravilnika razrednici su duzni upoznati u¢enike i roditelje, odnosno skrbnike ucenika.
Jedan primjerak ovog Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.

Clanak 41.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vatziti Pravilnik o radu skolske knjiznice od 31. oZujka 2009. godine
KLASA: 602-01/09-01/53, URBROJ: 2198-01-45-09-01.

Clanak 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od objavljivanja na oglasnoj ploci Skole.

Predsjednik Skolskog odbora:

Anita Tudorovié¢

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 18. travnja 2013. godine i stupio je na snagu dana 26. travnja 2013. godine.

KLASA:003-05/13-01/01
URBROJ:2198-01-45-13-01

Nevidane, 18. travnja 2013. godine

Ravnatelj Skole:

Andreja Krnic, prof.



