U skladu sa Zakonom o knjiznicama (NN 105/97; 5/98; 104/00; 69/09), Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08; 86/09; 92/10; 105/10),
Standardom za Skolske knjiznice (NN 34/00) i na temelju ¢lanka 265. Statuta Srednje
skole Blato, Skolski odbor na sjednici odrzanoj 28.0zujka 2019. godine, donio je:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiznice ureduje se polozaj, struktura i rad knjiznice,

daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Skolska knjiznica ¢uva, pohranjuje, nabavlja, stru¢no obraduje i daje na koristenje
knjiznu i ne knjiznu gradu koju posjeduje. Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno
- obrazovnog procesa Skole.

Clanak 3.

Zadaca je Skolske knjiznice unaprjedivanje svih oblika i podrucja odgojno -
obrazovnog procesa i rada §kole:

- upoznavanje korisnika s razli¢itim izvorima znanja i informacija, te poticanje na
njihovo koriStenje

- usvajanje informacijskih vjestina, razvijanje kritickog procjenjivanja u odabiru
informacija

- upoznavanje korisnika s nacinom rada knjiznice kao multimedijskog i
informacijskog srediSta Skole poticanje ucenika i nastavnika na cjelozivotno ucenje

- omogucavanje nastavnicima i stru¢nim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana
i programa te permanentno struc¢no usavrSavanje

- omogucavanje ucenicima ispunjenje obveza koje proizlaze iz nastavnog plana i
programa Skole.



Clanak 4.

Skolske knjiznice suraduje neposredno s ravnateljem Skole. Djelatnost knjiznicara
obuhvaca sljedeca podrucja rada:

- planiranje i programiranje rada Skolske knjiznice

- obavljanje struc¢no - knjizni¢ne i informacijsko

- referalne djelatnosti

- sudjelovanje u neposrednom odgojno

- obrazovnom radu s ucenicima

- obavljanje poslova vezanih uz kulturnu i javnu djelatnost Skole

- suradnja s ravnateljem, nastavnicima i struénim suradnicima, te s drugim
djelatnicima Skole i roditeljima/skrbnicima ucenika

- permanentno stru¢no usavrSavanje
- obavljanje drugih poslova odredenih propisima i opéim aktima Skole

- suradnja s Mati¢cnom sluzbom, drugim knjiznicama, nakladnicima, Agencijom za
odgoj i obrazovanje RH i drugim ustanovama.

II. KNJIZNICNI FOND

Clanak 5.
Fond S§kolske knjiznice sadrzi:
- knjiznu gradu: knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu

- ne knjiznu gradu: AV mediji - audiokasete, videokasete, filmove, vizualne
enciklopedije; racunalne zapise i elektronicku gradu: CD, CD - ROM, DVD i sl.

Clanak 6.

Knjizni¢na grada iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika treba biti pravilno i pregledno smjesStena
u slobodnom pristupu (posudbeni fond, ¢asopisi, novine) i u zatvorenim, ostakljenim
ormarima (referentna zbirka, AV grada i sl.), i mora biti struéno obradena prema
UDK, odnosno prema dobnom klasifikacijskom sustavu za knjizevnost te
katalogizirana prema pravilima ISBD-a.

Clanak 7.

Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu
Skole, te potrebama korisnika §kolske knjiznice.



On se nabavlja u skladu s potrebama nastavnih planova i programa i u dogovoru s
ravnateljem, nastavnicima i struénim suradnicima Skole.

III. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 8.

Knjizni¢nu gradu imaju pravo koristiti: ucenici, nastavnici i stru¢ni suradnici te ostali
radnici Skole (u daljnjem tekstu: korisnici).

Clanak 9.

Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, u skladu
s odredbama ovoga Pravilnika i drugih opc¢ih akata Skole.

Clanak 10.

Svakom korisniku iz usluga c¢lanka 8. ovoga Pravilnika knjiznica moze izdati
odgovarajucu c¢lansku iskaznicu.

Za sve korisnike iz c¢lanka 8. ovoga Pravilnika ¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je
besplatno.

Korisnici su duzni izvijestiti knjiZznicara o svakoj promjeni prebivali§ta ili boravista,
odnosno o promjeni osobnih podataka.

Clanak 11.

trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.

IV. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 12.

Knjizniénu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar Skole, u redovnom radnom
vremenu Skolske knjiznice. Izvan radnog vremena Skolske knjiZznice nije dopusteno
ulaziti u knjiznicu niti koristiti knjizni¢nu gradu bez nazoc¢nosti knjiznicara.

Clanak 13.

U prostoru cCitaonice korisnici se mogu sluziti:



- referentnom zbirkom: opce i strucne enciklopedije, leksikoni, rje¢nici, atlasi,
bibliografije, monografije, antologije, razni prirucnici i sl.),

- struénim i popularno - znanstvenim ¢asopisima,
- ne knjiznom gradom.

Referentna zbirka i AV grada ne posuduju se izvan Skole jer se iskljucivo koriste u
prostoru skolske knjiznice, osim kada se radi o razrednoj posudbi na zahtjev ucitelja
Skole.

Clanak 14.
Za koriStenje izvan prostorija knjiznice ucenici mogu posuditi:
- odjednom 2 knjige na rok od 21 dan (1 lektirno i 1 djelo po izboru)
- odjednom 2 broja ¢asopisa na rok od S dana.

Nastavnici i stru¢ni suradnici mogu posuditi viSe knjiga i priru¢nika tijekom Skolske
godine, te casopise i AV gradu po potrebi.

Clanak 15.

Ako je potraznja za nekom knjiznicnom gradom povecana, knjiznicar je ovlaSten
prigodom posudbe skratiti vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 14. ovoga Pravilnika.

Za vrijeme odmora ucenika propisanih S§kolskim kalendarom te kada postoje
opravdani razlozi, knjiznicar moze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno
¢lankom 1. ovoga Pravilnika.

Clanak 16.

Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu ucitelja
ili struénog suradnika.

Clanak 17.

Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiZnicama u sastavu Skolska knjiZnica moze
posudivati knjiznicnu gradu samo na temelju ugovora sklopljenog izmedu druge
knjiznice ili pravne osobe u ¢ijem je knjiznica sastavu i Skole.



Clanak 18.
Korisnici su posudene knjige duzni pravodobno vratiti.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnhog razloga nije u mogucénosti
pravodobno vratiti posudenu knjigu ili drugu knjiznu gradu, duzan je o tome
izvijestiti knjiznicara, a posudenu knjigu vratiti odmah nakon prestanka razloga
sprijecenosti.

Clanak 19.

Korisnika koji pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne radi se o slu¢aju iz ¢lanka
18. stavak 2. ovoga Pravilnika, knjizni¢ar ¢e opomenuti.

Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posudene knjige, duzan je platiti zakasninu
od 0,50 kuna po knjizi i po danu.

Iznos zakasnine iz stavka 2. ovoga clanka, po danu i knjiznoj jedinici, odreduje
Skolski odbor.

Clanak 20.

Prije odlaska iz Skole korisnici knjiznice duzni su vratiti svu posudenu knjizni¢nu
gradu u Skolsku knjiznicu.

Obveza razrednika je izvijestiti knjiznicara o ispisu ucenika iz Skole ili prelasku u
drugu skolu.

Obveza tajnistva Skole je izvijestiti knjizni¢ara o prestanku rada doti¢nog radnika koji
odlazi iz Skole.

V. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
POSUDENE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 21.

Korisnici su duzni c¢uvati posudenu knjiznicnu gradu od svakog oStecenja i
uniStavanja. Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga,
izrezivati slike, prljati knjige i sl.

Clanak 22.

Korisnik koji izgubi ili o§teti posudenu knjigu, odgovoran je za Stetu.

duzan nadoknaditi Stetu kupovinom iste knjige.



Ako korisnik ne mozZe postupiti prema stavku 2. ovoga ¢lanka, duzan je nabaviti i
vratiti knjiznici drugu knjigu koja joj je potrebna, u visini cijene posudene knjige, u
dogovoru s knjiznicarom.

Ako korisnik ne moze postupiti ni prema stavku 3. ovoga ¢lanka, duzan je Skoli
nadoknaditi Stetu u novcanoj protuvrijednosti izgubljene, odnosno ostecene knjige.

Odluku o placanju nadoknade Stete iz stavka 4. ovoga ¢lanka na prijedlog knjiZznicara
donosi ravnatelj.

Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga c¢lanka ucini ucenik, odgovoran je roditelj,
odnosno skrbnik ucenika.

Clanak 23.

Na utvrdivanje Stete i nadoknade Stete iz clanka 23. ovoga Pravilnika primjenjuju se
op¢i propisi obveznog prava.

VI. ZASTITA I OCUVANJE GRADE U KNJIZNICI

Clanak 24.

Sva knjizni¢na grada mora biti struéno oznacena i pravilno smjesStena na police, u
zatvorene, ostakljene ormare i ladice. Redovita zastita fonda provodi se djelomi¢nom
ili potpunom revizijom i pregledom fonda, u vremenu koje je predvideno za te radnje.

Clanak 25.
Zastita knjizni¢ne grade obuhvaca:
- reviziju knjizni¢ne grade
- pravilan smjesStaj knjizne grade
- pravilan smjesStaj neuvezanih casopisa
- pravilan smjestaj i zasStita od oStecenja AV grade
- popravak oStecenih knjiga

Knjiznice su obvezne §tititi gradu od uzro¢nika propadanja (vlage, prekomjernog
suncevog ili umjetnog svjetla, biolo§kih i atmosferskih utjecaja i oneciScéenja te
odstupanja od optimalne temperature).

Clanak 26.

Izdvajanjem knjizni¢ne grade treba se odvojiti nepotrebna knjiznicna grada.



Izdvajanje knjizni¢ne grade mora se provoditi neprestano.
Iz skolske knjiznice obvezno se i redovito treba izdvajati:
- vrlo oStecene knjige,

- knjige koje netocno ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjele,
neaktualne),

- knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice,
- suviSne primjerke nekih naslova (prekobrojne),
- nepotrebne casopise, AV i dokumentacijski materijal.

Za pravodobno izdvajanje knjizni¢ne grade odgovoran je knjiznicar.

Clanak 27.
Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis po osnovama:
- amortizirane knjige (dotrajale, oStecene, nehigijenske)
- nepotrebne knjige (neaktualne, zastarjele)
- nevracene knjige (nakon 2-3 godine)
- izgubljene knjige (otudene, nestale bez zaduzenja).

Otpis provodi Povjerenstvo koje se imenuje na nac¢in propisan u ¢lanku 28. stavku 5.
ovog Pravilnika, i ono sastavlja zapisnik o otpisu.

O otpisu izdvojenih knjiga odlucuje Skolski odbor.
Nakon Sto se otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja
nadleznoj mati¢noj knjiznici i Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu.

Tek po pismenom ocitovanju o otpisanoj gradi, knjiznica moze provesti otpis grade iz
Skole.

Clanak 28.

nadenim na policama i podataka u katalozima i inventarnim knjigama, utvrduje se
pravo stanje knjiznog fonda, njegova materijalna vrijednost i saniraju posljedice
nastale uporabom grade.

Redovna revizija se provodi periodi¢no, ovisno o veli¢ini knjiznog fonda (Pravilnik o

Izvanredna revizija provodi se prilikom primopredaje knjiga, nakon preseljenja,
pozara, poplava, potresa, krada, ratnih razaranja i sl.

Korisnici se obavjeStavaju o terminu revizije u kojem ¢e knjiznica biti zatvorena tako
da pravodobno mogu vratiti posudene knjige. Odluku o provodenju revizije donosi
ravnatelj Skole.



Imenovanje troclanog Povjerenstva za provodenje revizije donosi Skolski odbor na
prijedlog ravnatelja Skole.

Povjerenstvo po obavljenoj reviziji predaje Zapisnik o reviziji, Prijedlog o otpisu s
popisom grade za otpis i s Prijedlogom o nacinu postupanja s otpisanom gradom.

VII. RAD KNJIZNICE

Clanak 29.
Radno vrijeme knjiZnice:
- ponedjeljkom od 8 do 11 sati
- utorkom od 11 do 14 sati
- srijedom od 8 do 11 sati
- cetvrtkom od 11 do 14 sati
- petkom od 11 do 14 sati

Radno vrijeme knjiznice obvezno se istice na ulaznim vratima knjiznice.

Clanak 30.

knjizni¢nih usluga.

Clanak 31.

U prostorijama knjiznice moraju se postivati pravila lijepog i kulturnog ponasanja
(mora biti red i mir).

Korisnika koji naruSava red i mir, knjiznic¢ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiznice.

Clanak 32.
U prostorijama Skolske knjiznice mogu boraviti samo korisnici (¢lanovi) knjiznice.

Korisnici u knjiznicu i ¢itaonicu ne smiju unositi i ostavljati tiskovine nepocudnog
sadrzaja.

Clanak 33.

Za vrijeme radnog vremena knjiznica organizira individualni rad s ucenicima, rad sa
skupinama ucenika, aktivnosti vezane za redovnu nastavu i izvannastavne aktivnosti
(knjizevne susrete, razgovore, tribine, predstavljanja knjiga i projekata, natjecanja i
kvizove za ucenike i sl.) u skladu s godi$njim planom i programom rada Skole.



VIII. KNJIZNICNI ODBOR

Clanak 34.
Uz Skolsku knjiznicu osniva se Knjizni¢ni odbor.

Knjizni¢ni odbor ¢ine knjiznicar i dva ¢lana, koje iz reda ucitelja i stru¢nih suradnika
Skole imenuje ravnatelj.

Predsjednik Knjizni¢nog odbora je knjiznicar.

Clanak 35.
Knjizni¢ni odbor:
- raspravlja i odlucuje o radu knjiznice,
- prati ostvarivanje rada u knjiznici,

- daje Skolskom odboru, Uciteljskom vijecu i ravnatelju prijedloge i misljenja u vezi s
radom knjiznice,

- predlaze nabavu knjizne i ne knjizne grade te potrebne knjizni¢éne opreme u skladu
s nastavnim planom i programom,

- odlucuje o izdavanju ¢lanskih iskaznica iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika,

- obavlja druge poslove odredene ovim Pravilnikom i drugim opc¢im aktima Skole.

Clanak 36.
Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama.

Knjizniéni odbor moze pravovaljano odlucivati ako je na sjednici nazo¢na vecina
njegovih ¢lanova.

Knjizniéni odbor donosi odluke vec¢inom glasova svojih ¢lanova.

Clanak 37.
Zapisnik vodi jedan od ¢lanova Knjizni¢nog odbora.
Zapisnik potpisuju knjiznicar i zapisnicar.

Jedan primjerak zapisnika obvezno se dostavlja ravnatelju.



IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.

S odredbama ovoga Pravilnika razredni ucitelji duzni su upoznati ucenike i roditelje,
odnosno skrbnike ucenika.

Clanak 39.

Ravnatelj je duzan imenovati ¢lanove Knjizni¢nog odbora u roku od 30 dana od
stupanja na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 40.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u
knjiznici.

Clanak 41.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od objave na oglasnoj plo¢i Skole i na
mreznim stranicama Skole.

Klasa: 602-03/19-01-2
Urbroj: 2138-02-02/1-19/6

Predsjednik Skolskog odbora

Ante Zuvela, prof.savjetnik

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 29.0zujka, te stupa na snagu dana
6.travnja 2019. godine.




