Na temelju ¢lanka 28. Zakona o knjiznicama (NN broj 105/98., 5/98., 104/00., 69/09.) ¢lanka 25.
Standarda za Skolske knjiznice (NN broj 34/00), i ¢lanka 25. Statuta Osnovne skole Vladimira
Nazora — Scuola elementare "Vladimir Nazor", Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 25.
sijenja 2016. godine donosi

PRAVILNIK O RADU
SKOLSKE KNJIZNICE

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Skolske knjiznice ureduje se polozaj, struktura i rad knjiznice te prava i
duznosti korisnika Skolske knjiznice Osnovne Skole Vladimira Nazora — Scuola elemntare
"Vladimir Nazor" ( u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
(1) Skolska knjiznica je mjesto koje uva, pohranjuje, nabavlja, struéno obraduje i daje na
koristenje knjiznu i ne knjiznu gradu koju posjeduje.
(2) Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.

Clanak 3.
(1) Zadaca je skolske knjiznice

— promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa i rada $kole,

— stvaranje i razvijanje navike posje¢ivanja knjiznice te poticanje istrazivackog duha,

— pomo¢ ucenicima u ucenju uz sustavno poucavanje za samostalno pretraZivanje i
koriStenje svih izvora znanja (informacija) na razli¢itim medijima,

— omogucavanje ucenicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa,

— omogucavanje uciteljima (nastavnicima) 1 struénim suradnicima ostvarivanje nastavnog
plana i programa 1 permanentno strucno usavrSavanje.

Clanak 4.

cey e
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— planiranje i programiranje rada knjiznice,

— obavljanje stru¢no-knjizni¢nih i informacijsko-referalnih poslova,

— sudjelovanje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu,

— pripremanije, organiziranje i sudjelovanje u kulturnom i javnom Zivotu Skole,

— suradivanje s maticnom sluzbom, drugim knjiznicama, knjizarama, nakladnicima i
drugim kulturnim i javnim ustanovama,

— suradivanje s uCenicima, uciteljima (nastavnicima), stru¢nim suradnicima, ravnateljem te
roditeljima i skrbnicima ucenika i pruzanje stru¢ne pomodi,

— permanentno stru¢no usavrSavanje,

— obavljanje drugih poslova odredenim propisima i opéim aktima Skole.

. KNJIZNICNI FOND
Clanak 5.

Fond $kolske knjiznice sadrzi:
a) knjiznu gradu (knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu);



b) ne knjiznu gradu (AV mediji — audiokasete, videokasete, filmove i elektronicku gradu:
CD, CD-ROM, DVD i sli¢no)
C) didakticke igre.

Clanak 6.

cey e

cen e

Clanak 7.
(1) Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu Skole te
potrebama korisnika Skolske knjiznice.
(2) Knjizni¢ni fond sadrzi 60% knjiga za lektiru i 40% strucnih i ostalih knjiga (referentna
(3) Knjizni¢ni fond se nabavlja u skladu s potrebama nastavnih planova i programa i u dogovoru
s ravnateljem, nastavnicima i stru¢nim suradnicima Skole.

I11.  POSUDBA I KORISNICI KNJIZNICNE GRADE

Clanak 8.

cen e

Skole (u daljnjem tekstu: korisnici).

Clanak 9.
(1) Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima.
(2) Skolska knjiZnica svojim korisnicima izdaje ¢lanske iskaznice na pocetku Skolske godine.

cen e

posuduje samo uz predocenje ¢lanske iskaznice.

Clanak 10.
(1) U prostorijama knjiZnice 1 ¢itaonice mora biti red 1 mir.

cen e

¢itaonice kako bi ostali korisnici mogli nesmetano koristiti usluge knjiznice.

Clanak 11.
Skolske knjiznice.
(2) Izvan radnog vremena Skolske knjiznice nije dopusSteno ulaziti u knjiZznicu niti koristiti

........

cey e

(2) AV grada ne posuduje se izvan Skole, ve¢ se iskljuéivo koristi u prostoru Skole odnosno
Skolske knjiznice.

(3) Za iznosenje izvan prostorija knjiznice ne mogu se posuditi: priruénici, enciklopedije,
leksikoni, rjecnici, bibliografski rje¢nici, bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i sl.
(referentna zbirka), i Casopisi, osim kada se radi o razrednoj posudbi na zahtjev uéitelja Skole.
(4) Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjiznu i neknjiznu gradu prema zahtjevu ucitelja
ili stru¢nog suradnika.

cen e
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(6) Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu Skolska knjiznica moze

cey e

pravne osobe u ¢ijem je knjiznica sastavu 1 Skole.

Clanak 13.
(1) Za koriStenje izvan prostorija knjiznice uc¢enici mogu posuditi odjednom dvije knjige na rok
od 14 dana.
(2) Nastavnici i stru¢ni suradnici mogu posuditi vise knjiga 1 prirucnika tijekom Skolske godine
te AV gradu na rok od 7 dana ili po potrebi.
skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno u stavku 1. ovog pravilnika.
(4) Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora ucéenika te kada postoje opravdani razlozi, knjizniar
moze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno u stavku 1. ovog ¢lanka.

Clanak 14.

cey e

cey e

1 strucni suradnici vracaju knjige i AV gradu koja im viSe nije potrebna, dok priru¢nike mogu
zadrzati preko ljetnih praznika.

Clanak 15.

IV

cen e

posudenu knjigu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijecenosti.

Clanak 16.
(1) Pri prestanku $kolovanja korisnici knjiznice duzni su u $kolsku knjiznicu vratiti svu posudenu

cey e

e ew

(2) Obveza razrednika i tajniStva Skole je izvijestiti knjizniara o ispisu uéenika iz Skole ili
prelaska u drugu Skolu.

cen e

cen e

cey e

cen e

istovrsni primjerak kakav je posudio, ili Skolo platiti u protuvrijednosti osteéenog ili izgubljenog
posudenog primjerka.

IV. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 19.
ladice.
(2) Redovita zastita fonda provodi se djelomi¢nom ili potpunom revizijom i pregledom fonda, u
vremenu koje je predvideno za te radnje.
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pravilan smjestaj knjizne grade;
pravilan smjestaj i zastita od oSteCenja AV grade;
popravak ostecenih knjiga.

Clanak 21.

Knjiznica je duzna osigurati zaStitu grade u knjiznici pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem u knjiznici i izvan nje.

Knjiznice su obavezne stititi gradu od uzro¢nika propadanja (vlage, prekomjernog suncevog
ili umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i oneciS¢enja te odstupanja od
optimalne temperature).

Clanak 22.

Skolske knjiznice duZne su, i bez revizije, po potrebi odvajati:

e vrlo oste¢ene knjige,
zastarjele i neaktualne knjige
knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice,
suvisne primjerke nekih naslova (prekobrojne),
nepotrebne Casopise, AV 1 dokumentacijski materijal.

........

cen e

nadenim na policama 1 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 veliini 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 i imenovanje troclanog Povjerenstva za provodenje revizije
donosi ravnatelj Skole.

Povjerenstvo po obavljenoj reviziji predaje zapisnik o reviziji, prijedlog o otpisu s popisom
grade za otpis i s prijedlogom o nainu postupanja s otpisanom gradom.

Clanak 24.

Izdvojene knjige se popisuju i predlazu 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).
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(2) Otpis provodi imenovano Povjerenstvo koje o tome sastavlja zapisnik.

(3) O otpisu izdvojenih knjiga odlucuje Skolski odbor.

(4) Nakon $to se otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleznoj
mati¢noj knjiznici, a oni potom Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici.

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

Clanak 25.

(1) Ostecene knjige knjiznica je duzna pravodobno popraviti sama ili koriStenjem usluga izvan
Skole.

(2) Casopise i novine vazne za knjiznicu i $kolu knjiznica je duzna uredno kompletirati po
godistima.

V. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 26.
Knjiznica radi svakim radnim danom u jutarnjoj smjeni od 8 do 14 sati.

Clanak 27.
(1) Radno vrijeme knjiznice obavezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiznice.

I

ulaznim vratima knjiznice i oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 28.
Za trajanja radnog vremena Kknjiznica organizira individualni rad s u€enicima, 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 sli¢no) u
skladu s godi$njim planom i programom Skole.

VI. KORISTENJE RACUNALA
Clanak 29.
(1) Racunala u knjiznici namijenjena su prvenstveno za potrebe ucenja, istrazivacki rad,
pripreme referata 1 pisanje seminarskih radova, vjeZbanje i sl.

(2) Koristenje racunala i pretrazivanje Interneta uredeno je pravilima za rad na racunalu koja su
izradena u suradnji s uciteljem informatike.

cey e

VII. ZIG KNJIZNICE
Clanak 30.

Na svu gradu koja dolazi u knjiznicu stavlja se zig. Zig oznadava da je knjiga vlasni§tvo kole.
Razlikuje se od sluzbenog ziga Skole, a koristi se iskljucivo u knjiznici.



Clanak 31.

Upotrebljavaju se dva ziga:
— okrugli, promjera 30 mm na kojem je uz rub ispisan naziv i sjediste $kole, a u sredini rije¢
»Knjiznica®. Stavlja se na poledinu naslovne stranice.
— Cetvrtasti, Sirine 15 mm 1 duzine 50 mm koji sadrzi naziv i sjediSte Skole 1 naznaku
,.knjiznica“. Stavlja se na odabrane stranice i kraj teksta.

VIIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.

cey e

razrednike i sve radnike Skole.

Clanak 33.
Jedan primjerak ovog Pravilnika, odnosno lzvadak iz Pravilnika koji se odnosi na korisnike,
mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.

Clanak 34. 5
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

PredsjedniK Skolskog odbora

Domagoj Terzi¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 27. sije¢nja 2016. godine.
Pravilnik o radu Skolske knjiznice stupio je na snagu dana 27. sije¢nja 2016. godine.

RAVNATELJICA

Suzana Poropat Bozac, prof.

KLASA: 012-03/16-02/2
URBROJ: 2171-01-17-01-16-1



