Na temelju ¢lanka 20., stavka 3. Statuta Osnovne $kole Okruk u Okrugu Gornjem, a u svezi s ¢lancima
15.148. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19), i ¢lankom 25. Standarda za
Skolske knjiznice (NN 34/00), na prijedlog ravnateljice, Skolski odbor na sjednici odrianoj 17. veljace

2021. godine donosi:

PRAVILNIK
o radu skolske knjiznice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se polozaj, struktura i rad knjiznice u Osnovnoj $koli Okruk u Okrugu
Gornjem, Okrug Gornji (u daljnjem tekstu: Skola), radno vrijeme $kolske knjiznice, posudba
knjizni¢ne grade, kori$tenje grade u prostoru knjiznice te postupak u sluéaju odtecenja, unistenja ili
gubitka posudene knjiznicne grade.

Clanak 2.

Skolska knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, ¢uva, stru¢no obraduje i daje na koristenje
knjizni¢na i neknjizna grada i mreZni izvori informacija. Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno-
obrazovnog procesa Skole.

Clanak 3.

Osnovna funkcija Skolske knjiznice je unapredivanje svih oblika i podruéja odgojno-obrazovnog
procesa i to:

- stvaranjem kod uéenika trajnu naviku da sami traZe knjige i ostalu knjizniénu gradu, da se njima
znaju koristiti i da u knjizi traze odgovore za rje3avanje opcih i osobnih problema,

- omogucavanjem ucenicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa,

- omogucavanjem uciteljima i struénim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa i
permanentno stru¢no usavriavanje.

Clanak 4.

Knjiznicar:

- planira i programira rad knjiznice,

- sudjeluje u neposrednom pedagoskom radu,

- obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatno3éu Skole,

- suraduje s mati¢nim sluzbama, drugim knjiznicama, knjizarama i nakladnicama,

- suraduje s uciteljima, struénim suradnicima, ucenicima te roditeljima i skrbnicima u¢enika i pruza im
stru¢nu pomaoc,

- permanentno se usavriava,

- obavlja druge poslove odredene propisima i opcim aktima Skole.

1. KORISNICI USLUGA KNJIZNICE



Clanak 5.
Uslugama skolske knjiznice mogu se koristiti ucenici, uéitelji, struc¢ni suradnici i ostali zaposlenici
Skole.

Clanak 6.

Za sve korisnike iz ¢lanka 5. stavak 1. ovoga Pravilnika, ¢lanstvo u Skolskoj knjiZnici je besplatno.
Korisnicima usluga Skolske knjiznice iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika knjiZnica treba izdati odgovarajuce
¢lanske iskaznice.

Ako korisnik izgubi iskaznicu, duzan je to prijaviti knjiznicaru radi izrade duplikata.

Rok izrade duplikata ¢lanske iskaznice je tri (3) radna dana.

Clanak 7.

Korisnici su posudene knjige i drugu gradu duzni pravodobno vratiti.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnoga razloga nije u mogucnosti pravodobno vratiti
posudenu knjigu ili drugu knjizni¢nu gradu, duZan je donijeti ispri¢nicu o opravdanosti razloga
sprijecenosti.

Clanak 8.
Korisnici su duZni €uvati knjizni¢nu gradu od svakoga ostecenja.
Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.

Clanak 9.

Korisnik koji izgubi ili o3teti posudenu knjigu, odgovoran je za Stetu.

vratiti knjiznici istu knjigu kakvu je posudio.

Ako korisnik ne moZe postupiti prema stavku 2. ovoga ¢lanka, duZan je nabaviti i vratiti knjiznici
drugu knjigu koja joj je potrebna, u visini cijene posudene knjige.

Clanak 10.
Kada se korisnik ispisuje iz Skole, razrednik je obavezan obavijestiti knjiznicara kako bi provjerio je li
knjiznici vraceno sve 5to je iz nje posudeno.

111. FOND KNJIZNICE

Clanak 11.

Fond Skolske knjiznice sadrzi:

- knjizniénu gradu (knjige, Casopise i drugu tiskanu gradu)
- neknjiznu gradu (AV-sredstva, racunalne zapise i sl.)

Osim grade u vlastitom fondu, 3kolska knjiznica putem racunala i racunalne infrastrukture
omogucava korisnicima pristup udaljenim izvorima informacija.

Clanak 12.
Grada iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika treba biti smje$tena u slobodnom pristupu (posudbeni dio fonda,
¢asopisi i sl.), a iznimno u zatvorenim ormarima (AV-sredstva, referentna zbirka, najstarije knjige u

knjizniciisl.)

IV. CIRKULACIJA KNJIZNIENE GRADE

av v

1.Koriétenje knjizni¢ne grade u Skoli:



Clanak 13.
U prostorijama knjiznice korisnici se mogu svakodnevno sluZiti knjigama, ¢asopisima i novinama.

2.Posudba knjizniéne grade za koridtenje izvan Skole:

Clanak 14.

Za koristenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu posuditi odjednom dvije (2) knjige od kojih
jedna moie biti lektirni naslov, a druga po slobodnom izboru.

Lektirna knjiga posuduje se na rok od 30 radnih dana, a najduze do dana obrade lektirnog naslova, a
knjiga po slobodnom izboru na rok od najduze 30 radnih dana.

Rok posudbe obvezne skolske lektire ne moze se produzavati, niti se moze posuditi sljedeci lektirni
naslov prije povrata prethodno posudenog.

Vise od dvije knjige mogu se posuditi prema procjeni knjiznicara.

Clanak 15.

Za iznosenje izvan prostorija knjiznice ne mogu se posuditi: prirucnici, enciklopedije, leksikoni,
rje€nici, bibliografski rjecnici, atlasi i sl., osim kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu ucitelja
Skole.

Clanak 16.

Ako je potrainja za nekim knjigama povecana, knjiznicar je prilikom posudbe, ovlasten korisniku
skratiti vrijeme koristenja odredeno ¢lankom 14. ovoga Pravilnika.

Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora ucenika te kada postoje opravdani razlozi knjiznicar moze
korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 14. ovoga Pravilnika.

Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjizni¢ar samostalno.

Clanak 17.
Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjizniénu i neknjiznu gradu prema zahtjevu ucitelja ili
stru¢nog suradnika.

struénim suradnikom u skladu sa sadrZajima nastavnoga plana i programa koji se izvode u razredu uz
pomoc posudene knjizniéne grade.

V. RAD KNJIZNICE

Clanak 18.

Knjiznica je otvorena za rad s korisnicima radnim danom u jutarnjoj smjeni od 07:00-13:00 sati, a u
popodnevnoj smjeni od 14:00 — 20:00 sati.

Radno vrijeme i raspored rada knjiznice za svaku $kolsku godinu utvrduje se Godidnjim planom i
programom rada Skole.

Clanak 19.
Radno vrijeme i raspored rada knjiznice obavezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiznice.
To je vrijeme posudbe i vracanja te informacijskog rada s korisnicima.

Clanak 20.
Knjige i ostalu posudbenu knjizni¢nu gradu posuduje knjiznicar.

knjiznic¢arske skupine).



Clanak 21.
U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.

Clanak 22.

U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s u¢enicima, rad sa skupinama uéenika, nastava
i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, sekcije i sl.) u skladu s Godinjim
planom i programom rada Skole.

VI. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI

Clanak 23.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama korisnika
Skolske knjiznice.

Clanak 24.

KnjiZnica je duzna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjetajem i ispravnim postupanjem u
knjiznici i izvan nje.

Knjiznice su obavezne tititi gradu od uzroénika propadanja (vlage, prekomjernog suncevog ili
umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i oneti¢enja te odstupanja od optimalne
temperature).

Zastita knjiznicne grade treba obuhvatiti:

- reviziju knjizni¢nog fonda,

- izdvajanje knjizni¢ne grade,

- otpis knjiga,

- smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina,

- popravak knjiga.

Clanak 25.

Revizijom knjizni¢ne grade u $kolskoj knjiznici, na osnovi i usporedbe fizickih jedinica nadenim na
njegova materijalna vrijednost i saniraju se posljedice nastale uporabom grade.

Redovna revizija se provodi periodi¢no, ovisno o veli¢ini knjizni¢nog fonda sukladno odredbama
Pravilnika o reviziji i otpisu knjiznicne grade.

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

Za vrijeme revizije knjiZnica je zatvorena za korisnike.

O vremenu revizije korisnici se izvjes¢uju tako da mogu pravodobno vratiti posudene knjige.

Clanak 26.
Izdvojena grada se popisuje i predlaZe za otpis po osnovama:

- Zastarjela grada (neaktualna)
- Dotrajala grada (ostec¢ena koristenjem, neupotrebljiva)
- Unistena grada (izgubljena, nevracena)

Izdvojene knjige se otpisuju. O otpisu izdvojenih knjiga odlucuje Skolski odbor na prijedlog
knjiznicara.



Nakon 3to Skolski odbor prihvati prijedlog otpisa grade, cjelokupna se dokumentacija o reviziji i/ili
otpisu dostavlja nadleznoj mati¢noj knjiznici. Nakon primitka oitovanja nadlezne mati¢ne knjiznice,
dokumentacija se dostavlja Nacionalnoj i sveucilisnoj knjiZnici u Zagrebu.

Tek po primitku pismenog ocitovanja NSK u Zagrebu o otpisanoj gradi, knjiznica moZe provesti otpis
grade iz fonda Skolske knjiznice.

Nakon otpisa knjiga knjiZni¢ar utvrduje koje se od otpisanih knjiga trebaju zamijeniti drugim
primjercima.

Clanak 27.

Oitecene knjige knjiZnica je duzna pravodobno popraviti sama ili koridtenjem usluga izvan Skole.
Casopise i novine knjiznica je duzna uredno kompletirati po godiitima, a ¢asopise vaine za knjiznicu i
Skolu u cjelini pravodobno dati na uvez.

Knjizni¢ar je duzan naciniti popis knjiga i casopisa koji su dani na uvez.

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
S odredbama ovoga Pravilnika razredni ucitelji duZni su upoznati ucenike i roditelje, odnosno
skrbnike uéenika.

Clanak 29.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.

Clanak 30.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 003-05/21-01-5
URBROJ: 2184/07/21-01-5
Okrug Gorniji, 17. veljace 2021. godine
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole 18. veljace 2021. godine,

a stupio je na snagu 26. veljace 2021. godine.

Ravnateljica:

Bruna Dadi¢, prof.
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