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PRAVILNIK
o radu Skolske knjiznice

Kraljevica, 2021.




Na temelju Zakona o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti (Narodne novine broj
17/19.) i €lanka 24. Statuta Osnovne Zkole Kraljevica te ¢lanka 25. Standarda za Zkolske
knjiznice (Narodne novine broj 34/00.) Skolski odbor Osnovne kole Kraljevica na sjednici
odrzanoj 07. srpnja 2021. donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu 3kolske knjiznice (u dalinjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
djelatnost i rad 3kolske knijiznice, koriStenje knjizni¢nog fonda, zastita knjizni¢ne grade, radno
vrijeme 3kolske knjiZnice i ostalo u vezi s radom $kolske knjiZznice u Osnovnoj $koli Kraljevica
(u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
|zrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mugkom rodu su neutralni i odnose
se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na ucenike, ucitelje, struéne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje se koriste knjiznicom, odnosno borave u prostoru Skolske
knjiZnice.

O primjeni odredbi ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i struéni suradnik - knjiZnicar.

Il DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.

Djelatnost Skolske knjiZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu
sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Standardom za Zkolske knjiznice,
Statutom Skole, Pravilnikom o kuénom redu Skole te ovim Pravilnikom.

Djelatnost 3kolske knjiznice ostvaruje se kao:

® strucna knjiZzni¢na djelatnost
® neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
® kulturna i javna djelatnost.

Clanak 5.
Strucna knjizni¢na djelatnost $kolske knjiznice obuhvaca:
® nabavu i stru¢nu obradu knjizni¢ne grade prema struénim standardima
® pohranu, ¢uvanje i zatitu knjizniéne grade te provodenje mjera zastite |
otpisa knjizni¢ne grade

* posudbu i davanje na koridtenje knjizni¢ne grade
* digitalizaciju knjizni¢ne grade
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® informiranje uditelja, stru¢nih suradnika i ugenika te usmjeravanje i
podudavanje Korisnika pri izboru i koristenju knjizniéne grade,
informacijskih pomagala i drugih izvora

e vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju,
knjizni¢noj gradi, Korisnicima i o koridtenju usluga knjiZnice
organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrZaja i programa

® obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizni¢koj djelatnosti.

Clanak 6.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost kolske knjiznice obuhvaéa rad s
u€enicima te suradnju s uéiteljima i struénim suradnicima.

Clanak 7.
Kulturna i javna djelatnost tkolske knjiznice odnosi se na pripremu, organizaciju i
provedbu knjizevnih tribina, knjizevnih susreta, filmskih projekcija, tematskih i sli¢nih izlozbi
u Skolskoj knjiZnici i ostalih oblika kulturnih i javnih sadriaja.

Clanak 8.

Skolsku knjiznicu vodi struéni suradnik - knjizniéar.

Strucni suradnik - knjizni¢ar nabavlja, stru¢no obraduje knjiznu i neknjiznu gradu i
daje je na koriStenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-
obrazovnom procesu u skladu s godiSnjim planom i programom rada te ovim Pravilnikom,
obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatno3¢u Skole i u svom radu suraduje s
mati¢nom sluzbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiznicama, ustanovama i
nakladnicima.

L. FOND KNJIZNICE

Clanak 9.
Fond knjiznice treba biti funkcionalan i prilagoden nastavnom planu i programu,
potrebama Korisnika i uskladen sa Standardom za Skolske knjiznice.
Fond 3kolske knjiznice sadri:
knjiznu gradu: knjige, &asopisi i druga tiskana grada
* neknjiznu gradu: audio-vizualna i elektronitka grada — u daljnjem tekstu AVE grada,
drudtvene i didakticke igre

Clanak 10.
Knjizna grada iz &lanka 5. ovog pravilnika treba biti pregledno smjeitena. Grada
namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.

Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rjecnici, leksikoni, atlasi, druge vrijedne
knjige (zbirka RARA) i zaviajna zbirka mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiZnice.

Novine i ¢asopisi za ugenike smjeteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti
$amo u prostoru Skolske knjiznice, a struéni Casopisi za uéitelje i struéne suradnike mogu se
posudivati i izvan prostora ékolske knjiZnice.

NeknjZna grada posuduje se uciteljima i stru&nim suradnicima u skladuy s potrebama
realizacije njihovog plana i programa rada i ostalih potreba.



IV.  KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 11.
Korisnici Skolske knjiznice su uéenici, ucitelji, stru¢ni suradnici i ostali radnici $kole (u
daljnjem tekstu: Korisnici).
Skolska knjiznica je duZna svim Korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima, u
skladu s odredbama ovog Pravilnika i drugim opéim aktima Skole.

Clanak 12.
Upis, odnosno ¢lanstvo u 3kolskoj knjiznici je besplatno.
Korisnicima 3kolske knjiznice moZe se izdati &lanska iskaznica koja se koristi pri
posudbi i vracanju knjizni¢ne grade.
O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici

savw .

su duzni pravodobno izvijestiti stru¢nog suradnika - knjizni¢ara.

Clanak 13.
Ako ugenik prelazi u drugu 3kolu, razrednik je duZan provjeriti je li ulenik sve
posudene knjige vratio u $kolsku knjiZnicu $to je njegova obaveza.
Ako ucitelju, struénom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos,
duzan je vratiti u $kolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno posudenu neknjiznu gradu.

Clanak 14.

U prostoru Skolske knjiZnice imaju pravo boraviti svi Korisnici postujuci odredbe ovog
Pravilnika i drugih opéih akata gkole.

Korisnici se, u dogovoru s knjizni¢arem, u prostoru knjiznice mogu sluziti ra¢unalom
za korisnike postujudi pravila sluZenja racunalom koja su izvje$ena u knjiznici.

Korisnici u $kolsku knjiZznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se
uporabom remeti redovni rad £kolske knjiZnice.

U prostorijama $kolske knjiznice mora biti red i mir.

U prostorijama knjiznice nije dozvoljena konzumacija jela i pica te uporaba mobilnih
uredaja.

Korisnika koji narusava red i mir stru¢ni suradnik - knjiZni¢ar je duZan udaljiti iz
prostorija Skolske knjiznice.

V. KORISTENJE KNJIZNIENOG FONDA

Clanak 15.
Knjizni¢nu gradu Korisnicima posuduje strucni suradnik — knjizni¢ar u redovnom
radnom vremenu knjiznice.
lzvan radnog vremena nije dopuiteno ulaziti u knjiZznicu i posudivati gradu bez
nazocnosti knjiZnicara.
Stru€nom suradniku - knjizni¢aru u posudivanju knjizni¢ne grade i drugim poslovima, s
tim u svezi, mogu pomagati uéenici Skole.

Clanak 16.

Za koristenje izvan prostorija knjiZnice, u¢enici odjednom mogu posuditi najvise tri (3)
knjige, ali istovremeno samo jedan (1) lektirni naslov. Rok posudbe knjiga je 30 dana.
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Ucitelji mogu posuditi najvige tri (3) knjige i do tri (3) primjeraka struénih Casopisa, te
neknjiznu gradu iz ¢lanka 9. ovoga Pravilnika za dan kada im je to potrebno za nastavu
odnosno drugi oblik odgojno-obrazovnog rada.

Knjizniéna grada predvidena za posudbu izvan knjiznice posuduje se od pocetka
nastavne godine do lipnja, a uéenici su du#ni svu gradu vratiti u Skolsku knjiZnicu najkasnije
tiedan dana prije kraja tekuée nastavne godine.

Za vrijeme ljetnih praznika knjizni¢na grada se ne posuduje jer se provodi revizija
fonda.

Clanak 17.
Korisnici su posudene knjige duzni pravodobno vratiti.
Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u mogucénosti
pravodobno vratiti posudenu knjigu ili drugu knjiznu gradu, duZan je o tome izvijestiti
knjizni€ara, a posudenu knjigu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijeéenosti.

Clanak 18.

Ako je potrainja za nekom knjiznicnom gradom povecana, knjizniéar je ovladten
prigodom posudbe skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno é&lankom 16. ovog
Pravilnika. KnjiZni¢ar prilikom posudbe takve grade mora izvijestiti korisnika o skracenom
vremenskom roku koristenja grade.

Za vrijeme odmora uéenika propisanih &kolskim kalendarom te kada postoje
opravdani razlozi knjizni¢ar mo¥e korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno &lankom 16.
ovog Pravilnika.

Opravdanost razloga iz stavka 2. ovog ¢lanka ocjenjuje knjiZniéar samostalno.

Clanak 19,

Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rjeénici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige ne mogu se posuditi izvan prostora Skolske knjiZnice, ve¢ se njima koristi u prostoru
Skolske knijiznice i u radno vrijeme Skolske knijiznice.

lznimno, grada iz stavka 1. ovoga &lanka mose se posuditi ucitelju ili struénom
suradniku u dogovoru sa struénim suradnikom — knjizni¢arom. Ugitelj ili struéni suradnik tada
je odgovoran za posudenu gradu.

Clanak 20.

Korisnici su posudenu knjizniénu gradu duzni pravodobno vratiti.

Korisnici su duzni Euvati knjizni¢nu gradu od svakog osteéenja, ne smiju trgati listove,
guivati ih, podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i sli¢no.

Ako se utvrdi da je Korisnik o¥tetio knjigu za vrijeme posudbe na natin da vige nije za
uporabu ili je knjigu izgubio, duZan je kupiti istu knjigu u zamjenu za odteéenu, odnosno
izgubljenu knjigu, a u sluéaju da knjigu ne moZe nabaviti, duzan ie kupiti drugu knjigu, u
dogovoru sa struénim suradnikom knjizni€arem, a u visini cijene oStecene, odnosno
izgubljene knjige.

VI.  ZASTITA KNJZNIENE GRABE

Clanak 25.
Knjiznica je duZna osigurati zastitu grade u knjiZnici pravilnim smjeStajem i
ispravnim postupanjem u knijiZnici i izvan nje.
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Zastita knjizni¢ne grade treba obuhvatiti:
* reviziju knjizniéne grade
® izdvajanje — otpis knjizni¢ne grade
® pravilan smjestaj knjizni¢ne grade
e redovita zastita grade
¢ popravljanje istrodene grade pogodne za koristenje

Clanak 26.

Revizijom knjiZnicne grade u 3kolskoj knjiznici obvezno se utvrduje stanje na
policama i knjiZnici u cjelini te osigurava Cuvanje i zastita knjizni¢ne grade.

Reviziju provodi povjerenstvo u nazoénosti i pod vodstvom knjizni¢ara koji gradu
priprema za reviziju.

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

Vrijeme revizije odreduje se godidnjim planom i programom rada Skole, a o
vremenu redovite revizije korisnici se izvje$¢uju unaprijed.

Clanak 27.
Revizija i otpis provode se sukladno odredbama aktualnog Pravilnika o reviziji i otpisu
knjizni¢ne grade.
IstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, zastarjele knjige se otpisuju.
Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavom nove grade.

Vil. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 28.
Za vrijeme kada se u koli odvija redovita nastava Zkolska knjiZznica otvorena je za
Korisnike:
® od ponedjeljka do petka u vremenu od 8:00 - 14:00 sati
® pauza: 10:00-10:30.

Radno vrijeme 3kolske knjiznice obvezno se istice na ulaznim vratima $kolske
knjiZnice.

Iznimno je Skolska knjiznica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili u
vrijeme pedagosko-animatorskih aktivnosti o éemu se Korisnici pravodobno izvje3éuju.

Ostali dio radnog vremena struéni suradnik - knjizni¢ar obavlja struéno-knjizniéne
poslove stru¢nog usavriavanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge stru¢ne
poslove.

Clanak 29.

U sluaju promjene radnog vremena &kolske knjiznice Korisnici trebaju biti
obavijesteni jedan (1) dan ranije isticanjem obavijesti na vratima knjiznice ili na mrefnim
stranicama Skole.



VIIl. Z1G KNJIZNICE

€lanak 30.
Na svu gradu koja dolazi u knjiznicu stavlja se Zig. Zig oznalava da je knjiga
vlasnidtvo Skole. Razlikuje se od sluzbenog Ziga Skole, a koristi se isklju€ivo u knjiZnici.
Clanak 31.
Upotrebljavaju se dva Ziga:
® okrugli, promjera 29 mm na kojem je uz rub ispisan naziv gkole. U sredini
se nalazi obris rastvorene knjige i rije¢ , KNJIZNICA”. Stavlja se na poledinu
naslovne stranice.
e Cetvrtasti, Sirine 10 mm i duZine 45 mm koji sadrzi rije¢i ,KNJIZNICA
OSNOVNE SKOLE KRALJEVICA “ ispisane u dva reda. Stavlja se na odabrane
stranice i na kraj teksta.

IX.  PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploti Skole.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od
stupanja na snagu.

Clanak 33.
Jedan primjerak ovog Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u
knjiZnici kako bi svi korisnici mogli biti upoznati s istim.

Clanak 34.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Zkolske knjiznice
KLASA: 003-05/08-01, URBROJ: 2170-55-08-01-9 od 15.12.2008. godine.

KLASA:003-05/21-01/01

URBROJ:2170-55-01-21-01
Kraljevica, 7.srpnja 2021. \
Predsjednica Skolskog odbora:

=0

Doris Palfi, p\r&éf

Davor Jurisa, prof.

Ovaj Pravilnik donesen je 07.07.2021. godine, objavljen je na oglasnoj plo¢&i Skole
07.07.2021. godine i stupio je na snagu istoga dana.



