Pravilnik o radu $kolske knjinice

Na temelju ¢&lanka Statuta OS dr. Franje Tudmana u Kninu, Zakonu o knjiznicama i
knjiZniénoj djelavtnosti (Narodne novine br, 17/19) Standarda za $kolske knjiZnice (Narodne
novine, 34/00.), Skolski odbor na 35. sjednici odrzanoj 13.11.2019. godine donio je

PRAVILNIK 5
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu $kolske knjiznice (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se koristenje
Skolske knjiznice, radno vrijeme knjiZnice, posudba knjizni¢ne grade, koriStenje knjizni¢ne
grade te postupak u sludaju oStecenja, unistenja ili gubitka posudene knjiZni¢ne grade u
Osnovnoj $koli dr. Franje Tudmana u Kninu, Kneza Ivanisa Nelipiéa 2, Knin (u daljem tekstu:

Skola).

Skolska knjiZnica obavlja svoju djelatnost sukladno Zakonu o knjiZnicama i

knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine br, 17/19, na snazi od 28.02.2019. u daljem tekstu:
Zakon), standardima propisanim za obavljanje djelatnosti knjiznica u osnovnim $kolama
(Standardi za Skolske knjiZnice, Narodne novine, br. 34/00.) i ovom Pravilniku.

Izrazi navedeni u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba spola.

Clanak 2.
Rad Skolske knjiZnice sastavni je dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se
ostvaruje kao:
1. neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

2. stru€na knjiZni¢na djelatnost
3. kulturna i javna djelatnost.

Clanak 3.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost iz ¢lanka 2. tocke 1. ovoga Pravilnika
obuhvaca rad s uéenicima, suradnju s uciteljima i struénim suradnicima te pripremanje,
planiranje i programiranje odgojno - obrazovnog rada.

Clanak 4.
Stru¢na knjizni¢na djelatnost iz &lanka 2. tocke 2. ovoga Pravilnika obuhvada
ustrojavanje i vodenje rada u knjiZnici i Citaonici, nabavu knjiZne i neknjizne grade, izgradnju
i opremanje knjiZniénog 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
knjizninog fonda, statisticke pokazatelje o uporabi knjizniénog fonda, sustavno izvjeséivanje
ucenika, uéitelja i struénih suradnika o novim knjigama i sadrZajima stru¢nih Casopisa i
razmjenu informacijskih materijala, usmene i pisane prikaze pojedinih knjiga, Casopisa 1
novina, izradu popisa literature koja promice kulturnu bastinu i daje temelj za razumijevanje
razli€itih kultura i zaStitu knjiZni¢ne grade.
Skolska knjiznica prikuplja statistike podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
Jedinstvenog elektronikog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri
Nacionalnoj i sveudili§noj knjiznici u Zagrebu sukladno standardima propisanim za
obavljanje djelatnosti knjiZnica u osnovnim $kolama.
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Clanak 5.
Kulturna i javna djelatnost iz &lanka 2. todke 3. ovoga Pravilnika obuhvaéa
organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja kao §to su knjizevne i filmske tribine,
natjecanja u znanju, knjizevni susreti, predstavljanje knjiga, tematske izlozbe, filmske
projekcije i videoprojekcije te suradnju s kulturnim ustanovama koje rade s djecom i mladei
u slobodno vrijeme.

Clanak 6.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na uéenike, ucitelje, stru¢ne suradnike i druge
radnike Skole.

Clanak 7.
O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i knjiznidar

II. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 8.
Radno vrijeme knjiZnice je od ponedjeljka do petka od 8:00 do 14:00 sati.
Radno vrijeme knjiznice se odreduje na podetku tekuée Skolske godine, a obvezno se isti¢e na
ulaznim vratima knjiZnice.

Clanak 9.
O promjenama radnog vremena knjiznice knjizni¢ar je duzan pravodobno istaknuti obavijest
na ulaznim vratima knjiznice i oglasnoj plo¢i Skole.

III. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 10.
Knjizniéna grada je svaki Jezi€ni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom
obliku informacijskog, umjetni¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili struénog sadrzaja,
proizveden u vise primjeraka i namijenjen javnosti, kao i rukopisi odnosno sva druga grada
koju knjiZnica posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima. Knjizniéni
fond je skup knjiZni¢ne grade koju odredena vrsta knjiznice posjeduje

KnjiZni¢nu gradu imaju pravo koristiti udenici, ugitelji i struéni suradnici te ostali radnici
Skole (u daljem tekstu: korisnici).

Clanak 11.
Za trajanja radnog vremena korisnici mogu boraviti u prostorijama Skolske knjiZnice.
Korisnici u knjiZnicu ne smiju unositi predmete &ijom se uporabom remeti redovni rad
knjiznice.

Clanak 12.
Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima.

Clanak 13.
Za sve korisnike iz &lanka 10. ovoga Pravilnika ¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je
besplatno. Korisnicima iz &lanka 10. ovoga Pravilnika knjiZnica moZe izdati odgovarajuéu
Clansku iskaznicu.
Korisnici kojima je izdana ¢lanska iskaznica, duZni su je Suvati i izvijestiti knjiZni¢ara o
svakoj promjeni osobnih podataka.
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Clanak 14.
U prostorijama knjiZnice mora biti red i mir.
Korisnika koji narusava red i mir, knjizni€ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiznice.
Clanak 15.
Racunala namijenjena korisnicima mogu besplatno koristiti svi u&enici i djelatnici Skole uz
obavezno postivanje ovog Pravilnika u svrhu informativnog, edukativnog ili istrazivackog
rada.
- prije pocetka rada korisnik se obavezno mora javiti $kolskom knjiZnigaru.
- korisnik svojim radom i ponaSanjem ne smije ometati rad drugih Korisnika.
- zarad sa zvuénim datotekama obvezno Je koristiti slualice.
- zabranjeno je instalirati nove i neautorizirane programe te deinstalirati postojeée.
- Uuporaba rafunala vremenski je ograniena na 20 minuta. U iznimnim slucajevima
knjiZni¢ar moZe procijeniti i produZiti ili skratiti vrijeme uporabe.
- nakon uporabe racunala, korisnik je duzan ostaviti radunalo u stanju kakvom je i bilo.
- predvidena je individualna uporaba raunala, osim prigodom grupnoga rada na izradi
Skolskih seminara ili drugih zadataka.
Za vrijeme uporabe radunala svaki je korisnik materijalno odgovoran za svaku namjernu
tehnicku i programsku pogresku.

Clanak 16.

KnjiZnica posjeduje drudtvene igre za korisnike koje se mogu posuditi iskljucivo za igranje u
Knjiznici i to za vrijeme slobodnog sata.
Igre mogu koristiti i u€enici putnici dok cekaju autobus, ali niposto prije podetka
nastave, za vrijeme nastave ili trajanja malih odmora.
Igre iz stavka 1., i 2. ovog &lanka igraju se u skladu sa osnovnim pravilima ponaSanja i
odredbama Pravilnika o kuénom redu.

- nakon zavrienog igranja, igra se mora pospremiti i uredno vratiti knjizni¢aru.

- uslucaju unistavanja ili gubitka dijelova igre, korisnik je duZan iste nadoknaditi.
Korisnicima koji se ne pridrZavaju propisanih pravila bit ée uskradena daljnja moguénost
kori$tenja igara.

IV. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 17.
KnjiZniénu gradu korisnicima posuduje knjiznigar. Knjiznitaru u posudivanju knjizni¢ne
grade i drugim poslovima s tim u svezi mogu pomagati uenici Skole, ukoliko postoji
izvannastavna aktivnost poput primjerice ,,Mladih knjiZznigara®.

Clanak 18.
KnjiZni¢na grada moze se koristiti u ¢itaonici.
Za koriStenje izvan prostorija knjiZnice korisnici mogu posuditi:

- odjednom 2 knjige na vrijeme do 15 dana (uz moguénost
jednog produZenja roka posudbe)

Clanak 19.
Izvan prostorija knjiZnice odnosno &itaonice ne mogu se koristiti priru¢nici, enciklopedije,
leksikoni, tje¢nici, bibliografski rjecnici, bibliografije, atlasi i sli¢no osim kada se radi o
razrednoj posudbi prema zahtjevu ucitelja ili struénog suradnika u dogovoru sa knjizni¢arom.
Isto vrijedi i za Gasopise i novine te audio-vizualnu gradu.
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Clanak 20.
Ako je potraznja za nekom knjizniénom gradom povecana, knjiZni¢ar je ovlasten prigodom
posudbe skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno &lankom 17. ovog Pravilnika.
Za vrijeme zimskog i proljetnog odmora uéenika propisanih $kolskim kalendarom te kada
postoje opravdani razlozi, knjizni¢ar moze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno
¢lankom 18. ovog Pravilnika.
Opravdanost razloga iz stavka 2. ovog ¢lanka ocjenjuje knjiznidar samostalno.
Prije ljetnog odmora, knjiznidar predaje razrednicima popis uéenika koji duguju povrat
posudene knjiznine grade, a razrednici su duZni pozvati uCenike neposredno ili preko
roditelja na roditeljskom sastanku ili na drugi nacin, da prije ljetnog odmora vrate svu

cen e

posudenu knjiZni¢nu gradu u knjiznicu.
Za vrijeme ljetnog odmora u pravilu se ne posuduje knjizni¢na grada.

Clanak 21.
Razrednom odjelu knjiZnica moZe posuditi knjiZni¢nu gradu prema zahtjevu uditelja ili
stru¢nog suradnika.
Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje knjiznigar u dogovoru s uditeljem
ili struénim suradnikom u skladu sa sadrZajima nastavnog plana i programa koji se izvode u
razredu uz pomo¢ posudene knjizniéne grade.

Clanak 22.
Korisnici su duzni uvati knjizniénu gradu od svakog otecivanja. Korisnici ne smiju trgati
listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.
Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti sukladno &lanku 18, stavku
2. ovog Pravilnika.
Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti
pravodobno vratiti posudenu knjizniénu gradu, duZan je o tome izvijestiti knjiznitara, a

posudenu knjiZni¢nu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijeSenosti.

Clanak 23.
Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o slucaju iz &lanka 21.

stavka 3. ovoga Pravilnika, knjiZni€ar ¢e pozvati neposredno ili preko razrednika ukoliko se
radi o u¢eniku, da &im prije vrati knjizni¢nu gradu.

Clanak 24,
Knjiznicar i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje pisanog izvjeséa o uspjehu,
uvjerenja ili potvrda koje se izdaju prema Zakonu o opéem upravnom postupku i svijedodzaba
ucenicima uvjetovati vratanjem posudene knjiZni¢ne grade.

V. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA POSUBENE
KNJIZNICNE GRABE

Clanak 25.
Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovoran je za Stetu.
Ako je posudeni primjerak knjiZni¢ne grade osteéen toliko da se vise ne mose koristiti ili je
uniSten odnosno izgubljen, korisnik je duZan nabaviti i vratiti knjiznici istovrsni primjerak

kakav je posudio.
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Ako korisnik ne postupi prema stavku 2. ovog ¢lanka, duZanj e nabaviti i vratiti
knjiZnici drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka,

Kada korisnik ne postupi ni prema stavku 3. ovog Clanka, duZan je Skoli nadoknaditi Stety u
protuvrijednosti osteéenog, uniStenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

Odluku o plaéanju nadoknade $tete iz stavka 4. ovog ¢lanka na prijedlog knjizni¢ara donosi
ravnatelj.

Za §tetu koju prema stavku 1. ovog ¢lanka u¢ini u€enik, odgovoran je roditelj
odnosno skrbnik u&enika.
Clanak 26.
Na utvrdivanje $tete i nadoknade $tete iz Clanka 24. ovoga Pravilnika primjenjuju se odredbe
Zakona o obveznim odnosima.

VI. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

postupanjem u KnjiZnici i izvan nje §to obuhvaéa postupak revizije s otpisom, uvezivanje i
popravljanje.

KnjiZnica poduzima mjere za zastitu knjiZni¢ne grade te redovito provodi postupak rcvizije i
otpisa grade sukladno pravilniku kojim se ureduje zastita, revizija i otpis knjizniéne grade, a
koji donosi ministar nadlefan za kulturu, uz prethodno miSljenje Hrvatskog knjizniénog
vijeca.

Clanak 29.
Revizijom knjizniéne grade obavezno se utvrduje stanje na policama i knjiznici u
cijelosti.
Reviziju provodi povjerenstvo u nazo&nosti knjizni¢ara koji gradu priprema za reviziju.
Za vrijeme revizije knjiZnica Je zatvorena za korisnike, grada se ne moZe posudivati, a veé
posudena grada se moZe vratiti.

Clanak 30.
Reviziju i otpis knjiZni¢ne grade provodi Povjerenstvo za reviziju i otpis koje imenujc
ravnatelj. Povjerenstvo u sastavu ima ukupno tri &lana i to knjiznidara i dva &lana koji su
ujedno i radnici Skole. Povjerenstvo izraduje prijedlog popisa knjiZni¢ne grade koju predlaze

za reviziju i otpis i upucuje ga Skolskom odboru na usvajanje.
VIL. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su duZni upoznati uéenike i roditelje.
odnosno skrbnike u&enika.
Clanak 32.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u
knjiznici.
Clanak 33.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice od
dana 31.03. ozujka 2010. godine.
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Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja, a primjenjuje se danom objave na oglasnoj

plo¢i Skole.

Clanak 35. 5
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnj plo¢i SkoleZ-4019. godine.

Ovaj Pravilnik stupio je na snagu dana2”+ //2019. godine.
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