
Na temelju Zakona o knjiZnicama i knj iZnidnoj djelatnosti (Narodne novine
broj 17119.) i dlanka Statuta Osnovne Skole fra Pavla Vudkoviia
te dlanka 25. S

oaaor 6 rRP
tandarda za Sko ls\grknjiZnice (Narodne novine broj 34100.) Skolski

(jEd"i.i odrzanoj fr. Ol lol I donio je:Yt/)

PRAVILNIK

O RADU SXOI,SXO KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

tlanak l.
Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: pravilnik) ureduje se

djelatnost i rad Skolske knjiZnice, koristenje knjiZnidnog fonda i zastita knjiZnidne
grade, radno vrijeme Skolske knjiznice i ostalo u vezi s radom skolske knjiznice u
Osnovnoj Skoli fra Pavla Vudkoviia (u daljnjem tekstu Skola).

ilanak 2.

lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni
i odnose se na mu5ke ina Zenske osobe.

ilanak 3.

Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike, uditelje, nastavnike, strudne
suradnike, ostale radnike Skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u
prostoru Skolske knj i2nice.

o primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i strudni suradnik -
knjiZnidar.
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rr. DJELATNost Sxolsrp xnllZNrcr

Clanak 4.

Djelatnost Skolske knj iZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u
skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti, Standardom za Skolske
knjiZnice te ovim Pravilnikom.

Djelatnost Skolske knjiZnice ostvaruje se kao:

r strudna knj iZnidna djelatnost
. neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
. kultuma i javna djelatnost.

ilanak 5.

Strudna knjiZnidna djelatnost Skolske knjiZnice obuhva6a:

. nabavu i strudnu obradu knjiZnidne grade prema strudnim standardima

. pohranu, duvanje i za5titu knjiZnidne grade te provodenje mjera za5tite
knjiZnidne grade

. posudbu i davanje na kori5tenje knj iZnidne gratle

. digitalizaciju knjiZnidne grade

. informiranje uditelja/nastavnika, strudnih suradnika i udenika te
usmjeravanje i podudavanje Korisnika pri izboru i kori5tenju knjiZnidne
grade, informacijskih pomagala i drugih izvora

. vodenje dokumentacije iprikupljanje statistidkih podataka o poslovanju,
knj iZnidnoj gradi, Korisnicima i o koriStenju usluga knjiZnice

. organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrLaja iprograma

. obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knj iZnidkoj djelatnosti.

Skolska knjiZnica prikuplja statistidke podatke o svome poslovanju i unosi ih
u sustav jedinstvenog elektronidkog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju
knjiZnica pri Nacionalnoj i sveudili5noj knjiZnici u Zagrebu sukladno propisanim
standardima.
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ilanak 6.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiZnice obuhva6a rad s

udenicima te suradnju s uditelj ima,/rzas tavnicima i strudnim suradnicima.

ilanak 7.

Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiZnice odnosi se na pripremu,

organizaciju iprovedbu knjiZevnih tribina, knjiZevnih susreta, filmskih projekcija,

tematskih i slidnih izloZbi u Skolskoj knjiZnici i ostalih oblika kultumih i javnih

sadrLaja.

ilanak 8.

Skolsku knjiZnicu vodi strudni suradnik - knjiZnidar.

Strudni suradnik - knj iZnidar nabavlja, strudno obraduje knj iZnu i neknj iZnu

gradu i dajeje na kori5tenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje

u odgoj no-obrazovnom procesu u skladu s godi5njim planom iprogramom rada te

ovim Pravilnikom, obavlja poslove u svezi s kultumom ijavnom djelatno56u Skole

i u svom radu suraduje s matidnom sluZbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje,

drugim knj iZnicama i nakladnicima.

III. FOND KNJIZNICE

tlanak 9.

Fond Skolske knjiZnice podijeljen je na udenidki i uditeljski/nastavniiki fond,
a on sadrZi:

. knjiZnu gradu: knjige, dasopisi i druga tiskana gratla

. neknjiZnu graclu: AV sredstva - audio i video kazete, element i dija-filmovi,
CD zapisi i slidno.

tlanak 10.

KnjiZna gra<la namijenjena posudbi smjeStena je u slobodnom pristupu.
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Referentna zbirka: enciklopedije, prirudnici, rjednici, leksikoni, atlasi i druge

vrijedne knjige mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiZnice.

Novine idasopisi za udenike smje5teni su u slobodnom pristupu i mogu se

koristiti samo u prostoru Skolske knjiZnice, a strudni dasopisi za u(itelje/nastavnike

izdvojeni su i mogu se posudivati izvan prostora Skolske knjiZnice.

Neknji2na gracla smjeStena je u zatvorenom ornaru i posut[uje se

u(,iteljima/nastavnicima u skladu s potrebama realizacije njihovog plana i programa

rada i ostalih potreba.

IV. KORISNICIKNJIZNICE

thnak 11.

Korisnici Skolske knjiZnice su udenici, u(iteljVnastavnici, strudni suradnici i
ostali radnici Skole 1u daljnjem tekstu: Korisnici).

Skolska knjiZnica je duZna svim Korisnicima pruZati usluge pod jednakim

uvjetima.

thnak 12.

Upis odnosno dlanstvo u Skolskoj knjiZnici je besplatno.

Korisnicima Skolske knjiZnice moZe se izdati dlanska iskaznica koja se koristi
pri posudbi i vradanju knjiZnidne grade.

Ako korisnik izgubi iskaznicu, duZan je to prijaviti knjiZnidaru radi izrade

duplikata. Rok izrade duptikata dlanske iskaznice je tri (3) dana.

O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u dlanskoj iskaznici
Korisnici su duini pravodobno izvijestiti strudnog suradnika - knjiZnidara.
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tlanak 13.

Ako udenik prelazi u drugu skolu, razrednik je duZan provjeriti je li udenik

sve posudene knj ige vratio u Skolsku knjiZnicu'

Ako uditelju.4r astavniku, strudnom suradniku ili drugom radniku Skole

prestaje radni odnos, duZan je vratiti u Skolsku knjiZnicu sve posudene knjige

odnosno posudenu neknj iZnu gratlu.

ilanak 14.

U prostoru Skolske knjiZnice imaju pravo boraviti Korisnici.

Korisnici u Skolsku knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno ureClaje

dijom se uporabom remeti redovni rad Skolske knjiZnice.

U prostorijama Skolske knjiZnice mora biti red i mir.

Korisnika koji narusava red i mir strudni suradnik - knjiZnidar je ovlasten

udaljiti iz prostorij a Skolske knjiZnice'

V. KORISTENJE KNIZNI'NOG FONDA

ilanak 15.

KnjiZnidnu graclu Korisnicima posuduje strudni suradnik - knjiZnidar.

Strudnom suradniku - knjiZnidaru u posutlivanju knjiZnidne gratle i drugim

poslovima, s tim u svezi, mogu pomagati udenici Skole.

ilanak 16.

U Skolskoj knjiZnici odjednom se mogu posuditi najviSe 2 knjige na rok od 21

dan

U vrijeme zimskih i proljetnih praznika rok od 21 dana se moZe produljiti.

Udenik ima pravo produljiti knjigu I put na rok od 15 dana.
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Za vrijeme ljetnih praznika knjiZnidna grada se ne posutluje jer se provodi
revizija fonda.

tlanak 18.

Korisnika koji u roku odredenom za posudbu ne vrati posudenu knj iZnidnu
gradu, a ne radi se o sludaju iz dlanka 16 stavka 4. ovog Pravilnika, ako je rijed o
korisniku udeniku, knj iZnidar ie ga pismeno opomenut prvi put, a drugi put
razrednik (pismeno ili usmeno), a ako se radi o korisniku radniku, opomenut 6e ga
knjiinidar.

thnak I9.

Knjiznidar i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje pisanog izvje5ia o
uspjehu, uvjerenja ili potvrda koje se izdaju prema dlancima 171. i 172. Zakona o
opiem upravnom postupku i svjedodZaba udenicima uvjetovati vradanjem posudene
knjiZnidne grade.
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Ako je potrainja za nekom knji2nidnom gradom pove6ana, knj iZnidar je
ovla5ten prigodom posudbe skratiti korisniku vrijeme kori5tenja odredeno dlankom
I 6. ovog Pravilnika.

Uditelji nastavnici mogu posuditi najvi5e 4 knjige i do 5 primjeraka strudnih
dasopisa, te neknjiZnu graclu iz dlanka 9. ovoga Pravilnika za dan kada im je to
potrebno za nastavu odnosno drugi oblik odgojno-obrazovnog rada.

ilanak I7.

KnjiZnidnu gradu u pravilu posucluju korisnici osobno. Iznimno od stavka l.
ovog dlanka, knjiZnidnu gradu za korisnike mogu posuditi: 1. roditelj ili skrbnik
udenika, za udenika koji izbiva s nastave zbog opravdanih razloga i 2. dlan uZe

obitelji radnika ili drugi radnik o kojem je radnik Skole koji izbiva s posla zbog
privremene nesposobnosti za rad putem sredstava elektronidke komunikacije koji
omoguiavaju pisani trag, obavijestio knjiZnidara. (3) U sludaju iz stavka 2. ovog
dlanka knjiZnidar je ovlaSten od osobe koja posuduje knjiZnidnu gradu zatraliti ta
uvid identifi kacijsku ispravu.



thnak 20.

Referentna zbirka: enciklopedije, prirudnici, rjednici, leksikoni, atlasi i druge

vrijedne knjige ne mogu se posuditi izvan prostora Skolske knjiZnice, ve6 se njima

koristi u prostoru Skolske knjiznice i u radno vrijeme Skolske knjiznice'

Iznimno, gradaizstavka 1. ovoga dlanka moze se posuditi uditelju nastavniku

ili strudnom suradniku u dogovoru sa strudnim suradnikom - knjiznidarom.

thnak 21.

Uditelju/nastavniku ili strudnom suradniku posuduju se knj ige odnosno druga

knjiznidna grada za potrebe odgojno-obrazovnog procesa, a vrijeme posudbe

odrecluje strudni suradnik - knjiZnidar.

VI. POSTUPAK U SLU.AJU OSTEEENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA

POSUDENE KNJIZNI'NE GRADE

tlanak22.

Korisnici su posudenu knjiZnidnu gratlu duZni pravodobno watiti'

Korisnici su duZni duvati knjiZnidnu gradu od svakog oStedenja, ne smiju

trgati pojedine listove, potcfiavati dijelove knjige, izrezivati slike i slidno.

Ako se utvrdi da je Korisnik o5tetio knj igu za vrijeme posudbe na nadin da

vise nije za uporabu ili je knj igu izgubio, duZan je kupiti istu knj igu u zarnienu za

osteienu odnosno izgubljenu knjigu, a u sludaju da knj igu ne moZe nabaviti, duzan

je kupiti drugu knjigu u visini cijene o5tedene odnosno izgubljene knjige.

tlanak 23.

Na utvrclivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obvemim

odnosima.

Vrijednost knjiZnidne graCle utvrtluje se uvidom u inventarne knjige Skolske

kniiZnice.
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vr. RADNo vRIJEME Sror,sxr rNrtZNtcr

tlanak24,

Skolska knjiZnica otvorenaje za Korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do

petka u vremenu:

Ponedjeljkom, utorkom, srijedom, ietvrtkom i petkom :

8:00 do l4:00

dnevni odmor

I 1 :30 do 12:00 sati

Radno vrijeme Skolske knjiZnice obvemo se istide na ulaznim vratima Skolske

knj iZnice.

Iznimno je Skolska knjiZnica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili
u vrijeme pedagoiko-animatorskih aktivnosti o demu se Korisnici pravodobno

izvjeS6uju.

Ostali dio radnog vremena strudni suradnik - knji2niiar obavlja strudno-knjiZnidne

poslove strudnog usavr5avanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge

poslove.

tlanak 25.

U sludaju promjene radnog vremena 5kolske knjiZnice Korisnici trebaju biti
obavije5teni u pravilu najmanj e tri dana ranije.

Obavijest iz stavka L ovoga dlanka stavlja se na ulazna vrata Skolske

knjiZnice. .
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VII. ZASTITA KNJZNI'NE GRADE

tlanak 26.

U Skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu gracte pravilnim smjeStajem

i ispravnim postupanjem s gradom u knjiZnici i izvan nje'

Zaltita grade provodi se redovitom djelomidnom revizijom, pri demu se

izdvajaju o5te6ene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako

o5teienim knj igama.

dhnak 27.

Revizija cijeloga fonda provodi se svake detiri godine u vrijeme ljetnih

pramika.

Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u Skolsku knjiznicu, a u vrijeme

revizije knj iZnica je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

ilanak 28.

Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knj ige koje se rijetko

ili se uop6e ne posutluju, izrailuj e se popis knjiga koje se predlazu za otpis i

kompletiraju se godiSta casopisa.

tlanak 29.

Revizija se provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana revizija i otpis

knjiZnidne grade.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
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thnak 30.

S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici'

ilanak 31.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknutje na vidljivom i dostupnom mjestu

u Skolskoj knjiZnici.

dhnak 32.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skole'

Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam

dana od stupanja na snagu.

ilanak 30.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske

knjiZnice KLASA: 003-05/19-01/01 URBROJ: 2175-13-01-19-1 od 29.svibnja

2019. godine.
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