OSNOVNA SKOLA ,,KLINCA SELA*
KLINCA SELA

PRAVILNIK

o radu Skolske knjiZnice

Klinca Sela, 28. prosinca 2016. godine



U skladu sa Zakonom o knjiznicama ( NN 105/97, 5/98, 104/00, 87/08 1 69/09), Zakonom o odgoju

i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12,
86/12 1 94/13), Standardom za Skolske knjiznice (NN 34/00) i na temelju ¢lanka 38. Statuta
Osnovne $kole ,,Klin¢a Sela* Klin¢a Sela, Skolski odbor na sjednici odrzanoj 28. prosinca 2016.
godine donio je
PRAVILNIK
o radu skolske knjiznice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se polozaj, struktura i rad knjiznice u Osnovnoj $koli ,,Klin¢a Sela“
Klinca Sela (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Skolska knjiznica nabavlja, struéno obraduje, pohranjuje, &uva i daje na koristenje knjiznu i
neknjiznu gradu.

Clanak 3.
Rad $kolske knjiznice je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje kao:
1. Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

cey e

3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 4.
Zadace skolske knjiznice su:
- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa i rada skole,
- stvaranje i razvijanje navike posjecivanja knjiZnice te poticanje istrazivackog duha,

- pomo¢ u¢enicima u ucenju uz sustavno poucavanje za samostalno pretrazivanje i koriStenje

svih izvora znanja (informacija) na razli¢itim medijima,
- omogucavanje uc¢enicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa,

- omogucavanje uciteljima i stru¢nim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa i

permanentno strucno usavrSavanje.

Clanak 5.

cen e

cey e

- sudjeluje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu,

- priprema, organizira i sudjeluje u kulturnom i javnom Zivotu Skole,

- suraduje s maticnom sluzbom, drugim knjiZznicama, knjizarama, nakladnicima 1 drugim
kulturnim 1 javnim ustanovama,

- suraduje s ucenicima, uciteljima, struénim suradnicima, ravnateljem te roditeljima 1
skrbnicima ucenika i pruza im stru¢nu pomoc,

- permanentno se usavrsava,

- obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole.



II. KNJIZNICNI FOND

Clanak 6.
Fond skolske knjiznice sadrzi:
- knjiznu gradu (knjige, Casopise 1 ostalu tiskanu gradu),
- neknjiznu gradu (AVE gradu - audiokasete, videokasete, DVD, CD, elektronicke
publikacije i sl.).

Clanak 7.
slobodnom pristupu i1 mora biti stru¢no obradena prema UDK, odnosno prema dobnom
klasifikacijskom sustavu za knjiZzevnost te katalogizirana prema pravilima ISBD-a.

cen e

suradnika Skole.

Clanak 8.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama
korisnika $kolske knjiznice.
Knjizni¢ni fond sadrzi obvezatnu lektiru iz hrvatskog jezika (60%) 1 stru¢nu literaturu (40%):
referentna zbirka, pedagosko-metodicka literatura, znanstveno-popularna literatura i dr.
Knjizna grada predvidena za posudbu treba biti smjeStena u slobodnom pristupu, a o organizaciji

cey e

........

prilagoden iskazanim potrebama korisnika te da bude prilagoden nastavnom programu.
II1. ZASTITA I OCUVANJE GRADE U KNJIZNICI

Clanak 9.
Knjiznica je duzna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjestajem i ispravnim postupanjem
u knjiZnici 1 izvan nje.

cey e

cen e

- smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina,

- uvez knjiga i Casopisa te popravak knjiga
Knjiznice su obavezne stititi gradu od uzroc¢nika propadanja (vlage, prekomjernog suncevog ili
umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i onecis¢enja te odstupanja od optimalne
temperature).

Clanak 10.

........

cey e

Iz skolske knjiznice obvezno se 1 redovito treba izdvajati:
- vrlo ostecene knjige,
- knjige koje netocno ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjele, neaktualne),
- knjige koje se duze vrijeme ne koriste
- knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice,
- suvisne primjerke nekih naslova (prekobrojne),



- nepotrebne Casopise, AVE i1 dokumentacijski materijal.

........

Clanak 11.
Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis po kriterijima:
- dotrajale
- zastarjele
- nevracene knjige
- izgubljene knjige

Otpis provodi Povjerenstvo za otpis koje se imenuje na nacin propisan u ¢l. 12 ovog pravilnika 1
ono sastavlja zapisnik o otpisu.

O otpisu izdvojenih knjiga odlu¢uje Skolski odbor.

Nakon $to se otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleznoj
mati¢noj knjiznici, a oni potom Nacionalnoj 1 sveucili$noj knjiznici. Tek nakon pisanog odgovora
knjiznica moze s knjigama postupati po naputku.

Clanak 12.

cen e

cey e

fonda, njegova materijalna vrijednost 1 saniraju posljedice nastale uporabom grade.

Redovna revizija se provodi periodi¢no, ovisno o veli¢ini knjiznog fonda (Pravilnik o reviziji i
Izvanredna revizija provodi se prilikom primopredaje knjiga, nakon preseljenja, poZara, poplava,
potresa, krada, ratnih razaranja 1 sl.

Korisnici se obavjestavaju o terminu revizije u kojem ¢e knjiznica biti zatvorena tako da
pravodobno mogu vratiti posudene knjige. Za vrijeme revizije knjiZnica je zatvorena za korisnike,
grada se ne posuduje, a moze se vratiti ako nije vra¢ena na vrijeme.

Odluku o provodenju revizije 1 imenovanje tro¢lanog Povjerenstva za provodenje revizije donosi
Skolski odbor na prijedlog ravnatelja Skole.

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

IV. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 13.
U prostorijama knjiznice korisnici se mogu svakodnevno sluziti knjigama, Casopisima 1 novinama
unutar radnog vremena.

cen e

e ew

gradu bez nazo¢nosti knjiznicara ili posebnog odobrenja ravnatelja Skole.

Clanak 14.
Za iznoSenje izvan prostorija knjiznice ne mogu se posuditi: priru¢nici, enciklopedije, leksikoni,
rjecnici, pravopisi, atlasiisl. (referentna zbirka), i Casopisi, jer se iskljucivo koriste u prostoru
Skole, odnosno Skolske knjiznice, osim kada se radi o razrednoj posudbi na zahtjev ucitelja Skole.

Clanak 15.
Za koristenje izvan prostorija knjiznice moze se posuditi:



- ucenicima: odjednom 2 knjige na rok do 30 dana,
- uciteljima i struénim suradnicima: viSe knjiga i priru¢nika tijekom Skolske godine, a Casopisi
1 AV grada na rok do 7 dana (prema potrebi).

Clanak 16.

ey e

korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 15. ovoga pravilnika.
Korisnici mogu koristiti usluge Skolske knjiznice tijekom Skolske godine, a do kraja nastavne
godine potrebno je vratiti sve posudene knjige.

cey e

cey e

cen e
cen e

cen e

V. KORISNICI USLUGA KNJIZNICE

Clanak 18.
Uslugama skolske knjiznice besplatno se mogu koristiti ucenici, ucitelji, strucni suradnici i ostali
radnici Skole.
KnjiZnica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, u skladu s odredbama
ovoga pravilnika i drugih opé¢ih akata Skole.

Clanak 19.
Korisnici su posudene knjige duzni pravodobno vratiti.
Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno vratiti
posudenu knjigu,duzan je knjigu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijecenosti.

Clanak 20.
Korisnika koji pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne radi se o slu¢aju iz ¢lanka 19. ovoga

cey e

cey e

Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige 1
sl.

Clanak 22.
Korisnik koji izgubi ili osteti posudenu knjigu, odgovoran je za Stetu.
nadoknaditi Stetu kupovinom iste knjige.
Ako korisnik ne moze kupiti istu knjigu, duZan je nabaviti i vratiti knjiznici drugu knjigu koja joj je

cen e



Ako korisnik ne mozZe kupiti ni drugu knjigu, duZzan je Skoli nadoknaditi §tetu u novéanoj
protuvrijednosti izgubljene, odnosno ostec¢ene knjige.

cen e

Za utvrdenu Stetu koju ucini ucenik odgovoran je roditelj, odnosno skrbnik ucenika.

Clanak 23.
Prije odlaska iz Skole (kraj nastavne godine, zavrsetak 8. razreda ili napuitanje radnog mjesta)
korisnici su duzni vratiti u knjiznicu svu posudenu gradu.
Na kraju nastavne godine ili prije ispisivanja uc¢enika iz Skole razrednik je duzan provjeriti je li

cen e

koji odlazi iz skole.
Knjiznicar 1 drugi radnici Skole ne smiju izdavanje svjedodzaba i sl. uvjetovati vraanjem
posudenih knjiga, pla¢anjem nadoknade Stete ili zakasnine osim na zavrsetku Skolovanja u Skoli.

VI. RAD KNJIZNICE

Clanak 24.
Radno vrijeme knjiZnice obvezno se istiCe na ulaznim vratima knjiznice.

cen e

usluga stavljanjem obavijesti na ulazna vrata knjiZnice.

Clanak 25.

............

drugim poslovima u knjiZnici mogu pomagati ucenici.

Clanak 26.
U prostorijama knjiznice moraju se postivati pravila lijepog 1 kulturnog ponasanja te mora biti red i
mir.

cen e

Clanak 27.
U prostorijama Skolske knjiznice mogu boraviti samo korisnici knjiznice.
Korisnici u knjiznicu ne smiju unositi 1 ostavljati tiskovine nepo¢udnog sadrzaja te hranu 1 pice.

Clanak 28.
U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s uenicima, rad sa skupinama ucenika,
nastava te izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, projekcije, radionice, razgovori,
sekcije i sl.) u skladu s godi§njim planom i programom rada Skole.

VIL. PECAT KNJIZNICE

Clanak 29.
Na svu gradu koja dolazi u knjiznicu stavlja se pecat. Pecatj oznacava da je knjiga vlasniStvo Skole.
Razlikuje se od sluzbenog pecata Skole, a koristi se iskljucivo u knjiznici.



Clanak 30.
Upotrebljavaju se dva pecata:
- Cetvrtasti, datumnik
- Cetvrtasti, duzine 60 mm 1 Sirine 30 mm koji sadrzi rijei Knjiznica Osnovne skole Klinca
Sela, ispisane u tri reda

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
S odredbama ovoga pravilnika razredni ucitelji duzni su upoznati u¢enike i roditelje, odnosno
skrbnike ucenika.
Autenti¢no tumacenje ovoga Pravilnika daje Skolski odbor.

Clanak 32.

cen e

snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 33.
Jedan primjerak ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.

Clanak 34.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:
Andrea Brezi¢ Grubisi¢

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i 28.12.2016. 1 stupio je na snagu 5.01.2017. godine.

KLASA: 003-05/16-02/02
URBROJ: 238/13-40-16-01
Klinca Sela, 28. prosinca 2016.

Ravnatelj:
Ivo Karaca, prof.



