PRAVILNIK
; 0
RADU SKOLSKE KNJIZNICE

Graberje Ivani¢ko, prosinac 2019,
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Na temelju Zakona o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine broj
17/19.) i ¢lanka 29. Statuta Osnovne Skole Josipa Badalica, Graberje Ivani¢ko te ¢lanka 25.
Standarda za Zkolske knjiznice (Narodne novine broj 34/00.) Skolski odbor Osnovne Zkole
Josipa Badali¢a, Graberje Ivani¢ko na 34, sjednici odrzanoj 12.12.2019. godine donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
radno vrijeme Skolske knjiZnice i ostalo u vezi s radom 3kolske knjiZnice u Osnovne gkole
Josipa Badalié¢a, Graberje Ivani¢ko (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mu$kom rodu su neutralni i odnose
se na muske 1 na Zenske osobe.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na uéenike, utitelje, stru¢ne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u prostoru Skolske knjiznice.
O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i stru¢ni suradnik -
knjizniar, ;

II. 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 8kolske knjiznice te ovim
Pravilnikom.

Djelatnost skolske knjiznice ostvaruje se kao:

» struéna knjizniéna djelatnost

* neposredna odgojno-obrazovana djelatnost

* kulturna i javna djelatnost.

Clanak 5.
Struéna knjizniéna djelatnost 8kolske knjiZznice obuhvadéa:

* nabavu i struénu obradu knjiZni¢éne grade prema struénim standardima

* pohranu, ¢uvanje i zadtitu knjiZni¢ne grade te provodenje mijera zadtite
knjiznitne grade

* posudbu i davanje na koridtenje knjiZni¢ne grade

* digitalizaciju knjizniéne grade

* informiranje uéitelja, struénih suradnika i u¢enika te usmjeravanje i podutavanje
Korisnika pri izboru i koridienju knjizni¢ne grade, informacijskih pomagala i
drugih izvora
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= vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju,
knjizni¢noj gradi, Korisnicima i o kori$tenju usluga knjiznice
= organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadraja i programa
» obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizni¢koj djelatnosti.
Skolska knjiznica prikuplia statistitke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZznica pri
Nacionalnoj i sveudilidnoj knjiznici u Zagrebu sukladno propisanim standardima.

Clanak 6.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost skolske knjiznice obuhvada rad s utenicima
te suradnju s uiteljima i struénim suradnicima.

Clanak 7.
Kulturna i javna djelatnost 3kolske knjiznice odnosi se na pripremu, organizaciju i
provedbu knjizevnih tribina, knjiZzevnih susreta, filmskih projekcija, tematskih i sli¢nih izloZbi
u 8kolskoj knjiznici i ostalih oblika kulturnih i javnih sadrZaja.

Clanak 8.

Skolsku knjiznicu vodi struéni suradnik - knjiznicar,

Struéni suradnik - knjiZznicar nabavlja, strutno obraduje knjiznu i neknjiznu gradu 1
daje je na koristenje, informira Korisnike 0 novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-
obrazovnom procesu u skladu s godisnjim planom 1 programom rada te ovim Pravilnikom,
obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatnoScu Skole i u svom radu suraduje s
matiénom sluzbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiznicama i nakladnicima.

III. FOND KNJIZNICE

Clanak 9.
Fond 3kolske knjiZnice sadrzi:
= knjiznu gradu: knjige. Gasopisi i druga tiskana grada
» neknjiZznu gradu: AV sredstva - audio i video kazete, element i dija-filmovi, CD
zapisi 1 sli¢no.

Clanak 10.

Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.

Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rjeénici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiZnice.

Novine i ¢asopisi za udenike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti
samo u prostoru $kolske knjiZnice, a struéni Casopisi za u¢itelje izdvojeni su 1 mogu se
posudivati izvan prostora skolske knjiznice.

Neknjizna grada smjeitena je u zatvorenom ormaru i posuduje se uéiteljima u skladu s
potrebama realizacije njihovog plana i programa rada i ostalih potreba.

IV. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 11.
Korisnici &kolske knjiznice su u€enici, uéitelji, struéni suradnici i ostali radnici Skole
(u daljnjem tekstu: Korisnici).
$kolska knjiznica je du?na svim Korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.




: Clanak 12,
Upis odnosno ¢lanstvo u skolskoj knjiZnici je besplatno.
Korisnicima 3kolske knjiznice mozZe se izdati ¢lanska iskaznica koja se koristi pri
posudbi i vraéanju knjizni¢ne grade.
O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici
su duzni pravodobno izvijestiti struénog suradnika - knjiznicara.

Clanak 13.
Ako uéenik prelazi u drugu 3kolu, razrednik je duZan provieriti je li uCenik sve
posudene knjige vratio u Skolsku knjiZnicu.
Ako ugitelju, struénom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos,
duZan je vratiti u dkolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno posudenu neknjiZznu gradu.

Clanak 14.
U prostoru gkoldke knjiZnice imaju pravo boraviti Korisnici.
Korisnici u $kolsku knjiZnicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se
uporabom remeti redovni rad Skolske knjiznice.
U prostorijama §kolske knjiZnice mora biti red i mir.
Korisnika koji narusava red i mir struéni suradnik - knjiZnicar je ovladten udaljiti iz
prostorija gkolske knjiznice.

V. KORISTENJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 15.
Knjizni¢nu gradu Korisnicima posuduje struéni suradnik - knjiznicar.

Clanak 16.
U gkolskoj knjiznici odjednom se mogu posuditi najvise 2 knjige na rok od 21 dana.
U vrijeme zimskih i proljetnih praznika rok od 21 dana se moZe produljiti.
Uditelji, struéni suradnici i ostali radnici Skole mogu posuditi vise knjiga i priru¢nika
tijckom Skolske godine, a Sasopise i AV gradu prema potrebi.
Za vrijeme ljetnih praznika knjizni¢na grada s ne posuduje jer se provodi revizija
fonda. '

Clanak 17.

Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rjeénici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige ne mogu se posuditi izvan prostora skolske knjiznice, vec se njima koristi u prostoru
gkolske knjiznice i u radno vrijeme skolske knjiznice.

Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se posuditi uditelju ili struénom
suradniku u dogovoru sa struénim suradnikom - knjizni¢arom.

i Clanak 18.

Korisnici su posudenu knjiZzniénu gradu duzni pravodobno vratiti.

U sludaju nepravodobnog vracanja posudene grade korisnik placa zakasninu u iznosu od 1,00
kuna po tiednu i po knjizi za svaki puni tjedan kasnjenja. Po placanju zakasnine korisniku ¢e
biti izdana uplatnica kao potvrda placene zakasnine. Zakasnina sc moZe utroditi za kupnju
novih knjiga ili sitnog|inventara za potrebe tkolske knjiZnice.
Iznos zakasnine odreduje Skolski odbor. . :
Prilikom uplate zakasnine knjiznidar ¢e ueniku izdati uplatnicu s upla¢enim iznosom, Zigom
knjiZnice i potpisom kp;iiniéara.
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Korisnici su duZni ¢uvati knjizniénu gradu od svakog odtecenja, ne smiju trgati
pojedine listove, potcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i sliéno.

Ako se utvrdi da je Korisnik odtetio knjigu za vrijeme posudbe na naéin da vise nije za
uporabu ili je knjigu izgubio, duZan je kupiti istu knjigu u zamjenu za odte¢enu odnosno
izgubljenu knjigu, a u sluéaju da knjigu ne moZe nabaviti, duZan je kupiti drugu knjigu u
visini cijene osteéene odnosno izgubljene knjige.

Clanak 19.
Ma utvrdivanje i naknadu stete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima.
Vrijednost knjizniéne grade utvrduje se uvidom u inventarne knjige skolske knjiznice.

Clanak 20.
Ucitelju ili struénom suradniku posuduju se knjige odnosno druga knjiZni¢na grada za
polrebe odgojno-obrazovnog procesa, a vrijeme posudbe odreduje struéni suradnik -
knjiZni¢ar.

VI. KORISTENJE KNJIZNICNOG RACUNALA

Clanak 21.

Korisnici mogu koristiti njima namijenjeno racunalo u svrhu unaprjedenja
obrazovanja.

Dozvoljeno je koristenje multimedijskih sadrzaja, programa =za suradnju 1
komunikaeiju, drudtvenih mreZa i ostalih sliénih nad¢ina komunikacije.
Korisnici se trebaju ponasati odgovorno 1 u skladu s eti¢kim nacelima.

Prema drugim korisnicima trebaju se ponasati pristojno, ne vrijedati ih niti objavljivati
neprimjerene sadrzaje.
pravo uvida u nadin na koji korisnici koriste radunalo kako bi utvrdio da se ra¢unalo koristi u
skladu s gore navedenim odredbama.

1T slu¢aju neprimjerenog koridtenja racunala knjizni¢ar ima pravo zabraniti korisniku
daljnje koristenje rac¢unala, a u sludaju teze povrede odredbi bit ¢e obavijesteni roditelji ili
skrbnici.

VII. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 22.

Radno vrijeme skolske knjiznice tijekom radnog tjedna:

- ponedjeljak i éetvrtak — 8.30-12.00, 13.30-16.00

- utorak — 12.30-16.00

Radno vrijeme Zkolske knjiZnice obvezno se istife na ulaznim vratima 3kolske
knjiZnice.

[znimno je Skolska knjiZnica zatvorena za Korisnike u vrijemg izvodenja nastave ili u
vrijeme pedagodko-animatorskih aktivnosti o ¢emu se Korisnici pravodobno izvijedéuju.

Ostali dio radnog vremena struéni suradnik - knjizni¢ar obavlja struéno-knjiZniéne
poslove struénog usavriavanja, planiranja, pf'ogramiranja, pripremanja za rad i druge poslove.

Clanak 23.
U sluéaju promjene radnog vremena Skolske knjiznice Korisnici trebaju biti
obavijesteni u pravilu najmanje tri dana ranije.
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Obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka stavlja se na ulazna vrata 3kolske knjiznice i
oglasnu plotu Skole.

VIII. ZASTITA KNJZNICNE GRADE

Clanak 24,
U Skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade pravilnim smjeStajem i
ispravnim postupanjem s gradom u knjiZnici i izvan nje.
Zastita grade provodi se redovitom djelomiénom revizijom, pri ¢emu se izdvajaju
ostecene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako oste¢enim knjigama.

Clanak 25.
Revizija cijeloga fonda provodi se svake etiri godine u vrijeme ljetnih praznika.
Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u skolsku knjiZnicu, a u vrijeme revizije
knjiZnica je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

Clanak 26.
Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se
uopce ne posuduju, izraduje se popis knjiga koje se predlazu za otpis i kompletiraju se godita
Casopisa.

Clanak 27.
Revizija se provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana revizija i otpis
knjizniéne grade.

IX. ZIG KNJIZNICE

Clanak 28, y
Na svu gradu koja dolazi u knjiZnicu stavlja se zig. Zig oznacava da je knjiga
vlasnistvo Skole. Razlikuje se od sluzbenog Ziga Skole, a koristi se isklju¢ivo u knjiznici.

Clanak 29.
I[zgled Ziga:
okrugli, promjera 38 mm na kojem je uz rub ispisan naziv i sjediste $kole kao i rijedi ,.8kolska
knjiznica™. U sredini nalazi se obris rastvorene knjige. Stavlja se na poledinu naslovne
stranice, odabrane stranice i na kraj teksta.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisniei,

Clanak 31.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mijestu u
Skolskoj knjiznici. i

Clanak 32. )
Ovaj Pravilnik,stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo&i Skole.
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L
Ovaj Pravilnik objavljuje se na mre#nim stranicama Skole u roku od osam dana od
stupanja na snagu.

Clanak 33.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske
knjiznice KLASA: 003-05/14-01/03, URBROJ: 238/ 10-10/05-14/01 od 30.9.2014. godine.

KILASA: 003-05/19-01/10
URBROJ: 238/10-10/05-19-01
Graberje Ivani¢ko, 16.12.2019.

Prer.lsjed!?_ﬁ/k S}éﬁlﬁk

W A

TMisfav Kolié

Ovaj Pravilnik objavljen je 16.12.2019. godine i stupio je na snagu 24.12.2019.
godine.
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