cay .

djelatnosti (NN 17/19, 98/19), Skolski odbor Osnovne $kole Milana Langa, Bregana na 60.
sjednici odrzanoj 20. 11. 2020. godine donio je

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu $kolske knjiznice (u nastavku Pravilnik) ureduje se polozaj,
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gubitka knjizni¢ne grade, radno vrijeme knjiZznice i druga pitanja vezana uz rad Skolske

knjiznice Osnovne 8kole Milana Langa, Bregana (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
Rad $kolske knjiznice sastavni je dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje
kao:
1. neposredna odgojno-obrazovna djelatnost
2. struéna knjizni¢na djelatnost

3. kulturna i javna djelatnost.

Clanak 3.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika obuhvaca rad s
uéenicima, suradnju s uditeljima i struénim suradnicima te pripremanje, planiranje 1

programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 4.

Struéna knjizni¢na djelatnost iz ¢lanka 2. stavka ovog Pravilnika obuhvaéa ustrojavanje i
vodenje rada u knjiZnici i ¢itaonici, nabavu knjizne i neknjizne grade, izgradnju knjiZni¢nog
fonda, inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis 1
reviziju, izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete,

izradu potrebnih informacijskih pomagala, pra¢enje i evidenciju knjiZzni¢nog fonda, statistiCke



.....

suradnika o novim knjigama i sadrzajima stru¢nih Casopisa i razmjenu informacijskih
materijala, usmene i pisane prikaze pojedinih knjiga, ¢asopisa i novina, izradu popisa
literature koje promiCe kulturnu bastinu i daje temelj za daljnje razumijevanje razli¢itih
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kultura i zastitu knjizni¢ne grade.

Clanak 5.
Kulturna 1 javna djelatnost iz ¢lanka 2. ovog 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 mladeZi u slobodno vrijeme.

Clanak 6.

Odredbe Pravilnika primjenjuju se na sve osobe kojima Skolska knjiZznica pruza usluge.

Clanak 7.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i

odnose se jednako na muski i Zenski spol.

I KNJIZNICNA GRADA
Clanak 8.
- tiskovine (knjige, ¢asopisi, novine i sl.)
- AV grada (gramofonske ploce, audio i video kasete, opticki diskovi)
- elektroni¢ke publikacije ili elektroni¢ka grada (opti¢ki diskovi, baze podataka, online
publikacije)
- didakti¢ke igre.

Clanak 9.
klasificirana prema UDK, odnosno prema dobnom klasifikacijskom sustavu za lektirna
izdanja i lijepu knjiZevnost i katalogizirana prema pravilima ISBD-a prema standardu za

strojno ¢itljivo katalogiziranje.



Clanak 10.
Korisnici su duzni ¢uvati knjiZni¢nu gradu od svakog o$te¢ivanja (trganje listova,

podcrtavanje tekstova, izrezivanje slika i crteza i sl.), uni$tenja ili gubitka.

Clanak 11.

e

Skole pod jednakim uvjetima.

Clanak 12.
(1) Svakom korisniku usluga knjiznica izdaje odgovarajuéu ¢lansku iskaznicu.
(2) Skolska knjiZnica svojim korisnicima izdaje ¢lanske iskaznice na potetku Skolske
godine, u iznimnim slu¢ajevima tijekom $kolske godine.
(3) Korisnici su duzni ¢uvati svoje ¢lanske iskaznice od gubitka, uniStenja ili oStecenja jer

se knjizni¢na grada koristi 1 posuduje samo uz predocenje ¢lanske iskaznice.

Clanak 13,
(1) Knjizni¢ni fond sastoji se od u¢eni¢kog i uciteljskog fonda.
(2) Knjizni¢ni fond Skolske knjiznice sadrzi:
- obveznu lektiru iz Hrvatskog jezika (15 — 30) primjeraka po naslovu
- ostalu knjiZzni¢nu gradu
- literaturu na stranim jezicima koji se uce u Skoli
- referentnu zbirku (enciklopedije, rje¢nike, leksikone, atlase)
- znanstveno-popularnu i stru¢nu literaturu za sva nastavna podrudja
- zbirke grade koje knjiZnica sama stvara
- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije, knjiZzni¢arstva, informatike
- strucne, znanstveno-popularne i pedagoske Casopise te Casopise i listove za djecu i

mlade.

Clanak 14.
(1) S obzirom na sadrzaj knjizni¢nog fonda, omjer knjiga je sljedeci: 60 % knjige za
lektiru, 40 % struénih i ostalih knjiga.
(2) U sklopu struéne literature 5 — 10 % fonda ¢ini referentna zbirka, 10 % pedagosko-
metodicka literatura te literatura iz knjiZni¢arstva i informacijskih znanosti.

(3) Najmanji broj knjiga po uceniku je 10, a najmanji broj ¢asopisa i listova je 15 naslova.



I1I. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI
Clanak 15.

Knjiznica je duzna osigurati zastitu knjiZzni¢ne grade pravilnim smjestajem i ispravnim

postupanjem u knjiznici, §to obuhvacéa reviziju s otpisom, uvezivanje i popravljanje.

Clanak 16.
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(3) Iz 8kolske knjiznice obvezno se i redovito treba izdvajati:
- vrlo o$teéene knjige
- knjige koje neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjele,
neaktualne)
- knjige koje nisu prikladne za korisnike $kolske knjiznice
- suvidne primjerke nekih naslova (prekobrojne)

- nepotrebne ¢asopise, AV gradu i dokumentacijski materijal.

.....

Clanak 17.
(1) Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis po osnovama:
- amortizirane knjige (dotrajale, o$teCene, nehigijenske)
- nepotrebne knjige (neaktualne, zastarjele)
- nevracene knjige (nakon 2 - 3 g.)
- izgubljene knjige (otudene, nestale bez zaduzenja).
(2) Otpis provodi Povjerenstvo koje se imenuje na na¢in propisan u ¢lanku 18. stavku 4.
ovog Pravilnika i ono sastavlja zapisnik o otpisu.
(3) O otpisu izdvojenih knjiga odluéuje Skolski odbor.
(4) Nakon §to se otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja
nadleZznoj mati¢noj knjiznici, a oni potom Nacionalnoj i sveucilinoj knjiZnici. Tek po

pismenom o€itovanju o otpisanoj gradi, knjiznica moze provesti otpis grade iz $kole.



Clanak 18.

nadenih na policama i podataka u katalozima i inventarnim knjigama, utvrduje se pravo stanje
knjiznog fonda, njegova materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale uporabom grade.

(2) Redovna revizija provodi se periodi¢no, ovisno o veliéini knjiznog fonda.

(3) Izvanredna revizija provodi se prilikom primopredaje knjiga, nakon preseljenja,
pozara, poplava, potresa, krada, ratnih razaranja i sl.

(4) Odluku o provodenju revizije i imenovanje tro¢lanog Povjerenstva za provodenje
revizije donosi ravnatel] Skole.

(5) Povjerenstvo po obavljenoj reviziji predaje zapisnik o reviziji, prijedlog o otpisu s

popisom grade za otpis i s prijedlogom o na¢inu postupanja s otpisanom gradom.

Clanak 19.
(1) Revizijom knjizni¢ne grade utvrduje se stanje na policama i knjiznici u cjelini te
osigurava ¢uvanje i zastita.
za reviziju.
(3) Za vrijeme revizije knjiZnica je zatvorena za korisnike, grada se ne posuduje, ali se
mozZe vratiti.

(4) Revizija se, u pravilu, obavlja za vrijeme ljetnih $kolskih praznika.

Clanak 20.
(1) Revizija i otpis provode se u skladu s odredbama Pravilnika o reviziji 1 otpisu
knjiZni¢ne grade (NN 21/02).
(2) Istrodene se knjige otpisuju ili popravljaju, zastarjele knjige se otpisuju.

(3) Otpisana se grada nadoknaduje nabavom nove.

IV.POSUDBA KNJIZNICNE GRADE
Clanak 21.
(1) Knjizni¢na grada predvidena za posudbu izvan 3kolske knjiznice posuduje se od
pocetka do zadnjeg dana nastavne godine.
(2) Korisnici su duzni svu posudenu gradu vratiti do 30. lipnja tekuée godine.
(3) Iznimno, ugitelji i struéni suradnici mogu posudivati knjizni¢nu gradu i prije pocetka

nastavne godine, ali nakon provedene revizije knjizni¢nog fonda.



Clanak 22.
(1) Knjizniénu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar u ¢emu mu mogu pomagati i ucenici
skole.
(2) Za koristenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu, u pravilu, posuditi 3 knjige na
vrijeme do 30 dana.
(3) Ako je potraznja za nekom knjizni¢nom gradom povecana, knjizni¢ar moze korisniku
skratiti vrijeme koriStenja utvrdeno u stavku 2. ovog ¢lanka, odnosno to vrijeme produljiti, ako
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za to postoje opravdani razlozi o ¢emu knjiznic¢ar odlucuje samostalno.

Clanak 23.
(1) Referentna zbirka, AV grada i &asopisi ne posuduju se izvan Skole, iskljucivo se
koriste u prostoru skole, odnosno $kolske knjiZnice.
(2) Gradom iz referentne zbirke korisnici se mogu koristiti samo u prostorijama Skolske
knjiZnice, iznimno na nastavi pojedinog predmeta prema iskazanoj potrebi ucitelja.

(3) Knjige iz referentne zbirke su enciklopedija, leksikoni, rje¢nici, bibliografije i atlasi.

Clanak 24.
(1) Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar kole u radnom vremenu Skolske
knjiZnice.
(2) Izvan radnog vremena 3kolskog knjizni¢ara nije dopusteno ulaziti u knjiZnicu niti
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koristiti knjizni¢nu gradu bez nazo&nosti knjiznicara ili posebnog odobrenja ravnatelj Skole.

Clanak 25.
Drugim samostalnim knjiZznicama ili knjiznicama u sastavu Skolska knjiznica moze
posudivati knjiZzni¢nu gradu na temelju ugovora sklopljenog izmedu Skole i druge knjiznice ili

pravne osobe u ¢ijem je knjiZnica sastavu.

Clanak 26.
(1) Posudenu knjiZzni¢nu gradu korisnici su duzni vratiti u roku iz ¢lanka 21. ovog
Pravilnika.
(2) Ako korisnik, zbog bolesti ili drugog opravdanog razloga, nije u moguénosti
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posudeno vratiti po prestanku tih okolnosti.



Clanak 27.
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razduzivanje, a ne na police s kojih su je uzeli prilikom posudbe ili na neko drugo mjesto u
knjiZnici.
(2) Posudenu knjizniénu gradu umjesto korisnika moze vratiti i netko drugi, ali je

iskljucivo korisnik, koji ju je posudio, odgovoran za njezino mozebitno osteéenje.

Clanak 29.
(1) U sluCaju da se korisnik — ucenik preselio u drugu $kolu, razrednik je duzan provjeriti
Skole.

(2) Razrednik je obvezan skrbiti i o tome da svi udenici njegovog razrednog odjeljenja
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Clanak 30.

Radnici kojima je prestao radni odnos, bez obzira po kojoj osnovi, duzni su vratiti svu
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Clanak 31.

Izdavanje u¢enickih svjedodzbi ne moZe se uvjetovati vraéanjem posudene knjizni¢ne grade.

IV.POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE
Clanak 32.

.....

je uniSten odnosno izgubljen, korisnik je duzan nabaviti i vratiti knjiZnici istovjetni primjerak.



(3) Ako korisnik ne moze postupiti po stavku 2. ovog ¢lanka, duZan je $koli nadoknaditi
Stetu u protuvrijednosti oSte¢enog, unistenog ili izgubljenog primjerka.

(4) Odluku o pla¢anju nadoknade Stete iz stavka 3. ovog ¢lanka, na prijedlog knjiznidara,
donosi ravnatelj.

(5) Ako je Stetu iz stavka 1. ovog ¢lanka uéinio uéenik, odgovoran je roditelj, odnosno

skrbnik u¢enika.

Clanak 33.
Na utvrdivanje Stete i nadoknade $tete iz ¢lanka 32. ovog Pravilnika primjenjuju se opéi

propisi obveznog prava.

V. RAD KNJIZNICE
Clanak 34.

(1) Radno je vrijeme 8kolske knjiznice tijekom radnog tjedna u smjenama, od ponedjeljka
do petka.

(2) Tijekom nastavnih dana knjiZnica radi 6 sati dnevno na naéin da su, ako $kola radi u
dvije smjene, obuhvacene obje smjene.

(3) Radno vrijeme knjiZnice, na pocetku $kolske godine, odreduje ravnatelj na prijedlog
knjizni¢ara.

(4) Radno vrijeme knjiznice mora biti istaknuto na ulaznim vratima knjiznice.

.....

na ulaznim vratima knjiZnice.

Clanak 35.
(1) Korisnici imaju pravo na nesmetan i ugodan boravak u knjiZnici.
(2) U prostorijama knjiznice mora vladati red i mir.

(3) Korisnika koji narusava red i mir knjiZni¢ar moZe udaljiti iz prostorija knjiZnice.

Clanak 36.

(1) U prostorijama knjiZnice moze se organizirati individualni rad s ucenicima, rad sa
skupinama ucenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi znanja, natjecanja,
razgovori i sl.), u skladu s godi8njim planom i programom rada skole i §kolskim kurikulumom.

(2) Ako ucitelji i struéni suradnici kane u 3kolskoj knjiZnici, odnosno &itaonici,

organizirati nastavne aktivnosti, duzni su o tome pravodobno obavijestiti knjiZni¢ara.
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V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 37.
(1) S odredbama Pravilnika razrednici su obvezni na podetku 3kolske godine upoznati
ucenike svojeg razrednog odjeljenja te njihove roditelje, odnosno skrbnike.
(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i.

(3) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu $kolske
knjiznice Skole KLASA: 003-05/09-01/1, URBROJ: 238-27/15-09/04 od 6. 2. 2009. godine.

KLASA: 602-02/20-45/05
URBROJ: 238-27-15-01-20-1
Bregana, 23. 11. 2020. godine
Predsjednica ékolskog odbora:
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apljenovié

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i 23. 11. 2020. godine i stupio je na snagu 23. 11.
2020. godine.

< o § vr(na,telj ‘
"C \, (& \\V

/ Igor Manjaslc

"



