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1 Statuta Osnovne Skola Odra te ¢lanka 18. Standarda za Skolske knjiznice (NN 61/2023)
Skolski odbor Osnovne §kole Odra na 25. sjednici odrzanoj 29. lipnja 2023 donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu $kolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se radno

sen o

.........

Osnovnoj §koli Odra (u daljem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose
se na muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na uéenike, u¢itelje, struéne 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 - knjiznicar.

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 $kolske knjiZnice te ovim
Pravilnikom.

Djelatnost skolske knjiZnice ostvaruje se kao:

* stru¢na knjizni¢na djelatnost
* neposredna odgojno-obrazovana djelatnost

= kulturna i javna djelatnost.

Clanak 5.

®* nabavu i stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade prema struénim standardima

.........

® pohranu, Cuvanje i zastitu knjiZni¢ne grade te provodenje mjera zastite knjiZni¢ne

.....

* informiranje uditelja, stru¢nih suradnika i u¢enika te usmjeravanje i podu¢avanje

Korisnika pri izboru i koristenju knjizni¢ne grade, informacijskih pomagala i
drugih izvora



= vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju,
knjizni¢noj gradi, Korisnicima i o koriStenju usluga knjiZnice
®» organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrzaja i programa

ey oy

= obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizni¢noj djelatnosti.

Skolska knjiznica prikuplja statisti¢ke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri
Nacionalnoj i sveu¢ilisnoj knjiZnici u Zagrebu sukladno propisanim standardima.

Clanak 6.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost $kolske knjiznice obuhvaca rad s ucenicima
te suradnju s uciteljima i strué¢nim suradnicima.

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

Clanak 8.

Struéni suradnik - knjizni¢ar nabavlja, stru¢no obraduje knjiznu i neknjiznu gradu i daje
je na koritenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-
obrazovnom procesu u skladu s godi$njim planom i programom rada te ovim Pravilnikom,
obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatnoscu Skole i u svom radu suraduje s
mati¢nom sluzbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiznicama i nakladnicima.

III. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 9.

(1) Skolska knjiznica otvorena je za Korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka u
vremenu od 9 do 15 sati, osim prvog utorka u mjesecu kada knjizni¢arka prisustvuje
stru¢nom usavrsavanju koje organizira Mati¢na sluzba.

(2) Kako Skola zaposljava jednog knjizni¢ara na puno radno vrijeme, rad u knjiznici
prilagoden je radu Skole u dvije smjene.

(3) Radno vrijeme kolske knjiZnice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima Skolske knjiznice.

(4) Ostali dio radnog vremena stru¢ni suradnik - knjizniCar obavlja stru¢no-knjizni¢ne
poslove stru¢nog usavr$avanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge

poslove.

Clanak 10.
(1) Iznimno je 8kolska knjiznica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvodenja nastave.

(2) O promjeni radnog vremena knjiznice knjizniCar je duzan pravodobno istaknuti
obavijest na ulaznim vratima knjiznice.



Iv.

FOND KNJIZNICE

Clanak 11.
Fond 38kolske knjiznice podijeljen je na ucenicki i uciteljski fond, a on sadrzi:
= knjiznu gradu: knjige, ¢asopisi i druga tiskana grada
= neknjiznu gradu: AV grada i drustvene igre

Clanak 12.
Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.
Referentna zbirka: enciklopedije, priru¢nici, rjecnici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne

knjige mogu se koristiti samo u prostoru $kolske knjiZnice.

Novine i ¢asopisi za u€enike te struéni asopisi za ucitelje smjesteni su u slobodnom

pristupu i mogu se posudivati izvan prostora $kolske knjiznice.

Neknjizna grada smjeStena je u zatvorenom ormaru i posuduje se ucenicima te

uciteljima u skladu s potrebama realizacije njihovog plana i programa rada i ostalih potreba.

V.

KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 13.
Korisnici Skolske knjiznice su u€enici, ucitelji, stru¢ni suradnici i ostali radnici Skole (u

daljnjem tekstu: Korisnici).

Skolska knjiznica je duzna svim Korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima.

Clanak 14.

(1) Upis odnosno ¢lanstvo u $kolskoj knjiznici je besplatno.

(2) Skolski knjizniGar s podetkom nove $kolske godine upisuje nove ucenike u skolsku
knjiZnicu, odnosno produzuje njihovo ¢lanstvo, a ispisuje uéenike koji su zavrsili
osnovnu $kolu.

(3) Korisnicima knjiznica izdaje ¢lansku iskaznicu koja se koristi pri posudbi i vraé¢anju

(4) O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici
Korisnici su duzni pravodobno izvijestiti stru¢nog suradnika - knjizniéara.

Clanak 15.
(1) Ako ucenik prelazi u drugu $kolu, razrednik je duzan provjeriti je li ucenik sve
posudene knjige vratio u §kolsku knjiznicu.
(2) Ako ucitelju, strucnom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos,
duzan je vratiti u Skolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno posudenu
neknjiznu gradu.

Clanak 16.
(1) U prostoru $kolske knjiZnice imaju pravo boraviti Korisnici.
(2) Korisnici u Skolsku knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ijom se
uporabom remeti redovni rad Skolske knjiZnice.
(3) U prostorijama $kolske knjiznice mora biti red i mir.
(4) Korisnika koji narusava red i mir stru¢ni suradnik - knjizni¢ar je ovlasten udaljiti iz
prostorija Skolske knjiZnice.



VI. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA CLANSKE
ISKAZNICE

Clanak 17.
(1) Korisnici su duzni ¢uvati izdanu ¢lansku iskaznicu od gubitka, oStecenja ili
unistavanja.
(2) Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti izdanu ¢lansku iskaznicu, odgovoran je za
Stetu.

napraviti novu.

(4) Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti drugu izdanu ¢lansku iskaznicu, duzan je
knjiznici platiti 1,30 € za tro§kove izrade nove ¢lanske iskaznice.

(5) Ukoliko Korisnik ne postupi prema stavku 4. ovog ¢lanka, ne¢e moci posudivati
gradu u skolskoj knjiznici ‘

(6) Odluku o pla¢anju nadoknade $tete iz stavka 4. ovog ¢lanka na prijedlog

(7) Za Stetu koju prema stavku 2. ¢lanka 15. ovog Pravilnika ucini u¢enik, odgovoran
je roditelj, odnosno skrbnik ucenika.

VII. FOND KNJIZNICE I NJEGOVO KORISTENJE

Clanak 18.
Fond $kolske knjiznice sadrzi :
- knjiznu gradu : knjige, asopise i drugu tiskanu gradu
- neknjiznu gradu : AV mediji (CD, DVD i sl.) i didakticke igre

Clanak 19.
Knjizni¢na grada smjestena je u slobodnom pristupu (posudbeni dio fonda i €asopisi) ili
u zatvorenim vitrinama (referentna zbirka, AV grada i didakticke igre ).

Clanak 20.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu Skole te
potrebama korisnika Skolske knjiznice.
On se nabavlja u skladu s potrebama nastavnih planova i programa i u dogovoru s ravnateljem,
nastavnicima i stru¢nim suradnicima Skole.

VIII. POSUDBA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 21.

.........

----------

.....



(4) Izvan radnog vremena gkolske knjiznice nije dopusteno ulaziti u knjiZnicu niti

koristiti knjizni¢nu gradu bez nazo¢nosti knjizni¢ara ili posebnog odobrenja
ravnatelja Skole.

Clanak 22.

(1) Za koristenje izvan prostorija knjiZnice ucenici mogu posuditi:

- odjednom 2 knjige i to: jedna lektirnog, jedna nelektirnog naslova, ili dvije nelektirnog
naslova na rok od 21 dan

- odjednom 1 broj ¢asopisa na rok od 7 dana

- odjednom jedan naslov AV-grade na rok od 21 dan

(2) Utenik moze, nakon isteka 21 dana produljiti posudbu knjige na jo$ 14 dana.

(3) Ako je potraznja za nekom knjizni¢nom gradom povecana, knjizni¢ar moze korisniku
odbiti produljene knjizni¢ne grade odredeno ¢lankom 20. stavka 2. ovoga Pravilnika.

(4) Nastavnici i stru¢ni suradnici mogu posuditi vise knjiga i priru¢nika tijekom Skolske
godine te Gasopise i AV gradu po potrebi.

(5) U vrijeme zimskih i proljetnih praznika rok od 21 dan moze se produljiti odredeno ovim
¢lankom.

(6) U lipnju ucenici mogu posuditi odjednom jednu knjigu, jedan broj Casopisa, jedan
naslov AV-grade i ta grada se ne produljuje

coen @

(7) Za vrijeme ljetnih praznika knjizni¢na grada se ne posuduje.

Clanak 23.

(1) U prostoru itaonice i u radno vrijeme $kolske knjiznice korisnici se mogu sluZiti
referentnom zbirkom: enciklopedije, priru¢nici, rjecnici, leksikoni, atlasi i druge
vrijedne knjige i ne mogu se posuditi izvan prostora gkolske knjiznice.

(2) Djegje enciklopedije smjestene u slobodnom pristupu mogu se posuditi izvan prostora
skolske knjiznice.

(3) Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se posuditi uitelju ili struénom
suradniku u dogovoru sa stru¢nim suradnikom - knjiznic¢arom.

Clanak 24.
(1) Korisnici su posudenu knjizniénu gradu duzni pravodobno vratiti.
(2) Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno
vratiti posudenu knjizni¢nu gradu, duzan je o tome izvijestiti razrednika ili knjiznicara, a

cev e

posudenu knjizni¢nu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijecenosti.

Clanak 25.

(1) Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o slu¢aju iz ¢lanka 22.
stavka 2. ovoga Pravilnika, knjiznicar e opomenuti.
(2) Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posudenu knjizniénu gradu, duzan je platiti u

protuvrijednosti izgubljenog posudenog primjerka.

Clanak 26.

(1) Na kraju nastavne godine udenici i ucitelji duzni su vratiti svu posudenu knjizni¢nu
gradu.

(2) Obveza razrednika je izvijestiti knjizni¢ara o ispisu u¢enika iz Skole ili prelasku u drugu
skolu.

(3) Obveza tajnistva skole je izvijestiti knjiznicara o prestanku rada doti¢nog radnika koji
odlazi iz $kole.



IX. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI
GUBITKA POSUDENE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 27.
(1) Korisnici su duzni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakog oSte¢enja, ne smiju trgati pojedine
listove, potcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i sli¢no.
(2) Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovoran je za Stetu.

Clanak 28.

(1) Korisnik koji osteti, unisti ili izgubi primjerak knjiZni¢ne grade duzan je nabaviti

knjiznici istovrsni primjerak kakav je posudio.

(2) Ukoliko korisnik ne postupi prema stavku 1. ovog &lanka duzan Jje nabaviti i vratiti
knjiznici drugi primjerak koji Joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka.

(3) Ukoliko korisnik ne postupi prema stavku 2. ovog ¢lanka duzan je knjiZnici platiti u
protuvrijednosti ostecenog, unitenog ili izgubljenog posudenog primjerka, a vrijednost
knjizni¢ne grade utvrduje se uvidom u inventarne knjige skolske knjiznice.

(4) Odluku o pladéanju nadoknade tete iz stavka 3. ovoga ¢lanka na prijedlog knjiznidara donosi
ravnatelj.

(5) Za stetu koju prema stavku 2. lanka 25. ovog Pravilnika u¢ini uéenik, odgovoran je roditelj,
odnosno skrbnik u¢enika.

X.  ZASTITA KNJZNICNE GRADE

Clanak 29.

(1) Svaknjizni¢na grada mora biti stru¢no oznacena i pravilno smjestena na police i vitrine.
(2) Redovita zastita fonda provodi se djelomi¢nom ili potpunom revizijom te redovnim

godisnjim otpisom.
(3) Zastita knjizni¢ne grade obuhvada

- izdvajanje knjiZni¢ne grade za otpis

- reviziju knjizni¢ne grade

- pravilna zastita od ostecenja knjizne grade umatanjem u zastitnu foliju

- pravilan smjestaj knjizne grade na police

- pravilan smjestaj neuvezanih ¢asopisa

- pravilan smjestaj i zastita od oStecenja AV grade

- popravak ostecenih knjiga

Clanak 30.

(1) 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 godista
Casopisa.

(2) Revizija cijeloga fonda provodi se svake &etiri godine u vrijeme ljetnih praznika.

(3) Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u Skolsku knjiZnicu, a u vrijeme revizije
knjiznica je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

(4) Revizija se provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana revizija i otpis knjizni¢ne
grade.



XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.

Clanak 32.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u Skolskoj
knjiznici.

Clanak 33.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice
KLASA: 003-05/19-01/03 , URBROJ: 251-176-19-1 od 6. ozujka 2019.godine.

Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu istekom osmoga (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 011-05/23-02/3
URBROJ:251-176-23-1
Zagreb, 29. lipnja 2023.

Ravnatelj: Predsjednica Skolskog odbora:
Vatroslav Gabrié, prof. CHildM4 Visnja Dianezevié¢



