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Osnovna $kola Ivan Goran Kovacic

Na temelju ¢lanka 207. Statuta Osnovne $kole Ivan Goran Kovadi¢ - Gora, a u svezi s ¢lankom 28.
Zakona o knjiznicama (,Narodne novine* br. 105/97.) i Standardima za Skolske knjiznice (,Narodne
novine* br. 34/2000.), Skolski odbor Osnovne $kole Ivan Goran Kova¢ié - Gora na sjednici odrzanoj
dana 13. travnja 2012. godine donio je

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
OSNOVNE SKOLE IVAN GORAN KOVACIC - GORA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o radu knjiznice Osnovne $kole Ivan Goran Kovagi¢ — Gora (u daljnjem tekstu Skola)
utvrduje polozaj, strukturu i rad Skolske knijiznice (u daljnjem tekstu knjiznica) kao i odnose, prava i
duznosti $kolskog knjizni¢ara (u daljnjem tekstu knjiznicar), uprave Skole i korisnika tj. uenika i ugitelja
u svezi nabavljanja, obrade, Cuvanja i koritenja knjiznog fonda, periodi¢ke grade i neknjiznog fonda
knjiznice.

Clanak 2.

Skolska knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, ¢uva, struéno obraduje i daje na koristenje
knjizna i neknjizna grada. Knjiznica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.

Clanak 3.
Zadace Skolske knjiznice su:

e promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa i rada Skole

e stvaranje i razvijanje navike posjecivanja knjiznice te poticanje istraZivackog duha

e pomo¢ ucenicima u ucenju uz sustavno poucavanje za samostalno pretrazivanje i koristenje
svih izvora znanja (informacija) na razlicitim medijima

e omogucavanje ucenicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa

e omogucavanje uditeljima i struénim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa i
permanentno struéno usavrSavanje



mjesto.
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Clanak 4.
Knjiznicu vodi Skolski knjiznicar koji mora imati zakonom propisanu stru¢nu spremu za to radno
KnjizniCar:

planira i programira rad knjiznice

obavlja struéno knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove

sudjeluje u neposrednom pedagoskom radu

obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatno$éu Skole

suraduje s matiénom sluzbom, drugim knjiznicama, knjizarama i nakladnicima
suraduje s u¢enicima, roditeljima i skrbnicima, u€iteljima, struénim suradnicima
ravnateljem te ostalim zaposlenicima Skole i pruza im struénu pomo¢
permanentno se stru¢no usavrsava,

obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole

I. FOND KNJIZNICE

Clanak 5.
Fond Skolske knjiznice sadrzi:
knjiznu gradu (knjige, Casopise i ostalu tiskanu gradu),

neknjiznu ili AV-gradu (videokasete, CD-e, DVD-e)

Clanak 6.

KnjizniCna grada iz Clanka 5. ovog Pravilnika treba biti praviino i pregledno smjeStena u

slobodnom pristupu (posudbeni fond, ¢asopisi, novine) i u zatvorenim, ostakljenim ormarima (referentna

zbirka,

AV grada i sl.), i mora biti struéno obradena prema UDK, odnosno prema dobnom

klasifikacijskom sustavu za knjizevnost te katalogizirana prema pravilima ISBD-a.

Clanak 7.

Knjizniéni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama

korisnika Skolske knjiznice.

SadrZi obvezatnu lektiru iz hrvatskog jezika (60%) i struénu literaturu (40%): referentna zbirka,
pedagosko-metodicka literatura, znanstveno-popularna literatura...

Nabavu u knjiznici obavlja knjiznicar na temelju iskazanih potreba korisnika.
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lll. ZASTITA GRABE U KNJIZNICI

Clanak 8.

Knjiznica je duzna osigurati zaStitu grade u knjiznici praviinim smjeStajem i ispravnim
postupanjem u knjiznici i izvan nje.

Zastita knjizniCne grade treba obuhvatiti:

* reviziju knjiznine grade

* izdvajanje knjizniCne grade

* otpis knjiga

+ smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina
* uvez knjiga i Casopisa

* popravak knjiga

Clanak 9.

Revizijom knjizniéne grade u Skolskoj knjiznici, na osnovi usporedbe fizickih jedinica nadenim
na policama i podataka u katalozima i inventarnim knjigama, utvrduje se pravo stanje knjiznog fonda,
njegova materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale uporabom grade.

Redovna revizija se provodi periodiéno, ovisno o veli€ini knjiznog fonda (Pravilnik o reviziji i
otpisu knjiznicne grade, N.N. 21/02).

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

Korisnici se obavjeStavaju o terminu revizie u kojem Ce knjiznica biti zatvorena tako da
pravodobno mogu vratiti posudene knjige.

Odluku o provodenju revizije i imenovanje tro¢lanog Povjerenstva za provodenie revizije donosi
ravnatelj 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.

Clanak 10.

Izdvajanjem knjiznicne grade treba se odvojiti nepotrebna knjiznicna grada. lzdvajanje
knjiznicne grade mora se provoditi neprestano. Iz Skolske knjiznice obvezno se i redovito treba izdvajati:

* vrlo oStecCene knjige

* knjige koje netocno ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj
* knjige kojih su izdana izmijenjena ili proSirena izdanja

* knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice

* suvisni primjerci nekih naslova

* nepotrebni ¢asopisi, AV i dokumentacijski materijal.
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Clanak 11.

lzdvojene knjige se otpisuju. O otpisu izdvojenih knjiga odluéuje Skolski odbor. Nakon $to se
otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleznoj mati¢noj knjiznici, a oni
potom Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici. Tek po pismenom ocitovanju o otpisanoj gradi, knjiznica moze
provesti otpis grade iz Skole.

Clanak 12,
. Ostecene knjige knjiznica je duzna pravodobno popraviti sama ili koriStenjem usluga izvan
Skole.
Casopise i novine knjiznica je duzna uredno kompletirati po godistima, a ¢asopise vazne za

knjiznicu i Skolu u cjelini pravodobno dati na uvez.
Knjizni¢ar je duZan naciniti popis knjiga i Casopisa koji su dani na uvez.

IV. POSUDBA KNJIZNICNE GRABE

Clanak 13.
U prostorijama knjiznice korisnici se svakodnevno mogu sluZiti knjigama, Casopisima i
novinama unutar radnog vremena.
Clanak 14.
Za koriStenje izvan prostorija knjiznice moze se posuditi:
e ucenicima: odjednom 1 knjiga na rok od 14 dana
e uciteljima: viSe knjiga i prirucnika tijekom Skolske godine, a Casopisi i AV grada na rok od 7
dana (prema potrebi)
Clanak 15.
Za iznoSenje izvan prostorija knjiznice ne mogu se posuditi: prirunici, enciklopedije, leksikoni,

riecnici, bibliografski rjecnici, bibliografije, atlasi i sl. (referentna zbirka) i Casopisi osim kada se radi o
razrednoj posudbi prema zahtjevu ucitelja Skole.
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Clanak 16.

Ako je potraznja za nekim knjigama povecana, knjiznicar je ovlasten prigodom posudbe skratiti
korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 14. ovoga pravilnika.

Ucenici mogu koristiti usluge Skolske knjiznice tijekom Skolske godine, a na kraju Skolske
godine potrebno je vratiti sve posudene knjige.

Za vrileme zimskog odmora ucenika te kada postoje opravdani razlozi, knjizniCar moze
korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 14. ovoga pravilnika.

Pozeljno je i da ucitelji vrate knjige koje im nisu potrebne u vrijeme godiSnjeg odmora.

Clanak 17.

Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjiznu i neknjiznu gradu prema zahtjevu ucitelja ili
struCnog suradnika.

Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovog €lanka odreduje knjizni¢ar u dogovoru s uciteljem ili
struCnim suradnikom u skladu sa sadrzajima nastavnog plana i programa koji se izvode u razredu uz
pomo¢ posudene knjizni¢ne grade.

Clanak 18.
Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu Skolska knjiznica moze posudivati

knjizni€nu gradu samo na temelju ugovora skloplienog izmedu druge knjiznice ili pravne osobe u Cijem
je knjiznica sastavu i Skole.

V. KORISNICI USLUGA KNJIZNICE

Clanak 19.
Uslugama Skolske knjiznice mogu se koristiti ucenici, ucitelji, strucni suradnici i ostall
zaposlenici Skole.
Clanak 20.
Korisnicima usluga Skolske knjiznice iz Clanka 19. ovog Pravilnika knjiznica treba izdati

odgovarajuce Clanske iskaznice. Ako korisnik izgubi iskaznicu, duzan je to prijaviti knjizni¢aru i podmiriti
troSkove izrade nove.
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Clanak 21.

Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, u skladu s
odredbama ovoga Pravilnika i drugih opéih akata Skole.
Svi ugenici Skole i zaposlenici Skole imaju pravo koristiti usluge knjiznice bez naplate
godisnje Clanarine tj. besplatno.
Clanak 22,

Korisnici su posudene knjige i drugu gradu duzni pravodobno vratiti.
Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u mogucnosti pravodobno vratiti posudenu
knjigu ili drugu knjiznu gradu, duZan je o tome izvijestiti knjizniara, a posudenu knjigu vratiti odmah
nakon prestanka razloga sprije¢enosti.

Clanak 23.

Korisnika koji pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka 22. stavak
2. ovoga Pravilnika, knjizni€ar ¢e opomenuti.

Clanak 24.

Korisnici su duzni Cuvati knjizni¢nu gradu od svakoga ostecenja. Korisnici ne smiju trgati listove
knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prjati knjige i sl.

Clanak 25.

Korisnik ~ koji  izgubi ili oSteti posudenu knjigu, odgovoran je za Stetu.

Ako je knjiga oSteCena toliko da se ne moze viSe koristiti ili je izgubliena, korisnik je duzan
nabaviti i vratiti knjiznici istu knjigu kakvu je posudio.

Ako korisnik ne moZe postupiti prema stavku 2. ovoga €lanka, duZan je nabaviti i vratiti knjiznici
drugu knjigu koja joj je potrebna, u visini cijene posudene knjige.

Ako korisnik ne moze postupiti ni prema stavku 3. ovoga &lanka, duzan je Skoli nadoknaditi
Stetu u protuvrijednosti izgubljene, odnosno oStecene knjige.

Odluku o placanju nadoknade Stete iz stavka 4. ovoga ¢&lanka na prijedlog knjizniara donosi
ravnatelj.

Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga ¢lanka ucini ucenik, odgovoran je roditelj, odnosno skrbnik
ucenika.
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Clanak 26.

Prije odlaska iz Skole (kraj Skolske godine, zavréetak 8. razreda, ili napustanje radnog mjesta)
korisnici su duzni vratiti u knjiznicu svu posudenu gradu.

Knjiznidar i drugi zaposlenici Skole ne smiju izdavanje ugenigkih knjizica, svjedodzaba i sl.
uvjetovati vracanjem posudenih knjiga ili plaanjem nadoknade Stete za izgubljene ili oStecene knjige.

VI. RAD KNJIZNICE

Clanak 27.
Knjiznica radi:

ponedjeljkom od 8.00 do 10.25 i od 11.25 do 12.15 sati
utorkom od 9.35 do 12.15 sati

srijedom od 8.45 do 12.15 sati

cetvrtkom od 8.00 do 9.35 sati

petkom od 8.00 do 10.25 sati

Radno vrijeme knjiznice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiznice.

Clanak 28.
O promjenama u radu knjiznice knjizni€ar je duZan pravodobno izvijestiti sve korisnike
knjizni¢nih usluga.
Clanak 29.

Knijige i ostalu posudbenu knjizniénu gradu posuduje knjiznicar.

Clanak 30.

v

ovlasten udaljiti iz knjiznice.

Clanak 31.

U prostorijama Skolske knjiznice mogu boraviti samo korisnici (€lanovi) knjiznice.
Korisnici u Citaonicu i knjiznicu ne smiju unositi i ostavljati tiskovine nepo¢udnog sadrZaja.
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Clanak 32.

U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s u¢enicima, rad sa skupinama ucenika,
nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, sekcije i sl.) u skladu s
godi$njim planom i programom rada Skole.

Clanak 33,
Korisnici knjiznice imaju pravo:

posudivati knjige na ku¢nu upotrebu

sluziti se knjigama i Casopisima u knjiznici

sluziti se neknjiznom gradom (samo ucitelji)

sluziti se Citaonicom

traziti informacije i konzultacije od knjizni¢ara

da im se omoguci traZenje informacija koristenjem interneta

na trajno osposobljavanje za sluZenije tiskanim i multimedijalnim izvorima informacija
na trajno osposobljavanje za cjeloZivotno ucenje

VI. KORISTENJE RACUNALA
Clanak 34.

Racunalo za korisnike u knjiznici namijenjeno je prvenstveno za potrebe ucenja, istraZivacki
rad, pripreme referata i pisanje seminarskih radova, viezbanje i sl.

KoriStenje racunala i pretraZivanje Interneta vremenski je ograni¢eno na 30 min dnevno po
korisniku.

Dva raCunala u knjiznici namijenjena su za rad knjiznicara.

VII. KNJIZNICNI ODBOR
Clanak 35.
Uz Skolsku knjiznicu osniva se knjizni¢ni odbor. )
KnjizniCni odbor Cine knjizniCar i dva Clana koje iz reda ucitelja i strucnih suradnika Skole

imenuje ravnatel,.
Predsjednik knjiznicnog odbora je knjiznicar.
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Clanak 36.
KnjizniCni odbor:

* raspravlja i odluCuje o radu knjiznice

* prati ostvarivanje rada u knjiznici

* daje Skolskom odboru, uciteljskom (nastavniCkom) vijeéu i ravnatelju prijedloge i misljenja u
svezi s radom knjiznice

* predlaze nabavu knjizne i neknjizne grade te potrebite knjiznicne opreme

+ odluCuje o izdavanju Clanskih iskaznica iz ¢lanka 20. ovoga pravilnika

* obavlja druge poslove odredene ovim pravilnikom i drugim opéim aktima Skole

Clanak 37.

Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama.

Sjednice knjizni¢nog odbora saziva knjizniCar.

Knjizni€ni odbor moze pravovaljano odlucivati ako je na sjednici nazoCna vecina njegovih
¢lanova.

Knjizni¢ni odbor donosi odluke vec¢inom glasova svojih ¢lanova.

Clanak 38.

Na sjednicama knjizni¢nog odbora vodi se zapisnik.
Zapisnik vodi jedan od ¢lanova knjizni¢nog odbora.
Zapisnik potpisuju knjizni€ar i zapisnicar.

Jedan primjerak zapisnika obvezno se dostavlja ravnatelju.
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VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 39.

S odredbama ovoga Pravilnika razredni u€itelji duzni su upoznati uCenike i roditelje, odnosno
skrbnike ucenika.

Clanak 40.

Ravnatelj je duZan imenovati ¢lanove knjizniénog odbora u roku do 30 dana od dana stupanja
na snagu ovoga Pravilnika.

Clanak 41.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.

Clanak 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploci Skole.

Klasa: 011-03/12-01/01
Urbroj: 2176-30-06-12-01

Ravnateljica: Predsjednica Skolskog odbora:

Valentina Vujnovi¢ Marijana Tonkovi¢
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