
Na temelju dlanka 28. Zakona o knjiZnicama ( NN 1712019,) i dlanka 29. i 160. Statuta
Osnovne Skole Miroslava IftleZe, Zagreb, Kaptol 16, Skolski odbor na 16. sjednici, odrZanoj
dana 30. sijednja 2020. godine donio je

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se rad Skolske
knjiZnice, radno vrijeme, posudba knjiZnidne grade, kori5tenje knjiZnidne grade te postupak u

sludaju oSteienja, uni5tenja ili gubitka posudene knjiZnidne grade u Osnovnoj Skoli Miroslava
KrleZe Zagreb (u daljem tekstu: St<ola;.

Skolska knjiZnica obavlja svoju djelatnost sukladno Zakonuo knjiZnicama i knjiZnidnoj
djelatnosti ( Narodne Novine br.I7l20I9, u daljem tekstu: Zakon ), standardima propisanim za
obavljanje djelatnosti knjiZnica u osnovnim Skolama i ovom pravilniku.

Izrazi u ovom Pravilniku neutralni su i odnose se na osobe oba pola.

O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i strudni suradnik-knj ihnidar.

Clanak2.

Skolska knjiZnica je informacijsko, komunikacijsko i kulturno srediSte Skole u koje se

pohranjuje, strudno obraduje i daje na kori5tenje knjiZna i ne knjiZna grada. KnjiZnicaje
sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje kroz:

1 . neposrednu odgojno-obrazovnu dj elatnost
2. strudnu knjiZnidnu djelatnost
3. kulturnu i javnu djelatnost,

ilanak 3.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost tz dlanka 2. todke 1. ovoga Pravilnika obuhvaia
rad s udenicima, suradnju s uditeljima i strudnim suradnicima te pripremanje, planiranje i
programiranj e odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 4.

Strudna knjiZnidna djelatnost iz dlanka 2. todke 2. ovogaPravilnika obuhva6a ustrojavanje i
vodenje rada u knjiZnici i ditaonici, nabavu knjiZne i ne knjiZne grade, rzgradnjuknjiZnidnog
fonda, rnventanzaciju, signiranje, klasifikaciju ikatalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i
reviziju, pradenje i evidenciju knjiZnidnog fonda, statistidke pokazatelje o uporabi knjiZnidnog
fonda, sustavno izvje56ivanje udenika, uditelja i strudnih suradnika o novim knjigama i
sadrLalima strudnih dasopisa irazmjenuinformacijskih materijala, usmene i pisane prikaze
pojedinih knjiga.



Skolska knjiZnica prikuplja statistidke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektronidkog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju knjiZnica pri
Nacionalnoj i sveudili5noj knjiZnici u Zagrebu sukladno standardima propisanim za

obavljanje djelatnosti knjiZnica u osnovnim Skolama.

Clanak 5.

Kulturna i javna djelatnost iz dlanka 2. todke 3. ovoga Pravilnika obuhvaia organizaciju,
pripremu i provedbu kulturnih sadrLaja kao Sto su knjiZevne i filmske tribine, natjecanja u

znanju, knjiZevni susreti, predstavljanje knjiga, tematske izloLbe, filmske i video-projekcije te

suradnju s kulturnim ustanovama koje rade s djecom r mladeLi u slobodno vrijeme.

Clanak 6.

KnjiZnicu vodi strudni suradnik knjiZnidar koji u ostvarivanju funkcije i zadacaknjiZnice

suraduje s udenicima, nastavnicima i svim djelatnicima Skole, s Matidnom i razvojnom

sluZbom grada Zagreba, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiZnicama te

nakladnicima.

II. KORISNICI KNJIZNICE

Clanakl.

Korisnici Skolske knjiZnice su udenici, nastavnici, strudni suradnici i svi djelatnici Skole.

U iznimnim sludajevima knjiZnica prul,a usluge i vanjskim korisnicima.

Clanak 8.

Upis u Skolsku knjiZnicu i sve usluge koje onapruLakorisnicima su besplatne. Prilikom upisa

korisnik dobiva dlansku iskaznicu.

elanak 9.

Korisnik je duLan izvijestiti strudnog suradnika knjiZnidara o svakoj promjeni adrese, broja
telefona, razrednog odjela i sl. Ukoliko udenik prelazi u drugu Skolu razrednik je duZan

provjeriti je li udenik vratio sve posudene knjige u Skolsku knjiZnicu. Ako udil.elji, strudni

suradnici i ostali djelatnici Skole prekidaju radni odnos u Skoli duZnost im je vratiti sve

posudene knjige u Skolsku knjiZnicu.

III. FOND KNJIZNICE

Clanak 10.

Fond Skolske knjiZnice podijeljen je na udenidki i nastavnidki fond. On mora biti
funkcionalan, odnosno prilagoden nastavnom planu i programu te potrebama korisnika

Skolske knjiZnice. Fond sadrZi:

1. knjiZnu gradu (knjige, dasopise i drugu tiskanu gradu)

2. ne knjiZnu gradu (AVE gradu: audio kazete, video kazete, CD-e, DVD-e i dr.)



Clanak 11.

IfujiZnidna grada je smje5tena:

1. u slobodnorn pristupu (posudbeni dio fonda)
2. na otvorenim policama, alibez mogu6nosti posudbe (dasopisi, referentna zbirka,
ditaonidki fond)
3. u zatvorenim ormarima (AVE i ostala ne knjiZna grada)

IV. POSUDBA GRADE

Clanak12.

Po sudba rzv an knj iZnice :

1. Udenici mogu posuditi istovremeno najvi5e 2 knjige, od toga samo jednu lektirnu i jednu
knjigu za slobodno ditanje, na vremensko razdoblje od 30 dana. Rok posudbe zalel<tirni
naslov moLe se produZiti za jo5 sedam (7) dana, u sludaju da navedeni naslov nije potreban
nekom drugom udeniku. Rok posudbe za sve ostale knjige se moZe produljiti za joljedan rok
tj. 30 dana.

2. Nastavnici mogu posuditi istovremeno najviSe detiri (4) knjige i do dva (2) primjerka
strudnih dasopisa.

3. AVE gradu mogu posudivati samo uditelji,onog dana kada im je to potrebno zanastavu a

uz prethodnu najavu.

4. Zavijeme ljetnih praznikaknjiZna grad.ase ne posuduje.

Clanak 13.

KnliZnim i ostalim fondom Skolske knjiZnice koji se ne posuduje (enciklopedije, leksikoni,
rjednici, atlasi i druge vrijedne knjige, dasopisi i s1.) mogu se koristiti svi korisnici u prostoru
Skolske knjiZnice u radno vrijeme knjiZnice.

Zaittcent fond knjiZnice (referentna zbirka) koristi se uz dozvolu knjiZnidara.

Literaturu zareferate, strudne ispite i sl. potrebno je prethodno najaviti najmanje jedan dan
ranije.

elanak 14.

Svi korisnici knjiZnice duZni su vradati knjige uzato predvidenom vremenskom roku. U
sludaju sprijedenosti (bolest, putovanje i sl.) korisnici su o tome duLni obavijestiti strudnog
suradnika knj iZnidara.

Clanak 15.

U sludaju ka5njenja pri vradanju knjiZnidne grade korisnicima se naplaiuje zakasnina od 0,50
kuna po knjizi i po danu. Zakasnina se ne naplaiuje u sludaju izostanka udenika iz Skole radi
bolesti, putovanja ili izostanka strudnog sriradnika knjiLnidarui ostalih slidnih situacija.
Gubitak dlanske iskaznice se napladuie 5 kn.



Clanak 16.

Korisnici su duZni duvati knjiZnidnu gradu od svakog oSte6enja ( ne smiju trgati stranice,
podcrlavati dijelove knjiga, izrezivati slike i dr. ). Ukoliko se utvrdi da je netko o5tetio knjigu
zavrrleme posudbe, ili je knjigu rzgubro, duZan je kupiti istu u zamjenu za oSteienu odnosno
izgubljenu. Ukoliko knjigu ne uspije nabaviti, u dogovoru s knjiZnidarem kupuje drugu koja je
knjZnici potrebna a u visini cijene o5teiene knjige.

V. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

ilanak 17.

Skolska knjiZnica otvorena je za korisnike Sest sati dnevno. Radno vrijeme za korisnike
istaknuto je na vratima knjiZnice. O svakoj promjeni radnog vremena strudni suradnik
l<nj tLnl(, ar dulan j e o b avij e stiti ko ri snike.

Iznimno je knjiZnica zatvorena za korisnike zavrljeme izvodenja nastave u knjiZnici,
pedagoSko-animatotskih aktivnosti, organiziranih posjeta predvidenih godi5njim planom i
programom Skole tli obavezavezanih za strudno usavr5avanje.

Svakog pwog utorka u mjesecu Skolska knjiZnica ne radi zbog strudnog aktiva ( Informativni
utorak ).

Clanak 18.

Preostali dio radnog vremena strudnog suradnika kryILnl(,arapredviden j e za obavljarye

strudnih knjiZnidnih poslova, pripreme za odgojno-obrazovni rad, kulturnu i javnu djelatnost,
suradnju s uditeljima i strudnim suradnicima te strudno usavrSavanje.

ilanak 19.

U prostoru knjiZnice korisnici se za potrebe nastave mogu koristiti kompjuterom. Rad na

kompjuteru dozvoljen je od B do 14 sati i samo ako korisnik nije u tijeku nastavnog procesa.

Taj rad podrazumijeva i prikljudak na Internet, ali samo zapotrebe nastavnog procesa.

Svako koriStenje kompjutera potrebno je zablljeLiti u knjigu evidencije a unose se

sljedeii podaci: datum, vrijeme trajarya rada, pretralivanja, naziv nastavnog podrudja (

nastavne jedinice ) za koju je korisniku potreban pretraLiva(,, te potpis korisnika.

Clanak20.

U prostoru knjiZnice borave samo korisnici knjiZnice i pri tome mora vladati red i mir.

Korisnici u knjiZnicu ne smiju unositi predmete odnosno aparate dijom se uporabom remeti
redovni rad kniiZnice.



VI. ZASTITA I(NJZNIENE GRADE

Clanak2l.

IfttliZnica je duZna osigurati za5titu grade pravilnim smje5tajem i ispravnim postupanjem s

gradom u knjiZnici i izvan nje.

Clanak22.

Zaitita grade provodi se redovitim godi5njim otpisom, pri demu se izdvajaju oSte6ene knjige i
pripremaju se za popravak ili otpis, ovisno o stupnju o5te6enja.

Clanak23.

Revizija cijelog fonda provodi se jednom u detiri godine u vrijeme ljetnih praznlka. Za
vrijeme revrzlje knjiZnica je zatvorena za korisnike. Prije provodenja rcvizije svi korisnici
duZni su vratiti posudenu gradu.

Clanak24.

Revizijom se utvrduje stanje knjiZnidne grade. Prema kriterijima propisanim Pravilnikom o
reviziji i otpisu knjiZnidne grade izdvajaju se knjige koje se rijetko ili nikada ne posuduju,
izraduje se popis knjiga koje se predlaZu za otpis, te ostala popratna dokumentacija.

CIanak25.

odluku o otpisu grade donosi ravnatelj uz suglasnost Skolskog odbora.

VII, PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak26"

S odredbama ovog Pravilnika moraju biti upoznati svi korisnici knjiZnice odnosno uditelji,
udenici i njihovi roditelji ili skrbnici..

Clanak27.

Primjerak Pravilnika mora biti istaknut na vidljivom mjestu u Skolskoj knjiZnici.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nadin i u postupku po kojem je
donesen.



Clanak29.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje valiti Pravilnik o radu Klasa: 003-05/15-01104

Urbroj :25 1 -121 I 07 -1 5- 1 od 2 1 .09 .201 5 . godine.

elanak 30.

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

Pravilnik je objavljen dana3 1.01.2020.

Klasa: 003 -05 120-0 1/0 1

Urbroj : 25 1 -121 -07 -20 -l

Zagreb, 31.01.2020.

Predsi ednik Skolskos odbora: Ravnateliica:

g4* .--->
Galinovii, l.defektolog,f.--'.h

k:i.,#


