Na temelju &lanka 10. stavka 1. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine
broj 17/19, 98/19 i 114/22), €lanka 18. stavka 2. i ¢lanka 28. Standarda za $kolske knjiznice
(Narodne novine broj 61/23) i ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole Velika Mlaka Skolski odbor
Osnovne ¥kole Velika Mlaka na sjednici odrzanoj 6. veljade 2024. godine donio je

Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu 8kolske knjiznice Osnovna $kola Velika Mlaka (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se zadace i djelatnost Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Knjiznica),
djelokrug i na&in rada Knjiznice, koristenje knjizni¢ne grade i postupak u sluaju ostecenja,
unistenja ili gubitka posudene knjiZni¢ne grade, struéni knjiZnidarski poslovi i suradnja s
drugim zaposlenicima u Skoli te drugim knjiZznicama i dionicima u cilju ispunjavanja zadaca i
djelatnosti Knjiznice.

(2) Odredbe Pravilnika obvezuju sve uenike i zaposlenike Skole, kao i druge osobe koje dolaze
u prostor KnjizZnice.

(3) O pravilnoj primjeni odredaba ovog Pravilnika skrbe ravnatelj $kole i struéni suradnik
knjiZniar.

1. ZADACE I DJELATNOST KNJIZNICE

Clanak 2.

1)) Skolska knjiZnica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste Skole,
ima zadaéu da organiziranim zbirkama knjiZni¢ne grade u analognim i digitalnim oblicima te
uslugama i radom knjizni¢arskih djelatnika osigura ispunjavanje odgojno-obrazovnih,
informacijskih, struénih i kulturnih potreba svojih korisnika.

(2) Program 8kolske knjiZnice sastavni je dio $kolskog kurikuluma i Godinjeg plana i
programa Skole.

Clanak 3.

Dijelatnost KnjiZnice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima: odgojno-obrazovnom,
struéno knjizniénom te kulturno-javnom.

Clanak 4.

(1) Pripremanje, planiranje i programiranje rada Knjiznice obuhvaéa izradu godiSnjeg plana i
programa rada KnjiZnice, pisanje godisnjeg izvjesa o radu, rad na uskladivanju s Godi$njim
planom i programom rada, uklju¢ivanju KnjiZnice u Skolski kurikulum te pripremanje za
provedbu odgojno-obrazovne, knjizni€ne i kulturno-javne djelatnosti.



(2) Odgojno-obrazovna djelatnost skolske knjiznice podrazumijeva rad s udenicima, uditeljima,
struénim suradnicima, ravnateljima i roditeljima te planiranje 1 programiranje odgojno-
obrazovnoga rada.

Clanak 5.
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(1) Stru¢na knjizni¢na djelatnost 3kolske knjiZnice obuhvaca:

- nabavu i struénu obradu knjiZni¢ne grade prema stru¢nim standardima, pohranu, ¢uvanje i
zadtitu knjiZzniéne grade te provodenje mjera zadtite knjiZni¢ne grade

- posudbu i davanje na koristenje knjiZni¢ne grade

- informiranje ugitelja, stru¢nih suradnika i u¢enika

- vodenje dokumentacije i prikupljanje statisti¢kih podataka o poslovanju, knjiZni¢noj gradi,
korisnicima i o koristenju usluga knjiznice

- obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizni¢koj djelatnosti.
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(2) Knjiznica osigurava knjizniénu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske, kulturne,
struéne i osobne potrebe &lanova te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i njihovu
0sobnom razvoju.

Clanak 6.

Javnom i kulturnom djelatno$éu Knjiznica kontinuirano radi na promidzbi Skole i KnjiZnice s
ciljem informiranja ¢lanova te stru¢ne i ire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o
ulozi Knjiznice u Skoli i zajednici, a u svrhu postizanja medusobnog razumijevanja i potpore u
ostvarivanju zadanih zadaéa i ciljeva.

1. KNJIZNICNI FOND

Clanak 7.

(1) Izgradnja knjiZzni¢nog fonda temelji se na strunim nadelima sukladno smjernicama za
izgradnju i upravljanje fondom koje Skolska knjiZnica donosi na temelju analize stanja i
procjene potreba korisnika te Standarda za Skolske knjiznice.

(2) Knjizniéni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade, revizijom fonda te
redovitim izlu¢ivanjem za otpis u skladu s pravilnikom koji regulira zatitu knjiZni¢ne grade,
reviziju i otpis.

Clanak 8.

(1) Knjizni¢nu gradu ¢ine:

- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku, neknjizna grada (zvuéna i
vizualna), elektroni¢ka grada na prijenosnim medijima

- drugi mediji s obrazovnim sadrZajima, didakti¢ke igragke i drustvene igre.

(2) Sadrzaj knjizniénog fonda ovisi o vrsti Skole, kurikulumu te planu i programu po kojem
Skola radi.

(3) Fond 3kolske knjiZnice je jedinstven i podijeljen je u zbirke.
(4) Skolski udzbenici nisu dio knjiZzni¢nog fonda.



(5) Skolska knjiZnica osigurava i pristup online informacijskim izvorima.
(6) Obrada knjiZzni¢ne grade provodi se u skladu sa Standardom za Skolske knjiZnice, a

$kolska knjiZnica treba imati javno dostupan knjiZni¢ni katalog na mrezi (OPAC) na mreZnoj
stranici §kolske ustanove.

Clanak 9.

(1) Broj jedinica knjizni¢ne grade ne smije biti manji od 12 po udeniku, uéitelju i stru¢nim
suradnicima.

(2) Prosjeé¢na starost knjizni¢nog fonda ne smije biti ve¢a od 15 godina, osim specijalnih zbirki
(primjerice, zavi€ajne zbirke i zbirke starih knjiga).

IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR
Clanak 10.

(1) U 8kolskoj knjiznici struéne poslove obavlja stru¢ni suradnik knjiznicar.

(2) Struéni suradnik knjiZznidar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i usavrsavati
kroz organizirano i individualno struéno usavrsavanje.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE 1 USLUGA

Clanak 11.
(1) Pravo koridtenja usluga $kolske knjiZnice imaju svi udenici i zaposlenici $kolske ustanove.

(2) U skladu s propisima kojima je propisana zastita osobnih podataka, $kolske knjiznice
prikupljaju i obraduju osobne podatke ¢lanova i korisnika

(3) Zastita osobnih podataka provodi se u skladu s opéim aktom 3kolske ustanove u kojemu je
uredena svrha njihova prikupljanja, kategorije podataka koji se obraduju, rokovi pohrane
podataka, tko ima pristup osobnim podacima, tko su primatelji podataka te koje se mjere zatite
1 na koji na¢in provode

(4) Usluge i programi $kolske knjiznice su besplatni.
(5) Knjiznica je duzna pruzati ¢lanovima usluge pod jednakim uvjetima.

(6) Clanstvo u knjiznici dokazuje se ¢lanskom iskaznicom koju izdaje stru¢ni suradnik
knjiZni&ar.

Clanak 12.

(1) Clanovi su duZni obavijestiti stru¢nog suradnika knjiznic¢ara o svakoj promjeni osobnih
podataka koji su potrebni za izdavanje ¢lanske iskaznice.



(2) Clanstvo u knjiZnici prestaje prestankom radnog odnosa u Skoli, odnosno prestankom
statusa redovnog udenika Skole te su korisnici duzni podmiriti sva dugovanja u Skolskoj
knjiZnici.

(3) Ako u€enik prelazi u drugu Skolsku ustanovu, razrednik je duzan provjeriti je li u¢enik sve
posudene knjige vratio u kolsku knjiznicu.

(4) Ako ugitelju, struénom suradniku ili drugom zaposleniku prestaje radni odnos, duZan je
vratiti u 8kolsku knjiznicu svu posudenu knjizniénu gradu.
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(5) Razrednik i pedagog obvezni su izvijestiti knjiZni¢ara o ispisu uenika iz 8kole ili prelasku
u drugu $kolu.

(6) Tajnik je obvezan izvijestiti knjiZzni¢ara o prestanku radnog odnosa uditelja, struénog
suradnika ili drugog zaposlenika.

Clanak 13.
(1) Radno vrijeme Knjiznice mora biti istaknuto na vratima KnjiZnice i mreZnoj stranici Skole.

(2) U slugaju potrebe privremene izmjene radnog vremena na vratima KnjiZnice mora biti
postavljena obavijest o izmijenjenom radnom vremenu i trajanju takve izmjene.

(3) Iznimno je $kolska knjiZnica zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili u
vrijeme pedagogko-animatorskih aktivnosti o $emu se Kkorisnici pravodobno izvjescu)
postavljanjem obavijesti na vratima KnjiZnice.

(4) U prostoru $kolske knjiznice mora biti red i mir.

(5) Korisnika koji narusava red i mir struéni suradnik knjizni¢ar je ovlasten udaljiti iz prostora
gkolske knjiZnice.

Clanak 14.

(1) Prilikom boravka u prostorijama KnjiZnice te koristenja informacij sko-komunikacije
opreme &lanovi su duzni pridrzavati se kuénog reda Skole i uputa stru&nih suradnika
knjiZni¢ara.

(2) U prostoru 3kolske knj iZnice moZe se organizirati individualni rad s u¢enicima, rad sa
skupinama u&enika i izvannastavne aktivnosti u skladu s godi$njim planom i programom te
gkolskim kurikulumom.

(3) Ako se prostor knjiznice koristi bez nazoénosti struénog suradnika knjizni¢ara, za prostor i

opremu knjiZnice odgovoran je ugitelj koji odrzava aktivnost u gkolskoj knjiznici.

(4) U slugaju postupanja €lana suprotno prethodnom stavku ovog &lanka, stru¢ni suradnik
knjizniar ima pravo udaljiti ¢lana iz prostorija KnjiZnice.

Clanak 15.

(1) Knjizni¢nu gradu &lanovi mogu koristiti u prostorijama KnjiZnice i izvan nje. KnjiZna grada
namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu



(2) Iznimno od prethodnog stavka, knjiZni¢nu gradu koja se odnosi na jedinice referentne zbirke
(enciklopedije, rje¢nike, leksikone, atlase i sl.) &lanovi koji su udenici ne mogu koristiti izvan
prostorija KnjiZnice, a drugi ¢lanovi samo uz suglasnost struénog suradnika knj iZznidara.

(3) Novine i asopisi za uéenike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samo u
prostoru $kolske knjiZnice, a stru¢ni ¢asopisi za uitelje izdvojeni su i mogu se posudivati izvan
prostora $kolske knjiZnice.

Clanak 16.

(1) Koristenje (posudbu) knjiZzni¢ne grade izvan Knjiznice odobrava stru¢ni suradnik
knjiznicar.

(2) Prilikom posudivanja knjizni¢ne grade &lan je duzan temeljito pregledati gradu te u slu¢aju
bilo kakvih nedostataka ili odteéenja odmah upozoriti stru¢nog suradnika knjiZnidara, jer u
protivnom rizik odgovornosti za naknadu eventualne §tete prelazi trenutkom odobrenja posudbe
na ¢lana.

(3) Za koristenje izvan KnjiZnice ¢lanovi mogu posuditi:

- odjednom 1 (jednu) knjigu $kolske lektire i 2 (dvije) knjige iz ostalog fonda na vrijeme
do 20 (dvadeset) dana.
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(4) Iznimno, ako je potraZnja za odredenom knjizni¢nom gradom povecana, struéni suradnik
knjizni¢ar ovlasten je prilikom odobravanja koristenja skratiti vrijeme koristenja iz prethodnog
stavka.

(5) Na zahtjev ¢lana struéni suradnik knjizni¢ar ovlasten je produljiti rok iz stavka 3. ovog
&lanka ako smatra da za produljenje postoji opravdani razlog te da eventualno produljenje nece
imati znacajniji utjecaj na stanje knjiZzni¢nog fonda.

Clanak 17.
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(2) Ako ugitelj, struéni suradnik ili drugi zaposlenik 3kolske ustanove pravodobno ne vrati
posudenu knjizniénu gradu, struéni suradnik knjiZnigar ga obavjestava o tome, a ako ju ni tada
ne vrati obavjestava ravnatelja.

(3) Ako ugenik pravodobno ne vrati posudenu knjizni¢nu gradu, struéni suradnik knjizni¢ar o
tome obavjestava razrednika, a on u¢enika i/ili roditelja/skrbnika.

(4) Ukoliko grada nije vra¢ena do kraja tekuée gkolske godine, knjizni€ar ¢e opomenu za ne
vraéanje grade u pismenom obliku poslati na kuénu adresu na ime roditelja ili skrbnika u¢enika.

(5) Na kraju nastavne godine sva knjizni¢na grada mora biti vra¢ena u gkolsku knjiZnicu.

(6) Prema procjeni knjizni¢ara, s obzirom na potrebe ostalih ucenika za pojedinim lektirnim
naslovom, korisnici koji su kasnili s vracanjem lektire sljedeéu ée potrebnu lektiru mo¢i
posuditi nakon isteka jednakog broja dana koliko su kasnili s prethodnom.



VL POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 18.

(1) Korisnici su duzni posudenu gradu ¢uvati od o$tecenja.

(2) Clan koji osteti, unigti ili izgubi posudenu gradu odgovoran je za naknadu Stete koja je time
nastala. Ako se utvrdi da je korisnik ostetio knjigu za vrijeme posudbe na nad¢in da vie nije za
uporabu ili je knjigu izgubio, duzan je kupiti istu knjigu u zamjenu za odteéenu odnosno
izgubljenu knjigu, a u sluéaju da knjigu ne moZe nabaviti, duzan je kupiti drugu knjigu u visini
cijene odteéene odnosno izgubljene knjige.

VI. PROSTOR I OPREMA SKOLSKE KNJ ZNICE

Clanak 19.

Prostor i veli¢ina gkolske knjiznice, funkcionalne cjeline, higijensko-tehni¢ki uvjeti, knjizniéni
namjestaj, tehnicke karakteristike knjizni¢nih polica, tehnicka i ratunalna oprema odreduju se,
provode i realiziraju u skladu sa Standardom za $kolske knjiznice.

VIL STRUCNI NADZOR
Clanak 20.

(1) Struéni nadzor nad radom $kolske knjiZnice obavlja Zupanijska mati¢na razvojna
knjiZnica.

(2) Zupanijska mati¢na razvojna knjiZnica pruza stru¢no-savjetodavnu pomo¢ u knjizni¢nom
poslovanju. '

VIIL ZASTITA, REVIZIJA 1 OTPIS KNJIZNICNE GRADE
Clanak 21.

(1) U 8kolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade od svakog Stetnog utjecaja i
provoditi mjere zastite.
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Obvezno je osigurati zadtitu knjizniCne grade pravilnim smjeStajem i ispravnim postupanjem
u gkolskoj knjiZnici i izvan nje.



(2) Postupak preventivne i kurativne te administrativne zastite kao i prijenos na druge medije
za propisanu, inventariziranu i katalogiziranu knjiZni¢nu gradu provodi se u skladu s
pravilnikom kojim je propisana zastita, revizija i otpis knjiZni¢ne grade.

(3) Obvezna je identifikacija knjiZni¢ne grade.

Clanak 22.

Zagtita knjiZni¢ne grade u kriznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih 1
interventnih mjera za zagtitu grade u kriznim uvjetima koji donosi ravnatel;.

Clanak 23.

Revizija i otpis knjiZni¢ne grade provodi se kao redovita; sveobuhvatna ili djelomicna i/ili
izvanredna u skladu s pravilnikom kojim je propisana zadtita, revizija i otpis knjizni¢ne grade.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

Razrednici su duzni s odredbama ovog Pravilnika upoznati uéenike i njihove roditelje na
podetku nastavne godine.

Jedan primjerak Pravilnika o radu $kolske knjiZznice mora biti trajno dostupan korisnicima u
prostoru knjiZnice.

Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plo¢i, u prostorijama KnjiZnice i na mreznoj stranici
Skole.

Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu $kolske knjiZnice
KLASA:003-03/09-01/07, URBROJ: 238/31-22-09-01-1 od 29. sije¢nja 2009. godine.

KLASA: 611-04/24-01/1
URBROIJ: 238/31-22-01-24-1
Velika Mlaka, 6. veljace 2024.



Predsjeq kolékog odbora:
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Ovaj Pravilnik donesen je 6. veljate 2024. godine, objavljen je na oglasnoj plo¢i $kolske
ustanove 1207 c2 godine, a stupio je na snagu 12.02. 2024

Zrinka Suéur




