Na temelju Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine broj 17/19.),
¢lanka 20. i 127. Statuta Osnovne Skole , Antun Klasinc” Lasinja te ¢lanka 25. Standarda za Skolske
knjiznice (NN broj 34/00.) Skolski odbor Osnovne $kole , Antun Klasinc” Lasinja na sjednici odrzanoj
dana 12.7.2021. godine, pod 5. tockom dnevnog reda, donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se djelatnost i rad
Skolske knjiznice, koristenje knjiznicnog fonda i zastita knjiznicne grade, radno vrijeme Skolske
knjiznice i ostalo u vezi s radom Skolske knjiznice u Osnovnoj skoli ,,Antun Klasinc” Lasinja (u daljnjem
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 ucenike, uditelje, struéne suradnike, ostale radnike
Skole te druge osobe koje se koriste prostorom gkolske knjiznice odnosno borave u prostoru $kolske
knjiznice (u daljnjem tekstu Korisnici).
O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i stru¢ni suradnik knjiznicar.

I. 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 Skolske knjiznice, Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli te ovim Pravilnikom.

Skolska knjiZnica je mjesto u kojem se pohranjuje, €uva, struéno obraduje i daje na koristenje
knjizna i neknjizna grada koja, uz mogucnost pristupa elektronickim izvorima informacija i strucni rad
knjiznicara, sluzi zadovoljenju informacijskih, obrazovnih, struc¢nih i kulturnih potreba korisnika.

Djelatnost skolske knjiZznice ostvaruje se kao:

= strucna knjizni¢na djelatnost
= neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
= kulturnaijavna djelatnost.

Clanak 5.
Struéna knjizni¢na djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca:
® nabavu i strucnu obradu knjizni¢ne grade prema stru¢nim standardima
= pohranu, Cuvanje i zastitu knjiznicne grade te provodenje mjera zasStite knjiznicne
grade
= posudbu i davanje na koristenje knjiznicne grade
= digitalizaciju knjizni¢ne grade



= informiranje ucitelja, struc¢nih suradnika i ucenika te usmjeravanje i poducavanje
Korisnika pri izboru i koristenju knjiznicne 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

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

Skolska knjiznica prikuplja statisticke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektronickog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri Nacionalnoj i
sveucili$noj knjiznici u Zagrebu sukladno propisanim standardima. Skolska knjiznica takoder prikuplja
statisticke podatke za potrebe maticne sluzbe te izvjeséivanja o radu Skolske knjiznice/knjiznicara.

Clanak 6.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca rad s ucenicima kroz
razlicite oblike odgojno-obrazovnog rada (provodenje knjiznicno-informacijskog odgoja i
obrazovanja) te druge pedagosko-animatorske aktivnosti (sudjelovanje u Skolskim i vanjskim
projektima, provedba izvannastavne aktivnosti, tematski natjecaji i kvizovi za ucenike i sl.), suradnju s
uciteljima i stru¢nim suradnicima, pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog i
drugog rada knjiznicara.

Clanak 7.
Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiznice odnosi se na pripremu, organizaciju i provedbu
knjizevnih tribina, knjiZevnih susreta, filmskih projekcija, tematskih i slicnih izloZbi u Skolskoj knjiznici i
ostalih oblika kulturnih i javnih sadrzZaja.

Clanak 8.

Skolsku knjiznicu vodi stru¢ni suradnik knjiznicar.

Struéni suradnik knjizni¢ar nabavlja, stru¢no obraduje knjiznu i neknjiznu gradu i daje je na
koristenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu u
skladu s godisnjim planom i programom rada, kurikulumom Skole te ovim Pravilnikom, obavlja
poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatno$¢u Skole i u svom radu suraduje s matiénom sluzbom,
Agencijom za odgoj i obrazovanje, Nacionalnom i sveuciliSsnom knjiznicom u Zagrebu, drugim
knjiznicama i nakladnicima.

Knjiznicar redovito odrzava i azurira mreZne stranice knjiznice i sve pripadajuée mrezne
stranice knjiznice, kao i Facebook stranicu knjiznice.

Knjiznicar azurira i objavljuje i na ostalim pripadajué¢im mreznim stranicama Skole za koje ima
administratorsko odobrenje.

Strucni suradnik knjizni¢ar duzan je kontinuirano se strucno usavrsavati.

M. FOND KNJIZNICE

Clanak 9.
Fond 3kolske knjiznice podijeljen je na ucenicki i uciteljski fond, a oni sadrze:
= knjiznu gradu: knjige, ¢asopisi i druga tiskana grada
= neknjiznu gradu: AV grada, elektronicka grada, racunalni zapisi, didakticke igre i sli¢no.

Clanak 10.
Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.
Referentna zbirka: enciklopedije, prirucnici, rjecnici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige
mogu se koristiti samo u prostoru sSkolske knjiznice. lznimno, u dogovoru s knjizniCarem mogu biti
posudene za potrebe nastave.



Novine i Casopisi za ucenike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samo u
prostoru skolske knjiznice, a strucni casopisi za ucitelje izdvojeni su i mogu se posudivati izvan
prostora Skolske knjiznice.

Neknjizna grada smjeStena je u zatvorenom ormaru i posuduje se uciteljima u skladu s
potrebama realizacije njihovog godisnjeg izvedbenog kurikuluma i ostalih potreba.

V. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 11.
Korisnici $kolske knjiznice su uéenici, ucitelji, stru¢ni suradnici, odgojitelji i ostali radnici Skole
(u daljnjem tekstu: Korisnici).
Iznimno, odlukom stru¢nog suradnika knjiznicara, uz odobrenje ravnatelja, knjiznicna grada
moze se posuditi i osobama izvan stavka 1. ovog ¢lanka.
Skolska knjiZnica je duzna svim Korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.

Clanak 12.
Upis odnosno ¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je besplatno.
Korisnicima Skolske knjiznice moze se izdati c¢lanska iskaznica koja se koristi pri posudbi i
vracanju knjizni¢ne grade.
O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici su duzni
pravodobno izvijestiti struénog suradnika knjiznic¢ara.

Clanak 13.
Ako ucenik prelazi u drugu Skolu (osnovnu ili srednju), razrednik je duzan provjeriti je li
ucenik sve posudene knjige vratio u Skolsku knjiznicu.
Ako utitelju, stru¢nom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos, duzan je
vratiti u Skolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno posudenu neknjiznu gradu.

Clanak 14.

U prostoru Skolske knjiznice imaju pravo boraviti Korisnici.

Korisnici u Skolsku knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje cijom se uporabom
remeti redovni rad Skolske knjiznice. Korisnici ne smiju u prostor skolske knjiznice unositi hranu i pice.

U prostorijama Skolske knjiznice mora biti red i mir te u Skolskoj knjiznici vrijedi Kuéni red
skole.

Korisnika koji narusava red i mir strucni suradnik knjizni¢ar ovlasten je udaljiti iz prostorija
Skolske knjiZnice te o tome obavijestiti dezurnog ucitelja i/ili razrednika.

V. KORISTENJE KNJIZNIENOG FONDA

Clanak 15.
Knjizni¢nu gradu Korisnicima posuduje strucni suradnik knjiznicar.
Struénom suradniku knjizni¢aru u posudivanju knjizni¢ne grade i drugim poslovima, s tim u
svezi, mogu pomagati u¢enici Skole.

Clanak 16.

U Skolskoj knjiznici odjednom se mogu posuditi najvise 2 knjige na rok od 15 dana.

U vrijeme zimskih i proljetnih praznika rok od 15 dana se moZe produljiti.

Ucitelji mogu posuditi najvise 4 knjige i do 5 primjeraka strucnih ¢asopisa, te neknjiznu gradu
iz ¢lanka 9. ovoga Pravilnika za dan kada im je to potrebno za nastavu odnosno drugi oblik odgojno-
obrazovnog rada.

Za vrijeme ljetnih praznika knjiZzni¢na grada se ne posuduje.
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Clanak 17.
Referentna zbirka: enciklopedije, prirucnici, rjecnici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige ne
mogu se posuditi izvan prostora Skolske knjiznice, ve¢ se njima koristi u prostoru Skolske knjiznice i u
radno vrijeme Skolske knjiznice.
Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se posuditi uitelju ili stru¢nom suradniku u
dogovoru sa stru¢nim suradnikom knjizni¢arom za potrebe odvijanja nastave.

Clanak 18.

Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti.

Korisnici su duzni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakog ostecenja, ne smiju trgati listove,
podcrtavati dijelove knjige, Sarati po knjizi, izrezivati slike i sli¢no.

Ako se utvrdi da je Korisnik oStetio knjigu za vrijeme posudbe na nacin da viSe nije za
uporabu ili je knjigu izgubio, duzan je kupiti istu knjigu u zamjenu za oSteéenu odnosno izgubljenu
knjigu, a u slucaju da knjigu ne moze nabaviti, duZan je kupiti drugu knjigu u visini cijene oStecene
odnosno izgubljene knjige.

Uceniku koji ne vrati / ne nadoknadi izgubljenu, osteéenu ili unistenu knjigu ogranicava se
uporaba knjizni¢ne grade na nacin da je moze koristiti samo u prostoru sSkolske knjiznice.

Clanak 19.
Na utvrdivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima.
Vrijednost knjizni¢ne grade utvrduje se uvidom u inventarne knjige skolske knjiznice.

Clanak 20.
Ucitelju ili stru¢nom suradniku posuduju se knjige odnosno druga knjizni¢na grada za potrebe
odgojno-obrazovnog procesa, a vrijeme posudbe odreduje stru¢ni suradnik knjiznicar.

VI. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 21.

Radno vrijeme knjiznice odreduje knjiznicar uz suglasnost ravnatelja na pocetku svake
gkolske godine godi$njim planom i programom rada Skole.

Prema vaze¢im zakonskim propisima i Pravilniku o tjednom zaduZenju ucitelja i strucnih
suradnika, Skolska knjiznica radi na pola radnog vremena.

U dane kada skolski knjiznicar nije u Skoli, Skolska knjiznica je zatvorena za Korisnike.

Skolska knjiznica tjedno radi s Korisnicima dva radna dana punih 6 sun¢anih sati te jedan dan
4 suncana sata i to po rasporedu obvezno istaknutom na ulaznim vratima knjiznice i na sluzbenoj
mreznoj stranici.

Iznimno je Skolska knjiznica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili u vrijeme
pedagosko-animatorskih aktivnosti o cemu se Korisnici pravodobno izvjes¢uju.

cev .

stru¢nog usavrsavanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge poslove.

Clanak 22.
U slucaju promjene radnog vremena Skolske knjiznice Korisnici trebaju biti obavijeSteni u
pravilu najmanje tri dana ranije.
Obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka stavlja se na ulazna vrata Skolske knjiznice.



VII.  ZASTITA KNJZNICNE GRADE

Clanak 23.
U Skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem s gradom u knjiznici i izvan nje.
Zastita grade provodi se redovitom djelomiénom revizijom, pri ¢emu se izdvajaju osteéene
knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako ostec¢enim knjigama.

Clanak 24.
Revizija cijeloga fonda provodi se svake Cetiri godine u vrijeme ljetnih praznika.
Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u sSkolsku knjiznicu, a u vrijeme revizije knjiznica
je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

Clanak 25.
Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se uopée ne
posuduju, ostecene i zastarjele knjige, izraduje se popis knjiga koje se predlazu za otpis i kompletiraju
se godista ¢asopisa.

Clanak 26.
Revizija se provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana revizija i otpis knjizni¢ne grade.

VIII. PECAT KNJIZNICE
Clanak 35.

Na svu gradu koja dolazi u knjiznicu stavlja se pecat. Pecat oznacava da je knjiga vlasnistvo
Skole.
Razlikuje se od sluzbenog pecata Skole, a koristi se iskljucivo u knjiznici.

Clanak 36.

Upotrebljavaju se tri pecata:

= pravokutni, duzine 40 mm i $irine 19 mm na kojem je ispisano sljedeée: ,Skolska
knjiznica OS ,Antun Klasinc” Lasinja”. Stavlja se na naslovnu stranicu knjizni¢ne grade, na
stranicu br. 17 te na posljednju stranicu teksta knjige.

= pravokutni, $irine 24 mm i duZine 50 mm na kojem je ispisano sljedeée: ,Skolska
knjiznica OS ,,Antun Klasinc” Lasinja” te rije¢i ,signatura” i ,inv. broj”. Stavlja se na poledinu
naslovne stranice.

= pravokutni, $irine 25 mm i duZine 50 mm koji sadri rije¢i ,Skolska knjiznica OS
»Antun Klasinc” Lasinja” i ,,OTPISANO”. Stavlja se na poledinu naslovne stranice knjiznicne
grade ispod inventarnog broja u slucaju otpisa gdje se joS rukom evidentira datum otpisa.
Izgled ovog pecata je propisan Pravilnikom o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.



Clanak 28.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u Skolskoj
knjiznici.

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Ovaj Pravilnik objavljuje se ha mreznim stranicama Skole u roku od osam dana od stupanja
na snagu.

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice KLASA:
003-05/09-01/6, URBROJ: 2133-24-09-01 od 16.2.2009. godine.

KLASA: 003-05/21-01/04
URBROJ: 2133-24-21-1
Lasinja, 12.7.2021.

Predsjednica Skolskog odbora
Josipa Ivaskovic¢

Ovaj Pravilnik donesen je 12.7.2021. godine, objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole 12.7.2021.

godine i stupio je na snagu istoga dana.

Ravnatelj
Mario Crnolatec



