Na temelju ¢lanka 22. Zakona o knjiznicama ( NN 105/97, 05/98, 104/00 i 69/09 ), ¢lanka 118. Zakona
o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli ( NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispravak,
90/11,16/12, 86/12, 126/12-procisc¢eni tekst, 94/13 i 152/14 ), ¢lanka 20. Statuta

X. gimnazije ,lvan Supek” i ¢lanka 25. Standarda za $kolske knjiznice ( NN 34/00 ), Skolski odbor X.
gimnatzije ,lvan Supek” na sjednici odrzanoj 24. svibnja 2016. godine donio je

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu $kolske knjiznice ( u daljnjem tekstu: Pravilnik ) ureduju se pitanja radnog
vremena knjiZznice, posudbe knjizni¢ne grade, koriStenje grade u prostoru knjiZznice te postupak u

cev .

Clanak 2.
Skolska knjiznica €uva, pohranjuje, nabavlja, strué¢no obraduje i daje na koritenje knjiznu i neknjiznu
gradu koju posjeduje. Skolska knjiZnica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa $kole, koji se
ostvaruje kao:
1) Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost,
2) Strucna knjizni¢na djelatnost,
3) Kulturna i javna djelatnost.

Clanak 3.

Zadaca je Skolske knjiznice unapredivanje svih oblika i podrucja odgojno-obrazovnog procesa i rada
Skole.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost knjiznice obuhvaca:
- upoznavanje korisnika s razli¢itim izvorima znanja i informacija, te poticanje na njihovo koristenje,
- usvajanje informacijskih vjestina, razvijanje kritickog procjenjivanja u odabiru informacija,
- upoznavanije korisnika s na¢inom rada knjiznice kao multimedijskog i informacijskog sredista Skole,
- poticanje ucenika i nastavnika na cjelozivotno ucéenje,
- omogucavanje nastavnicima i struénim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa te

permanentno stru¢no usavrsavanje,
- omogucavanje uéenicima ispunjenje obveza koje proizlaze iz nastavnog plana i programa Skole.

Clanak 4.
neposredno s ravnateljem Skole.
Djelatnost knjiznic¢ara obuhvaca sljedeca podrucja rada :
- pripremanje, planiranje i programiranje rada skolske knjiznice,
- obavljanje struéno-knjizni¢ne i informacijske djelatnosti,
- sudjelovanje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s uc¢enicima,
- obavljanje poslova vezanih uz kulturnu i javnu djelatnost Skole,
- suradnja s ravnateljem, nastavnicima i stru¢nim suradnicima, te s drugim djelatnicima Skole i
roditeljima ucenika,
- permanentno stru¢no usavr$avanje i obavljanje drugih poslova odredenih op¢im aktima Skole,
- suradnja s Mati¢nom sluzbom, drugim knjiznicama, nakladnicima, Agencijom za odgoj i obrazovanje




RH i drugim ustanovama.
Clanak 5.

Strucna knjiznicna djelatnost obuhvaéa vodenje rada u knjiznici i ¢itaonici, nabavu knjizne i neknjizne
grade, izgradnju knjizni¢nog fonda, inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu
obradu, otpis i reviziju knjizni¢ne grade, izradu bibliografskih popisa grade za potrebe pojedinih
nastavnih predmeta, popise AV grade za strucne aktive, izradu predmetnih kataloga periodike u
knjiznici, pradenje i evidenciju knjizni¢nog fonda, statisticke pokazatelje o uporabi i koristenju
knjizni¢ne grade, sustavno izvjeséivanje ucenika i nastavnika o novim knjigama i sadrZajima u knjiznici,
pravilan smjestaj i zastitu knjizni¢ne grade.

Clanak 6.
Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih
sadrZaja kao Sto su: knjizevni susreti, promocije knjiga, tribine, tematske izlozbe, projekcije filmova,
kvizove, natjecanja u znanju, suradnju s kulturnim ustanovama na lokalnoj razini, gradu Zagrebu i Sire.

Clanak 7.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na ucenike, nastavnike, stru¢ne suradnike i druge radnike
Skole.
O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i knjiznicar.

Il. KNJIZNIENI FOND

Clanak 8.
Fond Skolske knjiznice sadrzi :
a ) Knjiznu gradu : obveznu lektiru, beletristiku, stru¢ne knjige, referentnu literaturu, struéne i
popularno-znanstvene ¢asopise i drugu tiskanu gradu;
b ) Neknjiznu gradu - AV mediji : audiokasete, videokasete, filmove, vizualne enciklopedije ;
kompjutorske zapise i elektronic¢ku gradu : CD, CD - ROM, DVD i sl.

Clanak 9.
Knjizni¢na grada smjestena je u slobodnom pristupu (posudbeni dio fonda, ¢asopisi i referentna
zbirka) ili u zatvorenim vitrinama i ladicama (dio referentne zbirke i AV grada) .

Clanak 10.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnhom 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 strué¢nim suradnicima Skole.

I1l. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 11.
Knjizni¢nu gradu imaju pravo koristiti: u€enici, nastavnici i stru¢ni suradnici te ostali radnici Skole ( u
daljnjem tekstu: korisnici ).

Clanak 12.
Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima.




Skolska knjiznica svojim korisnicima izdaje €lanske iskaznice na pogetku $kolske godine. U&enici su
duZni Cuvati svoje Clanske iskaznice od gubitka, jer se knjizni¢na grada koristi i posuduje samo uz
predocenje ¢lanske iskaznice.

Clanak 13.
Knjizniénu gradu korisnicima posuduju knjizni¢ari Skole, u redovnom radnom vremenu $kolske
knjiznice. Izvan radnog vremena Skolske knjiznice nije dopusteno ulaziti u knjiznicu niti koristiti
knjizni¢nu gradu bez nazo&nosti knjizni¢ara ili posebnog odobrenja ravnatelja Skole.

Clanak 14.
U prostoru Citaonice korisnici se mogu sluZiti :
- referentnom zbirkom: opée i struéne enciklopedije, leksikoni, rjecnici, atlasi, bibliografije,
monografije, antologije, razni prirucniciisl. ),
- struénim i popularno-znanstvenim ¢asopisima,
- neknjiznom gradom, uz dopustenje knjiznicara.
Referentna zbirka i AV grada ne posuduju se izvan Skole, jer se iskljucivo koriste u Skolskoj Citaonici ili
za potrebe nastave u u&ionicama Skole.

Clanak 15.
Za koriStenje izvan prostorija knjiznice u€enici mogu posuditi:
- odjednom 2 knjige na rok od 15 dana
- odjednom 2 broja ¢asopisa na rok od 5 dana
Nastavnici i stru¢ni suradnici mogu posuditi viSe knjiga i priru¢nika tijekom skolske godine, te ¢asopise
i AV gradu po potrebi.

Clanak 16.
Korisnici knjiznice mogu posudivati knjizni¢nu gradu tijekom Skolske godine .
Na kraju Skolske godine ucenici su duzni vratiti svu posudenu knjizni¢nu gradu, a nastavnici i stru¢ni
suradnici vracaju knjige, AV gradu i ¢asopise koji im viSe nisu potrebni, dok priru¢nike mogu zadrzati
preko ljetnih praznika.

Clanak 17.
Korisnici su duzni pravodobno vracati posudenu knjizni¢nu gradu.
Ucenicima koji ne vrate na vrijeme posudenu knjizni¢nu gradu ( izuzev opravdanih razloga: bolest i
sl. ) naplacduje se zakasnina od 0,50 kn po danu i po knjizi. Zakasnina se moZe utrositi za kupnju novih
knjiga ili sitnog inventara za potrebe skolske knjiznice.

Clanak 18.
Prije odlaska iz Skole korisnici knjiznice duzni su vratiti svu posudenu knjizni¢nu gradu iz skolske
knjiznice.
Obveza razrednika i ucenicke referade je izvijestiti knjizni¢ara o ispisu uéenika iz Skole ili prelasku u
drugu skolu.
Obveza tajnistva Skole je izvijestiti knjizni¢ara o prestanku radnog odnosa doti¢nog radnika koji odlazi
iz Skole.

Clanak 19.
Korisnici su duzni ¢uvati posudenu knjizni¢nu gradu od svakog ostecenja i unistavanja.
Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovoran je za Stetu.
Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade ostecen toliko da se vise ne moze koristiti ili




je unisten odnosno izgubljen, korisnik je duzan nabaviti i vratiti knjiZnici istovrsni
primjerak kakav je posudio.

Ako korisnik ne postupi prema stavku 3. ovoga ¢lanka, duzan je nabaviti i vratiti

knjiznici drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka.

Kada korisnik ne postupi ni prema stavku 4. ovoga ¢lanka, duzan je Skoli nadoknaditi
Stetu u protuvrijednosti oStecenog, uniStenog ili izgubljenog posudenog primjerka.
Odluku o plaéanju nadoknade Stete iz stavka 5. ovoga ¢lanka na prijedlog knjiznicara
donosi ravnatelj.

Za Stetu koju prema stavku 2. ovoga ¢lanka ucini ucenik, odgovoran je punodobni ucenik
odnosno roditelj ili skrbnik malodobnog ucenika.

Clanak 20.
Na utvrdivanje Stete i nadoknade Stete iz ¢lanka 19. ovoga Pravilnika primjenjuju se odredbe
Zakona o obveznim odnosima.

IV. PRAVILA PONASANIJA U SKOLSKOJ KNJIZNICI

Clanak 21.
U knjiznici se mora ponasati pristojno i prema pravilima, ali opet slobodno.
U Citaonici se Cita i istraZuje pa treba poStovati druge i ne razgovarati glasno.
U knjiZznicu se ne smije unositi hrana ili pi¢e (osim u bocama).
Za vrijeme boravka u knjiznici mobilni uredaji trebaju biti utisani.
Zabranjeno je ostecivanje knjizni¢ne grade na bilo koji nacin (podcrtavanje, lijepljenje, trganje
listova).
Za sve upite korisnik se treba obratiti izravno knjizni¢aru.
Posudenu knjiznu i neknjiznu gradu uvijek treba vratiti u propisanom vremenskom roku.

V. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 22.
Sva knjizni¢na grada mora biti struéno oznacena i pravilno smjestena na police, u vitrine i ladice.
Redovita zastita fonda provodi se djelomi¢nom ili potpunom revizijom i pregledom fonda, u vremenu
koje je predvideno za te radnje.

Clanak 23.
Zastita knjizni¢ne grade obuhvaca :
- reviziju knjizni¢ne grade,
- izdvajanje knjizni¢ne grade za otpis,
- pravilan smjestaj knjizne grade,
- pravilan smjestaj neuvezanih ¢asopisa,
- pravilan smjestaj i zastita od osteéenja AV grade,
- popravak osteéenih knjiga i ostale knjizni¢ne grade.

Clanak 24.
U tu svrhu knjiznica je duzna izraditi Pravilnik o zastiti knjizniéne grade i Pravilnik o reviziji i otpisu

knjizniéne grade, te ih primjenjivati u radu.

V. RADNO VRIJEME KNJIZNICE




Clanak 25.
Radno vrijeme Skolske knjiznice i ¢itaonice tijekom radnog tjedna, od ponedjeljka do petka je od
8.00 do 19.00 sati, bez pauze.

Clanak 26.
Radno vrijeme knjiZznice obavezno se istice na ulaznim vratima knjiznice.
O promjeni radnog vremena knjiZznice knjizni¢ar je duzan pravodobno istaknuti obavijest na ulaznim
vratima knjiznice i oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 27.
Za vrijeme radnog vremena knjiZnica organizira individualni rad s u¢enicima, rad sa skupinama
ucenika, aktivnosti vezane za redovnu nastavu i izvannastavne aktivnosti ( knjizevne susrete,
razgovore, tribine, izlozbe, predstavljanja knjiga i projekata, natjecanja i kvizove za ucenike i sl. ).

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su duzni na poCetku svake Skolske godine upoznati ucenike i
roditelje odnosno skrbnike ucéenika.

Clanak 29.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika, odnosno Izvadak iz Pravilnika koji se odnosi na korisnike mora biti
trajno istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici .

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice od 27. rujna

2013. godine.

Clanak 31.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednika Skolskog odbora

Ljiljana Erceg Vukié, prof.

Ovaj Pravilnik o radu Skolske knjiznice objavljen je na oglasnoj ploci dana 30. svibnja 2016. godine,
a stupio je na snagu dana 7. lipnja 2016. godine.

KLASA: 003-05/16-01/1177
URBROJ: 251-102-04-16-01-1

Zagreb, 25. svibnja 2016.
Ravnateljica Skole

Zeljka Frkovié¢, prof.







