PRAVILNIK O RADU

SKOLSKE KNJIZNICE
SREDNJE SKOLE LOVRE MONTIJA KNIN



Na temelju Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19) i élanka 23.
Statuta Srednje Skole Lovre Montija Knin te ¢l. 18 Standarda za $kolske knjiznice
(NN 61/23), Skolski odbor Ustanove, na 32. sjednici, odrZanoj dana 06. 03. 2024.
donosi

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
radno vrijeme knjiznice, koristenje knjizni¢ne grade, raéunala i drustvenih igara,
posudba knjizni¢ne grade, knjizni¢ni fond te zastitu knjizni¢ne grade u Srednjoj
$koli Lovre Montija Knin, (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Izraz koji se u ovom Pravilniku koristi za osobe u mu$kom rodu su neutralni i
odnose se na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Rad skolske knjiznice (u daljnjem tekstu — KnjiZnice) sastavni je dio odgojno
obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruju kao:

1. odgojno-obrazovna djelatnost

5 i

3. kulturna i javna djelatnost

4. promidZba djelatnosti i javno zagovaranje.

Clanak 4.

Odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiznice iz &lanka 3. tocke 1. ovog
Pravilnika podrazumijeva rad s ucenicima, uéiteljima, struénim suradnicima,
ravnateljem i roditeljima te planiranje i programiranje odgojno-obrazovnoga
rada, prema ¢l.6 Standarda za $kolske knjiZznice (NN 61/23).



Clanak 5.

Stru€na knjizni¢na djelatnost 3kolske knjiZznice iz ¢lanka 3. totke 2. ovog
Pravilnika podrazumijeva:

izgradnju i upravljanje fondom, $to ukljuéuje zastitu knjizniéne grade, otpis
i reviziju te izradu godisnjih planova nabave

obradu knjizni¢éne grade u racunalno ¢itljivim kataloZnim formatima te
preuzimanje zapisa iz dostupnih normativnih i bibliografskih baza
osiguranje dostupnosti i koristenja knjizni¢ne grade i izvora informacija na
razli¢itim medijima

izradu informacijskih pomagala (prikazi knjiga, tematski popisi i sl.)
utvrdivanje i praéenje potreba korisnika

razvijanje navike posjecivanja knjiZnice

organizirano i sustavno pouavanje korisnika o radu i koridtenju knjiZnica,

upudivanjem u nacin i metode rada na istraZivackim zadacima uz upotrebu
izvora informacija na razli¢itim medijima

rad s korisnicima (cirkulacija grade, preporuke za &itanje, pomoé u
pronalaZenju izvora informacija)

poticanje Citanja i razvoj Citateljske kulture

poucavanje informacijske i medijske pismenosti

prikupljanje i unos statistickih podataka u Sustav jedinstvenoga
elektronickog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica koiji
se vodi u Nacionalnoj i sveucili$noj knjiZnici u Zagrebu

suradnju u izgradnji knjizniénog sustava

suradnju s nadleznom Zupanijskom mati€nom razvojnom slutbom i
mati€nom sluZzbom za Skolske knjiznice u Nacionalnoj i sveucilisnoj
knjiZznici u Zagrebu s ciliem ostvarivanja stru¢nih normi, jacanja
savjetodavnih, suradnickih i razvojnih funkcija nadleznih mati¢nih sluzbi
kojima se osnaZuje stru¢no knjizni¢arsko djelovanje u $kolskoj knjiZnici
uredivanje mreZznog mjesta $kolske knjiznice u sklopu mreZnog mjesta
Skole

- organizaciju nastavnoga gradiva za e-udenje i otvorene obrazovne

sadrZaje

sudjelovanje u izgradnji Skolske digitalne knjiZznice, digitalne zbirke i
institucijskog repozitorija

kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada $kolske
knjiZznice '

druge strucne poslove.



Clanak 6.

Kulturna i javna djelatnost $kolske knjiznice iz &lanka 3. tocke 3. ovog Pravilnika
podrazumijeva:
- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadriaja (knjizevne i filmske
tribine)
- filmske i videoprojekcije, izloZbe, kazali$ne predstave, glazbene i plesne
izvedbe i dr., uz prihvacanje autorskih prava
- poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih
odgojno-obrazovnih podrudja
- promicanje opceljudskih vrijednosti i uskladivanje drustveno-
humanistickih vrednota s ciljevima odgojno-obrazovnoga programa
- sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozradja $kolske ustanove
- suradnju s kulturnim institucijama (narodne i druge knjiZnice, arhivi,
muzeji, kazalista i dr.)
- suradnju s drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladeZi u
slobodno vrijeme

- suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

Clanak 7.

Promidzba djelatnosti i javno zagovaranje iz €lanka 3. tocke 4. ovog Pravilnika
podrazumijeva kontinuirani rad na promidzbi knjiznice s ciljem informiranja
korisnika te struéne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudiio njezinoj
ulozi u 8koli i zajednici, ¢ime se postiZe odnos medusobnog razumijevanja i stjece
potpora u ostvarivanju zadanih zadaca i ciljeva.

Clanak 8.

(1) Skolsku knjiznicu vodi struéni suradnik knjiznicar.

(2) Strucni suradnik knjiZniéar nabavlja, obraduje gradu, daje je na koristenje,
neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu u skladu s Godidnjim
planom i programom i Kurikulumom Skole, obavlja kulturnu i javnu djelatnost,
suraduje s mati¢nom sluzbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim
knjiZznicama i nakladnicima.



Clanak 9.

Odredbe ovog Pravilnika odnose se na sve osobe kojima $kolska knjiznica pruza
svoje usluge.

Il. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 10.
Korisnici knjiznice su ucenici, u€itelji i svi djelatnici $kole.
Clanak 11.

U iznimnim slucajevima knjiznica moZe pruZati usluge i vanjskim korisnicima.

. KNJIZNIENA GRADA | KNJIZNIENI FOND

Clanak 12.
(1) Fond 3kolske knjiZnice ¢ine:

—knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
— neknjizna grada (zvu¢na, vizualna)

— elektronic¢ka grada na prijenosnim medijima

—viSevrsna grada

— drugi mediji s obrazovnim sadrZajima

—didakticke igracke i drudtvene igre.

(2) Knjizna grada predvidena za posudbu mora biti smjeStena u otvorenom
pristupu, a o organizaciji smjestaja knjizne grade koja se ne posuduje izvan
knjiznice odluéuje struéni suradnik knjizniéar.



Clanak 13.

O sastavu knjiznitnog fonda (nabava i otpis) odreduje struéni suradnik knjizni¢ar
vodeci racuna o standardima.

IV.  KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 14.

(1) KnjiZnica je duzna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.
(2) Strucni suradnik knjizni¢ar svojim korisnicima izraduje &lanske iskaznice.

(3) Korisnici su duZni ¢uvati svoje &lanske iskaznicu jer gradu mogu posudivati
isklju¢ivo uz njeno predoéenje.

Clanak 15.

(1) U prostorijama Knjiznice mora biti red i mir, u skladu s opéim aktima $kole.
(2) Korisnike koji narusavaju red i mir, struéni suradnik knjizni¢ar je ovlasten
udaljiti iz prostora KnjiZnice.

Clanak 16.

Korisnici su duzni Cuvati knjizni¢nu gradu od svakog o$teéenja. Ne smiju se trgati
listovi, podcrtavati u knjigama, izrezivati i sl.

Clanak 17.

(1) U KnjiZnici postoje ratunala za korisnike te pritom isti imaju odredena prava
i obveze kod kori$tenja imovine Knjiznice i Skole.

(2) Racunala mogu koristiti samo ucenici i djelatnici Skole.

(3) Za vrijeme rada na raéunalu korisnik je materijalno odgovoran za svaku
strojnu i programsku gresku.

(4) Uporaba racunala je besplatna za korisnike, a za ispisivanje i snimanje
sadrzaja (na DVD/CD, USB) korisnici se moraju obratiti struénom suradniku
knjizni¢aru. Uporaba rafunala vremenski je ograniena ovisno o interesu
korisnika i moguénostima Knjiznice. Ukoliko se korisnici slufe ratunalom za



zabavu, struéni suradnik knjiZzni¢ar ima pravo ograniciti vrijeme koriStenja na 15
minuta.

istovremeno koriste jedno rafunalo. Prednost kod uporabe radunala imaju
korisnici koji isti koriste za traZzenje informacijskih i edukacijskih sadrZaja.

(6) Sve datoteke privremeno snimljene na tvrdom disku potrebno je izbrisati.
(7) Zabranjena je instalacija i deinstalacija svih programa.

(8) Korisnici racunala koji budu zateeni u primanju ili slanju neprikladnih
sadrZaja bit ¢e uskracena daljnja moguénost koristenja interneta i raunala.

(9) U slucaju nepostivanja prethodno navedenih pravila, korisnicima ée se
uskratiti koriStenje navedenih usluga u KnjiZnici te o istom obavijestiti
razrednike, pedagoga, ravnatelja i roditelje.

Clanak 18.

(1) KnjiZznica posjeduje drustvene igre za korisnike koji se moraju pridrZavati
odredenih pravila prilikom kori$tenja istih u prostoriji KnjiZnice.

(2) Igre se mogu posuditi iskljuivo za igranje u KnjiZnici i to za vrijeme slobodnog
sata.

(3) Igre mogu koristiti i uenici putnici dok ¢ekaju autobus, ali nipoSto prije
pocetka nastave, za vrijeme nastave ili trajanja odmora.

(4) Igre iz stavka 1., 2. i 3. ovog &lanka se igraju u skladu s osnovnim pravilima
ponasanja i odredbama Pravilnika o kuénom redu. Nakon zavrSenog igranja, igra
se mora pospremiti i uredno vratiti struénom suradniku knjiZzniaru.

(5) U slu¢aju uniStavanja ili gubljenja dijelova igre, korisnik je duzan iste
nadoknaditi. Svima koji se ne pridrZavaju propisanih pravila bit ¢e uskra¢ena
daljnja mogucnost koristenja igara.

V. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 19.

(1) Knjizniénu gradu posuduje stru¢ni suradnik knjizni¢ar u redovnom radnom
vremenu Knjiznice.

(2) Struénom suradniku knjiZni¢aru u posudivanju knjizni¢ne grade i drugim
poslovima mogu pomagati ucenici Skole, kao i ¢lanovi izvannastavnih aktivnosti
Miladi knjiZnicari.



(3) Izvan redovnog radnog vremena KnjiZnice, nije dopusteno ulaziti u prostorije
iste, niti koristiti gradu bez nazocnosti struénog suradnika knjizni¢ara ili
posebnog odobrenja ravnatelja Skole.

Clanak 20.

Knjiznina grada, predvidena za posudbu izvan Knjiznice, posuduje se od po&etka
nastavne godine do kraja svibnja iste nastavne godine, a gradu je obavezno
vratiti najkasnije je do 10. lipnja iste nastavne godine, odnosno prvog sljedeceg
radnog dana.

Clanak 21.

Za koriStenje izvan prostora KnjiZnice korisnici mogu posuditi:

- jedan lektirni naslov na vrijeme do 14 dana

- dva ostala naslova na vrijeme do 14 dana
lznimno se za potrebe izrade zavr3nog rada uéenicima mogu posuditi do tri
primjerka ¢asopisa na vrijeme do 3 dana.

Clanak 22.

lzvan prostorija Knjiznice ne mogu se koristiti enciklopedije, leksikoni, rjeénici,
atlasi i neknjizna grada, ¢asopisi, elektronitka grada na prijenosnim medijima,
didakticke i drustvene igre osim kad se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu
ucitelja ili struénog suradnika.

Clanak 23.

UcCenici gradu posuduju osobno za vlastite potrebe na vlastito ime te nije moguce
odjedanput podizati gradu za cijeli razredni odjel.

Clanak 24.

(1) Korisnici su posudenu gradu duzni pravodobno vratiti.

(2) Ako korisnik zbog bolesti ili nekog drugog opravdanog razloga nije u
moguénosti vratiti gradu, duian je o tome obavijestiti struénog suradnika
knjiZni¢ara, a posudenu gradu vratiti odmah nakon razloga sprijecenosti.

(3) Ako ucenik preseli u drugu $kolu, razrednik je duzan provijeriti je li uCenik sve
posudene knjige vratio u KnjiZnicu.



(4) Ako utitelju, struénom suradniku ili drugom djelatniku Skole prestaje radni
odnos, duZan je u KnjiZnicu vratiti svu posudenu gradu.

Clanak 25.

(1) Strucni suradnik knjizni¢ar ¢e opomenuti korisnika koji pravodobno ne vrati
knjizniCnu gradu, a ne radi se o sluaju iz &lanka 24. stavka 2. ovog Pravilnika.
(2) Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posudenu knjizni¢nu gradu, duzan je
platiti zakasninu.

(3) Iznos zakasnine, po danu i posudenom primjerku, utvrduje Skolski odbor

Skole. Ako se ne odazove nitome, uskracuje mu se moguénost daljnjeg koristenja
Skolske knjiznice.

Clanak 26.

Drugim samostalnim knjiznicama ili $kolskim knjiznicama moZe se posuditi
knjiznitna grada samo na temelju dogovora ili ugovora o meduknjizni¢noj
posudbi.

Clanak 27.
Korisnik koji izgubi ili o3teti knjizni¢nu gradu, odgovoran je za nastalu $tetu. Ako
je primjerak izgubljen ili oSteéen u toj mjeri da se vie ne moze koristiti, korisnik
je duZan nabaviti i vratiti KnjiZnici istovrsni primjerak kakav je posudio. U sluéaju
da knjigu na moZe nabaviti, duZan je kupiti drugu knjigu u visini cijene osteéene
odnosno izgubljene knjige.

VI. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 28.

(1) Radno vrijeme Knjiznice odreduje se od 8 do 14 sati (svaki radni dan).

(2) Radno vrijeme KnjiZnice obavezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice i
mreZnoj stranici Skole.

(3) Iznimno, $kolska knjiznica je zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja
neposrednog odgojno-obrazovnog rada s u€enicima, sluzbenog putovanja ili u
vrijeme organiziranih kulturnih i javnih djelatnosti te revizije.



Clanak 29.

O promjenama u radu Knjiznice, strucni suradnik knjiZni¢ar je duzan pravodobno
izvijestiti korisnike.

VII.  ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 30.

Knjiznica je duZna osigurati zadtitu grade u KnjiZnici pravilnim smjestajem i
ispravnim postupanjem u KnjiZnici i izvan nje, 3to obuhvaéa reviziju s otpisom,
uvezivanje i popravljanje.

Clanak 31.

(1) Revizijom knjiZniéne grade obavezno se utvrduje stanje na policama i knjiZnici
u cijelosti.

(2) Reviziju provodi povjerenstvo u nazo&nosti struénog suradnika knjizni¢ara koji
gradu priprema za reviziju.

(3) Za vrijeme revizije KnjiZnica je zatvorena za korisnike, grada se ne posuduje,
a ve¢ posudena grada se moZe vratiti.

Clanak 32.
Revizija i otpis provode se u skladu s Pravilnikom o zadtiti, reviziji i otpisu
knjiznicne grade (NN 27/23). Istrodene knjige se popravljaju ili otpisuju, a

zastarjele knjige se otpisuju. Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavom nove
grade.

VIIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

S odredbama ovog Pravilnika razrednici su duZni upoznati uéenike i roditelje,
odnosno skrbnike uéenika.



Clanak 34.
Jedan primjerak ovog Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivo mjesto u
KnjiZnici i na mreZnoj stranici Skole.

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plocCi
Skole.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole 07. 03. 2024.

Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu $kolske
knjiznice KLASA: 602-03/08-06/22, URBROJ: 2182/1-44-06-06-08-1 od dana 06.
svibnja 2008. godine.

Klasa: 602-02/24-06/4
Ur. broj: 2182-49-24-4
Knin, 06. 03. 2024.

Predsjednik Skolskog odbora:
Mirela Jelovina KoStroman, prof.
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