Na temelju Statuta Srednje Skole Ivana MeStrovic¢a Drnis, a u skladu sa Zakonom o knjiznicama (NN
17./2019.,98./2019.,), Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (NN 87/08.,
86/09., 92/10., 105/10.-isp., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12.,94/13.,152/14., 07/17., 68/18.) te
Standardom za $kolske knjiznice (NN 34/00.) Skolski odbor Srednje $kole lvana Mestrovic¢a Drni$, na
24. sjednici odrZanoj dana 05.12.2019. donio je

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZENICE
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se radno vrijeme knjiznice,
koristenje knjiznicne grade, posudba knjiznicne grade, postupak u slucaju ostecenja, unistenjA ili
gubitka posudene knjizni¢ne grade.

Clanak 2.

Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se na ucenike, nastavnike, stru¢ne suradnike i ostale radnike
Skole.

Clanak 3.

Skolska knjiznica je mjesto u koje se pohranjuje, stru¢no obraduje i daje na koristenje knjizna i
neknjizna grada. Skolska knjiZnica je sastavni dio odgojno-obrazovnog sustava gkole. Zadace $kolske
knjiznice su: promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa, stvaranje uvjeta za
ucenje, moguénost prilagodbe prema razli¢itim oblicima uéenja i ocekivanjima sudionika u procesu
ucenja, pomo¢ ucenicima u ucenju, poticanje navike Citanja i koristenja knjiznicnih usluga.

Clanak 4.
U Skolskoj knjiznici stru¢ne poslove obavlja struéni suradnik- knjiznicar.
Knjiznicar:

- planiraiorganizira rad knjiznice

- brine o odrzavanju i upotpunjavanju knjiznicnog fonda

- obavlja stru¢no-knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove

- suraduje s mati¢nom sluzbom, drugim knjiznicama, knjizarama, nakladnicima i drugim
kulturnim i javnim ustanovama

- suraduje s uCenicima te potice kod njih svijest o vrijednostima jezika, umjetnosti i znanosti

- suraduje sa svim stru¢nim suradnicima te ravnateljem Skole

- suraduje s nastavnicima svih nastavnih premeta i odgojnih podrucja pri nabavi svih vrsta
knjiznicne grade

- sudjeluje u unaprjedenju svih oblika odgojno-obrazovnog procesa

- sudjeluje u unaprjedenju svih oblika odgojno-obrazovnog procesa

- obavlja druge poslove odredene propisima i op¢im aktima Skole.

Clanak 5.

Skolska knjiznica o svom radu i aktivnostima donosi godinji plan i program rada koji je sastavni dio
Godi$njeg plana i programa rada Skole.



Clanak 6.
O ispravnoj primjeni odredaba ovog pravilnika skrbe ravnatelj i knjiznicar.
2. KORISTENJE KNJIZNICE
Clanak 7.

Korisnici knjiznice su uéenici, nastavnici, struéni suradnici i svi djelatnici Skole. U Iznimnim
sluéajevima knjiznica pruza usluge vanjskim korsnicima, te polaznicima srednjoskolskog obrazovanja
odraslih. Knjiznica ne naplacuje usluge koje pruza korisnicima.

Clanak 8.

Samo korisnici mogu boraviti u prostorijama Skolske knjiznice. U knjiznici nije dopustena upotreba
aparata ¢ijom se upotrebom remeti redovni rad knjiZnice.

Clanak 9.
KnjiZnica je duzna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.
Clanak 10.

Korisnicima iz ¢lanka 9. ovog pravilnika knjiznica moze izdati odgovarajucu ¢lansku iskaznicu. Korisnici
kojima je izdana ¢lanska iskaznica, duzni su izvjestiti knjizni¢ara o svakoj promjeni osobnih podataka.

Clanak 11.

U prostorijama knjiznice mora biti red i mir. Korisnika koji narusava red i mir, knjiznicar je ovlasten
udaljiti iz prostorija knjiznice.

Clanak 12.

Korisnici su duZzni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakog ostecivanja. Korisnici ne smiju trgati listove knjiga
i Casopisa, pisati po knjigama i podcrtavati, izrezivati slike, prljati knjige i sl.

3. FOND KNJIZNICE
Clanak 13.
Fond knjiZznice sadrzi:

- knjiznu gradu (knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu),
- neknjiznu gradu (CD, DVD, kompjuterske zapise, elektronicke publikacije i sl.)

Grada je smjeStena:

- uslobodnom pristupu
- uzatvorenim ormarima (referentna zbirka).

Clanak 14.

Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama korisnika
Skolske knjiznice.

4. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 15.



Knjizniénu gradu korisnicima posuduje knjiznic¢ar. Knjizni¢aru u posudivanju knjizni¢ne grade i drugim
poslovima s tim u svezi mogu pomagati ucenici Skole.

Clanak 16.

Za koristenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu posuditi odjednom najvise 3 (tri) knjige na rok
od 15 dana. Iznimno nastavnici mogu udzbenike i prirucnike za potrebe nastave zaduziti do kraja
Skolske godine.

Clanak 17.

Prirucnici, enciklopedije, leksikoni, rjecnici, bibliografski rjecnici, bibliografije, atlasi i ostala grada
referentne zbirke ne smiju se iznositi iz prostora knjiznice, osim kada se radi o posudbi prema
zahtjevu nastavnika ili stru¢nog suradnika.

Clanak 18.

Ako je potrainja za nekom knjiznom gradom povecéana, knjiznicar je ovlasten skratiti korisniku
vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 16. ovog pravilnika. Za vrijeme zimskog, proljetnog i ljetnog
odmora ucenika propisanih skolskim kalendarom, za vrijeme godisnjih odmora radnika te, kada
postoje opravdani razlozi, knjizni¢ar moze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 16.
ovog pravilnika. Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjiznicar samostalno.

Clanak 19.

Razrednom odjelu knjizni¢ar moZe posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika ili stru¢nog
suradnika. Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje knjizni¢ar u dogovoru s
nastavnikom ili stru¢nim suradnikom u skladu sa sadrzajima nastavnog plana i programa koji se
izvode u razredu uz pomoc¢ posudene grade.

Clanak 20.

Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti. Ako korisnik zbog bolesti ili drugog
objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno vratiti posudenu knjizni¢nu gradu, duzan ju je
vratiti odmah nakon prestanka razloga sprije¢enosti.

Clanak 21.

Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka 20. stavka 2. ovog
pravilnika, knjiznic¢ar ¢e opomenuti. Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posudenu knjizni¢nu
gradu o sankcijama odlucuje ravnatelj.

Clanak 22.

Nitko ne moze dobiti originalne dokumente i napustiti Skolu dok nije vratio knjiznici sve $to je iz nje
posudio. Ako se takvo Sto dogodi, propustom razrednika ili administratora, slucaj se predaje
ravnatelju. Obveze razrednika je da svaki zahtjev za ispis ucenika proslijedi knjizni¢aru prije izdavanja
dokumenata. Djelatnik prije raskida ugovora mora vratiti u knjiznicu sve $to je iz nje posudio.
Knjiznicar je duzan periodicno, pismeno (oglasna ploca) upozoravati korisnike o dugovanjima, a
svakako mjesec dana prije kraja polugodista ili nastavne godine.

Obveze knjizni¢ara je da pismeno obavijesti razrednika o ucenicima koji nisu vratili posudenu
knjizni¢nu gradu.

Clanak 23.



Drugim knjiznicama, Skolska knjiznica moZe posudivati knjizni¢nu gradu samo na temelju dogovora ili
ugovora o meduknjizni¢noj posudbi.

Clanak 24.

Korisnik koji osteti, izgubi ili unisti knjiznicnu gradu, odgovoran je za Stetu. Ako je posudeni primjerak

vratiti knjiznici isti primjerak kakav je posudio.

Ako korisnik ne moZe postupiti prema stavku 2. ovoga ¢lanka, duzan je nabaviti i vratiti knjiznici drugi
primjerak grade istoga naslova kao onaj koji je uniSten ili izgubljen. Kada korisnik ne moZe postupiti
prema stavku 3. ovoga ¢lanka, duzan je Skoli nadoknaditi $tetu u protuvrijednosti unistenog ili
izgubljenog posudenog primjerka.

Odluku o pla¢anju nadoknade Stete iz stavka 4. ovoga ¢lanka na prijedlog knjizni¢ara donosi ravnatelj.
Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga clanka ucini ucenik, odgovoran je roditelj odnosno skrbnik
malodobnog ucenika, odnosno punodobni ucenik.

5. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE
Clanak 25.

KnjiZznica je duZna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjestajem i ispravnim postupanjem s
gradom u knjiZnici i izvan nje te redovnom revizijom fonda pri ¢emu se odvaja grada za popravak i
otpis.

Clanak 26.
Izdvajanjem knjizni¢ne grade treba se odvojiti nepotrebna grada.
Iz Skolske knjiznice obavezno i redovito treba se izdvajati:

- jako ostecene knjige

- zastarjele knjige

- knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice
- prekobrojne primjerke pojedinih naslova

- nepotrebne ¢asopise i AV gradu.

Za izdvajanje knjizni¢ne grade odgovoran je knjiznicar.
Clanak 27.

Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis.

O otpisu izdvojenih knjiga odluéuje Skolski odbor.

Nakon sSto se otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleznoj mati¢noj
knjiznici, a oni potom Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici. Tek po pismenom ocitovanju o otpisanoj
gradi, knjiZnica moZe provesti otpis grade iz Skole.

Clanak 28.

Revizijom knjiznicne grade u Skolskoj knjiznici, na osnovi usporedbe fizickih jedinica nadenih na
policama i podataka u katalozima i inventarnim knjigama, utvrduje se pravo stanje knjiznog fonda,
njegova materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale uporabom grade. Redovna revizija se



provodi periodi¢no, ovisno o veli¢ini knjiznog fonda. lzvanredna revizija provodi se prilikom
primopredaje knjiga, nakon preseljenja, pozara, poplava, potresa, krada, ratnih razaranja i sl.

Odluku o provodenju revizije i imenovanje tro¢lanog Povjerenstva za provodenje revizije donosi
ravnatelj Skole.

Povjerenstvo po obavljenoj reviziji predaje zapisnik o reviziji, prijedlog o otpisu s popisom grade za
otpis i s prijedlogom o nacinu postupanja s otpisanom gradom.

6. RADNO VRIJEME KNJIZNICE
Clanak 29.
Radno vrijeme knjiZnice je:
od ponedjeljka do petka, od 9,00 do 15,00 sati.
Radno vrijeme knjiznice obavezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiznice.
Radno vrijeme knjiZnice moZe se promjeniti u dogovoru s ravnateljem.
7. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

S odredbama ovoga pravilnika razrednici su duzni upoznati u¢enike i roditelje odnosno skrbnike
ucenika.

Clanak 31.
Jedan primjerak ovog pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.
Clanak 32.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.
KLASA :
UR.BR:
DRNIS,

Predsjednik Skolskog odbora:

Pravilnik o radu Skolske knjiznice je objavljen na oglasnoj ploci Skole dana 09.12. 2019.g., a stupio je
na snagu dana 18.12.2019.g.

Vd ravnateljica :



