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PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE OSNOVNE SKOLE-SCUOLA
ELEMENTARE MATE BALOTE BUJE-BUIE

Buje, travanj, 2024.



Na temelju &lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli (Narodne novine broj
87/08, 86/09, 92/10, 105/10,90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12,94/13, 152/14,7/17, 68/18, 98/19, 64/20,
151/22, 156/23), &lanka 18. Standarda za $kolske knjiznice (Narodne novine 61/23), ¢lancima
17. i 197. Statuta Osnovne $kole Mate Balote Buje, a u svezi sa Elankom 48. Zakona o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19) Skolski odbor Osnovne 3kole-Scuola
elementare Mate Balote Buje-Buie na sjednici odrzanoj dana 26. 4. 2024. donosi

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o radu 3kolske knjiznice (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se poloZaj,
struktura i rad knjiZnice te prava i duznosti korisnika $kolske knjiznice Osnovne Skole-Scuola
elementare Mate Balote Buje-Buie (u daljem tekstu: Skola).
(2) Izrazi koji se za fizitke osobe u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu su neutralni i
odnose se na osobe muskog i Zenskog spola.

Clanak 2.
Rad 3kolske knjiznice sastavni je dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje kao:
= neposredna odgojno-obrazovna djelatnost
= stru¢na knjiZni¢na djelatnost
= kulturna i javna djelatnost.

Clanak 3.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost iz ¢lanka 2. to¢ke 1. ovoga Pravilnika obuhvaca rad
s udenicima, suradnju s ugiteljima i struénim suradnicima te pripremanje, planiranje i
programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 4.
Stru¢na knjizni¢na djelatnost iz &lanka 2. to¢ke 2. ovoga Pravilnika obuhvaca ustrojavanje i
vodenje rada u knjiznici i &itaonici, nabavu knjizne i neknjizne grade, izgradnju knj izni¢nog
fonda, inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i
reviziju, izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete,
izradu potrebnih informacijskih pomagala, pracenje i evidenciju knjizni¢nog fonda, statisti¢ke
pokazatelje o uporabi knjizni¢nog fonda, sustavno izvjes¢ivanje udenika, ugitelja i stru¢nih
suradnika o novim knjigama i sadrzajima stru¢nih Casopisa i razmjenu informacijskih
materijala, usmene i pisane prikaze pojedinih knjiga, &asopisa i novina, izradu popisa literature
koja promige kulturnu badtinu i daje temelj za razumijevanje razli¢itih kultura i zastitu
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Clanak 5.
Kulturna i javna djelatnost iz &lanka 2. totke 3. ovoga Pravilnika obuhvaca organizaciju,
pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja kao 3to su knjizevne i filmske tribine, natjecanja u
znanju, knjizevni susreti, predstavljanje knjiga, tematske izlozbe, filmske projekcije i
videoprojekcije te suradnju s kulturnim ustanovama koje rade s djecom i mladezi u slobodno
vrijeme.

Clanak 6.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na ugenike, u&itelje, struéne suradnike i druge radnike
Skole.

Clanak 7.
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[I. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 8.
(1) Radno vrijeme knjiZnice za korisnike je svakim radnim danom od 8,00 do 14,00.
(2) Radno vrijeme knjiZnice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.

Clanak 9.
O promjenama radnog vremena knjiznice knjizni&ar je duzan pravodobno istaknuti obavijest
na ulaznim vratima knjiZnice i oglasnoj plo&i Skole.

M. KNJIZNICNI FOND

Clanak 10.
Fond $kolske knjiznice sadrzi:
— knjiznu gradu (knjige, €asopise i drugu tiskanu gradu),
— neknjiznu gradu (AV medije, CD ROM-ove, DVD-e, kompjuterske zapise,
elektroni¢ke publikacije, drustvene igre i sli¢no).

Clanak 11.
(1) Knjizni¢na grada iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika treba biti pravilno i pregledno smjestena u
slobodnom pristupu (posudbeni fond), a o organizaciji smjedtaja knjizne grade koja se ne
posuduje izvan knjiznice i o neknjiZnoj gradi odlu¢uje knjiznicar.
iskazanim potrebama korisnika te da bude prilagoden nastavnom programu.
(3) Knjizni¢na grada mora biti struéno obradena prema UDK Kklasifikacijskom sustavu te
katalogizirana prema pravilima ISBD-a.

Clanak 12.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama
Skolske knjiznice.



IV. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI

Clanak 13.
Knjiznica je duzna poduzimati mjere za zastitu knjiZni¢ne grade te redovito provoditi postupak
revizije i otpisa grade sukladno aktualnom pravilniku kojim se ureduje zastita, revizija i otpis
knjiZni¢ne grade.

V. KORISNICI USLUGA KNJIZNICE

Clanak 14.
Uslugama $kolske knjiznice imaju pravo koristiti ugenici, ugitelji i stru¢ni suradnici te ostali
radnici Skole (u daljem tekstu: korisnici).

Clanak 15.
Za trajanja radnog vremena korisnici mogu boraviti u prostorijama 3kolske knjiZnice.

Clanak 16.
(1) Za sve korisnike iz &lanka 14. ovoga Pravilnika €lanstvo u $kolskoj knjiZnici je besplatno.
(2) Korisnicima iz &lanka 14. ovog Pravilnika knjiznica ¢e izdati odgovarajuéu €lansku
iskaznicu besplatno.
(3) Clanska iskaznica ée se ugenicima izdati besplatno dva puta tijekom Skolovanja i to u prvom
razredu i u petom razredu.
(4) Korisnici koji izgube, unite ili o$tete &lansku iskaznicu toliko da se ne moze vise koristiti
duzni su zatraZiti izdavanje zamjenske &lanke iskaznice. Zamjenska €lanska iskaznica ¢e se
napladivati 1.30 €.
(5) Korisnici kojima je izdana &lanska iskaznica, duZzni su izvijestiti knjizni¢ara o svakoj
promjeni osobnih podataka.

Clanak 17.
Knjiznica je duzna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima .

Clanak 18.
(1) U knjiznici mora biti red i mir i moraju se postivati pravila lijepog i kulturnog ponasanja.
(2) Korisnika koji narugava red i mir, knjizni¢ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiZnice.
(3) U knjiznici je zabranjeno konzumiranje hrane i pi¢a. Korisnika koji krSi tu zabranu
knjiznicar je ovladten udaljiti iz prostora knjiZnice.
(4) Korisnici u knjiznicu ne smiju unositi, tj. koristiti predmete odnosno aparate Cijom se
uporabom remeti redovni rad knjiznice.
(5) Korisnici su duzni prostorije knjiZnice i &itaonice nakon koristenja ostaviti urednima.
(6) Prije odlaska iz Skole (kraj 3kolske godine, preseljenje, zavrsetak 8. razreda ili napustanje
radnog mjesta) korisnici su duzni vratiti u knjiZznicu svu posudenu gradu.
(7) Obaveza razrednika i tajniStva Skole je izvijestiti knjizni¢ara o ispisu u¢enika iz Skole ili
prelaska u drugu Skolu.
(8) Obaveza tajniStva Skole je izvijestiti knjiZzni€ara o prestanku rada korisnika.



VI. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 19.
(1) Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar Skole u redovnom radnom vremenu
Skolske knjiznice.
(2) Izvan radnog vremena 3kolske knjiznice ili u slu¢aju opravdane odsutnosti knjizni¢ara u
knjiZnicu je dopusteno ulaziti i koristiti knjiZzni¢nu gradu samo uz posebno odobrenje ravnatelja
Skole.
(3) Knjiznigaru u posudivanju knjizniéne grade i drugim poslovima s tim u svezi mogu
pomagati u&enici Skole.

Clanak 20.

(1) Knjizni¢na grada moze se koristiti u knjiznici i izvan knjiznice.
(2) Korisnik je duzan pokazati &lansku iskaznicu prilikom posudbe knjizni¢ne grade izvan
prostora knjiZnice.
(3) Za koristenje izvan prostora knjiznice korisnici mogu posuditi:

— odjednom dvije (2) knjige (1 za lektiru i 1 po izboru) na vrijeme do 31 dan.

— odjednom 2 broja ¢asopisa na vrijeme od 5 dana.

— uditeljima: vise knjiga i priruénika tijekom $kolske godine i AV grada na rok od 7

dana (prema potrebi).

Clanak 21.
Izvan prostora knjiznice odnosno &itaonice ne mogu se koristiti priruénici, enciklopedije,
leksikoni, rje&nici, bibliografski rje¢nici, bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i sl., osim
kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu uéitelja ili stru¢nog suradnika.

Clanak 22.
posudbe skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno ¢lankom 20. ovoga Pravilnika.
(2) Za vrijeme ljetnog, zimskog i proljetnog odmora u€enika propisanih $kolskim kalendarom,
za vrijeme godidnjih odmora radnika te kada postoje opravdani razlozi knjizni¢ar moZze
korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 20. ovoga Pravilnika.
(3) Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjizni¢ar samostalno.

Clanak 23.
(1) Razrednom odjelu knjiznica moZe posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu ucitelja ili
stru¢nog suradnika.
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Clanak 24.
(1) Korisnici su duzni uvati knjizni¢nu gradu od svakog otecivanja. Korisnici ne smiju trgati
listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.
(2) Korisnici su posudenu knjizni&¢nu gradu duzni pravodobno vratiti.
(3)Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno

vratiti posudenu knjizni&nu gradu, duzan je o tome izvijestiti knjizni&ara, a posudenu knjizni¢nu
gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijeenosti.



Clanak 25.

(1) Korisniku koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o sluaju iz ¢lanka 24.
stavka 3. ovoga Pravilnika, knjiZni&ar ¢e naplatiti zakasninu.
(2) Iznos zakasnine iz stavka jedan (1) ovog &lanka, po danu i knjiZznoj jedinici je 7 centi.
(3) Iznos zakasnine uplaéuje se u skolsku blagajnu za potrebe nabave Skolske knjiznice.
(4) Ukoliko se korisnika, nakon usmenih opomena, bude moralo pisano opomenuti 0 nevra¢enoj
knjizni¢noj gradi, izdavanje i slanje opomena ¢e se naplatiti kako slijedi:

— Pisana opomena: 1.30 €
(5) Ukoliko se korisnik ni nakon pisanih opomena ne vrati posudenu gradu primijeniti ¢e se

odredbe Zakona o obveznim odnosima.

Clanak 26.
Knjizni¢ar i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje pisanog izvje3¢a o uspjehu, uvjerenja ili
potvrda koje se izdaju prema &lancima 171. i 172. Zakona o opéem upravnom postupku i
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Clanak 27.
Drugim samostalnim knjiZznicama ili knjiZnicama u sastavu $kolska knjiznica moZe posudivati
knjizni¢nu gradu samo na temelju dogovora ili ugovora o meduknjizni¢noj posudbi.

VII. POSTUPAK U SL[VJ(VZAJU OSTECENIJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
POSUDENE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 28.
(1) Korisnik koji izgubi, osteti ili unidti posudenu knjiZzni¢nu gradu, odgovoran je za Stetu.
(2) Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade ostecen toliko da se vi$e ne moZe koristiti ili je
unidten odnosno izgubljen, korisnik je duZzan nabaviti i vratiti knjiZnici istovrsni primjerak
kakav je posudio.
(3) Ako korisnik ne postupi prema stavku 2. ovoga ¢lanka, duZan je nabaviti i vratiti knjiZnici
drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka, u dogovoru s
knjizni¢arom.
(4) Za $tetu koju prema stavku 1. ovoga ¢lanka u&ini uéenik, odgovoran je roditelj odnosno
skrbnik uéenika.

Clanak 29.
Na utvrdivanje $tete i nadoknade $tete iz lanka 28. ovoga Pravilnika primjenjuju se odredbe
Zakona o obveznim odnosima.

VIII. KORISTENJE RACUNALA

Clanak 30.
(1) Ra¢unala mogu besplatno koristiti korisnici knjiznice.
(2) Knjizni&arka moZe vremenski ogranigiti koristenje radunala, ako to smatra potrebnim.
(3) Knjizni¢arka ima pravo ogranigiti broj korisnika koji koriste jedno ratunalo.
(4) Racunala se mogu koristiti za trazenje informacijskih i edukativnih sadrZaja, te ispunjavanje
obrazovnih zadataka.
(5) Racunala se mogu Koristiti za igranje igrica ve¢ instaliranih na ra¢unalo i na internetu uz
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(6) Zabranjuje se instalacija i deinstalacija svih programa.



(7) Korisnicima Interneta koji budu zate€eni u primanju ili slanju neprikladnih sadrzaja bit ée
uskraéena daljnja moguénost koristenja ragunala.

(8) Korisnicima Interneta koji budu zate€eni u igranju igrica bez dozvole knjiZzni&ara bit ée
uskracena daljnja moguénost koristenja ra¢unala.

(9) Korisnicima racunala koji naruavaju red i mir u knjiznici bit ¢e uskraéena daljnja
mogucnost koristenja raunala.

IX. PECAT KNJIZNICE

Clanak 31.
Na svu gradu koja dolazi u knjiZnicu stavlja se pe¢at. Pe€at ozna€ava da je knjiga vlasnistvo
Skole. Razlikuje se od sluzbenog Ziga Skole, a koristi se isklju€ivo u knjiznici.

Clanak 32.
Upotrebljavaju se tri Ziga:

* Okrugli, promjera 30 mm na kojem je uz rub ispisan naziv i sjediste $kole. U sredini je
ispisano ,,knjiznica®. Stavlja se na poledinu naslovne stranice.

= Cetvrtasti, Sirine 19 mm i duzine 44 mm koji sadrzi rijedi ,,OS Mate Balote Buje, $kolska
knjiZnica® ispisane u dva reda. Stavlja se na odabrane stranice i na kraj teksta.

* Petat je podijeljen u tri polja: u gornjem polju upisan je naziv knjiznice , u srednjem
rije€ OTPISANO. Donje polje je prazno i u njega se upisuje datum provedene revizije i
odluke o otpisu. Dimenzije pe¢ata su 5 x 3 cm.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su duzni upoznati ulenike i roditelje, odnosno
skrbnike u€enika.

Clanak 34.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiZnici.

Clanak 35.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dan objave na oglasnoj plo&i Skole.

Clanak 36.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu kolske knjiZnice
KLASA: 003-05/19-01-2, URBROJ:2105-20-041/19-1 od 15. 5. 2019.

KLASA: 011-03/24-02-2
URBROJ: 2105-20-01/24-1
Predsjednica §kolsko§ odbora
o) \\C\\\'\)a\‘CD

Mateja Beni¢ Hamzi¢, mag. paed.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i Skole dana 29. 4. 2024. i stupio je na snagu dana
30. 4. 2024.

Ravnatelj: =

y, X 2e<, -
Drazen Hinek, prof.




