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Na temelju &lankd25-/Statuta Srednje poljoprivredne i tehnicke Skole, a u vezi s
¢lankom 28. Zakona o knjiznicama (,NN", 105/97.) i ¢lankom 25. Standarda za
Skolske knjiznice (,NN*, 34/2000.), Skolski odbor je na sjednici odrzanoj

godine donio:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se poloZaj, struktura i rad $kolske knjiznice te prava |
duznosti korisnika Skolske knjiznice u Srednjoj poljoprivrednoj i tehni¢koj §koli u
Opuzenu.

Clanak 2.

Skolska knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, &uva, struéno obraduje i daje na
koriStenje knjizna i neknjizna grada.

Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa $kole.
Clanak 3.

Zadaca je skolske knjiznice unaprjedivanje svih oblika i podru¢ja odgojno-
obrazovnog procesa:

upoznati korisnike s razliéitim izvorima informacija, uputiti ih u sluZenje njima i
poticati na koritenje,

omoguciti korisnicima dobivanje informacija koristenjem interneta,
poticati korisnike na cjeloZivotno uéenjem,

omoguciti u€enicima posudbu lektirih i drugih knjiga koje su im potrebne u
redovitom Skolovanju (osim obvezatnih udZbenika i priru¢nika),

omoguciti u€iteljima i struénim suradnicima koristenje i posudbu dodatnih izvora
informacija potrebnih radi kvalitetne izvedbe nastave i stru¢nog usavréavanja (osim
opskrbe obvezatnim udZbenicima, priru¢nicima i priborom),
upoznati korisnike s naginom funkcioniranja knjiznice kao polimedijalnog
informacijskog sredista, s naéinima pronalazenja i odabiranja informacija; poticati ih
na sluzenje knjiznicom i koristenje informacija.
Clanak 4.

Knjiznicu vodi knjiznicar.




Knjizni¢ar:

planira i programira rad knjiznice,

suraduje s mati¢nim sluzbama, drugim knjiznicama, knjizarama i nakladnicima,

suraduje s ravnateljem, uciteljima, stru¢nim suradnicima, svim drugim
djelatnicima $kole, ucenicima, njihovim roditeljima i(li) skrbnicima i pruza im stru€nu
pomo¢,

sudjeluje u radu struénog aktiva ucitelja hrvatskog jezika,

clan je razvojno-pedagoske sluzbe skole, angaziran na bibliote¢no-
informacijskim poslovima,

obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole.
Clanak 5.
Knjige i ostalu posudbenu knjizniénu gradu posuduje knjiznicar.

e

- Clanovi knjizniCarske druzine.
IL KNJIZNICNI FOND
Clanak 6.
Fond Skolske knjiznice sadrzi:
knjiznu gradu (knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu),

neknjiznu gradu (AV medije, CD ROM-ove, DVD-e, diskete, internetni zapisi i
sl.).

Knjizna grada predvidena za posudbu treba biti smjestena u slobodnom pristupu, a o
organizaciji smjestaja knjizne grade koja se ne posuduje izvan knjiznice i 0 neknjiznoj

v

O sastavu knjizniénog fonda (nabava i otpis) odlucuje knjizni¢ar vodeci racuna da on
bude prilagoden iskazanim potrebama korisnika te da bude prilagoden nastavnom
programu.

TIL. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI
Clanak 7.
Knjiznica je duZna osigurati zastitu grade u knjiZnici pravilnim smjestajem i ispravnim

postupanjem u knjiznici i izvan nje - $to obuhvaca reviziju s otpisom, uvezivanje i
popravljanje.



Clanak 8.

Revizijom knjiznicne grade u s$kolskoj knjiznici obvezno se utvrduje stanje na
policama i knjiznici u cjelini te osigurava éuvanje i zastita knjizni¢ne grade.

Reviziju provodi povjerenstvo u nazo¢nosti knjiznicara koji gradu priprema za reviziju.

Za vrijeme revizije knjiznica je zatvorena za korisnike, grada se ne posuduje, a moze
se vratiti ako nije vracena na vrijeme.

Revizija se obavlja za vrijeme ljetnih §kolskih praznika, dok knjizni¢ar i &lanovi
povjerenstva ne koriste godi$nji odmor.

Clanak 9.

Revizija i otpis provode se sukladno odredbama aktualnog Pravilnika o reviziji i otpisu
knjizni¢ne grade.

IstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, zastarjele knjige se otpisuju.

Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavkom nove grade.

V. POSUDBA KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 10.

Knjiznitna grada (predvidena za posudbu izvan knjiznice) posuduje se od podetka
nastavne godine do kraja svibnja, a korisnici su duzni svu posudenu gradu vratiti
najkasnije do 10. lipnja.

Iznimno ucitelji i strugni suradnici mogu poceti posudivati knjizniénu gradu prije
pocetka nastavne godine, ali nakon provedene revizije knjizniénog fonda.

Clanak 11.

Svi korisnici mogu se svakodnevno, za radnog vremena knjiZnice, koristiti gradom
referentne zbirke iskljucivo u prostorijama $kolske knjiznice.

Knjige iz referentne zbirke: enciklopedije, leksikoni, rieénici, bibliografije, atlasi i sl. ne
smiju se iznositi izvan prostorija $kolske knjiznice.

Samo iznimno, u posebnim okolnostima — ukoliko se zna da ée knjizni¢ar biti
sluzbeno odsutan — odnosno ako ucitelj ili struéni suradnik radi $kolovanja ili poslova
ogranicenih rokovima ne moze sav planirani posao obaviti za radnog vremena
uvjetom da se knjige iznesu na kraju radnog vremena, a vrate odmah na podetku
idu¢eg radnog dana.

Clanak 12,

Kad je knjizniCar bolestan ili sluzbeno odsutan, a nije organizirana struéna zamjena i
opcenito izvan radnog vremena knjiznice kad knjiznica nije predvidena za koristenje,
korisnici se upu¢uju na koristenje drugih knjiznica.



Knjizni€ar ne moze nikoga ovlastiti da umjesto njega obavlja knjiznicarski posao
posudbe knjiga, a svaki ulazak korisnika u knjiZznicu radi posudbe izvan radnog
vremena knjiznice, odnosno kad knjiznicar nije nazogan smatrat ¢e se provalom |
kradom.

Clanak 13.

Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu $kolska knjiznica moze
posudivati knjizniénu gradu temeljem nacela meduknjiznicne posudbe.

N KORISNICT USLUGA KNJIZNICE
Clanak 14.

Uslugama skolske knjiznice mogu se koristiti uéenici, roditelji i(ili) skrbnici ucenika,
ucitelji. struéni suradnici i ostali zaposlenici Skole.

Clanak 15.
Clanstvo u kolskoj knjiznici moze biti redovito.

Clanak 186.
Redoviti ¢lanovi su svi redovito upisani ucenici $kole i svi zaposlenici $kole.
Svi redoviti lanovi koriste se knjizniénim uslugama bez novéane naknade.
Redoviti ¢lanovi — uéenici mogu posuditi odjednom najvise dvije knjige.

Ucenici mogu posuditi samo one lektirne knjige koje su na drzavnom popisu onog
razreda koji pohadaju.

Clanak 17.

UCenici i njihovi roditelji i(ili) skrbnici ne mogu se Koristiti knjizni¢nim uslugama bez
predogenja ¢lanske iskaznice.

Clansku iskaznicu korisnici dobivaju nakon upisa u knjiZnicu bez placanja naknade
za iskaznicu.

U slu¢aju gubitka &lanske iskaznice, gubitak iskaznice mora se prijaviti knjiZniCaru, a
izgublienu iskaznicu korisnik je duzan nadoknaditi bilo izradom nove prema uputama
knjizniCara bilo da mu je izradi knjiznidar uz naknadu od 25 kuna.

Clanak 18,

Knjige uéenici posuduju na rok od mjesec dana, a uditelji i struéni suradnici do dva
mjeseca.



Ukoliko je nekom uéitelju ili struénom suradniku potrebna odredena knjiga za posao
dulje od dva mjeseca, to jest tijekom cijele $kolske godine, a i drugi korisnici iskazu
interes za tu knjigu - to ukazuje da se radi o knjizi koju korisnik koristi kao priru¢nicku
literaturu te ga je knjizni¢ar duzan uputiti da za svoje potrebe nabavi odredenu knjigu
iz sredstava za priru¢nike i struénu literaturu, a posudenu knjigu nakon nabavke vrati
u knjiznicu na koristenje drugim korisnicima.

U ovakvom slu€aju knjiznicar takoder moze predloziti ravnatelju Skole da se takva
trajno posudena knjiga otpise iz knjiznog fonda, a da se za potrebe Skolske knjiznice
nabavi zamjenska knjiga za koritenje drugim korisnicima.

Clanak 19,

Korisnici su posudene knjige i drugu gradu du2ni vratiti pravodobno.

Korisnici su duZni vratiti gradu iskljuéivo knjizniéaru na pult za razduZivanje, a ni u
kom slucaju ne na police s kojih su ju uzeli prilikom posudbe.

Korisnici smiju posuditi knjizniénu gradu samo osobno u svoje ime i uz predoéenje
Clanske iskaznice, a ni u kom sluéaju ne mogu posudivati za druge korisnike.
Posudenu knjizniénu gradu moze umjesto korisnika vratiti bilo tko drugi, ali je
iskljuCivo korisnik koji je posudio knjizniénu gradu odgovoran za njeno ostecenije ili
gubitak.

U slu¢aju da se korisnik odselio u drugu 8kolu, razrednik je duzan provjeriti je li vratio
sve posudene knjige u Skolsku knjiznicu prije potpisivanja svjedodzbe-prijelaznice.
Razrednici su obvezni voditi brigu o tome da svi uenici njihovih razreda vrate sve
posudene knjige do 10. lipnja.

Radnici kojima je prestao radni odnos duZni su vratiti svu posudenu knjizni€nu gradu.

Clanak 20.
Korisnici su duzni Suvati knjizniénu gradu od svakoga ostecenja.
Korisnik koji izgubi ili osteti posudenu knjigu, odgovoran je za $tetu.
Ostecenu ili izgublienu knjigu korisnik je duzan nadoknaditi novom istog naslova ili
drugom u dogovoru s knjiznidarom.
Za ovakvu stetu koju ucini uéenik. odgovoran je roditelj, odnosno skrbnik uéenika.
VL. RAD KNJIZNICE
Clanak 21.
Knjiznica tijekom nastavnih dana radi 4 sati dnevno tako da su tijekom tjedna
obuhvacene A i B smjena.
Radno vrijeme knjiznice odreduje knjiznidar uz suglasnost ravnatelja na pocetku
nastavne godine.
Radno vrijeme knjiznice obvezatno je istaknuto na ulazu u knjiznicu.

Clanak 22,

Korisnici imaju pravo na nesmetan i ugodan boravak u knjiznici.



U knjiZznicnim prostorijama korisnici su duzni odrzavati tiginu i mir.
Korisnici su duZni prostorije knjiznice i &itaonice nakon koristenja ostaviti urednima.

Korisnika koji narusava red i mir, knjizni¢ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiznice.
VIL KNJIZNICNT ODBOR
Clanak 23,
Pri skolskoj knjiznici osniva se knjizniéni odbor.
Knjizni¢ni odbor ¢ine tri &lana:
- dva predstavnika nastavnika od kojih je najmanje jedan nastavnik hrvatskog jezika,
Predsjednik knjizniénog odbora je knjiznigar.
Clanak 24.
Knjizni¢ni odbor:
raspravlja i odluuje o radu knjiznice, odluduje o visini zakasnine,
prati ostvarivanje rada u knjiznici,

daje Skolskom odboru, ugiteljskom vijecu i ravnatelju prijedioge i mislienja u
vezi s radom knjiznice,

predlaze nabavu knjizne i neknjizne grade te potrebite knjiznicne opreme,
obavlja druge poslove odredene ovim pravilnikom i drugim opéim aktima Skole.
Clanak 25.

Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama.

SR

Knjizniéni odbor moZe pravovaljano odluéivati ako je na sjednici nazo¢na vecina
njegovih ¢lanova.

Knjizni€ni odbor donosi odluke vecinom glasova svojih Elanova.
Clanak 26.
Na sjednicama knjizniénog odbora vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi jedan od &lanova knjizniénog odbora.



Zapisnik potpisuju knjizni¢ar i zapisni¢ar.
VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

S odredbama ovoga pravilnika razrednici su duzni upoznati uéenike i roditelje,
odnosno skrbnike uCenika na prvom roditeliskom sastanku na podetku &kolske
godine.
Clanak 28.
Jedan primjerak ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u
knjiznici.
Clanak 29.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu &$kolske
knjiznice, Kiasa: 003-06/08-01/1; Urbroj: 2148-01/08-01/3 od 5. svibnja 2008. godine.
Clanak 30.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj plo¢i Skole.

Klasa: 003-05/09-01/1
Urbroj: 2148-01/09-01/6

U Opuzenu, 19 12 1.4P. . godine

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA




