Na temelju Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine broj
17/19.) i ¢lanka 23. Statuta Osnovne $kole ,Antun Gustav Mato3“ Vinkovci te €lanka 25.
Standarda za 8kolske knjiznice (Narodne novine broj 34/00.) Skolski odbor Osnovne $kole

~i

»Antun Gustav Matos“ Vinkovci na sjednici odrzanoj 11. veljace 2022. godine donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu 3kolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se
djelatnost i rad Skolske knjiznice, radno vrijeme S$kolske knjiznice, korisnici knjiZnice,
koriStenje i zastita knjiznicne grade, i ostalo u vezi s radom skolske knjiZznice u Osnovnoj kol
»Antun Gustav Mato3” Vinkovci (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom rodu neutralni su i odnose se
jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na ucenike, ucitelje, struéne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje koriste prostor $kolske knjiznice.

sev .

Il. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.

Djelatnost Skolske knjiznice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu
sa Zakonom o knjiznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti, Standardom za Skolske knjiZnice te ovim
Pravilnikom.

Djelatnost Skolske knjiZznice ostvaruje se kao:

® strucna knjizni¢na djelatnost
* neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
= kulturna i javna djelatnost.



Clanak 5.

Stru¢na knjizni¢na djelatnost Skolske knjiznice obuhvaéa: nabavu i struénu obradu
knjizni¢ne grade prema struc¢nim standardima, pohranu, ¢uvanje i zastitu knjizni¢ne grade te
provodenje mjera zastite knjiznicne grade, posudbu i davanje na koriStenje knjizni¢ne grade,
digitalizaciju knjiznicne grade, informiranje uditelja, stru¢nih suradnika i uenika te
usmjeravanje i poducavanje korisnika pri izboru i koristenju knjizniéne grade, informacijskih
pomagala i drugih izvora, vodenje dokumentacije i prikupljanje statisti¢kih podataka o
kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrzaja i programa, obavljanje drugih poslova
sukladno propisima o knjizni¢noj djelatnosti.

Skolska knjiznica prikuplja statisticke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektronickog prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznica pri
Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu sukladno propisanim standardima.

Clanak 6.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost skolske knjiznice obuhvaéa rad s
ucenicima te suradnju s uciteljima i stru¢nim suradnicima te pripremanje, planiranje i
programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 7.
Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiznice odnosi se na pripremu, organizaciju i
provedbu knjizevnih tribina, knjizevnih susreta, filmskih projekcija, natjecanja u znanju,
tematskih i sli¢nih izloZbi u Skolskoj knjiznici i ostalih oblika kulturnih i javnih sadrzaja.

Clanak 8.
Rad Skolske knjiznice kroz sve njegove sastavnice moZe biti biljezen tonski, vizualno
i/ili audiovizualno u svrhu promidzbe rada 3kolske knjiznice i Skole, te u svrhu stvaranja
arhiva $kolske knjiznice i Skole.
Privole u vezi s tonskim, vizualnim i/ili audiovizualnim biljeZzenjem rada koje Skola
prikupi od ucenika, djelatnika i drugih sudionika odgojno-obrazovnog procesa odnose se i na
rad Skolske knjiznice.

Clanak 9.

Skolsku knjiZznicu vodi struéni suradnik knjiznicar.

Strucni suradnik knjiZzniar nabavlja, stru¢no obraduje knjiznu i neknjiznu gradu i daje
je na koristenje, informira korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-
obrazovnom procesu u skladu s godi$njim planom i programom rada te ovim Pravilnikom,
obavlja poslove u vezi s kulturnom i javhom djelatno3$¢u Skole i u svom radu suraduje s
mati¢nom sluzbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiznicama i nakladnicima.

Radi poticanja ¢itanja knjiznicar moze provoditi ankete i objavljivati statistike ¢&itanja.



. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 10.
Radno vrijeme knjiznice odreduje knjizniCar uz suglasnost ravnatelja na pocetku
nastavne godine te se obavezno isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.
Radno vrijeme knjiznice je:

- ponedjeljak 12:00 — 18:00 sati
- utorak 8:00 — 14:00 sati
- srijeda 8:00 — 14:00 sati
- Cetvrtak 12:00 —18:00 sati
- petak 8:00 — 14:00 sati.

Uslijed odgojno-obrazovnih potreba u odredenom trenutku radno se vrijeme knjiznice
mozZe realizirati u drukdéijem vremenu od navedenog. Radno se vrijeme istiCe na ulaznim
vratima knjiznice.

Clanak 11.

Iznimno Skolska je knjiznica zatvorena za korisnike zbog potrebe za struénim
usavrSavanjem stru¢nog suradnika knjizni¢ara, u vrijeme izvodenja nastave ili u vrijeme
pedagosko-animatorskih aktivnosti.

Sve promjene radnog vremena potrebno je istaknuti na ulaznim vratima knjiZnice i
oglasnoj plo¢i Skole.

Ostali dio radnog vremena strucni suradnik knjiznicar obavlja stru¢no-knjizni¢ne
poslove strunog usavriavanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge poslove.

V. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 12.
Korisnici skolske knjiznice su u&enici, u€itelji, struéni suradnici i ostali radnici Skole (u
daljnjem tekstu: korisnici).
Korisnici se prilikom upisa u knjizni¢ni softver kategoriziraju kao:
1. Ucenici (prema razrednim odjelima)
2. Profesori (ucitelji, strucni suradnici, ravnatelj)
3. Ostali djelatnici.
Skolska je knjiZznica duZna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.
Osobne podatke o korisnicima knjiznica prikuplja po sluzbenoj duznosti u tajniStvu
Skole, a obraduje ih, pohranjuje, ¢uva i koristi sukladno pravilima struke te zakonskim i
podzakonskim normama i aktima.
Prikupljeni osobni podaci o korisnicima pohranjuju se u elektroni¢kom obliku u sklopu
knjiznicnog softvera. Prikupljeni se podaci ¢uvaju najmanje dok traje status korisnika, a po
prestanku navedenog statusa ostaju pohranjeni iskljucivo radi statisticke obrade podataka te



se u drugu svrhu ne mogu koristiti. Za prikupljanje osobnih podataka korisnika $kolskoj
knjiZnici nije potrebna privola njezinih korisnika.

Clanak 13.
Clanstvo za korisnike gkolske knjiznice besplatno je.
koristi pri posudbi i vracanju knjiZni¢ne grade.
Korisnik je duzan €uvati svoju ¢lansku iskaznicu od oStecenja i/ili gubitka.
O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u €lanskoj iskaznici korisnici

crv .

Clanak 14.
Pri odlasku iz Skole (kraj $kolske godine, zavrietak 8. razreda ili naputanje radnog
mjesta) korisnici su duzni vratiti u knjiznicu svu posudenu gradu.

Clanak 15.

Za vrijeme radnog vremena u prostoru skolske knjiznice mogu boraviti korisnici koji
se moraju pridrzavati pravila ponasanja u knjiZnici.

Pravila ponasanja izvjeSena su na vidljivom mjestu u knjiZnici.

U Skolsku je knjiznicu zabranjeno unositi predmete &ijom se uporabom remeti
redovni rad knjiznice i struénog suradnika knjizni¢ara.

Nije dopusteno koristiti telekomunikacijske uredaje, osim u obrazovne svrhe i uz
dopustenje struc¢nog suradnika knjiznicara.

Ukoliko se korisnik ne pridriava pravila pona$anja, struéni suradnik knjiznicar
ovladten je udaljiti ga iz prostorija skolske knjiznice.

Zvucno i vizualno snimanje prostora i odgojno-obrazovnog rada te kulturne i javne
djelatnosti koje se odvijaju u prostoru Skolske knjiznice dopusteno je isklju¢ivo u svrhu
promoviranja rada $kolske knjiznice i Skole.

V. KNJIZNICNA GRADA | NJEZINO KORISTENJE

Clanak 16.
Knjizni¢na grada Skolske knjiznice ¢ini knjizna (knjige, Casopisi i druga tiskana grada) i
neknjizna grada (AV grada - audio i video kazete, CD zapisi i sliéno, igracke i drustvene igre).
Sva je grada podijeliena na sedam (7) knjizniénih zbirki radi lakSeg snalaZenja
korisnika pri pronalasku grade, a zbirke imaju sljedece nazive:

1. Referentna grada
2. Ucenicki fond

3. Uciteljski fond

4. Zavicajna zbirka



5. Slobodan izbor (rekreativno citanje)
6. Multimedijalna grada
7. Casopisi.

Oznaka pripadnosti zbirke istaknuta je na signaturnoj naljepnici u gornjem desnom
kutu straznje korice knjige, odnosno kutije, a svaka polica ima oznaku obzirom na zbirku koja
se nalazi na njoj.

Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.

Referentna zbirka (enciklopedije, prirucnici, rjenici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige) u pravilu se ne posuduje i moZe se koristiti samo u prostoru $kolske knjiZnice.

Didakticke i druge igre i igracke ne mogu se koristiti izvan prostorija ¢itaonice.

Iznimno, grada iz stavka 5. i 6. ovoga Clanka moZe se posuditi uditelju ili stru¢nom
suradniku u dogovoru sa stru¢nim suradnikom knjizni¢arom.

Novine i Casopisi za ufenike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti
samo u prostoru Skolske knjiznice, a strucni ¢asopisi za uclitelje izdvojeni su i mogu se
posudivati izvan prostora Skolske knjiznice.

Neknjizna grada posuduje se uditeljima u skladu s potrebama realizacije njihovog
planai programa rada i ostalih potreba.

Clanak 17.

Knjizniénu gradu korisnicima posuduje struéni suradnik knjizni¢ar.

Stru¢nom suradniku knjizni¢aru u posudivanju knjizni¢ne grade i drugim poslovima, s
tim u vezi, mogu pomagati uéenici Skole.

Posudba knjizni¢ne grade evidentira se putem knjizni¢nog softvera. U slu¢aju tehnickih
poteskoca i privremene nemogucénosti racunalne evidencije, evidentiranje posudbe vrsi se
ru¢no, a po otklanjanju poteskoda sva se ruéno vodena evidencija posudbe unosi u knjizni¢ni
softver.

Clanak 18.

U Skolskoj knjiznici odjednom se moZe posuditi najvise dvije (2) knjige, od kojih je
jedna lektira, na rok od petnaest (15) dana.

U vrijeme zimskih i proljetnih praznika rok se moZe produZziti.

Ucitelji mogu posuditi vise knjiga i do pet (5) primjeraka struénih &asopisa, te
neknjiznu gradu iz ¢lanka 16. ovoga Pravilnika.

Casopisi se posuduju na rok od sedam (7) dana, a AV grada i druga neknjizna grada
(osim drustvenih igara i igrac¢aka) na rok od pet (5) dana.

Rezervacija knjizni¢éne grade te produljenje roka posudbe moZe se obaviti i putem
web aplikacije, odnosno mreZznog kataloga $kolske knjiznice, ukoliko su ostvareni tehnicki
preduvjeti za navedeno.

Knjiznicna grada posuduje se od pocetka nastavne godine do pocetka lipnja, a
korisnici su duzni svu gradu vratiti najkasnije do 10. lipnja.

Iznimno uditelji i struéni suradnici mogu posudivati knjizniénu gradu prije pocetka
nastavne godine, ali nakon provedene revizije knjizni¢nog fonda.



Za vrijeme ljetnih praznika knjizni¢na se grada u pravilu ne posuduje.

Clanak 19.

Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti.

Korisnici su duzni vratiti gradu iskljucivo knjizni¢aru na pult za razduZivanje, a ni u
kojem slu€aju na police s kojih su ih uzeli prilikom posudbe. Korisnici smiju posuditi knjizni¢nu
gradu samo u svoje ime, ne mogu posudivati za druge korisnike.

Posudenu knjizni¢nu gradu moZe umjesto korisnika vratiti bilo tko drugi, ali je
isklju€ivo korisnik koji ju je posudio odgovoran za njezino osteéenje ili gubitak.

U slucaju preseljenja korisnika u drugu Skolu, razrednik je duZan provjeriti je li
korisnik vratio svu gradu u Skolsku knjiznicu prije potpisivanja prijepisa ocjena. Razrednici su
obvezni voditi brigu o tome da svi uéenici njihovih razreda vrate sve posudene knjige do 10.
lipnja.

Clanak 20.
Ako je potrainja za pojedinim knjigama povecana, knjizni¢ar je ovlasten prigodom
posudbe skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno ¢lankom 18. ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Korisnici su duZni Cuvati knjiznicnu gradu od svakog oStedenja, ne smiju trgati
pojedine listove, podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike, prljati knjige i sl.

Korisnik koji izgubi ili oSteti posudenu knjigu, odgovoran je za tetu.

Ako je knjiga ostecena toliko da se ne moze vise koristiti ili je izgubljena, korisnik je
duzan nadoknaditi Stetu kupovinom iste.

Ako korisnik ne moZe postupiti prema stavku 2. ovoga ¢&lanka, duZan je nabaviti i
vratiti knjiznici drugu knjigu koja joj je potrebna, u visini cijene posudene knjige, u dogovoru

Za placanje nadoknade Stete iz stavka 1. ovoga ¢lanka koju ucini u¢enik, odgovoran je
roditelj, odnosno skrbnik uéenika.

Clanak 22.
Vrijednost knjiZzni¢ne grade utvrduje se uvidom u inventarnu knjigu u knjizni¢nom
softveru.

Clanak 23.

cev .

svjedodZbi ili druge pedagoske dokumentacije vracanjem posudene knjizni¢ne grade.

Clanak 24.
Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu Skolska knjiznica moze
posudivati knjizni¢nu gradu temeljem dogovora ili ugovora o meduknjizniénoj posudbi.



Clanak 25.

Na osnovu statisti¢kih podataka o koristenju knjizniéne grade Skola moZe organizirati
nagradivanje ucenika koji su najaktivniji korisnici knjiznice prema koli¢ini posudene grade ili
nekim drugim kriterijima.

Strucni suradnik knjizni€ar na kraju nastavne godine predlaze po jednog ucenika iz
razredne i jednog iz predmetne nastave za nagradivanje.

Na prijedlog stru¢nog suradnika knjiznicara o nagradivanju ucenika odluéuje
Uciteljsko vijece.

VI. KORISTENJE PROSTORA KNJIZNICE

Clanak 26.

U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s ucenicima, rad sa skupinama
u€enika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, druzine i
sl.) u skladu s godisnjim planom i programom rada skole.

Ucitelji i stru€ni suradnici mogu organizirati nastavu i u $kolskoj ¢itaonici, ali su u tom
sluc¢aju duZni prethodno obavijestiti stru¢nog suradnika knjiznicara.

Clanak 27.
Korisnici su duzni prostorije knjiZnice i Citaonice nakon koristenja ostaviti urednima.
Ukoliko se u prostorijama knjiznice i ¢itaonice odrzava nastava, korisnici nec¢e moci
koristiti usluge knjiznice.

VII.  ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 28.
U Skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zasStitu grade pravilnim smjeStajem i
ispravnim postupanjem s gradom u knjiznici i izvan nje.
Zastita grade provodi se redovitom i djelomi¢nom revizijom, pri ¢emu se izdvajaju
oStecene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako ostec¢enim knjigama.

Clanak 29.
Reviziju provodi povjerenstvo u nazocnosti stru¢nog suradnika knjizni¢ara koji gradu
priprema za reviziju.
Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se
uopée ne posuduju, izraduje se popis knjiga koje se predlaZu za otpis i kompletiraju se
godista ¢asopisa.



Clanak 30.
Revizija cijeloga fonda provodi se svake Cetiri (4) godine.
Za vrijeme revizije knjiZnica je zatvorena za korisnike, grada se ne posuduje, a moZe
se vratiti ako nije vracena na vrijeme.

Clanak 31.
Revizija se provodi u skladu s Pravilnikom o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade.
IstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, a zastarjele otpisuju. Otpisanu gradu treba
nadoknaditi nabavkom nove grade.

VIIl.  PRUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 32.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi korisnici.

Clanak 33.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mijestu u
Skolskoj knjiznici.

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od
stupanja na snagu.

Clanak 35.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZziti Pravilnik o radu $kolske knjiznice
KLASA: 003-05/17-01/01, URBROJ:2188-18-01-17-7 od 04. listopada 2017. godine.

KLASA: 611-04/22-01/01
URBROJ: 2196-4-4-22-1
Vinkovci, 11. veljace 2022. godine

5, “Predsjednik Skolskog odbora:
_Sapa Jipep




