
Na temelju Zakona o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (Narodne novine broj

L7/L9.) i ilanka 23. Statuta Osnovne Skole,,Antun Gustav Mato5" Vinkovci te dlanka 25.

Standarda za Skolske knjiZnice (Narodne novine broj 34/00.) Skotski odbor Osnovne 5kole

,,Antun Gustav Mato5" Vinkovci na sjednici odrZanoj 11. veljade 2022. godine donio je:

PRAVILN IK

O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) urecfuje se

djelatnost irad 5kolske knjiinice, radno vrijeme Skolske knjiZnice, korisnici knjiZnice,

kori5tenje i zaltita knjiZnidne grade, i ostalo u vezi s radom Skolske knjiZnice u Osnovnoj Skoli

,,Antun Gustav Mato5" Vinkovci (u daljnjem tekstu: Stota1.

elanak 2.

lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u mu5kom rodu neutralni su i odnose se

jednako na muSke i Zenske osobe.

elanak 3.

Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike, uditelje, struine suradnike, ostale

radnike Skole te druge osobe koje koriste prostor Skolske knjiZnice.

O primjeni odredaba ovog Pravilnika skrbe se ravnatelj i strudni suradnik knjiZniiar.

II. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

elanak 4.

Djelatnost Skolske knjiZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu

sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZniinoj djelatnosti, Standardom za Skolske knjiZnice te ovim

Pravilnikom.

Djelatnost Skolske knjiinice ostvaruje se kao:
r struana knjiZniina djelatnost
r neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
. kulturna ijavna djelatnost.



elanak 5.

Strudna knjiZnidna djelatnost Skolske knjiZnice obuhvada: nabavu i strudnu obradu
knjiinidne gracle prema strudnim standardima, pohranu, iuvanje i za5titu knjiZni6ne grade te
provodenje mjera zaStite knjiZniine grade, posudbu i davanje na koriitenje knjiZni6ne grade,

digitalizaciju knjiZnidne grade, informiranje uditelja, strudnih suradnika iudenika te
usmjeravanje i podudavanje korisnika pri izboru i koriStenju knjiZnitne grade, informacijskih
pomagala i drugih izvora, vodenje dokumentacije i prikupljanje statistidkih podataka o

poslovanju, knjiZnidnoj gradi, korisnicima i o koriStenju usluga knjiinice, organiziranje

kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrZaja i programa, obavljanje drugih poslova

sukladno propisima o knjiZnidnoj djelatnosti.

Skolska knjiZnica prikuplja statistidke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektroniikog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju knjiinica pri

Nacionalnoj i sveutiliSnoj knjiZnici u Zagrebu sukladno propisanim standardima.

elanak 6.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiZnice obuhvaia rad s

udenicima te suradnju s uditeljima i struinim suradnicima te pripremanje, planiranje i

programiranje odgojno-obrazovnog rada.

elanak z.

Kulturna ijavna djelatnost Skolske knjiZnice odnosi se na pripremu, organizaciju i

provedbu knjiZevnih tribina, knjiZevnih susreta, filmskih projekcija, natjecanja u znanju,

tematskih islidnih izloZbi u Skolskoj knjiZnici iostalih oblika kulturnih ijavnih sadrZaja.

elanak 8.

Rad Skolske knjiinice kroz sve njegove sastavnice moZe biti biljeZen tonski, vizualno
i/ili audiovizualno u svrhu promidZbe rada Skolske knjiZnice iSkole, te u svrhu stvaranja

arhiva Skolske knjiZnice i Skole.

Privole u vezi s tonskim, vizualnim i/ili audiovizualnim biljeZenjem rada koje 5kola

prikupi od udenika, djelatnika i drugih sudionika odgojno-obrazovnog procesa odnose se i na

rad 5kolske knjiinice.

elanak 9.

Skolsku knjiZnicu vodi strudni suradnik knjiZnidar.

Strudni suradnik knjiZnidar nabavlja, strudno obraduje knjiZnu ineknjiZnu gradu idaje
je na koriStenje, informira korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-
obrazovnom procesu u skladu s godiSnjim planom i programom rada te ovim Pravilnikom,

obavlja poslove u vezi s kulturnom i javnom djelatnoSiu Skole i u svom radu suraduje s

matidnom sluZbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim knjiZnicama i nakladnicima.

Radi poticanja ditanja knjiZnidar moZe provoditi ankete i objavljivati statistike ditanja.



n. RADNo vRTJEME Srosrr rru.lrZrurcr

elanak 10.

Radno vrijeme knjiZnice odreduje knjiZnitar uz suglasnost ravnatelja na podetku

nastavne godine te se obavezno istide na ulaznim vratima knjiZnice.

Radno vrijeme knjiZnice je:

- ponedjeljak t2:OO - 18:00 sati

- utorak 8:00 - 14:00 sati

- srijeda 8:00 - 14:00 sati

- detvrtak 12:00 - L8:00 sati

- petak B:00 - 14:00 sati.

Uslijed odgojno-obrazovnih potreba u odredenom trenutku radno se vrijeme knjiZnice

moie realizirati u drukdijem vremenu od navedenog. Radno se vrijeme istide na ulaznim

vratima knjiZnice.

elanak 11.

lznimno Skolska je knjiZnica zatvorena za korisnike zbog potrebe za strudnim

usavriavanjem struinog suradnika knjiZniiara, u vrijeme izvodenja nastave ili u vrijeme
pedagoSko-animatorskih aktivnosti.

Sve promjene radnog vremena potrebno je istaknuti na ulaznim vratima knjiZnice i

oglasnoj plodi 5kole.

Ostali dio radnog vremena strudni suradnik knjiZnidar obavlja strudno-knjiZnidne

poslove strudnog usavr5avanja, planiranja, programiranja, pripremanjazarad idruge poslove.

IV. KORISNICI KNJIZNICE

elanak 12.

Korisnici Skolske knjiZnice su udenici, uditelji, stru6ni suradnici iostali radnici 5kole 1u

daljnjem tekstu : korisnici).

Korisnici se prilikom upisa u knjiZnidni softver kategoriziraju kao:

!. Udenici (prema razrednim odjelima)

2. Profesori (uditelji, struini suradnici, ravnatelj)

3. Ostali djelatnici.

Skolska je knjiZnica duZna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.

Osobne podatke o korisnicima knjiZnica prikuplja po sluZbenoj duZnosti u tajniStvu

Skole, a obraduje ih, pohranjuje, duva i koristi sukladno pravilima struke te zakonskim i

podzakonskim normama i aktima.

Prikupljeni osobni podaci o korisnicima pohranjuju se u elektronidkom obliku u sklopu

knjiZniinog softvera. Prikupljeni se podaci duvaju najmanje dok traje status korisnika, a po

prestanku navedenog statusa ostaju pohranjeni iskljudivo radi statistidke obrade podataka te



se u drugu svrhu ne mogu koristiti. Za prikupljanje osobnih podataka korisnika 5kolskoj

knjiZnici nije potrebna privola njezinih korisnika.

elanak 13.

e lanstvo za korisnike 5kolske knjiZnice besplatno je.

KnjiZnidar je duZan svakom korisniku izdati dlansku iskaznicu. elanska se iskaznica

koristi pri posudbi ivraianju knjiinidne grade.

Korisnik je duZan duvati svoju ilansku iskaznicu od oiteienja i/iligubitka.
O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u dlanskoj iskaznici korisnici

su duZni pravodobno izvijestiti struinog suradnika knjiZnidara.

elanak L4.

Pri odlasku iz 5kole (kraj Skolske godine, zavr5etak 8. razreda ili napuitanje radnog
mjesta) korisnici su duZni vratiti u knjiZnicu svu posudenu gradu.

elanak 15.

Za vrijeme radnog vremena u prostoru Skolske knjiZnice mogu boraviti korisnici koji
se moraju pridrZavati pravila ponaianja u knjiZnici.

Pravila ponaSanja izvjeSena su na vidljivom mjestu u knjiZnici.

U 5kolsku je knjiZnicu zabranjeno unositi predmete dijom se uporabom remeti
redovni rad knjiZnice i strudnog suradnika knjiZnidara.

Nije dopuSteno koristiti telekomunikacijske uredaje, osim u obrazovne svrhe i uz

dopuStenje struinog suradnika knjiZnidara.

Ukoliko se korisnik ne pridrZava pravila pona5anja, strudni suradnik knjiinidar
ovla5ten je udaljiti ga iz prostorija Skolske knjiZnice.

Zvudno i vizualno snimanje prostora i odgojno-obrazovnog rada te kulturne i javne

djelatnosti koje se odvijaju u prostoru 5kolske knjiZnice dopuSteno je iskljudivo u svrhu
promoviranja rada Skolske knjiinice iSkole.

V. KNJIZNI'NA GRADA I NJEZINO KORISTENJE

elanak L6.

KnjiZnidna grada Skolske knjiZnice dini knjiZna (knjige, dasopisi idruga tiskana grada) i

neknjiZna grada (AV grada - audio i video kazete, CD zapisi i sli6no, igraike i druStvene igre).

Sva je grada podijeljena na sedam (7) knjiZnidnih zbirki radi lak5eg snalaZenja

korisnika pri pronalasku grade, a zbirke imaju sljedeie nazive:

1,. Referentna grada

2. Udeniiki fond

3. Ufiteljski fond

4. Zavidajna zbirka



5. Slobodan izbor (rekreativno ditanje)

6. Multimedijalna grada
-:t. Lasoptst.

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 smjeitena je u slobodnom pristupu.

Referentna zbirka (enciklopedije, prirudnici, rjednici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne

knjige) u pravilu se ne posuduje i moZe se koristiti samo u prostoru Skolske knjiZnice.

Didaktiike idruge igre iigradke ne mogu se koristiti izvan prostorija iitaonice.
lznimno, grada iz stavka 5. i 6. ovoga dlanka moZe se posuditi uaitelju ili struinom

suradniku u dogovoru sa strudnim suradnikom knjiZnidarom.

Novine i dasopisi za u6enike smjeiteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti

samo u prostoru Skolske knjiZnice, a strudni dasopisi za uditelje izdvojeni su i mogu se

posudivati izvan prostora Skolske knjiZnice.

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

elanak 17.

KnjiZni6nu gradu korisnicima posuduje strudni suradnik knjiZni6ar.

Strudnom suradniku knjiinidaru u posudivanju knjiZnidne grade i drugim poslovima, s

tim u vezi, mogu pomagati uienici Skole.

Posudba knjiZnidne grade evidentira se putem knjiinidnog softvera. U slu6aju tehnidkih
poteikoda i privremene nemoguinosti radunalne evidencije, evidentiranje posudbe vrii se

rudno, a po otklanjanju pote5koda sva se rudno vodena evidencija posudbe unosi u knjiZnidni

softver.

dlanak 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 produZiti.

Uditelji mogu posuditi viie knjiga i do pet (5) primjeraka strudnih dasopisa, te
neknjiZnu gradu iz 6lanka 1-6. ovoga Pravilnika.

easopisi se posuduju na rok od sedam (7) dana, a AV grada i druga neknjiZna grada

(osim druitvenih igara i igradaka) na rok od pet (5) dana.

Rezervacija knjiinidne grade te produljenje roka posudbe moZe se obaviti i putem

web aplikacije, odnosno mreZnog kataloga Skolske knjiZnice, ukoliko su ostvareni tehnidki
preduvjeti za navedeno.

KnjiZnidna grada posuduje se od podetka nastavne godine do podetka lipnja, a

korisnici su duZni svu gradu vratiti najkasnije do L0. Iipnja.

lznimno uditelji i strudni suradnici mogu posudivati knjiZnidnu gradu prije podetka

nastavne godine, ali nakon provedene revizije knjiZnidnog fonda.



Za vrijeme ljetnih praznika knjiZnidna se grada u pravilu ne posuduje.

elanak 19.

Korisnici su posudenu knjiZnidnu gradu duZni pravodobno vratiti.
Korisnici su duZni vratiti graclu iskljudivo knjiinidaru na pult za razdulivanje, a ni u

kojem sludaju na police s kojih su ih uzeli prilikom posudbe. Korisnici smiju posuditi knjiinidnu
gradu samo u svoje ime, ne mogu posuCfivati za druge korisnike.

Posudenu knjiZnidnu gradu moie umjesto korisnika vratiti bilo tko drugi, ali je
iskljudivo korisnik kojiju je posudio odgovoran za njezino oSteienje ili gubitak.

U sludaju preseljenja korisnika u drugu 5kolu, 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 uienici njihovih razreda vrate sve posudene knjige do 10.

lipnja.

elanak 20.

Ako je potraZnja za pojedinim knjigama poveiana, knjiinidar je ovlaiten prigodom
posudbe skratiti korisniku vrijeme kori5tenja odredeno dlankom 18. ovog Pravilnika.

elanak 21.

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

Korisnik koji izgubi ili oiteti posudenu knjigu, odgovoran je za 5tetu.

Ako je knjiga o5teiena toliko da se ne moZe viSe koristiti ili je izgubljena, korisnik je

duZan nadoknaditi Stetu kupovinom iste.

Ako korisnik ne moie postupiti prema stavku 2. ovoga dlanka, duZan je nabaviti i

vratiti knjiZnici drugu knjigu koja joj je potrebna, u visini cijene posudene knjige, u dogovoru
sa strudnim suradnikom knji2nidarem.

Za pla6anje nadoknade Stete iz stavka 1. ovoga dlanka koju udini udenik, odgovoran je

roditelj, odnosno skrbnik udenika.

ebnak22.
Vrijednost knjiZnidne grade utvrduje se uvidom u inventarnu knjigu u knjiZnidnom

softveru.

dlanak 23.

Strudni suradnik knjiZnidar i drugi djelatnici 5kole ne smiju uvjetovati izdavanje
svjedodZbi ili druge pedagoike dokumentacije vra6anjem posudene knjiZniine gracfe.

elanak 24.

Drugim samostalnim knjiZnicama ili knjiZnicama u sastavu Skolska knjiZnica moZe

posudivati knjiZniinu gradu temeljem dogovora ili ugovora o meduknjiZnidnoj posudbi.



elanak 25.

Na osnovu statistiikih podataka o koriStenju knjiZnidne grade Skola moZe organizirati
nagradivanje udenika koji su najaktivniji korisnici knjiZnice prema kolidini posudene grade ili
nekim drugim kriterijima.

Strudni suradnik knjiZnidar na kraju nastavne godine predlaZe po jednog udenika iz

razredne ijednog iz predmetne nastave za nagradivanje.

Na prijedlog struf nog suradnika knjiZnidara o nagradivanju udenika odluduje

Uditeljsko vijeie.

VI. KORISTENJE PROSTORA KNJIZNICE

elanak 26.

U prostorijama knjiZnice organizira se individualni rad s udenicima, rad sa skupinama

udenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, druZine i

sl.) u skladu s godiSnjim planom i programom rada 5kole.

Uditelji i strudni suradnici mogu organizirati nastavu i u 5kolskoj ditaonici, ali su u tom
slufaju duini prethod no obavijestiti strudnog suradnika knjiZnidara.

elanak 27.

Korisnici su duZni prostorije knjiinice i ditaonice nakon koriStenja ostaviti urednima.
Ukoliko se u prostorijama knjiZnice i ditaonice odrZava nastava, korisnici neie moii

koristiti usluge knjiinice.

VII. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

elanak 28.

U Skolskoj knjiZnici obvezno je osigurati zaStitu grade pravilnim smjeStajem i

ispravnim postupanjem s gradom u knjiZnici i izvan nje.

Zaitita grade provodi se redovitom i djelomidnom revizijom, pri demu se izdvajaju

oitedene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako oite6enim knjigama.

elanak 29.

Reviziju provodi povjerenstvo u nazodnosti strudnog suradnika knjiZnidara koji gradu

priprema za reviziju.

Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se

uopie ne posuduju, izraduje se popis knjiga koje se predlaZu za otpis i kompletiraju se

godiSta dasopisa.



elanak 30.

Revizija cijeloga fonda provodi se svake detiri (4) godine.

Za vrijeme revizije knjiZnica je zatvorena za korisnike, gracfa se ne posuduje, a moZe

se vratiti ako nije vraiena na vrijeme.

elanak 31.

Revizija se provodi u skladu s Pravilnikom o reviziji i otpisu knjiini6ne gracfe.

lstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, a zastarjele otpisuju. Otpisanu gradu treba
nadoknaditi nabavkom nove grade.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

elanak 32.

S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi korisnici.

flanak 33.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu

Skolskoj knjiZnici.

elanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skole.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od

stupanja na snagu.

elanak 35.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

KLASA: OO3-05/L7-01,/0L, URBROJ:2188-18-01-17-7 od 04. Iistopad a 2017. godine.

KLASA: 61,1,-04 / 22-Otl 01-

URBROJ: 2196-4-4-22-t

Vinkovci, 11. veljade 2022. godine


