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Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (,NN* br. 87/08., 86/09.,
92/10., 105/10 - ispr., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14.), ¢lanaka 35.,st.3., 60. i 200. Statuta Katolicke
osnovne Skole u Virovitici, KLASA: 012-03/16-01/01, URBROJ: 2189-87-01-16-01, ¢lanka 25. Standarda za 8kolske
knjiznice (,NN”, broj:34/2000.), a u svezi s ¢lankom 28. Zakona o knjiznicama ( “NN”, br. 105/97., 5/98 - ispr.,
104/00. i 69/09.), Skolski odbor Katolicke osnovne kole u Virovitici, na sjednici odrzanoj dana 24. svibnja 2016.
godine donosi:

PRAVILNIK

0 RADU SKOLSKE KNJIZNICE
l. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
(1) Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se radno vrijeme knjiznice,

(2)

posudba knjizniéne grade, koristenje knjizni¢ne grade te postupak u slu€aju ostecenja, unistenja ili
gubitka posudene knjizniéne grade u Katolickoj osnovnoj $koli u Virovitici (u daljem tekstu: Skola).
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Rad $kolske knjiznice sastavni je dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje kao:
1. neposredna odgojno-obrazovna djelatnost
2. struCna knjiznina djelatnost
3. kulturna i javna djelatnost.

Clanak 3.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost iz ¢lanka 2. tocke 1. ovoga pravilnika obuhvaca rad s
ucenicima, suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima te pripremanje, planiranje i programiranje
odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 4.

Struéna knijizniéna djelatnost iz ¢lanka 2. toke 2. ovoga pravilnika obuhvaca ustrojavanje i vodenje
rada u knjiznici i Citaonici, nabavu knjizne i neknjizne grade, izgradnju knjizni¢nog fonda,
inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i reviziju, izradu
potrebnih informacijskih pomagala, pracenje i evidenciju knjizni¢nog fonda, statistiCke pokazatelje o
uporabi knjizniénog fonda, sustavno izvjeS¢ivanje ucenika, nastavnika i struénih suradnika o novim
knjigama i sadrZajima stru¢nih ¢asopisa i razmjenu informacijskih materijala, usmene i pisane prikaze
pojedinih knjiga, Casopisa i novina, izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine
nastavne predmete, izradu popisa literature koja promiCe kulturnu badtinu i daje temelj za
razumijevanje razlicitih kultura i zatitu knjiznicne grade.

Clanak 5.

Kulturna i javna djelatnost iz ¢lanka 2. tocke 3. ovoga pravilnika obuhvaca organizaciju, pripremu i
provedbu kulturnih sadrzaja kao to 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 mladezi u slobodno vrijeme.

Clanak 6.

Odredbe ovoga pravilnika primjenjuju se na ucenike, nastavnike, strucne suradnike i druge radnike
Skole.

Clanak 7.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbe se ravnatel; i knjiznicar.

Il. RADNO VRIJEME KNJIZNICE
Clanak 8.

Radno vrijeme knjiznice utvrduje se poCetkom Skolske godine i obvezno se istie kod ulaznih vrata
knjiznice.

Clanak 9.
O promjenama radnog vremena knjiznice knjiznicar je duzan pravodobno istaknuti obavijest kod
ulaznih vrata knjiznice i oglasnoj ploci Skole.
lll. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 10.
Knjizniénu gradu imaju pravo koristiti uéenici, nastavnici i struéni suradnici te ostali radnici Skole (u
daljem tekstu: korisnici).
Clanak 11.
(1) Zatrajanja radnog vremena korisnici mogu boraviti u prostorijama Skolske knjiznice.
(2) Korisnici u knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno aparate ijom se uporabom remeti redovni
rad knjiznice.
Clanak12.

Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima.

Clanak 13.

(1) Za sve korisnike iz ¢lanka 10. ovoga pravilnika ¢lanstvo u 8kolskoj knjiznici je besplatno.

(2) Korisnicima iz ¢lanka 10. ovoga pravilnika knjiznica moze izdati odgovarajuéu €lansku iskaznicu.

(3) Korisnici kojima je izdana lanska iskaznica, duzni su izvijestiti knjizni¢ara o svakoj promjeni osobnih
podataka.



Clanak 14.

(1) U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.

(2) Korisnika koji naru$ava red i mir, knjizni€ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiznice.

POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 15.
Knjizniénu gradu korisnicima posuduje knjiznicar. Knjiznicaru u posudivanju knjiznine grade i drugim
poslovima s tim u svezi mogu pomagati ucenici Skole.
Clanak 16.
(1) Knjizni¢na grada moze se koristiti u Citaonici.
(2) Za koriStenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu posuditi:
- odjednom dvije (2) knjige na vrijeme do Cetrnaest (14) dana
- odjednom dva (2) primjerka dokumentacijskog materijala na vrijeme do dva (2) dana
Clanak 17.
Izvan prostorija knjiznice odnosno Citaonice ne mogu se koristiti prirunici, asopisi, enciklopedije,
leksikoni, rjecnici, bibliografski rje€nici, bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i sl., osim kada se
radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika ili struénog suradnika.
Clanak 18.

(1) Ako je potraznja za nekom knjiznicnom gradom povec¢ana, knjizni€ar je ovlaSten prigodom posudbe
skratiti korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 16. ovoga pravilnika.

(2) Za vrijeme ljetnog, zimskog i proljetnog odmora ucenika propisanih Skolskim kalendarom, za vrijeme
godi8njih odmora radnika te kada postoje opravdani razlozi knjizni¢ar moze korisniku produljiti vrijeme
posudbe odredeno ¢lankom 16. ovoga pravilnika.

(3) Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjizni¢ar samostalno.

Clanak 19.

(1) Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika ili stru¢nog
suradnika.

(2) Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga Elanka odreduje knjizniCar u dogovoru s nastavnikom ili
stru€nim suradnikom u skladu sa sadrZajima nastavnog plana i programa koji se izvode u razredu uz
pomo¢ posudene knjizniéne grade.

Clanak 20.

(1) Korisnici su duzni Cuvati knjizniénu gradu od svakog o$tecivanja. Korisnici ne smiju trgati listove
knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prijati 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 knijizniénu gradu, duzan je o tome izvijestiti knjizniCara, a posudenu knjizni¢nu gradu vratiti
odmah nakon prestanka razloga sprijeCenosti.



Clanak 21.

Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizniénu gradu, a ne radi se o sluéaju iz ¢lanka 20.stavka 3.
ovoga pravilnika, knjizni¢ar ¢e opomenuti.

Clanak 22.

Knjizni¢ar i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje potvrda koje se izdaju prema &lancima 159. i 160.
Zakona o opéem upravnom postupku i svjedodzaba ucenicima uvjetovati vraanjem posudene
knjizni¢ne grade.

Clanak 23.

Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu Skolska knjiznica moze posudivati knjizniénu
gradu samo na temelju dogovora ili ugovora 0 meduknjizni¢noj posudbi.

V. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA POSUDENE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 24.

(1) Korisnik koji izgubi, oSteti ili unisti posudenu knjizniénu gradu, odgovoran je za Stetu.

(2) Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade oStecen toliko da se vise ne moze koristiti ili je uniSten
odnosno izgubljen, korisnik je duzan 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.

(4) Kada korisnik ne postupi ni prema stavku 3. ovoga ¢lanka, duzan je Skoli nadoknaditi tetu u
protuvrijednosti oste¢enog, unistenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

(5) Odluku o pla¢anju nadoknade Stete iz stavka 4. ovoga ¢lanka na prijedlog knjizni¢ara donosi ravnatel;.

(6) Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga €lanka ucini u¢enik, odgovoran je punodobni u¢enik odnosno
roditelj ili skrbnik malodobnog uéenika.

Clanak 25.

Na utvrdivanje Stete i nadoknade $tete iz ¢lanka 24. ovoga pravilnika primjenjuju se odredbe Zakona o
obveznim odnosima.

VI. ZASTITA 1 OCUVANJE GRADE U KNJIZNICI
Clanak 26.

(1) Knjiznica je duzna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjeStajem i ispravnim postupanjem u
knjiznici i izvan nje.
(2) Zastita knjiznicne grade treba obuhvatiti:
- izdvajanje knjizni¢ne grade,
- otpis knjiga,
- reviziju knjizni¢ne grade,
- smjeStaj neuvezanih ¢asopisa i novina,
- uvez knjiga i Gasopisa,
- popravak knjiga.
(3) Knjiznice su obavezne §tititi gradu od uzroénika propadanja (vlage, prekomjernog suncevog ili umjetnog
svjetla, bioloSkih i atmosferskih utjecaja i oneciS¢enja te odstupanja od optimalne temperature.



Clanak 27.

(1) lzdvajanjem knjiznicne grade treba se odvojiti nepotrebna knjiznicna grada.
(2) Izdvajanje knjizni¢ne grade mora se provoditi neprestano.
(3) Iz Skolske knjiznice obvezno se i redovito treba izdvajati:
- vrlo o3tecene knjige,
- knjige koje neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjele, neaktualne)
- knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice,
- nepotrebne Easopise, AV i dokumentacijski materijal.
(4) Za pravodobno izdvajanje knjizniéne grade odgovoran je knjizni¢ar.

Clanak 28.

(1) lzdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis po osnovama:
- amortizirane knjige (dotrajale, oStecene, nehigijenske)
- nepotrebne knjige (neaktualne, zastarjele)
- nevracene knjige (nakon 2-3 god.)
- izgubljene knjige (otudene, nestale bez zaduzenja).
(2) Otpis provodi Povjerenstvo koje se imenuje na nacin propisan u ¢l. 29. stavku 5. ovog Pravilnika i ono
sastavlja zapisnik o otpisu.
(3) O otpisu izdvojenih knjiga odlucuje Skolski odbor.
(4) Nakon Sto se otpis knjiga prihvati, taj se Zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleZnoj mati¢noj
knjiznici, a potom Nacionalnoj i sveucilisnoj knjiznici. Tek po pismenom ocitovanju o otpisanoj gradi,
knjiznica moze provesti otpis grade iz Skole.

Clanak 29.

(1) Revizijom knjizni¢ne grade u Skolskoj knjiznici, na osnovi usporedbe fizickih jedinica nadenim na
policama i podataka u katalozima i inventarnim knjigama, utvrduje se pravo stanje knjiznog fonda,
njegova materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale upotrebom grade.

(2) Redovna revizija se provodi periodicno, ovisno o veli€ini knjizni¢nog fonda (Pravilnik o reviziji i otpisu
knjizniéne grade, NN 21/02.).

(3) lzvanredna revizija se provodi prilikom primopredaje knjiga, nakon preseljenja, poZara, poplava, potresa,
krada, ratnih razaranja i sl.

(4) Korisnici se obavjeStavaju o terminu revizije u kojem ¢e knjiznica biti zatvorena tako da pravodobno
mogu vratiti posudene knjige.

(5) Odluku o provodenju revizije i imenovanje troclanog Povjerenstva za provodenje revizije donosi ravnatelj
Skole.

(6) 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.

Clanak 30.

(1) Ostecene knjige knjiznica je duzna pravodobno popraviti sama ili koriStenjem usluge izvan Skole.
(2) Casopise i novine knjiznica je duzna uredno kompletirati po godistima, a Casopise vazne za knjiznicu i
Skolu u cjelini pravodobno dati na uvez.

(3) Knjizni¢ar je duzan naciniti popis knjiga i Casopisa koji su dani na uvez.



VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
S odredbama ovoga pravilnika razrednici su duzni upoznati u¢enike i roditelje, odnosno skrbnike ucenika.
Clanak 32.
Jedan primjerak ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.
Clanak 33.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika o radu Skolske knjiznice prestaje vaZiti Pravilnik o radu $kolske knjiznice od
24. studenog 2015. godine, KLASA: 003-05/15-01/05, URBROJ: 2189-87-08-15-01.
Clanak 34.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog (8 ) dana od dana objavljivanja na oglasnoj plo&i Skole.

KLASA: 003-05/16-01/04
URBROJ: 2189-87-08-16-01
Virovitica, 24. svibnja 2016. godine.

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

Viktorija Majstorovi¢, dipl. uciteljica



Ovaj Pravilnik o radu Skolske knjiznice objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 25. svibnja 2016. godine, a stupio je na
snagu dana 02. lipnja 2016. godine.

RAVNATELJ:

Mario Veceri¢, dipl. teolog



