Natemelju ¢lanka 169. Statuta Medicinske 3kole, a u svezi s ¢lankom 15. Zakona o knjiznicama
(NN 105/97, 5/98, 104/00, 87/2008, 69/09, 17/2019, 104/2022) i &lankom 1. Standarda za
Skolske knjiznice (NN 34/2000) Skolski odbor na sjednici odrzanoj 19. rujna 2022. donio je

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se radno vrijeme
knjiZnice, posudba knjizni¢ne grade, koristenje grade, postupak u slu¢aju osteéenja, unistenja i

........

daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Skolska knjiznica je organizirana zbirka knjiZzne i ne knjizne grade koja kroz djelatnost
obrazovnih, kulturnih, informacijskih i struénih potreba korisnika i permanentnog obrazovanja.
Osnovna zada¢a Skolske knjiznice je sudjelovanje u odgojno-obrazovnom procesu,
omogucavanje u¢enicima u ispunjenju obveza iz nastavnog plana i program kao i nastavnicima
i struénim suradnicima u ostvarivanju zadaéa.

Clanak 3.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuje se na sve osobe kojima $kolska knjiznica pruza svoje
usluge.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na ugenike, nastavnike, stru¢ne suradnike i druge
djelatnike Skole.

Clanak 4.
O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i struéni suradnik knjiZni¢ar.

Clanak 5.
Stru¢ni suradnik knjizni¢ar je voditelj knjiZnice s propisanom struénom spremom za to radno
mjesto prema zakonu.

sey ey

KnjiZnicar u ostvarivanju svojih zadataka neposredno suraduje s ravnateljem Skole.

e izrada plana i programa rada knjiznice,
¢ struCno-knjiZni¢arska i informacijska djelatnost,
¢ sudjelovanje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s uéenicima,

e kulturna i javna djelatnost,



e suradnja s ravnateljem, nastavnicima, struénim suradnicima, voditeljima nastave i
obrazovanja odraslih, ra¢unovodstvom i drugim djelatnicima Skole kao i roditeljima ili
skrbnicima uéenika,

* permanentno individualno struéno usavravanje i sudjelovanje na struénim skupovima
u organizaciji Ministarstva znanosti i obrazovanja, Agencije za odgoj i obrazovanje,

ey e

Zavoda za knjiZniCarstvo Nacionalne i sveudilisne knjiZnice, strukovnih udruga,
Osjecko-baranjske Zupanije, Razvojne mati¢ne sluzbe u organizaciji Zupanijskih
razvojnih matinih knjiZnica, na $kolskoj razini,

¢ suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja, Agencijom za odgoj i obrazovanie,
Nacionalnom i sveuéili$nom knjiznicom u Zagreb, drugim knjiznicama, nakladnicima i
knjizarama.

Clanak 6.

Knjizni¢ar mora prisustvovati svim tijelima Skole koja raspravljaju i donose odluke o radu

rey e

knjiZnice i knjizni¢ara.
II. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 7.
Korisnici knjiZnice su uéenici, nastavnici, struéni suradnici i ostali djelatnici Skole.
U iznimnim slu¢ajevima usluge knjiZznici mogu koristiti i vanjski korisnici.

Clanak 8.
Usluge koje pruza korisnicima knjiZnica ne naplaéuje i nema ¢lanarine.

Clanak 9.
Korisnici su duzni ¢uvati knjizni¢nu gradu i nakon posudbe vratiti ju neodtecenu. Nije
dozvoljeno trganje knjiga, pisanje po knjigama i sl.

III. FOND KNJIZNICE

Clanak 10.
KnjiZnica prikuplja, ¢uva, obraduje i posuduje knjizni¢nu gradu (knjiZna i ne knjiZna grada,
periodika) koja je nuZna u obrazovnom procesu u koji su korisnici knjiznice ukljuteni.
Svu nabavljenu gradu knjiznica obraduje u skladu s vaZze¢im knjizni¢arskim propisima koji se
primjenjuju na knjiznice i klasificira je u skladu s vaZeéom Univerzalnom decimalnom

klasifikacijom.

Clanak 11.
Sva se knjizna i ne knjizna grada, odmah poslije nabave, tehnitki obraduje i unosi u
elektroniCku knjigu inventara u programu MetelWin, gdje se klasificira, signira i katalogizira.
Tako obradena knjiZzna i ne knjiZzna grada smatra se vlasnistvom Skole.



Clanak 12.
Fond knjiznice sadrzi:
* knjiZnu gradu (knjige, Gasopise i drugu tiskanu gradu)
* ne knjiZna grada (ra¢unalni zapisi, igracke i dr.)

Clanak 13.
Grada iz ¢lanka 12. ovoga Pravilnika smjestena je pravilno i pregledno u slobodnom pristupu
(posudbeni fond, ¢asopisi, novine) i u zatvorenom ostakljenim ormarima (referentna zbirka i
dr.) te mora biti stru¢no obradena prema Univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji, odnosno prema
dobnom klasifikacijskom sustavu te katalogizirana prema pravilima ISBD-a.

Clanak 14.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu te potrebama
korisnika knjiZnice.
Knjizni¢ni fond sadrZi obvezna knjizevna djela za poticanje &itanja iz hrvatskog jezika i
knjizevnosti (60%) i strudnu literaturu (40%): referentna zbirka, pedago$ko-metoditka
literatura, znanstveno-popularna literatura i dr.

IV. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 15.
Pravo KkoriStenja usluga $kolske knjiZnice imaju svi udenici, nastavnici i stru&ni suradnici,
nenastavno osoblje Skole (u daljnjem tekstu: korisnici).
Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzat usluge pod jednakim uvjetima.

cey e

Svako neovlasteno koristenje knjizni¢ne grade izvan knjiZnice strogo je zabranjeno.

Clanak 16.
Korisnicima iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika knjiZnica izdaje ¢lansku iskaznicu, a ¢lanstvo je

esy s

besplatno. Ako korisnik izgubi iskaznicu, duZan je to prijaviti knjiZnidaru.

sey e

osobnih podataka.

Clanak 17.
Korisnici knjiznice imaju pravo:
e posuditi knjige na kuénu upotrebu,
¢ sluziti se knjiZznom i ne knjiZnom gradom u prostorima knjiZnice,
* sluziti se ¢itaonicom, traziti informacije i konzultacije od knjiZni¢ara,
e traziti informacije koriStenjem radunala spojena na Internet u knjiZnici,
* trajno se osposobljavati za sluZenje tiskanim i multimedijskim izvorima informacija,
* trajno se osposobljavati za cjeloZivotno udenje.
Korisnici su duzni ¢uvati knjiZniénu gradu od svakog osteéenja.
Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike, prljati

.....

Clanak 18.
U knjiZnici mora biti red i mir.



LRIV

Clanak 19.
Svaki korisnik posuduje gradu samo u svoje ime i za nju je odgovoran. Iznimno, roditelj,
skrbnik ili drugi u¢enik moZe vratiti gradu umjesto opravdano odsutnog korisnika (bolest i sl.).

Clanak 20,

.........

ey e

koristiti knjiznicom niti drugima isto omogucavati.
Svaki ulazak korisnika u knjiznicu radi posudbe i drugih knjizni¢arskih usluga izvan radnog

vremena knjiznice, odnosno kada knjiZni¢ar nije nazotan smatrat ée se provalom i kradom i
kao takav tretirati.

sen e

Za trajanje radnog vremena knjiZzni¢ara korisnici mogu boraviti u prostorijama 3kolske
knjiznice.

Korisnici u knjiZznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se uporabom remeti
redovan rad knjiZnice.

V. POSUDBA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 22.
U prostorijama knjiZnice korisnici se mogu svakodnevno koristiti knjigama, &asopisima i
novinama.

Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar Skole u redovnom radnom vremenu $kolske

.........

ucenici.
Izvan radnog vremena $kolske knjiZznice nije dopusteno ulaziti u knjiZnicu niti koristiti

........

IERVE)

Za koriStenje izvan prostorija knjiZznice korisnici mogu posuditi:
¢ tri knjige u razdoblju od 15 dana uz moguénost jednog produZenja posudbe,
e Casopisi i dokumentacijski materijali se ne posuduju na duZe razdoblje od 5 dana,
¢ nastavnicima viSe knjiga i priru¢nika tijekom Skolske godine.

Clanak 24.
Izvan prostorija knjiZnice ne moZe se posuditi referentna zbirka (&asopisi, priruénici,
enciklopedije, leksikoni, rje¢nici, bibliografski rje¢nici, bibliografije, atlasi, gospodarski
pregledi i sl.), osim kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika ili struénog
suradnika.



Clanak 25.
Ako je potraznja za nekim knjigama povecana knjizni¢ar je ovlasten prigodom posudbe skratiti
korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 23. ovog Pravilnika.
Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora ugenika te kada postoje opravdani razlozi knjizniar moze
korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno ¢lankom 23. ovog Pravilnika.

.....

Clanak 26.
Razrednom odjelu knjiZnica moZe posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika ili
struénog suradnika.
Vrijeme posudbe iz stavka 1. ovog ¢lanka odreduje knjiZnidar u dogovoru s nastavnikom ili
stru¢nim suradnikom u skladu sa sadrZajima nastavnog plana i programa koji se izvode u

sen v

razredu uz pomo¢ posudene knjiZni¢ne grade.

cay e

............

vratiti odmah nakon prestanka razloga sprije¢enosti.

Clanak 28.
Korisnika koji pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne radi se o slu¢aju iz ¢lanka 19. ovog
Pravilnika, knjizni¢ar ¢e opomenuti.

say e

cey e

Clanak 29.
Prije odlaska iz Skole (kraj kolske godine, zavrsetak Skolovanja ili ispisivanje iz Skole,
napustanje radnog mjesta i sl.) korisnici su duzni vratiti u knjiznicu posudenu gradu.

Obveza razrednika je izvijestiti knjiZzni€ara o ispisu uéenika iz Skole ili prelaska u drugu Skolu.
Obveza tajnistva Skole je izvijestiti knjiznicara o prestanku rada djelatnika koji odlazi iz Skole.

Clanak 30.
Prije izdavanja dokumenata udenicima, razrednik je duzan zatraZiti potvrdu o vracenim
knjigama u $kolsku knjiZnicu.
Prije prestanka radnog odnosa djelatnika istu potvrdu iz knjiZnice duZan je zatraZiti tajnik Skole.

Clanak 31.
Korisnici su duzni ¢uvati knjizniénu gradu od svakog osteéivanja.
Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podertavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati
knjige i sl.
Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti.
Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovoran je za $tetu.
Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade oteéen toliko da se viSe ne moZe koristiti ili je
uniSten odnosno izgubljen, korisnik je duZan nabaviti i vratiti knjiZnici istovrsni primjerak
kakav je posudio.



U slu¢aju kada se ne moZe nabaviti istovrsni primjerak, korisnik moZe donijeti i drugi primjerak
u visini cijene posudenog primjerka.

.....

ravnatel].
Za Stetu koju uéini uéenik odgovoran je roditelj ili skrbnik udenika.

Clanak 32.
Na utvrdivanje $tete i nadoknade Stete iz ¢lanka 31. ovoga Pravilnika primjenjuju se opéi propisi
obveznog prava.

Clanak 33.
Drugim samostalnim knjiZnicama ili knjiZnicama u sastavu $kolska knjiZnica moze posudivati

.....

u &ijem je knjiZnica sastavu i Skole.
VI.  VRIJEME KORISTENJA KNJIZNICE

Clanak 34.
KnjiZnica je otvorena za korisnike od ponedjeljka do petka u vremenu od 9.00 do 15.00 sati.
KnjiZnica radi u skladu s odredbama Pravilnika o normi neposrednog odgojno-obrazovnog
rada.

Radno vrijeme knjiZnice istaknuto je na ulaznim vratima knjiZnice i mreZnoj stranici $kole.

sey s

vratima knjiZnice i na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 35.
U ¢itaonici se korisnici mogu zadrZavati dok je knjiZnica otvorena za korisnike.

Clanak 36.
Nastavnici mogu u ¢itaonici knjiZnice odrzavati sate nastave i slobodnih aktivnosti ukoliko u
razredu nemaju odgovaraju¢u opremu, a knjiznica istu opremu posjeduje. U takvim ce

--------

slu¢ajevima nastavnik ranije najaviti knjizni¢aru planiranu aktivnost, a knjizni¢ar ¢e omoguéiti

cay e

cen e

Clanak 37.
Knjiznica moZe uskratiti usluge korisnicima u objektivnim okolnostima poslovanja u sluéaju:
e revizije knjizni¢nog fonda, ali ne duze od 60 dana,
e popravka i adaptacije prostora,
e preseljenje knjizni¢nog fonda u novi prostor,
» kvarova instalacija i o§tec¢enja prostora koji onemogucava boravak i rad u knjiZnici,
e oSte¢enja knjiZznog i ne knjiZznog fonda,

¢ nemogucnosti da se pravodobno osigura odgovaraju¢a zamjena za odsutnog knjiznidara.



Clanak 38.

Racunalo u knjiZnici mogu koristiti svi korisnici.
Prilikom uporabe radunala korisnici su duZni:

rey e

javiti se knjiZni¢aru prije pocetka rada na ratunalu i nakon zavrietka rada zbog
evidencije o kori$tenju racunala,
raCunalo koristiti isklju¢ivo u odgojno-obrazovne svrhe,

sluziti se ra€unalom uvijek prema uputama i imati na umu svoj radni zadatak i svrhu
koristenja radunala,

pregledavati samo preporuéene mrezne adrese,

pronadenu gradu na Internetu potrebno je spremiti na vlastite prenosive medije ili u
oblak,

ukoliko postoji povecan interes koristenja ratunala ogranicava se na 30' po uéeniku i po
danu, prema potrebi u¢enika i nastavnika,

Cuvati podatke pohranjene na ra¢unalima korisnici ne smiju mijenjati, brisati, unistavati
1 instalirati neki drugi program i sl.,

nakon koriStenja ostaviti ra¢unalo u stanju u kakvom su ga zatekl,

ucenici koji koriste ra¢unalo duzi su pridrzavati e ovih uputa, a u skladu s Konvencijom
o kiberneti¢kom kriminalu (23. 11. 2001.) ¢ija je potpisnica i RH.

Clanak 39.

.....

knjiga, individualni rad s udenicjma, rad sa skupinama uéenika, aktivnosti vezane uz nastavu i
izvannastavne aktivnosti, kolegijalnu podrsku i dr.

VII. ZIG KNJIZNICE

Clanak 40.

Za potrebe knjiZnice izraduje se pedat okruglog oblika, promjera 38mm u koji se upisuje naziv
Skole i knjiZnice, a u sredini nalazi se obris rastvorene knjige.

.....

Clanak 41.

Na gradu koja dolazi u knjiznicu se stavlja Zig.
Zig oznatava da je knjiga vlasnistvo Skole.
Razlikuje se od sluzbenog Ziga Skole i koristi se isklju¢ivo u knjiZnici.

VIII. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI

Clanak 42.

KnjiZnica je duZna osigurati zastitu grade pravilnim smjestajem i ispravnim postupanjem grade
u knjiznici i izvan nje.

KnjiZnica je obvezatna ititi gradu od uzro¢nika propadanja (vlage, prekomjernog sunéevog
svjetla ili umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i onegiséenja te odstupanja od
optimalne temperature).



Clanak 43.

eey s

e reviziju knjiZniéne grade,

» izdvajanje knjizni¢ne grade,

e otpis knjiga,

e pravilan smjeStaj ne uvezanih ¢asopisa i novina,
¢ uvez knjiga i ¢asopisa,

e popravak oSte¢enih knjiga.

Clanak 44,

cen e
VY

vy e

obliku. Vrijeme revizije odreduje se godisnjim planom i programom Skole.

Clanak 45.
Izdvajanjem knjizni¢ne grade treba se odvojiti nepotrebna knjizni¢na grada. Iz knjiZnice se
obvezno i redovito treba izdvojiti:
e vrlo osteene knjige,
* knjige koje neto¢no ili ne suvremeno obraduju neku temu i sadrzaj,
e suviSni primjerci nekih naslova,
® nepotrebni ¢asopisi i dokumentacijski materijali.

........

Za pravodobno izdvajanje knjizni¢ne grade odgovoran je knjiznidar.

Clanak 46.
Izdvojene knjige se otpisuju. O otpisu izdvojenih knjiga odluduje ravnatelj na prijedlog

Povjerenstva za otpis knjizni¢ne grade. Nakon otpisa Povjerenstvo utvrduje koje se od otpisanih
knjiga treba zamijeniti novim primjercima.

Clanak 47.
Ostecene knjige knjiznica je duZna pravodobno popraviti sama ili koristenjem usluga izvan
Skole.
Casopise i novine knjiznica je duZna uredno kompletirati po godiStima, a &asopise vaZne za
knjiZnicu i $kolu u cjelini pravodobno dati uvezati.

tey e

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 48.
S odredbama ovog Pravilnika razrednici su duzni upoznati udenike i roditelje ili skrbnike
ucenika, razrednike, nastavnike i sve djelatnike Skole.

Clanak 49.
Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici i
objavljen na mreZnoj stranici Skole.



Clanak 50.
Ovaj Pravilnik potvrduje Skolski odbor.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o radu $kolske knjiZnice od 6.
prosinca 2006. godine.

Clanak 51,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

KLASA: 011-03/22-01/3 Predsjednik Skolskog odbora:
URBROJ: 2158-43-01-22-1 Tomislav Rogina, dipl. oec.
Osijek, 19. rujna 2022.




