Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (Narodne
novine 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.-ispr., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17., 68/18.,
98/19., 64/20. 1 151/2022), ¢lanka 25. Standarda za Skolske knjiznice (NN 34/00), a u svezi s
¢lankom 15. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19 i 114/22), ¢lanka
27. Zakona o ustanovama (NN 76/93., 29/97., 47/99., 35/08., 127/191 151/2022) Skolski odbor
Ekonomske i upravne skole, Split na 13. sjednici odrzanoj dana 24.2.2023. donio je

PRAVILNIK
o radu Skolske knjiznice

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se djelatnost Skolske knjiznice, knjizni¢ni fond i zastita knjizni¢ne
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upravnoj $koli u Splitu (u daljnjem tekstu: Skola).
Clanak 2.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su te se odnose na muske i
zenske osobe.

I1. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 3.

Skolska knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, Guva, struéno obraduje i1 daje na koriStenje
knjiZna i neknjiZna grada.
Skolska knjiZnica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.

Clanak 4.

Zadaca je Skolske knjiznice:

- stvarati kod uc¢enika trajnu naviku da sami traZe knjige, da se njima znaju koristiti i da u
knjizi traZze odgovore za rjeSavanje op¢ih i osobnih problema,

- omoguciti u€enicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa,

- omoguciti nastavnicima i stru¢nim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa i
permanentno stru¢no usavr$avanje.

Clanak 5.
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- planira i programira rad knjiZnice,

- obavlja stru¢no-knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove,

- sudjeluje u neposrednom pedagoskom radu,

- obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatnoéu Skole,

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

- suraduje s uciteljima (nastavnicima), stru¢nim suradnicima, u¢enicima te roditeljima i
skrbnicima u¢enika i pruza im stru¢nu pomoc¢,

- permanentno se usavrsava,

- obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole.

II1. KNJIZNICNI FOND
Clanak 6.

Fond $kolske knjiznice sadrzi:
* knjiznu gradu (knjige, ¢asopise 1 drugu tiskanu gradu),
* neknjiznu gradu (AV sredstva, kompjutorske zapise 1 sl.).

Clanak 7.

Grada iz ¢lanka 5. ovog pravilnika treba biti smjeStena u slobodnom pristupu, a iznimno u
zatvorenim ormarima (AV sredstva, najstarije knjige u knjiznici i sl.).
Knjizna grada se racunalno obraduje u METEL-WIN programskom sustavu.

Clanak 8.

Na knjiZznu gradu koja dolazi u knjiznicu stavlja se zig. Zig ozna¢ava da je knjiga vlasnistvo
Skole. Razlikuje se od sluzbenog Ziga Skole, a koristi se iskljuéivo u knjiznici.
Upotrebljavaju se dva ziga:

- Cetvrtasti, Sirine 15 mm i duZine 50 mm na kojem je ispisan naziv i sjediste Skole, stavlja se
na odabrane stranice i kraj teksta.

- Setvrtasti, §irine 15 mm i duZine 50 mm koji sadri naziv i sjediste Skole, naznaku
,knjiZnica“ te ,,broj inventarne knjige“ i ,,struka®. Stavlja se na poledinu naslovne stranice.
Sva grada u knjiznici mora biti struéno obradena prema UDK, odnosno prema dobnom
klasifikacijskom sustavu za knjiZzevnost te katalogizirana prema pravilima ISBD-a.

IV. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 9.

Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama
korisnika Skolske knjiZnice.

Sadrzi obvezatnu lektiru iz hrvatskog jezika (60%) i stru¢nu literaturu (40%): referentna
zbirka, pedagos$ko-metodicka literatura, znanstveno-popularna literatura.

Clanak 10.

KnjiZnica je duzna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem u knjiznici i izvan nje.



KnjiZnice su obavezne S§tititi gradu od uzro¢nika propadanja (vlage, prekomjernog sunéevog
ili umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i one¢is¢enja te odstupanja od optimalne
temperature).

Zastita knjizni¢ne grade treba obuhvatiti:
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* otpis knjiga,
* smjestaj neuvezanih Casopisa i novina,
* popravak knjiga.

Clanak 11.

nadenim na policama i podataka u katalozima i inventarnim knjigama, utvrduje se pravo
stanje knjiznog fonda, njegova materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale uporabom
grade.

Redovna revizija se provodi periodi¢no, ovisno o veli¢ini knjiznog fonda (Pravilnik o reviziji
Izvanredna revizija provodi se prilikom primopredaje knjiga, nakon preseljenja, poZara,
poplava, potresa, krada, ratnih razaranja i sl.

Za vrijeme revizije knjiznica je zatvorena za korisnike. O vremenu revizije korisnici se
izvjeS¢éuju tako da mogu pravodobno vratiti posudene knjige.

Clanak 12.

Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis po osnovama:
- amortizirane knjige (dotrajale, ostecene, nehigijenske)
- nepotrebne knjige (neaktualne, zastarjele)
- nevracene knjige (nakon 2 godine ili nakon ispisa iz Skole)
- otudene knjige (nestale bez zaduZenja)
- izgubljene knjige (korisnik platio protuvrijednost izgubljene grade).
Izdvojene knjige se otpisuju.
O otpisu izdvojenih knjiga odlucuje ravnatelj uz suglasnost Skolskog odbora na prijedlog
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21/02).

Clanak 13.

Ostecene knjige knjiznica je duzna pravodobno popraviti sama ili koristenjem usluga izvan
gﬁgi:l.(a knjiznica moZe kompletirati i Cuvati godi$ta asopisa ako se utvrdi da je ova vrsta
grade potrebna korisnicima te ako su ispunjeni prostorni uvjeti za pohranu.

V. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 14.

U prostorijama knjiZnice korisnici se mogu svakodnevno sluziti knjigama, ¢asopisima i



novinama.

Clanak 15.

Za kori$tenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu posuditi odjednom dvije (2) knjige od
kojih jedna moze biti za lektiru a druga po slobodnom izboru.

Lektirna knjiga posuduje se na rok od 14 dana, a knjiga po slobodnom izboru na rok od 21

dan.
Rok posudbe obvezne $kolske lektire ne moze se produzavati.
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Clanak 16.
Za iznoSenje izvan prostorija knjiznice ne mogu se posuditi: priru¢nici, enciklopedije,

kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika Skole.

Clanak 17.

.....
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Clanak 18.

Razrednom odjelu knjiznica mozZe posuditi knjiznu i neknjiznu gradu prema zahtjevu
nastavnika ili stru¢nog suradnika.
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Clanak 19.

Drugim samostalnim knjiZnicama ili knjiZnicama u sastavu $kolska knjiznica moZe posudivati

knjizniénu gradu samo na temelju ugovora sklopljenog izmedu druge knjiznice ili pravne
osobe u ¢ijem je knjiZnica sastavu i Skole.

VI. KORISNICI USLUGA KNJIZNICE
Clanak 20.

Uslugama $kolske knjiZnice mogu se koristiti uéenici, nastavnici, stru¢ni suradnici i ostali
zaposlenici Skole.

Clanak 21.

Za sve korisnike iz ¢lanka 19. ovoga pravilnika ¢lanstvo u $kolskoj knjiznici je besplatno.



Korisnicima usluga Skolske knjiznice iz ¢lanka 19. ovoga pravilnika knjiZnica treba izdati
odgovarajuée Clanske iskaznice.
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nove u iznosu od 2.50 EUR.
Rok izrade duplikata ¢lanske iskaznice je jedan (1) dan. Za vrijeme izrade duplikata korisnik
ne moze posudivati knjige.

Clanak 22.

Korisnici su posudene knjige i drugu gradu duzni pravodobno vratiti.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno
vratiti posudenu knjigu ili drugu knjiznu gradu, duzan je donijeti ispri¢nicu o opravdanosti
razloga sprijecenosti.

Clanak 23.

Korisnik koji pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka 21. ovoga
pravilnika, duzan je platiti zakasninu.

Iznos zakasnine iz stavka 2. ovoga €lanka, po danu i knjiznoj jedinici, odreduje se
Pravilnikom o radu $kolske knjiZnice.

Zakasnina za jedan dan po jednoj knjiznoj jedinici iznosi 0.10 EUR, a maksimalni iznos
zakasnine koju korisnik moze platiti je 6 EUR.

Clanak 24.

Korisnici su duzni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakoga osteéenja.
Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati
knjige i sl.

Clanak 25.

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

nabaviti 1 vratiti knjiZnici istu knjigu kakvu je posudio.

Ako korisnik ne moZze postupiti prema stavku 2. ovoga ¢lanka, duzan je nabaviti i vratiti
knjiZnici drugu knjigu koja joj je potrebna, u visini cijene posudene knjige ili platiti iznos u
visini cijene posudene knjige.

Ako ne nadoknadi Stetu ili odbije platiti zakasninu korisniku ¢e se uskratiti daljnja usluga
ukidanja usluga knjiznice (npr. viSekratnim duznicima sa velikim periodom kasnjenja u
povratu grade).

Clanak 26.

Kada se korisnik ispisuje iz Skole, razrednik je obvezan provjeriti u knjiznici je li vraéeno sve
Sto je iz nje posudeno.

Ako nastavniku, stru¢nom suradniku ili drugom zaposleniku Skole prestaje

radni odnos, duZan je vratiti u $kolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno

posudenu neknjiznu gradu.



VII. RAD KNJIZNICE
Clanak 27.

Knjiznica je otvorena za rad s korisnicima radnim danima od 8 do 18 sati.
Radno vrijeme knjiznice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.

Clanak 28.

Raspored rada s korisnicima nalazi se na ulaznim vratima knjiznice. To je vrijeme posudbe i
vracanja te informacijskog rada s korisnicima. U vremenu predvidenom za stru¢ni rad
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knjiznicara knjiznica ne radi za korisnike. Dio radnog vremena knjiznicar koristi za obilazak
knjizara, knjiznica, arhiva, stru¢nih aktiva i sl.
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O promjenama radnog vremena knjizni¢ar je duzan pravodobno istaknuti obavijest na ulaznim
vratima knjiZnice

Clanak 29.

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

knjiga i drugim poslovima u knjiznici mogu pomagati ucenici Skole.
Clanak 30.

U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.

.....

Clanak 31.

U prostorijama knjiZnice organizira se individualni rad s u¢enicima, rad sa skupinama
ucenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, sekcije i
sl.) u skladu s godi$njim planom i programom rada Skole.

VIIL. KORISTENJE RACUNALA

Clanak 32.

U knjiZnici se nalaze racunala s internetskom vezom.
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Ostala ra¢unala namijenjena su za rad svim korisnicima knjiZnice.
Ra¢unala u knjiznici namijenjena su prvenstveno za potrebe uenja, istraZivacki rad, pripreme
referata i pisanje seminarskih radova, vjezbanje i sl.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.

S odredbama ovoga pravilnika razrednici su duzni upoznati ucenike i roditelje, odnosno
skrbnike ucenika.



Clanak 34.

Clanak 35.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiZnici.
Clanak 36.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploci Skole.

Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice

KLASA: 003-04/20-01/06, URBROJ: 2181-76-07-20-01 od 23. lipnja 2020. godine i Izmjena
Pravilnika o radu Skolske knjiznice od 17. studenog 2022. godine.

Klasa: 011-03/23-02/0001
Urbroj: 2181-332-07-23-0001
Split, 24. veljace 2023. Predsjednica Skolskog odbora

Franka Vuletié ]UW N"

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole 24. f{/“é? AO0L3. godine.
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a Bartulin, prof.




