Na temelju ¢lanka 45. Statuta Srednje Skole Pavla Rittera Vitezovica u Senju, a u
svezi s Clankom 28. Zakona o knjiznicama (“Narodne novine” 105/97, 5/98 1 104/2000) i
¢lankom 25. Standarda za §kolske knjiznice (“Narodne novine” 34/2000) Skolski odbor na
sjednici odrzanoj 4. sije¢nja 2002. godine donio je

PRAVILNIK
o radu skolske knjiznice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se polozaj, struktura i rad knjiznice u Srednjoj $koli Pavla
Rittera Vitezoviéa u Senju (u daljnjem tekstu: Skola).
Knjiznica posluje pod nazivom Skolska knjiznica Pavla Rittera Vitezovica.

Clanak 2.
Skolska knjiznica je organizirana zbirka knjizne i neknjizne grade koja kroz djelatnost
kulturnih, informacijskih 1 stru¢nih potreba korisnika i permanentnog obrazovanja.
Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.

Clanak 3.

cey e

II. DJELATNOST I ZADACE SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.

Zadace su skolske knjiznice:
- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa,
- mogucénost prilagodbe prema razli¢itim oblicima ucenja i o¢ekivanjima sudionika u procesu
ucenja,
- pomo¢ ucenicima u ucenju, poticanje istrazivatkog duha i osobnog prosudivanja,
- poticanje odgoja za demokraciju,
- razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti i znanosti i
vrijednosti multikulturalnosti,
- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi
- poticanje duhovnog ozraja Skole.

Clanak 5.
Djelatnost Skolske knjiznice ostvaruje se kao:
- neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

cey e

- kulturna i javna djelatnost.



Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 6.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost $kolske knjiznice obuhvaca: rad s
ucenicima, suradnju s nastavnicima i stru¢nim suradnicima te pripremanje, planiranje i
programiranje odgojno-obrazovnog rada.

a) Rad s uc¢enicima
Clanak 7.
Rad s u€enicima u Skolskoj knjiznici obuhvaca:
- razvijanje navike posje¢ivanja knjiznice
- organizirano 1 sustavno upucivanje ucenika u rad knjiznice
- razvijanje Citalacke sposobnosti u¢enika
- uvodenje suvremenih metoda u razvijanju sposobnosti djelotvornog ¢itanja
- ispitivanje zanimanja u¢enika za knjigu
- pomo¢ pri izboru knjige 1 upucivanje u Citanje knjizevnih djela, strucne literature, dnevnih
listova i Casopisa
- upucivanje u nacin i metode rada na istrazivackim zada¢ama (upotreba leksikona,
enciklopedija, rje¢nika i dr.)
- rad na odgoju 1 obrazovanju u slobodno vrijeme mladezi
- organizaciju nastavnih sati u knjiznici (timski rad)
- pomaganje u¢enicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata
- uvodenje ucenika u temeljne nacine pretrazivanja i koriStenja izvora znanja (informacija)
- sustavno poucavanje ucenika za samostalno i permanentno ucenje
- poducavanje informacijskim vjeStinama pri upotrebi dostupnih znanja.

b) suradnja s nastavnicima 1 stru¢nim suradnicima

Clanak 8.
Suradnja s nastavnicima i stru¢nim suradnicima u $kolskoj knjiZnici obuhvaca:
- suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrucja pri nabavi svih vrsta

ey e

cey e

- suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima na programima iz podru¢ja odgoja mladezi
- mentorski rad

- timski rad na izradi viSegodiS$njeg plana Skolske knjiZnice

- suradnju sa stru¢nim aktivima.

C) pripremanje, planiranje i programiranje
Clanak 9.
Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada u skolskoj knjiznici
obuhvaca:
-izradu godiSnjeg plana i programa rada Skolske knjiznice i pisanje izvjesca
- rad na uskladenju s godisnjim planom skole



- pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnost i izvananastavne aktivnosti
- mjese¢no, tjedno i dnevno programiranje odgojno-obrazovnog i drugog rada.

cey e

cen e

- organizaciju 1 vodenje rada u knjiznici i Citaonici

- nabavu knjizne 1 neknjizne grade

- izgradnju fonda

- inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i reviziju
- izradu potrebnih informacijskih pomagala

cen e

cen e

- sustavno izvjes¢ivanje ucenika te ucitelja, nastavnika i stru¢nih suradnika o novim knjigama
1 sadrzajima stru¢nih ¢asopisa 1 razmjena informacijskih materijala

- usmene 1 pisane prikaze pojedinih knjiga, ¢asopisa i novina

- izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete

- izradu popisa literature koja promice kulturnu bastinu

cen e

Kulturna i javna djelatnost
Clanak 11.
Kulturna 1 javna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca:
- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja kao $to su knjizevne i filmske tribine,
natjecanja u znanju, knjiZzevni susreti, predstavljanje knjiga, tematske izloZbe, filmske
projekcije i videoprojekcije
- suradnju s kulturnim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladeZi u slobodno
vrijeme.

I11. KNJZNICNA GRADA

Clanak 12.

cey e

ey e

Clanak 13.
- tiskovine (knjige, Casopisi, novine i sl.)
- AV grada (gramofonske ploce, magnetofonske vrpce, dijapozitivi, audiokazete, videokazete
i sl.).

Clanak 14.
Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan i prilagoden potrebama korisnika Skolske
knjiznice.
Knjizni¢ni fond u knjiznici je jedinstven i njime se sluZe i u€enici i nastavnici.



Clanak 15.

Knjizni¢ni fond skolske knjiznice sadrzi:
- obvezatnu lektiru iz hrvatskog jezika
struku
- literaturu na stranim jezicima koji se uce u skoli
- referentnu zbirku (enciklopedije, rje¢nike, leksikone, atlase)
- Znanstveno-popularnu i stru¢nu literaturu
- stru¢ne, znanstveno-popularne i pedagoske casopise te asopise i listove za mladez
- spomenicku gradu.

Clanak 16.
spomenicke grade), stru¢no-obradena- Klasificirana prema UDK, odnosno katalogizirana
prema pravilima ISBD-a prema standardu za strojno ¢itljivo katalogiziranje.

IV. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI

Clanak 17.
KnjiZnica je duZna osigurati zastitu grade u knjiZnici pravilnim smjestajem i ispravnim
postupanjem u knjiZnici i izvan nje.
Zastita knjizne grade treba obuhvatiti:

cey e

cey e

- otpis knjiga,

- smjeStaj neuvezanih Casopisa i novina,
- uvez knjiga i ¢asopisa,

- popravak knjiga.

Clanak 18.

cey e
ey e

cey e

Za vrijeme revizije knjiZnica je zatvorena za korisnike.

Vrijeme revizije odreduje se godiSnjim planom i programom rada Skole.

O vremenu revizije Korisnici se izvjescuju tako da mogu pravodobno vratiti posudene
knjige.

Clanak 19.

........

cey e

Iz Skolske knjiznice obvezno se i redovito treba izdvajati:
- vrlo ostecene knjige,
- knjige koje neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj,
- knjige kojih su izdana izmijenjena ili proSirena izdanja,
- knjige koje nisu prikladne za korisnike Skolske knjiznice,



- suvisni primjerci nekih naslova,
- nepotrebni ¢asopisi, AV 1 dokumentacijski materijal.

cen e

cen e

Nakon otpisa knjiga knjiznic¢ni odbor utvrduje koje se od otpisanih knjiga trebaju
zamijeniti drugim primjercima.

Clanak 21.
Ostecene knjige knjiZnica je duZzna pravodobno popraviti sama ili koriStenjem usluga
izvan Skole.
Casopise i novine knjiznica je duZna uredno kompletirati po godistima, a &asopise
vazne za knjiznicu i Skolu u cjelini pravodobno dati na uvez.

cen e

V. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 22.
U prostorijama knjiZnice korisnici se mogu svakodnevno sluziti knjigama, ¢asopisima,
novinama i audiovizualnom gradom.

Clanak 23.
Za koriStenje izvan prostorija knjiznice korisnici mogu posuditi:
- odjednom dvije (2) knjige na vrijeme do 14 dana,
- odjednom pet (5) brojeva ¢asopisa na vrijeme do pet (5) dana (nastavnici),
- dva (2) primjerka dokumentacijskog materijala na vrijeme do pet (5) dana.

Clanak 24.
Izvan prostorija knjiznice ne posuduju se: prirucnici, enciklopedije, leksikoni, rjecnici,

.....

cey e

posudbe skratiti korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 23. ovoga pravilnika.
Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora ucenika te kada postoje opravdani razlozi

ey e

cey e

Clanak 26.
Razrednom odjelu knjiznica moZze posuditi knjiznu i neknjiznu gradu prema zahtjevu
nastavnika ili struénog suradnika.

cen e

cey e



Clanak 27.
Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu, Skolska knjiznica moze

cen e

pravne osobe u ¢ijem je knjiznica sastavu 1 Skole.

VI. KORISNICI USLUGA KNJIZNICE

Clanak 28.
Uslugama Skolske knjiznice mogu se koristiti ucenici (roditelji i skrbnici uc¢enika),
nastavnici, struc¢ni suradnici i ostali zaposlenici Skole.
Uslugama Skolske knjiZznice mogu se koristiti 1 vanjski korisnici (gradani), pod
posebnim uvjetima i uz odobrenje ravnatelja Skole.

cen e

cen e

Clanak 29.
Korisnicima usluga skolske knjiznice iz ¢lanka 28. ovoga pravilnika knjiznica moze
izdati odgovarajuce clanske iskaznice.
Za sve korisnike iz st. 1. ¢lanka 28. ovoga pravilnika ¢lanstvo u knjiZnici je besplatno.
Za vanjske korisnike (gradane) koriStenje usluga Skolske knjiznice je besplatno ako
ravnatelj Skole ne odluci drugacije.

Clanak 30.
KnjiZnica je duZna svim korisnicima iz st. 1. ¢lanka. 28. pruzati usluge pod jednakim
uvjetima, u skladu s odredbama ovoga pravilnika i drugih opéih akata Skole.

cey e

odnosno o promjeni osobnih podataka.

Clanak 31.
Korisnici su duzni posudene knjige i drugu gradu pravodobno vratiti.
Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u mogucénosti

cen e

ey e

Clanak 32.
Korisnika koji pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka
Ako ni nakon opomene korisnik ne vrati posudene knjige, duzan je platiti zakasninu.
Iznos zakasnine iz stavka 2. ovoga ¢lanka, po danu i knjiznoj jedinici, odreduje Skolski
odbor kod donosenja godisnjeg plana i programa rada Skole.

Clanak 33.

ey e

Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike,
prljati knjige i sl.

Clanak 34.
Korisnik koji izgubi ili osteti posudenu knjigu, odgovoran je za Stetu.



duzan nabaviti 1 vatiti knjiznici istu knjigu kakvu je posudio.

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.

Ako korisnik ne moZe postupiti ni prema stavku 3. ovoga ¢lanka, duZan je Skoli
nadoknaditi Stetu u protuvrijednosti izgubljene ili ostecene knjige.
donosi ravnatelj.

Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga ¢lanak ucini ucenik, odgovoran je roditelj,
odnosno skrbnik ucenika.

Clanak 35.
Knjizni&ar i drugi zaposlenici Skole ne smiju izdavanje u¢eniékih svjedodzaba
uvjetovati vra¢anjem posudenih knjiga ili placanjem nadoknade Stete za izgubljene ili
ostecene knjige.

VIL. RAD KNJIZNICE

Clanak 36.
KnjiZnica radi svakim radnim danom od 7,25 do 14,10 sati.
Radno vrijeme knjiznice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.

cen e

Clanak 37.
O promjenama u radu knjiZnice knjiZnicar je duZan pravodobno izvijestiti sve
korisnike knjiZni¢nih usluga.

Clanak 38.

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

cen e

Clanak 39.
U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.

cey e

Clanak 40.
U prostorijama Skolske knjiznice mogu boraviti samo korisnici (¢lanovi ) knjiZnice.
Korisnici u ¢itaonicu i1 knjiznicu ne smiju unositi i ostavljati tiskovine nepo¢udnog
sadrzaja.

Clanak 41.
U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s u¢enicima, rad sa skupinama
ucenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, sekcije 1
sl.) u skladu s godignjim planom i programom rada Skole.



VIIL KNJIZNICNI ODBOR
Clanak 42.
Uz skolsku knjiznicu osniva se knjiznicni odbor.

cen e

........

Clanak 43.

Knjizni¢ni odbor:
- raspravlja i1 odlucuje o radu knjiznice,
- prati ostvarivanje rada u knjiznici,
- daje Skolskom odboru, nastavnickom vijecu i ravnatelju prijedloge 1 misljenja u
svezi s radom knjiZnice,
- odlucuje o izdavanju ¢lanskih iskaznica iz ¢lanka 29. ovoga pravilnika,
- obavlja druge poslove odredene ovim pravilnikom i drugim opéim aktima Skole.

Clanak 44.
Knjizni¢ni odbor radi na sjednicma.

........

Knjizni¢ni odbor moze pravovaljano odlucivati ako je na sjednici nazo¢na vecina
njegovih ¢lanova.
KnjiZzni¢ni odbor donosi odluke ve¢inom glasova svojih ¢lanova.

Clanak 45.

cen e
cen e

cen e

Jedan primjerak obvezno se dostavlja ravnatelju.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 46.
S odredbama ovoga pravilnika razredni nastavnici su duzni upoznati ucenike i
roditelje, odnosno skrbnike ucenika.

Clanak 47.

cey e

stupanja na snagu ovoga pravilnika.

Clanak 48.
Jedan primjerak ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u
knjiznici.

Clanak 49.
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.
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Senj, prosinac 2001.

Predsjednik Skolskog odbora

/Josipa Prpi¢, prof./



