Na temelju &lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (N.N 87/08; 86/2009;
92/2010; 105/2010; 90/2011; 16/2012; 86/2012; 94/13) i ¢lanka 62. Statuta,au svezi s ¢lankom 28.
Zakona o knjiznicama ( N.N. br. 105/97., 5/98., 104/00. 69/09.) i ¢lankom 25. Standarda za Skolske
knjiznice (N. N. br. 34/2000. ), Skolski odbor Medicinske $kole iz Sibenika na svojoj sjednici odrZanoj

dana 18. prosinca 2014. godine donio je

PRAVILNIK _
0 RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Pravilnikom o radu $kolske knjiZnice ureduje se poloZaj, struktura i rad knjiZnice, koriStenje

cen ®

Clanak 2.

Skolska knjiznica &uva, pohranjuje, nabavlja, stru¢no obraduje i daje na koriStenje knjiznu i neknjiznu
gradu koju posjeduje. Skolska knjiZnica je sastgvni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.
Clanak 3.

Zadaca je 8kolske knjiZznice unaprjedivanje svih oblika i podrudja odgojno-obrazovnog procesa i rada
skole:

upoznavanje korisnika s razli¢itim izvorima znanja i informacija, te
poticanje na njihovo koriStenje

usvajanje informacijskih vjestina, razvijanje kritickog procjenjivanja u
odabiru informacija

upoznavanje korisnika s na¢inom rada knjiznice kao multimedijskog i
informacijskog sredista Skole

- poticanje ucenika i nastavnika na cjeloZivotno uéenje

omogucavanje nastavnicima i stru¢nim suradnicima ostvarivanje
nastavnog plana i programa te permanentno struéno usavrsavanje
omogucavanje ucenicima ispunjenje obveza koje proizlaze iz nastavnog
plana i programa Skole

Clanak 4.

.....
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- planiranje i programiranje rada Skolske knjiznice

- obavljanje stru¢no-knjizni¢ne i informacijske djelatnosti

- sudjelovanje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s udenicima

- obavljanje poslova vezanih uz kulturnu i javnu djelatnost Skole

- suradnja s ravnateljem, nastavnicima i stru¢nim suradnicima, te s drugim djelatnicima
Skole i roditeljima ucenika

- permanentno stru¢no usavrSavanje i obavljanje drugih poslova odredenih op¢im aktima
Skole



- suradnja s Mati¢nom sluzbom, drugim knjiznicama, nakladnicima, Agencijom za
odgoj i obrazovanje RH i drugim ustanovama
- ostali poslovi u okviru navedenog

II. KNJIZNICNI FOND

Clanak 5.

Fond skolske knjiznice sadrzi :
a) Knjiznu gradu : knjige, Casopise i drugu tiskanu gradu
b) Neknjiznu gradu : AV mediji - audiokasete, videokasete, filmove, vizualne
enciklopedije ; komjutorske zapise i elektroni¢ku gradu : CD, CD - ROM,
DVDisl.
Clanak 6.

zbirka ) ili u zatvorenim vitrinama i ladicama ( dio referentne zbirke i AV grada ) .
Clanak 7.

Knjizniéni fond mora biti funkcionalan , prilagoden nastavnom planu i programu Skole, te potrebama
korisnika $kolske knjiZnice.

On se nabavlja u skladu s potrebama nastavnih planova i programa i u dogovoru

s ravnateljem , nastavnicima i struénim suradnicima Skole.

III. POSUDBA I KORISNICI KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 8.

u daljnjem tekstu : korisnici ) .
Clanak 9.

Knjiznica je duzna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.
Skolska knjiznica svojim korisnicima izdaje ¢lanske iskaznice na po&etku Skolske godine . Ugenici su

duzni uvati svoje ¢lanske iskaznice od gubitka, jer se knjizni¢na grada koristi i posuduje samo uz
predocenje ¢lanske iskaznice.

Clanak 10.

U prostorijama knjiZnice i ¢itaonice mora biti red i mir . Korisnika koji naru$ava radnu atmosferu ,

knjizni¢ar je duzan udaljiti iz prostora knjiZnice i &itaonice, kako bi ostali korisnici mogli neometano
koristiti usluge knjiZnice .

Clanak 11.
Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduju knjizni¢ari Skole, u redovnom radnom vremenu $kolske
knjiZnice . Izvan radnog vremena 8kolske knjiZnice nije dopusteno ulaziti u knjiZnicu niti koristiti

........ w

knjiZzni¢nu gradu bez nazo&nosti knjiZniara ili posebnog odobrenja ravnatelja Skole.

Clanak 12.



U prostoru €itaonice korisnici se mogu sluZiti :
- referentnom zbirkom : opce i struéne enciklopedije, leksikoni, rje€nici,
atlasi, bibliografije, monografije, antologije, razni priruc¢nici i sl. ),
- struénim i popularno-znanstvenim ¢asopisima
- neknjiznom gradom.
Referentna zbirka i AV grada ne posuduju se izvan Skole, jer se iskljuéivo koriste u prostoru kole,
odnosno $kolske knjiznice .

Clanak 13.

Za koristenje izvan prostorija knjiznice u¢enici mogu posuditi :

- odjednom 2 knjige na rok od 15 dana

- odjednom 2 broja ¢asopisa na rok od 5 dana

Nastavnici i stru¢ni suradnici mogu posuditi viSe knjiga i priru¢nika tijekom Skolske godine, te
Casopise i AV gradu po potrebi .

Clanak 14.
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a nastavnici i struéni suradnici vraéaju knjige, AV gradu i Casopise koji im viSe nisu potrebni, dok
priru¢nike mogu zadrzati preko ljetnih praznika.

Clanak 15.

cen e
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Clanak 17.

Korisnici su duzni ¢uvati posudenu knjizni¢nu gradu od svakog osteenja i unistavanja. Korisnik koji
izgubi, oSteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovoran je za $tetu.

Clanak 18.
Osteceni ili izgubljeni primjerak knjiZni¢ne grade korisnik je duzan nabaviti i vratiti knjiZnici
istovrsni primjerak kakav je posudio ili knjiznici platiti u protuvrijednosti o$teéenog ili izgubljenog
posudenog primjerka .

IV. ZASTITA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 19.



Redovita zastita fonda provodi se djelomi¢nom ili potpunom revizijom i pregledom fonda, u vremenu
koje je predvideno za te radnje.

Clanak 20.

sy e
ey e
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- pravilan smjestaj knjiZzne grade

- pravilan smjestaj neuvezanih ¢asopisa

- pravilan smjestaj i zastita od oSteenja AV grade
- popravak ostecenih knjiga

Clanak 21.

ten e

Pravilnik o reviziji i otpisu knjiZni¢ne grade , te ih primjenjivati u radu .
V. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 22.

.....

14 sati , ponedjeljkom, srijedom i petkom, a u popodnevnoj od 14 do 20 sati utorkom i &etvrtkom.
Clanak 23.

Radno vrijeme knjiZnice obavezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.
O promjeni radnog vremena knjiZnice knjizniéar je duzan pravodobno istaknuti obavijest na ulaznim
vratima knjiZnice i oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 24.

Za vrijeme radnog vremena knjiZnica organizira individualni rad s u&enicima, rad sa skupinama
uCenika , aktivnosti vezane za redovnu nastavu i izvannastavne aktivnosti ( knjiZzevne susrete,
razgovore, tribine, predstavljanja knjiga i projekata, natjecanja i kvizove za u&enike i sl . ).

VI. KNJIZNICNI ODBOR
Clanak 25.

Uz Skolsku knjiZnicu osniva se knjizni¢ni odbor . KnjiZni¢ni odbor &ini knjizni¢ar Skole i dva &lana
nastavni¢kog vije¢a , koje imenuje ravnatelj $kole.

Predsjednik knjiZni¢nog odbora je knjizni¢ar, a druga dva &lana se biraju na vrijeme od &etiri godine i
mogu ponovo biti birani.

Clanak 26.
Knjizni¢ni odbor :
- raspravlja i odlu¢uje o radu knjiznice
- prati ostvarivanje rada u knjiZnici
- daje Skolskom odboru, nastavni¢kom vijecu i ravnatelju prijedloge i mi$ljenja u vezi s
radom knjiZnice



cen o

- predlaZe nabavu knjizne i neknjiZne grade te potrebne knjizni¢ne opreme
- obavlja druge poslove odredene ovim pravilnikom i drugim op¢im aktima Skole .

Clanak 27.
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duZan prisustvovati sjednicama knjiznog odbora.
Jedan primjerak zapisnika obavezno se dostavlja ravnatelju skole, jedan u arhivu a jedan ostaje u

knjiZnici..
VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

razrednike i sve radnike Skole.
Clanak 30.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika , odnosno Izvadak iz Pravilnika koji se odnosi na korisnike mora
biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u knjiZnici .

Clanak 31.
Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Skolski odbor.
Clanak 32.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plogi Skole.
Predsjednica Skolskog odbora

Snezana Zaja, bhcc. med. teh.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i Skole % - 7‘ & e 2014., a stupio je na
snagu 44 ! /7‘/0 hree 2014. godine. AR

e A
Zaao A

N Ravnateljica:
[ ¥ X

N

o

L ' i,
;ﬁi ~ f?\o(./\»};f‘ff
Ankica Lamﬁeéﬁ — Spahija, di Jinz.

\* 1, Y

" m«.“Q%s”'/
2

e

KLASA: (0%, -o&{ [v~=

o

URBROJ:L /€ [1-2 /L2 |y

\‘u

U &ibenike, K . H 2014.




seny @

knjiznicama ( Narodne novine br. 105/97., 5/98. i 104/00. 69/09.), ¢lanka 118. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (N.N 87/08; 86/2009; 92/2010; 1v05/2010; 90/2011; 16/2012;
86/2012; 94/13) i ¢lanka 62. Statuta Skolski odbor Medicinske 3kole iz Sibenika na svojoj sjednici
odrzanoj dana 18. PROSINCA 2014. godine donio je

PRAVILNIK O ZASTITI KNJIZNI(‘ENE GRADE
MEDICINSKE SKOLE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

cen e

oy o

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i
Zenske osobe.

PROSTOR I OSNOVNE MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 3.

Prostor u kojem knjiZnica obavlja svoju djelatnost unutar $kole treba biti siguran,
kako za gradu koju pohranjuje tako i za korisnike koji se njome sluZe.

Clanak 4.

Knjiznica je duzna sustavno provoditi osnovne mjere zastite svoje grade i to zastitu od : poplave,
poZara, provale, elementarnih nepogoda i sl.

Osnovne mjere zastite provode se postavljanjem odgovarajuéih sigurnosnih sustava (protuprovalna
vrata, protupoZarni aparati i sl. ).

Elektri¢ne, vodovodne i plinske instalacije knjiZnice redovito se odrzavaju i kontroliraju u sklopu
cjelokupnog odrzavanja instalacija $kole .

UVJETI CUVANJA I POHRANE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 5.
U svrhu trajnog o€uvanja knjizni¢ne grade knjiznica je obvezna $tititi gradu od vlage, prekomjernog

suncevog ili umjetnog svjetla, atmosferskih utjecaja i one¢iséenja, odstupanja od optimalne
temperature ( 16 - 24°C) .



U svrhu zaStite u prostoru knjiZnice i ¢itaonice potrebno je postaviti ventilatore, klima uredaje , rolete i
zaslone od prekomjernog svjetla, a AV gradu smjestiti unutar zatvorenih ladica predvidenih za tu vrstu

cen e

Clanak 6.

Prostor treba dnevno ¢istiti usisavanjem i brisanjem prasine blago vlaznim krpama i neutralnim
Najmanje jednom godisnje temeljito se Cisti grada, police i prostor uz preventivnu dezinfekciju, a po
potrebi i dezinsekciju.

Clanak 7.

deformacija i ostecivanja.
Casopisi se ¢uvaju po godistima u plasti¢énim kutijama ili sloZeni u vitrinama .

Clanak 8.

Prilikom uklju¢ivanja grade u knjizni¢ni fond potrebno je gradu pravilno oznagiti , signirati i smjestiti
po vaZeéim stru¢nim podjelama iz UDK tablica.

Signature se upisuju na prvi slobodni predlist kad je rije¢ o staroj knjizi, odnosno na poledinu naslovne
stranice knjige.

Prilikom signiranja AV grade ( audiokasete, videokasete, CD-romovi, DVD-i i sl. )

signature se piSu na naljepnice koje se lijepe na ovitke, omote i kosuljice .

Clanak 9.

Prilikom obrade i koriStenja grade zabranjena je uporaba ljepljivih vrpci, spajalica, pribadaca, kvadica
za papir te gumenih vrpci.

NeknjiZna grada oprema se zastitnim kutijama, omotnicama, ovitcima, koSuljicama i sl. izradenima od
odgovaraju¢ih polimernih materijala koji ne o$tecuje gradu.

AV grada pohranjuje se u vitrine predvidene za tu vrstu knjizni¢ne grade ili u posebne ladice gdje se
slazu jedna do druge.

Clanak 10.

Skolska knjiZnica ne bi trebala nabavljati troSnu, loSe uvezanu i broiranu knjiznu gradu, jer je
podlozna ostecenju i unistavanju, a ako ju knjiZnica posjeduje onda je duZna dodatno je zastititi
ojatavanjem knjiznih korica i zastititi poliesterskom folijom, koja je namijenjena zastiti knjiga.
Noviju uvezanu knjiZznu gradu moZe se preventivno zastititi oblaganjem korica folijom namijenjenom
isklju¢ivo zastiti knjiga, ako knjiZnica za to ima sredstava.

KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 11.

cey e

Koristenje knjizni¢ne grade knjiznica ureduje svojim op¢im aktom, odnosno Pravilnikom o radu
Skolske knjiznice.



Izvadak iz Pravilnika o radu knjiznice za korisnike treba biti istaknut u &itaonici na vidljivom mjestu i
s njegovim sadrzajem trebaju biti upoznati svi korisnici knjiZnice. Ovaj Izvadak iz Pravilnika sadrzava
pravila o posudbi i rukovanju gradom, kao i upute o pravilima koristenja knjizni¢ne grade.

Clanak 12.

grade radi sprjeCavanja krade, oSte¢ivanja i uni§tavanja grade prilikom njezina koristenja u &itaonici .
Clanak 13.

KnjiZni¢ar vodi brigu o cjelokupnom knjizni¢nom fondu ( knjizna grada, AV grada, zbirka &asopisa i
periodike ) te nakon isteka radnog vremena knjiZnice, u prostor knjiznice nije dopusteno ulaziti

djelatnicima $kole, bez posebnog dopustenja ravnatelja $kole, niti posudivati knjizni¢nu gradu bez

cen .

znanja i nazo¢nosti knjiZni¢ara.

Clanak 14.

Tumacenje odredbi ovog Pravilnika daje Skolski odbor.

Clanak 15.

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

Predsjednica Skelskog odbora
SneZana Zaja, c. med. teh.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plogi Skole A4 . Jre bee 2014, a stupio je
/
na snagu ﬁ,@ d /7”‘/0 hee - 2014. godine.
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Na temelju Pravilnika o reviziji i otpisu knjiZzni¢ne grade ( Narodne novine br. 21/ 02.), Zakona o
knjiznicama ( Narodne novine br. 105/97., 5/98. 1 104/00. 69/09.),

¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (N.N 87/08; 86/2009; 92/2010;
105/2010; 90/2011; 16/2012; 86/2012; 94/13) i ¢lanka 62. Statuta Skolski odbor Medicinske $kole iz
Sibenika na svojoj sjednici odrzanoj dana 18. prosinca 2014.  godine donio je

sev e

MEDICINSKE SKOLE

Clanak 1.

coy o

cen e

vrsi se zbog toga kako bi se fond redovito proci-

stio, izlu¢ile se suvisne, nepotrebne i zastarjele knjige i ostala grada, i isto tako redovito se popunjavao i
bogatio najnovijom struénom, priru¢nom i znanstveno-popularnom literaturom, te novim naslovima
lektire i beletristike.

Clanak 2.
svake pete godine za fond preko 10 000 jedinica .
Revizija se provodi u vrijeme ljetnih praznika, kada je jedino moguce imati najveéi dio fonda u
knjiZnici i kada postoji moguénost da se knjiznica zatvori za sve korisnike. Redovna revizija obuhvaca
cjelokupni fond $kolske knjiznice, dakle i knjiznu i neknjiznu gradu, te periodiku.

Clanak 3.

Izvanredna revizija provodi se kao posljedica izvanrednih okolnosti kao §to su : primopredaja
prigodom dolaska novog radnika u knjiZnicu, provjeravanja stanja fonda nakon elementarnih nepogoda,
pozara, poplava, provala, krada, preseljenja, ratnih razaranja i sl.

Clanak 4.

okolnostima kada se ne mogu ostvariti uvjeti za provodenje potpune revizije, tj. zatvaranje knjiZnice za

sve korisnike, povrat sve posudene knjizni¢ne grade ili nemoguénost osiguranja dovoljnog broja osoba
za izvrSenje tog posla.

o o

pripremiti sve predradnje za obavljanje revizije kao pripremanje grade i dokumentacije, provodenje
postupka revizije, utvrdivanje stvarnog stanja knjizni¢ne grade i njene materijalne vrijednosti,
utvrdivanje posljedica nastalih uporabom knjiZni¢ne grade.

Odlukom o imenovanju povjerenstva odreduje se i rok za obavljanje zadaéa povjerenstva.

Clanak 6.

Reviziju treba na vrijeme najaviti, upoznati sve u¢enike i zaposlenike $kole da na vrijeme vrate svu

cey o



Clanak 7.

Prije provodenja same revizije knjizni¢ar je duzan srediti knjige inventara, obraditi i uloZiti sve knjige
na police , povuci iz posudbe svu gradu, srediti posudbu korisnika, odnosno razduziti korisnike ina
kraju pripremiti plan revizije, te upoznati ¢lanove povjerenstva o svim detaljima vaznim za uspjes$nu i
pravovremenu provedbu revizije u $kolskoj knjiZnici.

Clanak 8.

Revizija se moze provesti :

- mjesnim katalogom ako ga knjiznica ima,

- usporedbom inventarne knjige i knjiga na policama,

- pomodu listi, na kojima su ispisani svi inventarni brojevi koliko ih imamo u inventarnim
knjigama, koji se onda usporeduju s brojevima na knjigama s polica, ( ove liste su
prikladne jer se po njima moZe oznaca-vati razli¢itim znakovima , bez Saranja po
inventarnim knjigama ) .

Clanak 9.

Cilj revizije je utvrdivanje stvarnog stanja i vrijednosti fonda knjiZnice.
Njome se utvrduje kvalitativno i kvantitativno stanje fonda knjiZnice.
Revizijom se provode sljedece radnje :
- izluCuju se sve oStecene knjige i AV grada
- izluCuju se knjige i AV grada koje trebaju novu tehni¢ku obradu (popravak )
- izlucuju se unistene i ostecene knjige koje se otpisuju
- popisuju se sve izgubljene knjige ( nestale, otudene )
- popisuju se sve nevrac¢ene knjige, ako je ostalo u zaduzenju korisnika

Clanak 10.

KnjiZnica je duZna redovito u postupku revizije izlu¢ivati zastarjelu, dotrajalu i unistenu gradu, te

sen e
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Clanak 11.

Postupak otpisa slijedi nakon izluéivanja knjiZne i AV grade, koja prema usvojenim kriterijima ne
moZe viSe biti za upotrebu korisnicima. Otpisuju se :

- amortizirane ( dotrajale, oStecene, zastarjele ) knjige i AV grada

- knjige i AV grada koje su suvisne ili nepotrebne u §kolskoj knjiZnici

- knjige koje nisu vracene u odredenom roku nakon potraZivanja i opomena

- knjige koje su izgubljene, otudene ili na neki drugi na¢in nestale

Clanak 12.

Po obavljenoj reviziji komisija sastavlja zapisnik o reviziji, zapisnik o otpisu, popis
grade predloZene za otpis. Za svaku kategoriju izlu¢enih knjiga i AV grade izraduje se poseban popis s
odredenim podacima o publikaciji i AV gradi.
Kad ravnatelj donese odluku o otpisu, s otpisanom gradom postupa se kao sa starim papirom, a popis
takve grade dostavlja se nadleZnoj mati¢noj knjiZnici, ukoliko je zainteresirana za neke naslove s
otpisa.

2



Clanak 13.

Nakon otpisa slijedi provedba otpisa kroz knjigu inventara.

U rubrici "Napomena" u inventarnoj knjizi uz svaki otpisani svezak upisuje se "otp. br...god. " . Sva
otpisana knjiZni¢na grada obiljeZava se posebnim pecatom, koji se stavlja u knjigu uz inventarni broj.
Pecat je podijeljen u tri polja: u gornjem polju upisan je naziv knjiznice , u srednjem rije¢ OTPISANO.
Donje polje je prazno i u njega se upisuje datum provedene revizije i odluke o otpisu. Dimenzije pecata
su5x3cm.

cey e

grade. 5
Clanak14.

Zapisnik o reviziji, zapisnik o otpisu, popisi otpisane grade, kao i sva ostala dokumentacija o reviziji i

otpisu knjizni¢ne grade, ¢uvaju se u knjiZnici u skladu s propisima o ¢uvanju registraturne grade
(arhiviranje spisa ).
Zapisnik o reviziji i otpisu grade predaju se i raunovodi $kole, kako bi se utvrdila i uskladila

cen e

materijalna i financijska vrijednost knjizni¢ne grade nakon provedenih radnji u Skolskoj knjiZnici.

.....

grade. Iznimno, ako se revizija ne moze provesti u navedenom roku moze se provesti za prve slijedece
praznike odnosno zimski ili proljetni odmor.
U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika ravnatelj je duzan imenovati

Clanak 16.
Tumadenje odredbi ovog Pravilnika daje Skolski odbor.
Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora
SneZana Zaja, bacc. thed. teh.
|
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Skole AL, P hrueg 2014., astupio je
Aﬁ‘ 4 = H [
nasnagu s hopn we 2014. godine.

JNOLg  Ravnateljica:
- Rt BN

R L Velip
Ankica Lambasa — Spahija, dipl. in.

KLASA: (0% 'm/:fl/;-f %7//0 Y

URBROJ: Jug [i-12 /-8 ~ {5
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