Na temelju ¢lanka 26 Statuta Graficke $kole u Zagrebu, a u svezi s élankom 55. Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj skoli (NN 87/2008) i &lankom 25. Zakona o
knjiznicama (NN 105/97) i €lankom 25. Standarda za $kolske knjiznice (NN 34/00), Skolski
odbor Graficke Skole u Zagrebu, na sjednici odrzanoj 13. 5. 2009. g. donio je

PRAVILNIK
o radu Skolske knjiznice Graficke $kole u Zagrebu

Y OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom odreduje se poloZaj, struktura, koristenje i rad knjiZnice te prava i obveze
korisnika knjiZnice u Grafikoj §koli u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

§kolska knjiznica je organizirana zbirka knj iine i neknjizne grade koja kroz djelatnost
obrazovnih, kulturnih, 1nforma01jsk1h1 struCnih potreba korisnika i permanentnog
obrazovanja.
Djelatnost skolske knjiZnice je sastavni dio odgojno-obrazovnog rada Skole.
Zadace skolske knjiZnice su:
- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa
- stvaranje uvjeta za ucenje
- mogucnost prilagodbe prema razli¢itim oblicima udenja i o&ekivanjma sudionika u
procesu ucenja
- pomo¢ uCenicima u u€enju, poticanje istrazivackog duha i osobnog prosudivanja
- poticanje odgoja za demokraciju
- razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti i
znanosti te vrijednosti multikulturalnosti i interkulturalnosti
- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi
- poticanje duhovnog ozradja skole

Clanak 3.

sans =

cen =

1. neposrednu odgojno obrazovnu djelatnost Skolske knjiZnice: rad s uCenicima,
suradnju s nastavnicima i stru¢nim suradnicima, te pripremanje, planiranje i
programiranje odooj no—obrazovnog rada

cons -

3. kulturnu ijavnu djelatnost

o,



Clanak 4.

Isklju€ivo knjiznica u svojem radu koristi pedat okruglog oblika, promjera 2,5 cm s obodnim
tekstom Graficka Skola u Zagrebu, Getaldiéeva 2, a po sredini KNJIZNICA.
U obavljanju struénih poslova koriste se odgovarajuce pecatne oznake.

II KNJIZNICNI FOND

Clanak 5.

- knjiZna grada (knjige, Casopisi i druga tiskana grada)
- neknjizna grada (AV zapisi, elektronicke publikacije)

Clanak 6.

SadrZaj fonda je uskladen s nastavnim planom i programom Skole i potrebama korisnika
Skolske knjiznice.

Clanak 7.

KnjiZna grada je u raspoloZivom prostoru smjestena u slobodnom pristupu, struéno obradena
— Klasificirana prema UDK i katalogizirana prema pravilima ISBD-a prema standardu za
strojno Citljivo katalogiziranje (UNIMARC).

I ZASTITA I CUVANJE GRADE

Clanak 8.

Knjizni¢na grada se §titi i Cuva pravilnim smjestajem, ispravnim postupanjem u knjiZnici i
izvan nje. Postupci u funkciji zastite knjizni¢ne grade su: izdvajanje knjiznicne grade, otpis,
revizija. '

Knjiznica/Skola moZe dati na popravak ili uvez knjige odnosno &asopise.

Clanak 9.
Skola osigurava mjere redovitog &is¢enja prostora, lienja, dezinfekcije, dezinsekcije,

deratizacije, zatite od vlage i prekomjerne vruéine kao i mjere sigurnosti u slu€aju poZara i
protiv provala.

Clanak 10.

Izdvajanje grade provodi se neprestano. Iz fonda $kolske knjiZnice izdvaja se:
- vrlo oSte¢enu knjiZnu i neknjiznu gradu



- gradu koja je zastarjela u sadrzajnom smislu

- knjiZznu gradu sitnog tiska, na loSem papiru 1 bolesne knjige

- stara izdanja koja su postala suviSna nakon zamjene novim, proSirenim izdanjima ili
pak u suvremenim prijevodima

- suvis$ne (nepotrebne) primjerke nekih naslova

- prekinute nizove i nepotpuna godista

Clanak 11.

Izdvojena grada popisuje se po svakom kriteriju posebno i otpisuje (tzv. fekuci otpis koji se ne
veze uz reviziju). O otpisu odlucuje povjerenstvo, na prijedlog knjizni€ara. Izdvojena grada
obiljeZava se peCatnom oznakom (NN 21/02 ¢lanak 8).

Clanak 12.

Povjerenstvo iz lanka 11. ima 3 &lana: 2 &lana koje imenuje ravnatelj Skole i knjiznitara kao
stalnog struCnog Clana koji saziva 1 vodi sjednice povjerenstva.

Odluka povjerenstva je valjana ako je donesena vecinom glasova ukupnog broja njegovih
¢lanova.

Clanak 13.

cons -

(NN 21/02). Nakon otpisa knjiznicar utvrduje koji ¢e otpisani primjerci biti odmah
nadomjesteni.

Clanak 14.

Skolska knji¥nica ima obavezu provodenja revizije.

aens

Najprikladnije vrijeme za izvodenje revizije, izvanredne ili djelomicne revizije odredeni su

Pravilnikom o reviziji 1 otpisu knjiZniCne grade (Skolski odbor od 26. 02. 2003. g).

Clanak 15.
Popravljanje ostecenja knjizne grade obavlja skolska radionica, a manja osteCenja moze
Clanak 16.

Grada koja se daje na popravljanje ili uvez mora biti posebno popisana (jedan primjerak
popisa daje se 1 knjigovezi).

-



Clanak 17.

Casopisi i novine kompletiraju se po godistima. Godista znanstveno popularnih i struénih
Casopisa Cuvaju se trajno ili do odluke o prestanku Cuvanja. Godiste novina &uva se jo§ godinu
dana, a zatim se daje u preradu starog papira (u spremnike sluzbe prikuplj anja starog papira).

Clanak 18.

Ryjetkim, posebno vrijednim, kao i starim primjercima vrijedne knjizni¢ne grade (koje bi
vanjska posudba ubrzano ostetila/unistila) dodjeljuje se oznaka: zastiGeni fond i ne daju seu
vanjsku posudbu. :

IV POSUDBA 1 KORISTENJE KNJIZNICNE GRABE
Clanak 19.

Sva knjiZni¢na grada na raspolaganju je u skladu s tehni¢kim i prostornim moguénostima
knjiZnice.

Pravila za koristenje elektronicke opreme koja se nalazi u knjiZnici izvieSena su u prostoru
knjiZnice.

Clanak 20.

Za koriStenje izvan prostorija knjiZnice korisnici mogu posuditi odjednom 2 knjige, od kojih
je samo jedan naslov iz obvezne kolske lektire, na rok od 14 dana.

Clanak 21.

Izvan knjiZnice ne posuduje se grada koja €ini referentnu zbirku, kao i primjerci posebno

zaSti¢ene grade (&lanak 1 8. ovog Pravilnika). Knjizniar mo¥e odobriti kratkotrajno iznoSenje
referentne grade (unutar Skole) radi fotokopiranja dijelova teksta.

Clanak 22.
Iznimno, knjiZni¢ar moZe odobriti tzv. vikend posudbu pojedinih referentnih naslova (najvise
jedan primjerak odjednom) kad je to opravdano posebnom potrebom (napr. pisanje zavrinog
rada). U tom slu¢aju korisnik potpisuje posebnu izjavu suglasnosti o postupanju u slucaju
nepravodobnog vracanja knjiZniéne grade, osteCenja ili gubitka iste.
Navedeni uvjeti vrijede i u sluaju nastavnicke posudbe.

Clanak 23.

UdZbenike iz posebnog fonda (nastavno sredstvol) nastavnici mogu zaduZiti do kraja
polugodista/nastavne godine.




Clanak 24.

Meduknjizniéna posudba provodi se na temelju posebnog ugovora sklopljenog izmedu
zainteresiranih knjiZnica (potpisuju ga knjizni&ari i ravnatelji Skola koje sklapaju ugovor).

Ugovorom se ureduje vrijeme trajanja meduknjizni¢ne posudbe, vrsta knjiZni¢ne grade koja
moZe i¢i u posudbu, broj primjeraka, te postupak u slucaju kasnjenja, ostecenja ili gubitka.

Clanak 25.

Opravdanost korisnikova zahtjeva za produZenom posudbom ocjenjuje knjiZni&ar samostalne.
Vrijeme zimskih i proljetnih $kolskih praznika smatra se produZenom posudbom do prvog
dana nastave nakon njih.

Posudbu za vrijeme ljetnih $kolskih praznika (a u sludaju potrebe ili zainteresiranosti),
potrebno je posebno dogovoriti.

V KORISNICI USLUGA KNJIZNICE
Clanak 26.

Korisnici knjiZnice su: uenici, nastavnici, stru¢ni suradnici i ostali radnici Skole te Clanovi
obuhvaceni &lankom 24. ovog Pravilnika. Za sve korisnike &lanstvo u Skolskoj knjiznici je
besplatno.

Clanak 27.

Korisnici su duzni izvijestiti knjiZni¢ara o promjeni prebivalista ili boravi$ta, odnosno o
prestanku statusa udenika ili radnika gkole.

Obaveza razrednika je izvijestiti knjiZniCara o prelasku u¢enika u drugu Skolu ili o prestanku
redovitog Skolovanja doti¢nog ucenika,

Tajnistvo Skole izvijestit ¢e knjiZniGara o Cinjenici prestanka rada radnika Skole,

sens =

KnjiZniéar je duZan izdati potvrdu da se korisnik knji¥nice u potpunosti razduZio.

Clanak 28.

Korisnik osobno posuduje i vraca posudenu knjiZni¢nu gradu.

Korisnik ima obvezu pravodobnog vracanja knjiga. U slu€aju bolesti ili drugog opravdanog
razloga, moZe se dogovoriti vracanje po drugoj osobi. U&enik-korisnik koji zbog bolovanja
nije pravodobno vratio posudenu knjiZnu gradu, niti ju je netko drugi vratio umjesto njega,
duZan je predogiti lije¢niku ispri¢nicu (istu koju ¢e predati razredniku).

Clanak 29.
Korisnika koji 4 dana prekorai rok posudbe, a ne radi se o sludaju iz &lanka 28. ovog

Pravilnika, knjiZni¢ar ée opomenuti. Za prekoraGenje roka posudbe due od 4 dana, korisnik
placa zakasninu.




Clanak 30.
Iznos zakasnine po jedinici knjiZni¢ne grade, na prij edlog knjiZnidara utvrduje ravnatelj, na
pocetku skolske godine. Novac prikupljen od zakasnine tro$i se na obnovu knjiZniéne grade.
Obavezno je voditi evidenciju uplate zakasnine s potpisom uplatitelja zakasnine.

Clanak 31.

Korisnici su duZni Suvati knjizniénu gradu od svakog osteéenja (trganja listova, podertavanja
dijelova teksta, izrezivanja, prljanja, lomljenja i dr.) .

Clanak 32.

Korisnik koji osteti ili izgubi posudenu knjiZninu gradu, odgovoran je za §tetu.
Ako je posudena knjiZniéna grada ostecena toliko da se viSe ne moze koristiti ili je izgubljena,
o ¢emu odmah treba obavijestiti knjizni¢ara, korisnik nastalu §tetu nadoknaduje:
- kupnjom i povratom iste knjiZni¢ne grade kakvu je posudio;
- kupnjom i povratom druge Jedinice knjiZni¢ne grade, koja je knjiZnici potrebna, a u
visini cijene posudene;

- pla¢anjem punog iznosa cijene oStecene, odnosno izgubljene jedinice knjizni¢ne grade

Clanak 33.

Z3 Stetu koju prema &lanku 32. ovog Pravilnika udini u€enik, suodgovoran je roditelj,

odnosno skrbnik udenika. 5

Za Stetu nastalu propustom razrednika ili drugih zaposlenika Skole, odgovornima se smatraju
doti¢ne osobe (vidi &lanak 97. i 98. Pravilnika o radu §kole), a o sluCaju se pismeno izvjestava
ravnatelj Skole.

VI RAD KNJIZNICE

Clanak 34.

Radno vrijeme knjiznice tijekom radnog tjedna je od ponedjeljka do petka.

Ureduje se tako da knjiZnica bude §to ravnomjernije dostupna svim korisnicima.

Odreduje se na podetku skolske godine u godiSnjem planu i programu rada Skole i obavezno
se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.

» Knjizni€ar je duzan raditi 30 sati tjedno izravnog odgojno-obrazovnog i struéno-
informacijskog rada, i 10 sati tjedno rasporedenih za izvanknjiZni€ne strutne poslove,
pripremanje i stru¢no usavrSavanje“(Naputak o obvezama, programu i normativu rada
strunog suradnika knjiZniGara u osnovnoj i srednjoj koli Klasa: 602-01/96-01/73 6,

URBROY: 532-02-02/8-96-1 od 17. prosinca 1996. g)




Clanak 35.
O svim promjenama u radnom vremenu knjizniGar ¢e pravodobno izvijestiti sve korisnike

knjiZnice u obliku obavijesti istaknute na ulaznim vratima knji¥nice.

Clanak 36.

cen, e

Clanak 37.

Knjizni¢nu gradu koja je u slobodnom pristupu korisnici sami uzimaju s polica, ali nikad NE
ulazu, ve¢ predaju knjizniaru na radni stol.

Clanak 38.

U knjiZnici treba vladati primjerena radna atmosfera.
Korisnika koji narusava radnu atmosferu, knjiZni&ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiZnice.

Clanak 39.

Svi korisnici duZni su &uvati od ostecenja knjizni¢ni fond i inventar knjiZnice.
U suprotnom korisnika u&enika, knjiZniCar ¢e opomenuti, a za tese slu¢ajeve obavijestiti
razrednika te predloZiti pedagosku mjeru i pismeno izvijestiti ravnatelja Skole.

Clanak 40.

U vrijeme kad je knji¥nica otvorena za korisnike u prostorima knjinice mogu boraviti

korisnici koji su udenici ili radnici Skole, a ostali samo uz znanje i odobrenje knjiZnidara.

Clanak 41.

U knjiZnici se moZe organizirati individualni rad s u€enicima ili rad u manjim skupinama
ucenika, u sklopu nastavnih ili izvannastavnih aktivnosti, u skladu s godiSnjim planom i
programom rada Skole.

Provodenje/odrzavanje navedenih aktivnosti nastavnici trebaju planirati u radnom vremenu
knjiZnice.




VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDRBE

Clanak 42.
Jedan primjerak Pravilnika o radu $kolske knjiZnice mora biti trajno dostupan korisnicima u
prostoru knjiZnice.

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na na&in i u postupku po kojem je
donesen

Clanak 44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo&i Skole

Predsjednik §kolskog odbora:
v/

/

Tajana §}

| WG e

ag, dipl/ing.

Pravilnik o radu $kolske knjiZnice Grafigke skole u Zagrebu objavljen je ne oglasnoj plo¢i
Skole dana 14. 5. 2009. god., a stupio je na snagu 22. 5. 2009. god.

Klasa: éwd’ﬂ—O 3 / //9/ ~ef 253
/

URBROJ._ A5 /-89 -09 [0/ 263
/




