Na temelju ¢l. 118. Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (,,Narodne novine®, br.
87/08, 86/09, 92/10, 105/10,90/11, 5/12,16/12, 86/12,126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19
164/20) ¢lanka 27. stavka 2. i ¢lanka 183. Statuta Srednje skole Metkovié, te ¢lanka 25. Standarda za
skolske knjiznice (,,Narodne novine®, br. 34/2000.), a u vezi s ¢l. 28. Zakona o knjiznicama (,,Narodne
novine®, br. 17/2019), Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 29. ozujka 2022. godine donio je

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se polozaj, struktura i rad skolske knjiznice

te prava, obveze i duznosti korisnika §kolske knjiznice Srednje $kole Metkovié (u daljem tekstu: Skola).

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku i propisima koji se donose na temelju njega, a koji imaju

rodno znacenje, bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak

nacin muski i zenski rod.

Clanak 2.

Skolska knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, ¢uva, stru¢no obraduje i daje na koristenje

knjizna i neknjizna grada koja, uz mogucnost pristupa elektronickim izvorima informacija i strucni rad

knjiznicara, sluzi zadovoljenju informacijskih, obrazovnih, stru¢nih i kulturnih potreba korisnika.

Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole i izravno je uklju¢ena u nastavni

proces i ucenje.

Djelatnost skolske knjiznice ostvaruje se kao neposredna odgojno-obrazovna djelatnost, strucna

knjiznicna djelatnost i kulturno-javna djelatnost.

Clanak 3.

Zadace skolske knjiznice su:

promicanje i unaprjedivanje svih oblika i podrué¢ja odgojno-obrazovnog procesa i rada Skole

upoznati korisnike s funkcioniranjem knjiznice kao multimedijalno-informacijskog sredista

stvaranje i razvijanje navike posjeéivanja knjiznice

poticati korisnike da osvijeste potrebu za cjelozivotnim ucenjem i istrazivackim radom

pomodi ucenicima u ucenju uz sustavno poucavanje za samostalno pretrazivanje i koristenje svih izvora i
nositelja znanja (informacija) na razli¢itim medjijima i uputiti ih u sluZzenje njima

poticati korisnike na sluzenje knjiznicnom gradom (nositeljima informacija koje sadrze)

omoguditi uc¢enicima i uciteljima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa

omoguditi korisnicima posudbu lektirnih 1 drugih knjiga potrebnih u redovitom skolovanju



. omoguciti korisnicama dobivanje informacija putem racunala 1 internetskih pretrazivaca
. omoguciti uciteljima i struc¢nim suradnicima koristenje i posudbu dodatnih izvora znanja potrebnih radi

kvalitetnog ostvarivanja nastavnog plana i programa i permanentnog strucnog usavrsavanja.

Clanak 4.
Khnjiznicu vodi strucni suradnik - skolski knjiznicar.

Strucni suradnik - skolski knjiznicar:

. planira i programira rad skolske knjiznice

. obavlja stru¢no-knjizni¢nu djelatnost 1 informacijsko-referalnu djelatnost te sudjeluje u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu

. priprema, organizira i sudjeluje u kulturnom i javnom Zivotu Skole

. suraduje s maticnom sluzbom, drugim knjiznicama, knjizarama, nakladnicima i drugim kulturnim i

javnim ustanovama

. suraduje s uciteljima, stru¢nim suradnicima, ravnateljem i ostalim djelatnicima $kole te s ucenicima,
njthovim roditeljima i(li) skrbnicima i pruza im stru¢nu pomoc¢

. sudjeluje aktivno u radu stru¢nog vijeca ucitelja Hrvatskog jezika
. ¢lan je razvojno-pedagoske sluzbe skole, angaziran na bibliote¢no-informacijskim radu
. u skladu s vremenom obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole
. permanentno se strucno usavrsava

Clanak 5.

Khnjige 1 ostalu posudbenu knjizni¢nu gradu posuduje iskljucivo stru¢ni suradnik - knjiznicar.
Khnjizni¢aru u posudivanju knjiga i drugim poslovima u knjizici mogu iznimno pomagati ucenici,
kolege, studenti knjiznicarstva na praksi ili strucni suradnici knjiznicari pripravnici.

Clanak 6.

Kad je knjiznicar bolestan ili sluzbeno odsutan, organizirat ¢e se strucna zamjena. U slucaju odsutnosti
knjiznicara, radno vrijeme knjiznice bit ¢e istaknuto na vratima.

Ulazak korisnika u knjiznicu izvan radnog vremena knjiznicara, odnosno kad knjiznicar nije
nazocan, bit ¢e mogué jedino uz prethodnu konzultaciju s knjiznicarom i uz odobrenje ravnatelja
Skole.



I1. RAD KNJIZNICE

Clanak 7.
Radno vrijeme knjiznice odreduje knjiznicar uz suglasnost ravnatelja na pocetku svake skolske godine
godi$njim planom i programom rada Skole.
Skolska knjiznica radi s korisnicima svakim radnim danom punih 6 suncanih sati i to po rasporedu
obvezno istaknutim na ulaznim vratima knjiznice i na sluzbenoj mreznoj stranici skole.

Prema normativu rada (Zakon o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli i Pravilnik o tjednim
radnim obvezama ucitelja 1 stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli) stru¢ni suradnik - skolski knjiznicar s punim
radnim vremenom obvezan je raditi 25 sati tjedno neposredni odgojno-obrazovni rad dok se ostalih 15 sati
tjedno rasporeduje na sve ostale djelatnosti i u tom periodu knjiznicar nije duzan raditi s korisnicima.

Ostatak radnog vremena struc¢nog suradnika knjiznicara do osmosatnog radnog vremena predvideno je
za obavljanje strucno-knjizni¢nih poslova, priprema za odgojno-obrazovni rad, kulturnu i javnu djelatnost,
suradnju sa uciteljima i stru¢nim suradnicima i strucno usavrsavanje.

O promjenama radnog vremena knjiznice knjiznicar je duzan pravodobno istaknuti obavijest na

ulaznim vratima knjiznice.

Clanak 8.

U prostoriji knjiznice organizira se individualni rad s uc¢enicima, rad sa skupinama ucenika, nastava
knjizni¢no-informacijske pismenosti i izvannastavne pedagosko-animatorske aktivnosti (susreti, kvizovi,
natjecanja, razgovori, i sl.), u skladu s godisnjim planom i programom rada knjiznicara. U tim slucajevima
usluga posudbe ¢e biti otezana.

Ucitelji 1 strucni suradnici mogu organizirati nastavu u Skolskoj knjiznici 1 van radnog vremena knjiznice,
ali su u tom slucaju duzni prethodno obavijestiti knjiznicara o svojim namjerama i ¢uvati knjizni¢nu imovinu
od svake Stete i gubitka. U slucaju nastale $tete, gubitka knjizni¢ne grade/opreme ili neurednog prostora van
radnog vremena knjiznice, knjiznicar je osloboden svake odgovornosti.

Clanak 9.
Radi poboljsanja usluga, knjiznicar moze provoditi interna istrazivanja i promatranja medu svojim
korisnicima i skupno objavljivati rezultate istrazivanja, podatke i statistike na stru¢nim skupovima ili mreznim

stranicama knjiznice, u skladu sa zakonima.

Clanak 10.
Osim navedenih poslova, knjiznicar treba redovito azurirati mrezne stranice knjiznice i sve u skladu s
Etickim kodeksom i Statutom Skole. Navedenim medijskim putem obavjestavat ¢e korisnike o novostima i
uslugama knjiznice te promicati rad Skole.

I11. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 11.
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Knjizni¢nu gradu i usluge Skolske knjiznice mogu koristiti svi ucenici, ucitelji, struéni suradnici 1
ostali radnici Skole (u daljem tekstu: korisnici). U iznimnim slucajevima knjiznica pruza usluge i
vanjskim korisnicima knjiznice temeljem nacela meduknjizni¢ne posudbe.

Redoviti ¢lanovi su svi redovno upisani ucenici i zaposlenici Skole.

Clanak 12.

Za trajanja radnog vremena knjiznicara korisnici mogu boraviti u prostorijama skolske knjiznice.
Iznimno, ukoliko se u prostorijama knjiznice odrzava sat, korisnicima ¢e biti otezano koristenje usluga
knjiznice.

U knjiznici vrijede pravila Kuénog reda Skole. U prostorijama knjiznice mora biti red i mir. Uéenici su
duzni prostorije knjiznice i ¢itaonice nakon koristenja ostaviti urednima 1 ¢istima.

U prostorijama skolske knjiznice zabranjeno je konzumiranje hrane i pi¢a jer ostecuju, unistavaju i
oneci$¢uju knjiznicnu gradu.

Korisnici u knjiznicu ne smiju unositi predmete i(li) uredaje ¢ijjom se uporabom remeti njezin rad.
Korisnika koji narusava red i mir, knjiznicar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiznice te o istome
obavijestiti dezurnog ucitelja.

Clanak 13.
Khnjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, neovisno o

njthovoj dobi, spolu, drustvenom statusu, naciji, vjeri i rasi.

Clanak 14
Za sve korisnike iz clanka 11. ovoga Pravilnika clanstvo u skolskoj knjiznici je besplatno.

Korisnicima iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika knjiznicar izdaje odgovarajucu clansku iskaznicu.

Clanak 15.

Korisnici su duzni obavijestiti knjiznicara o svakoj promjeni osobnih podataka (promjeni adrese,
broja telefona, razrednog odjela i sl.).

Skolski administrator u¢enika obavezan je knjiznicaru javiti podatke o pridoslim i otislim uéenicima i
zaposlenicima Skole kako bi navedeno pravodobno mogao evidentirati u knjizni¢noj bazi podataka i
djelovati u slucaju da navedeni korisnici imaju posudenu gradu.

U slucaju da je korisnik najavio ili se namjerava preseliti u drugu skolu, razrednik je duzan provjeriti je li
navedeni korisnik vratio sve posudene knjige u skolsku knjiznicu.

Razrednici su obvezni voditi brigu o tome da svi ucenici njihovih razreda vrate posudene knjige do
zavrsetka nastavne godine a prema Pravilniku o tjednim radnim obvezama ucitelja.

Radnici kojima je prestao radni odnos duzni su vratiti svu posudenu knjiznicnu gradu prije odlaska s
radnog mjesta.

Clanak 16.
Korisnici smiju posuditi knjizni¢nu gradu samo osobno u svoje ime, i iznimno za srodnika (brata ili
sestru). Korisnici su posudene knjige duzni pravodobno vratiti.

Korisnici su duzni vratiti gradu isklju¢ivo knjiznicaru na pult za razduzivanje.



Posudenu knjizni¢nu gradu moze umjesto korisnika vratiti bilo tko drugi, ali je iskljucivo korisnik, koji
je posudio knjiznicnu gradu, odgovoran za njezino ostecenje ili gubitak.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno vratiti
posudenu knjizni¢nu gradu, duzan je o tome izvijestiti knjiznic¢ara (osobno ili preko posrednika), a
posudenu knjizni¢nu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijecenosti.

Clanak 17

Korisnici $kolske knjiznice duzni su na vrijeme vracéati posudenu knjizni¢nu gradu. Korisnika koji
pravodobno ne vrati knjiznicnu gradu, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka 16. stavka 4. ovoga Pravilnika,
knjiznicar ¢e usmeno, a zatim i pisano opomenuti.

Clanak 18.
Korisnici su duzni ¢uvati knjiznicnu gradu od svakog ostecenja. Korisnici ne smiju trgati knjizni¢nu
gradu, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjiznicnu gradu i sl
knjizni¢nu gradu korisnik je duzan nadoknaditi prema cl. 29 ovog Pravilnika.

Za stetu koju ucini ucenik, prema Kuénom redu Skole, odgovoran je roditelj, tj. skrbnik.

Clanak 19.

Prije odlaska iz Skole (zavrietak $kolske godine, zavrietak $kolovanja ili napustanje radnog mjesta)

korisnici su duzni vratiti u knjiznicu svu posudenu gradu.

U slucaju nevracanja knjizni¢ne grade nakon zavrsetka skolske godine, za nevracenu gradu se Salje
sluzbena pisana opomena na adresu korisnika.

Knjizni¢ar i drugi zaposlenici Skole ne smiju izdavanje pisanog izvjeséa o uspjehu, uvjerenja ili
potvrda i svjedodzaba koje se izdaju prema ¢lancima 171. 1 172. Zakona o opéem upravnom postupku
uvijetovati vracanjem posudene knjizni¢ne grade ili placanjem nadoknade Stete za knjige.

IV. KNJIZNICNI FOND

Clanak 20.
Fond skolske knjiznice sadrzi:
knjiznu gradu (knjige, casopise, novine i drugu tiskanu gradu)

neknjiznu gradu (AV gradu, elektronicku gradu i sl.).

Clanak 21.

Knjiznicna grada predvidena za posudbu (knjizna grada) pravilno je i pregledno smjestena u slobodnom
otvorenom pristupu, dostupnom korisnicima u radno vrijeme knjiznice.

O organizaciji smjestaja knjiznicne grade koja se ne posuduje izvan knjiznice (referentna i zasticena
zbirka, AV grada, ¢itaonicki fond, i sl.) odlucuje knjiznicar, prema mogucnostima. Po Standardu treba biti
pravilno i1 pregledno smjestena u zatvorenim, ostakljenim ormarima.

Sva knjizni¢na grada mora biti stru¢no obradena prema UDK (Univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji

Clanak 22.


http://library.foi.hr/m3/k.aspx?B=258

Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu te potrebama korisnika
skolske knjiznice. Treba teziti da bude veci postotak aktivne nego pasivne grade.

Sadrzi obvezatnu literaturu za potrebe svih nastavnih predmeta (60%), stru¢nu, referentnu, pedagosko-
metodicku 1 znanstveno-popularnu literaturu (30%) te literaturu za slobodno vrijeme, rekreativno ¢itanje i
poticanje ¢itanja (10%)". Navedeni postotak ovisi o vaze¢im zakonskim aktima.

O sastavu knjiznicnog fonda (nabavi i otpisu) odlucuje knjiznicar vodeéi racuna o vazecim aktima.

V. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 23.

Svi korisnici mogu se svakodnevno, za radnog vremena knjiznice, koristiti svom knjizni¢cnom gradom u

prostorijama citaonice.

Clanak 24.
Za koristenje izvan prostorija knjiznice moze se posuditi: ucenicima i
ostalim zaposlenicima Skole

. istovremeno dvije (2) knjige na vrijeme do cetrnaest (14) radnih dana

. istovremeno pet (5) brojeva ¢asopisa na vrijeme do pet (5) radnih dana uditeljima i strué¢nim
suradnicima Skole

. vise knjiga 1 prirucnika tijekom skolske godine
. casopisi 1 AV grada na rok od cetrnaest (14) radnih dana.
Korisnici mogu rezervirati ili produziti posudbu neke knjige na jo$ petnaest (15) radnih dana.
Rok posudbe se ne produzuje ako su knjigu rezervirali drugi korisnici.
Ako je potraznja za nekom knjizni¢cnom gradom povecana, knjiznicar je ovlasten prigodom posudbe skratiti
korisniku vrijeme koristenja.

Lektirni naslovi, ¢asopisi i AV grada te druga grada potrebna za neometani nastavni proces ne produzuje se.

Clanak 25.

Referetna i zasticena citaonicka zbirka (u koju spadaju prirucnici, enciklopedije, leksikoni, rjec¢nici,
bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi 1 dr.) koristi se i posuduje izvan prostorija ¢itaonice samo u slucaju
razredne posudbe prema zahtjevu uditelja ili strucnog suradnika za potrebe nastavnog procesa, 1 to najvise na
jedan dan uz evidenciju. Inace se koristi i posuduje samo u ¢itaonici u radno vrijeme knjiznice.

U posebnim okolnostima — ukoliko se zna da ¢e knjiznicar biti sluzbeno odsutan — odnosno ako uditel;
ili struéni suradnik radi $kolovanja ili poslova ogranicenih rokovima ne moze sav planirani posao obaviti za

radnog vremena knjizni¢ara — knjiznicar moze odobriti posudbu knjiga iz referentne zbirke.

Clanak 26.
Knjizni¢na posudbena grada posuduje se od pocetka do kraja nastavne godine, a korisnici su duzni svu

posudenu gradu vratiti najkasnije do 15. srpnja tekuée Skolske godine. Pozeljno je 1 da ucitelji vrate gradu koja

im nije potrebna za vrijeme godisnjeg odmora.

L IFLA-ine i UNESCO-ve smijernice za 3kolske knjiznice / Tove Pemmer Saetre i Glenys Willars. Zagreb : Hrvatsko
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Za vrijeme ljetnog, zimskog i proljetnog odmora ucenika propisanih skolskim kalendarom, za vrijeme
godi$njth odmora radnika te kada postoje opravdani razlozi knjiznicar moze korisniku produljiti vrijeme
posudbe odredeno ¢lankom 24 ovoga Pravilnika.

Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjiznicar samostalno.

Clanak 27.

.....

suradnika za potrebe nastavnog procesa.
Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje knjiznicar u dogovoru s uciteljem ili stru¢nim
suradnikom u skladu sa sadrzajima nastavnog plana i programa koji se izvode u razredu uz pomo¢ posudene

knjizni¢ne grade.

Clanak 28.
Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu drugih $kola, drugim kulturnim i javnim

.....

ostecujudi potrebe svojih redovnih korisnika.

V.I. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECEN]JA, UNISTENJA ILI GUBITKA POSUDENE
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 29.

Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, duzan je nadoknaditi Stetu.

Ako je posudeni primjerak nepovratno ostecen, potpuno unisten ili izgubljen, korisnik je duzan nabaviti
knjiznici istovjetan primjerak kakav je posudio (isti naslov).

Ako korisnik ne postupi prema stavku 2. ovoga clanka ili ne moze pronadi istovjetan primjerak, u
dogovoru s knjiznicarem duzan je nabaviti knjiznici drugi primjerak grade koji je potreban knjiznici, u visini
cijene ostecenog, unistenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

Ako korisnik ne postupi ni prema stavku 3. ovoga clanka, duzan je Skoli nadoknaditi §tetu u
protuvrijednosti ostecenog, unistenog ili izgubljenog posudenog primjerka. Vrijednost knjiznicne grade se
utvrduje uvidom u inventarne knjige knjiznice.

Odluku o pla¢anju nadoknade Stete iz stavka 4. na prijedlog knjiznicara potvrduje ravnatel;.

Za stetu koju prema stavku 1. ovoga ¢lanka ucini ucenik, odgovoran je roditelj odnosno skrbnik, prema
Kuénom redu Skole.

U slucaju da korisnik nema odgovaraju¢ih materijalnih sredstava (losa socijalna ili ekonomska situacija, i
sl.) za nadoknadu Stete prema ovom clanku, knjiznicar ¢e u dogovoru s ravnateljem uputiti navedenog
korisnika da usluge knjiznice koristi u prostorijama knjiznice. S obzirom na okolnosti opravdano ¢e u ovom

slu¢aju $tetu nadoknaditi Skola iz $kolskih sredstava, u skladu s moguénostima.

V1. ZASTITA I OCUVANJE GRADE U KNJIZNICI

Clanak 30.



Khnjiznica je duzna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjestajem i ispravnim postupanjem u
knjiznici i izvan nje.

Zastita knjizni¢ne grade obuhvaca:

. izdvajanje knjizni¢ne grade revizijom 1 otpisom knjiznicne grade
. pravilan smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina i/ili uvez knjiga, ¢asopisa i novina
. popravak knjiznicne grade

Khnjiznica je obavezna stititi gradu od svih uzrocnika propadanja (vlage, prekomjernog suncevog ili
umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i onecis¢enja te odstupanja od optimalne temperature).

Knjige su smjestene na otvorenim policama, §to je moguce udaljenijim od izvora topline.

Clanak 31.
Zastita fonda provodi se i redovitim izdvajanjem neaktualne, dotrajale i zastarjele knjiznicne grade.
Izdvajanje knjiznicne grade mora se provoditi neprestano, u skladu s Pravilnikom o reviziji 1 otpisu

knjizni¢ne grade (NN 21/02).
Iz skolske knjiznice obvezno se i redovito trebaju izdvajati:

* vrlo ostecene knjige

* knjige koje neobjektivno, neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjele,

neaktualne)
* knjige koje nisu prikladne za dob korisnika Skolske knjiznice
* prekobrojne primjerke nekih naslova

* zastarjele ¢asopise, AV i dokumentacijski materijal. Za pravodobno i pravilno izdvajanje knjizni¢ne
grade odgovoran je knjiznicar.

Clanak 32.

Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis po osnovama:

* amortizirane knjige (dotrajale, oste¢ene, nehigijenske)

* nepotrebne knjige (neaktualne, zastarjele)

* nevracene knjige (otudene, stara zaduzenja - nakon 2-3 godine) [J izgubljene knjige (otudene,

nestale bez zaduzenja).

Otpis provodi Povjerenstvo koje se imenuje na nacin propisan u ¢lanku 5. stavka 2 Pravilnika o reviziji i otpisu
knjizni¢ne grade (NN 21/02). Povjerenstvo sastavlja zapisnik o reviziji i otpisu.

Otpis izdvojenih knjiga potvrduje Skolski odbor na prijedlog knjizni¢ara. Nakon $to se otpis knjiga
prihvati, taj se zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleznoj mati¢noj knjiznici, a potom Nacionalnoj 1
sveucili$noj knjiznici. Tek po pismenom ocitovanju o otpisanoj gradi, knjiznica moze odstraniti otpisanu gradu
iz Skole.

Preporuka je da otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavkom nove, aktualne i suvremene grade, ako za
tim postoji potreba.

Clanak 33.



Revizijom knjiznicne grade u skolskoj knjiznici radi se usporedba fizickih jedinica nadenih na policama s
podatcima u katalozima i inventarnim knjigama, tj. utvrduje se pravo stanje knjizni¢nog fonda, njegova prava
materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale uporabom grade.

Redovna revizija se provodi periodicno, ovisno o velicini knjiznog fonda (svake cetiri godine).
Izvanredna revizija provodi se prilikom primopredaje knjiga knjiznicaru na zamjeni, nakon preseljenja, pozara,
poplava, potresa, krada, ratnih razaranja i sl.

Korisnici se obavjestavaju o terminu revizije u kojem ¢e knjiznica biti zatvorena tako da pravodobno
mogu vratiti posudene knjige. Odluku o provodenju revizije donosi knjiznicar, a imenovanje troclanog
Povjerenstva za provodenje revizije donosi kolski odbor Skole, na prijedlog ravnatelja. Povjerenstvo po
obavljenoj reviziji predaje zapisnik o reviziji, prijedlog o otpisu s popisom grade za otpis i s prijedlogom o
nacinu postupanja s otpisanom gradom skolskom odboru na potvrdu.

Revizija se obavlja za vrijeme praznika, dok knjiznicar 1 ¢lanovi povjerenstva ne koriste godisnji odmor.
Iznimno se obavlja u drugom vremenskom periodu.

Clanak 34.

Ostecene knjige knjiznicar je duzan pravodobno popraviti sam ili koristenjem usluga izvan Skole.
Casopise i novine knjiznicar je duzan uredno kompletirati po godistima, a casopise vazne za potrebe knjiznice i
Skole u cjelini pravodobno dati na uvez.

Khnjiznicar je duzan naciniti popis knjiga i ¢asopisa koji se trebaju uvezati, a ravnatel;j Skole omoguciti mu
sredstva za navedeni posao, u skladu s moguénostima.

VII. PECAT KNJIZNICE

Clanak 35.

Na svu gradu koja dolazi u knjiznicu stavlja se pecat. Pe¢at oznacava da je knjiga vlasnistvo Skole.
Razlikuje se od sluzbenog pecata Skole, a koristi se iskljucivo u knjiznici.

Clanak 36.
Upotrebljavaju se dva pecata:

* pravokutni, promjera 50x13 mm na kojem je uz rub ispisan naziv i sjediste skole kao 1 rijeci
"Knjiznica ". Stavlja se na poledinu naslovne stranice knjizni¢ne grade.

* pravokutni, $irine 25 mm i duzine 50 mm koji sadrzi rije¢i "Knjiznica Srednje $kole Metkovic" i
"OTPISANO". Stavlja se na poledinu naslovne stranice knjizni¢ne grade ispod inventarnog broja u slucaju

otpisa gdje se jos rukom evidentira datum otpisa. Izgled ovog pecata je propisan Pravilnikom o reviziji i
otpisu knjizni¢ne grade.

VIIIl. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na ucenike, ucitelje, strucne suradnike i druge zaposlenike
Skole. S odredbama ovoga Pravilnika razrednici su duzni upoznati uéenike i roditelje, odnosno skrbnike

ucenika.

O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj i knjiznicar.
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Clanak 38.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.
Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploéi i mreznoj stranici Skole.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu skolske knjiznice iz 2014.
godine (KLLASA: 602-01/14-01-334, URBRO]J: 2117/1-01/16-01).

KILASA: 011-03/22-02/02
URBROJ: 2117-44-04-22-01

Metkovic¢, 30. ozujka 2022. godine

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA

Ana Vidovi¢, prof.

Ovaj Pravilnik objavlien je na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole 30. ozujka 2022. godine i stupio je na
snagu 30. ozujka 2022. godine.

Ravnatelj:

Marijo Obradovic, dipl. oec.
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