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i 114/22), ¢lanka 24. i 35. Statuta Druge gimnazije Varazdin te ¢lanka 18. i 28. Standarda za
Skolske knjiznice (Narodne novine broj 61/23) Skolski odbor Druge gimnazije Varazdin na
svojoj 31. sjednici odrzanoj dana 25. listopada 2023. godine donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se poloZaj, struktura i rad Skolske knjiznice te prava i
duZznosti korisnika $kolske knjiznice Druge gimnazije Varazdin (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.

Skolska knjiznica mijesto je u kojem se pohranjuje, Cuva, stru¢no obraduje i daje na
koriStenje knjizna i neknjizna grada.

Osnovna funkcija Skolske knjiznice unaprjedivanje je svih oblika i podru¢ja odgojno-
obrazovnoga procesa Skole.

Clanak 3.

Zadaca je Skolske knjiznice:

= omoguditi ucenicima ispunjenje obveza nastavnog plana i programa,

* omoguciti nastavnicima i struénim suradnicima ostvarivanje nastavnoga plana i
programa i permanentno stru¢no usavrsavanje

* upoznavati korisnike s razli¢itim oblicima izvora informacija i upuéivati ih na njihovo
koristenje,

* usvajanje informacijskih vjestina i razvijanje kritickog mi$ljena kod odabira dostupnih
informacija, '

® stvarati trajnu naviku cjelozivotnoga ucenja.

Clanak 4.
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* sudjeluje u neposrednom pedagoskom radu s u¢enicima,

* obavlja poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost Skole,

* suraduje s ravnateljem, nastavnicima, struénim suradnicima i drugim djelatnicima
Skole,

* suraduje s Matitnom sluzbom, drugim knjiznicama, knjiZarama, nakladnicima,
Agencijom za odgoj i obrazovanje i drugim ustanovama,

= permanentno se stru¢no usavrsava,

= obavlja druge poslove odredene propisima i opéim aktima Skole.



IL KNJIZNICNI FOND
Clanak 5.

Fond skolske knjiznice sadrzi:
= knjiznu gradu (knjige, Casopise i drugu tiskanu gradu),
= neknjiznu gradu (audio-vizualna, elektronicka grada (u daljnjem tekstu: AVE grada) i
sl.)
Clanak 6.

Knjizna grada namijenjena posudbi smjeStena je u slobodnom pristupu.

Referentna zbirka: enciklopedije, priru¢nici, rjeénici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiznice.

Novine i ¢asopisi za u¢enike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samo
u prostoru kolske knjiZnice, a struéni ¢asopisi za utitelje/nastavnike izdvojeni su i mogu se
posudivati izvan prostora Skolske knjiznice.

Neknjizna grada smjeStena je u zatvorenom ormaru i posuduje se
u¢iteljima/nastavnicima u skladu s potrebama realizacije njihovog plana i programa rada i
ostalih potreba.

Clanak 7.

Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i
potrebama korisnika $kolske knjiznice.

III. KORISNICI KNJIZNICE
Clanak 8.

Uslugama 3kolske knjiznice mogu se koristiti uéenici, nastavnici, struéni suradnici i
ostali zaposlenici Skole (u daljnjem tekstu: korisnici).
U iznimnim slugajevima knjiznica pruza usluge i vanjskim korisnicima.

Clanak 9.

Korisnicima usluga $kolske knjiznice iz &lanka 8. Pravilnika knjiznica moze izdati
odgovarajuce ¢lanske iskaznice.
7a korisnike iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika ¢lanstvo u $kolskoj knjiznici je besplatno.

Clanak 10.

KnjiZnica je duzna svim korisnicima pruzati usluge po jednakim uvjetima, a u skladu s
odredbama ovog Pravilnika i drugim op¢im aktima Skole.

Knjizni¢nu gradu korisnicima knjiznice posuduje $kolski knjizni¢ar u redovnom radnom
vremenu knjiznice.

Izvan radnoga vremena nije dopusteno ulaziti i posudivati gradu bez nazo¢nosti
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knjiznicara ili posebnog odobrenja ravnatelja Skole.



Clanak 11.

U prostoru ¢itaonice korisnici se mogu sluziti: referentnom zbirkom (opée i strucne
enciklopedije, leksikoni, rjecnici, bibliografije, antologije, atlasi i dr.), stru¢nim i popularno-
znanstvenim ¢asopisima, neknjiznom gradom i slobodno provoditi vrijeme ne ometajuci rad
ostalim korisnicima.

Korisnika koji narusava radnu atmosferu knjiznicar je duzan udaljiti iz prostora
knjiznice.

Referentna i AVE grada koriste se iskljucivo u prostoru knjiznice i iznimno u drugim
prostorima $kolske ustanove.

Clanak 12.

Za koriStenje izvan prostorija knjiznice ugenici mogu posuditi:
* 2 knjige na rok od 21 radni dan,
* 1 broj ¢asopisa na rok od 3 radna dana,
® 1 primjerak AVE grade na rok od 3 radna dana

Nastavnici i struéni suradnici mogu posuditi viSe knjiga i priruénika tijekom $kolske
godine.

Korisnici su posudene knjige i drugu gradu duzni pravodobno vratiti.

Posudbeni rok iznimno se moze produljiti na dodatnih 15 dana.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u mogucnost pravodobno
vratiti posudenu knjigu ili drugu vrstu grade, duzan je o tome izvijestiti knjiznicara, a
posudenu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprije¢enosti.

Clanak 13.

Ime korisnika koji pravodobno ne vrati posudenu gradu, a ne radi se o slu¢aju iz ¢lanka
12. stavka 4. ovog Pravilnika knjiznicar treba obavijestiti ucenika i razrednika. Ako nj

nakon opomene korisnik ne vrati posudenu gradu, knjizni¢ar ima pravo onemoguciti daljnju
posudbu dok grada ne bude vraéena.

Clanak 14.

Korisnici su duzni ¢uvati knjiiniénu gradu od svakog osteéenia.
Korisnici ne smiju kidati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike,
prljati knjige i unistavati ih na bilo koji nagin.

Clanak 15.

Korisnik koji izgubi ili osteti posudenu gradu, odgovoran je za Stetu.

Ako je grada ostecena toliko da se ne moZe vise koristiti (po procjeni knjiZzni¢ara) ili je
izgubljena, korisnik je duZan nabaviti i vratiti knjiznici istu knjigu kakvu je i posudio ili
nabaviti i vratiti knjiznici drugu knjigu koja je potrebna u visini cijene posudene knjige.

Za Stetu koju ucini u&enik iz ovoga €lanka, odgovoran je roditelj, odnosno skrbnik
ucenika.



élanak 16.

knjiZnicu, najkasnije do 1. srpnja, osim posudene grade koja se koristi za potrebe polaganja
drZavne mature, a koju su duzni vratiti zadnjim danom polaganja iste.

U slucaju ispisa ili prelaska u drugu $kolu, ugenik je duzan razduziti svu posudenu
gradu.

Nakon prestanka rada zaposlenik Skole duzan Je svu zaduZenu gradu vratiti u knjiznicu.

IV. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE
élanak 17.

U prostorijama knjiznice korisnici se mogu svakodnevno sluziti knjigama, Casopisima i
novinama i radunalima uz prethodno konzultiranje s knjizni¢arom.

Clanak 18.

Posudba za nastavnike nije ograni¢ena vremenski ni brojem knjiga.
Nastavnici su duzni sve zaduzene knjige donijeti na uvid za vrijeme redovnih revizija,
a pohabane i dotrajale primjerke predloziti za otpis.

Clanak 19.

Za iznoSenje izvan prostorija knjiznice ne moZe se posuditi grada iz referentne zbirke:
priruénici, enciklopedije, leksikoni, rjeCnici, bibliografski rjecnici, bibliografije, atlasi,
gospodarski pregledi i sl., osim ako se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika
Skole.

Clanak 20,

Ako je potraznja za nekim knjigama povecana, knjizni¢ar je ovlasten prigodom posudbe
skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno ¢lankom 12. ovog Pravilnika.

Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora u¢enika knjizni¢ar, prema vlastitoj procjeni i kada
postoje opravdani razlozi, moZze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno Clankom 12.
ovog Pravilnika.

Clanak 21.

Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjiznu i neknjiznu gradu prema zahtjevu
nastavnika ili struénog suradnika.



V. RAD KNJIZNICE
Clanak 22.

Radno vrijeme knjiznice prilagodeno je potrebama korisnika i obvezno se istice na
ulaznim vratima knjiznice. U sluéaju promjene, korisnici knjiznice moraju biti obavijesteni na
vrijeme isticanjem obavijesti na vratima knjiZnice ili mreZnim stranicama Skole.

Clanak 23.
Knjige i ostalu posudbenu knjizniénu gradu posuduje knjizni¢ar. KnjiZni¢aru u
posudivanju knjiga i drugim poslovima u knjiznici mogu pomagati ucenici.

Clanak 24.

U prostorijama $kolske knjiznice mora biti tigina.

U knjiZnici mogu boraviti samo korisnici (¢lanovi) knjiznice.

Korisnici u ¢itaonicu i knjiZznicu ne smiju unositi, ostavljati ili u njoj pregledavati gradu
nepocudnog sadrzaja. Takoder, u knjiZnici se ne smiju konzumirati nikakve vrste jela i pica,
niti koristiti mobilne uredaje za razgovor ili reprodukciju glasnih sadrzaja.

Clanak 25.

U prostorijama knjiznice organizira se individualni rad s ugenicima, rad sa skupinama
ucenika, nastava i izvannastavne aktivnosti u skladu s godis$njim planom i programom rada
Skole.

VI. ZASTITA KNJIZNICNE GRADPE
Clanak 26.

KnjiZnica je duzna osigurati zastitu grade u knjiznici pravilnim smjestajem i ispravnim
postupanjem u knjiznici i izvan nje.
Zastita knjizni¢ne grade treba obuhvatiti:
" reviziju knjizni¢ne grade,
" izdvajanje knjizni¢ne grade,
®* pravilan smjestaj knjizni¢ne grade,
* smjesStaj neuvezanih ¢asopisa i novina,

= popravak knjiga.
Clanak 27.

Revizijom knjizni¢ne grade u $kolskoj knjiZnici obvezno se utvrduje stanje na policama
i knjiznici u cjelini te osigurava Suvanje i zastita knjiZni¢ne grade, a obavlja se prema Pravilniku
o reviziji i otpisu knjizne grade.

Za vrijeme revizije knjiZnica nije zatvorena za korisnike.

O vremenu revizije korisnici se izvje3éuju tako da mogu pravodobno vratiti posudene
knjige.



Clanak 28.

........

izdvajati:
= vrlo ostecene knjige,
= knjige koje neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj,
® knjige kod kojih su izdana izmijenjena ili proirena izdanja,
® knjige koje nisu prikladne za korisnike $kolske knjiZnice,
" suvidni primjerci nekih naslova,
* naslovi koji nisu traZeni 2 godine,
® nepotrebni Casopisi, audiovizualni i dokumentacijski materijal.
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Za provedbeno izdvajanje knjizni¢ne grade odgovoran je knjiznicar.

Clanak 29.

Knjige izdvojene iz fonda knjiznice se otpisuju.
O otpisu izdvojenih knjiga odlutuje ravnatelj na prijedlog knjizni¢noga povjerenstva.
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Nakon otpisa knjiga knjizni¢no povjerenstvo utvrduje koje je od otpisanih knjiga
potrebno zamijeniti drugim primjercima.
Clanak 30.
_Ostecene knjige knjiznica je duzna pravodobno popraviti sama ili koristenjem usluga
izvan Skole.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.
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S odredbama ovog Pravilnika knjizni¢ar je duzan upoznati udenike i roditelje, odnosno
skrbnike ucenika.

Clanak 32.

Jedan primjerak ovog Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u
knjiznici.

Clanak 33.

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



Clanak 34.

Stupanjem na snagu avogé Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice
KLASA: 003-06/06-01/8, URBROJ: 2186-44-06-5 od 22.12.2006. godine.

KLASA: 011-03/23-02/4
URBROJ: 2186-145-04-23-2
Varazdin, 25.10.2023. godine

Predsjednica Skolskog odbora:
Melita Mesari¢, dipl. ug.
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Ovaj Pravilnik donesen je 2.10.2023. godine, objavljen je na oglasnoj plo&i Skole i
mre¥noj stranici Skole dana 25.10.2023. godine i stupio je na snagu istoga dana.

Ravnateljica:
Visnja Horvat, dipl. ing.
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