Na osnovu ¢lana 24. i ¢lana 57. Zakona o biblioteckoj djelatnosti ("SluZzbene novine Kantona
Sarajevo' broj: 04/99), Skolski odbor JU 0S “Velesi¢ki heroji” Sarajevo, na 40. sjednici odrzanoj
dana 15.11.2021. godine. donosi:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE BIBLIOTEKE

JU 0S “Velesicki heroji” Sarajevo
1 0PCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Pravilnikom o radu Skolske biblioteke (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se struktura i
nacin rada $kolske biblioteke u Javnoj ustanovi 0S “Velesi¢ki heroji” (u daljem tekstu:
Skola).

(2) Pravilnikom se ureduje sljedece:

a) djelatnost biblioteke;

b)radno vrijeme biblioteke i rad bibliotekara;

c) bibliotecki fond i nabavka bibliotecke grade;

d) posudivanje i koriStenje bibliotecke grade;

e) zaStita i Cuvanje grade u biblioteci;

f) druga pitanja utvrdena Zakonom o biblioteckoj djelatnosti i drugim op¢im aktima

Clan 2.
(Znacenje pojmova)
(1) U okviru ovog Pravilnika pojedini pojmovi imaju sljedece znacenje:

a) “bibliotecka djelatnost” obuhvata: sistematsko prikupljanje, stru¢nu obradu,
cuvanje, pohranjivanje i davanje na koriS¢enje bibliotecke grade, prikupljanje
informacija o toj gradi, kao i obavezno dostavljanje Stampanog materijala.

b) “bibliotecka grada” obuhvata: knjige, broSure, casopise, novine, separate,
disertacije, kataloge, prospekte, plakate, Stampane letke, kartografske publikacije,
standarde, patente, muzicka djela, reprodukcije likovnih djela, razglednice, kalendare,
fotografije, mikrofilmove, dijamikrokartice, gramofonske ploce, tonske kasete, video-
kasete, magnetofonske i magnetne trake, diskove, rukopise i drugu gradu
namijenjenu biblioteckoj djelatnosti.

c) “Stampani materijal” podrazumijeva biblioteCku gradu i svaki drugi materijal
namijenjen javnosti koji je izraden na Stamparskoj masini ili umnoZen nekim drugim
mehanickim, hemijskim ili elektronskim putem.

(2) TerminoloSko koristenje muskog ili Zenskog roda podrazumijeva ukljucivanje oba roda.

11 DJELATNOST BIBLIOTEKE

Clan 3.
(Osnovna djelatnost biblioteke)
Osnovna djelatnost biblioteke obuhvata:
a) utvrduje potrebe, prikuplja, stru¢no obraduje, cuva i obnavlja bibliotecku gradu;



b)vodi kataloge i drugu dokumentaciju o biblioteCkoj gradi;

c) vodi evidenciju o biblioteckoj gradi, o korisnicima i koriStenju bibliotecke grade i vrsi
statisticku obradu evidentiranih podataka;

d) saraduje sa drugim Skolskim bibliotekama;

e) ucestvuje u medubiblioteckoj pozajmnici bibliotecke grade;

f) vrsi druge djelatnosti odredene zakonom i drugim op¢im aktima, kao i medunarodnim
standardima za biblioteke.

Clan 4.
(Sporedna djelatnost biblioteke)
U okviru svoje djelatnosti, biblioteka moZze:
a) organizovati izloZbe bibliotecke grade;
b) organizovati strucne skupove i razgovore o strucnoj problematici;
c) ucestvovati u izdavackoj djelatnosti skole.

Clan 5.
(Principi rada biblioteke)
(1) Biblioteka radiu sastavu Skole.
(2) Biblioteka je dio nastavnog procesa, namjenjena potrebama izvodenja i unaprijedivanja
obrazovno-odgojnog rada u Skoli.
(3) U skolskoj biblioteci se pohranjuje, cuva, stru¢no obraduje i daje na koristenje bibliotecka

i nebibliotecka grada.

(4) Uloga Skolske biblioteke je unaprijedenje svih oblika i podrucja odgojno-obrazovnog
procesa:

a) omogucavanje ucenicima posudivanje lektirnih i drugih knjiga koje suim potrebne
uredovnom Skolovanju;

b) upoznavanje ucenika s razli¢itim izvorima informacija i poticanje na koristenje;

c) omogucavanje nastavnicima i strucnim saradnicima KkoriStenje i posudivanje
dodatnihizvora informacija potrebnih radi kvalitetnijeg izvodenja nastave i stru¢nog
usavrsavanja;

d) poticanje korisnika da osvijeste potrebu za cjelozivotnim ucenjem;

e) upoznavanje korisnika s nacinom funkcionisanja biblioteke kao
viSestrukoginformacijskog sredista;

f) upoznavanje korisnike s na¢inima pronalaZenja i odabiranja informacija;

g) poticanje korisnike na sluzenje bibliotekom i koriStenje informacija.

111 RADNO VRIJEME BIBLIOTEKE I RAD BIBLIOTEKARA

Clan 6.
(Radno vrijeme biblioteke)
(1) Radno vrijeme biblioteke odreduje direktor Skole na pocetku $kolske godine.
(2) Radno vrijeme biblioteke obvezno se istiCe na ulaznim vratima biblioteke.
(3) O promjenama u radu biblioteke, bibliotekar je duZan blagovremeno obavijestiti sve
korisnike biblioteckih usluga, te se navedeno prilagodava u skladu sa aktivnostima i

rasporedom ucenika.
(4) Radno vrijeme podrazumijeva rad sa korisnicima, kao i rad na obradi bibliotecke grade.
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Clan 7.
(Rad bibliotekara )
BiblioteCku gradu korisnicima posuduje bibliotekar.
Stru¢ne poslove bibliotecke djelatnosti obavlja lice sa odgovarajutom stru¢nom
spremom,polozenim stru¢nim ispitom i stru¢nim znanjem.
Poslovi bibliotekara utvrdeni su Pravilnikom o radu Skole, a odnose se na:
a) planiranje i programiranje rada biblioteke;
b) obnova i nabavke novih knjiga, dopuna biblioteckog fonda i zastita bibliotecke grade;
¢) bibliotecko-informacijski poslovi;
d) poducavanje korisnika o upotrebi informacijskih izvora;
e) aktivno sudjelovanje u planiranju i realizaciji svakog oblika odgojno-obrazovnog rada u
Skoli;
f) aktivno sudjelovanje u planiranju i realizaciji kulturnog i javnog Zivota Skole;
g) saradnja sa drugim bibliotekama, knjizarama, izdavacima, te vladinim i nevladinim
organizacijama i institucijama;
h) saradnja sa direktorom, profesorima, stru¢nim i drugim saradnicima i drugim
zaposlenicimaSkole, u¢enicima, i pruZanje stru¢ne pomoéi;
i) vrsi druge poslove odredene zakonom i drugim op¢im aktima kao i medunarodnim
standardimaza biblioteke.

IV BIBLIOTECKI FOND

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)
(2)

Clan 8.
(Sadrzaj fonda Skolske biblioteke)
Fond Skolske biblioteke sadrzi:
a) bibliotecku gradu (knjige, ¢asopise i drugu Stampanu gradu),
b) nebibliotecku gradu (zvucni zapisi, filmovi, podaci u digitalnom obliku).

0 sastavu biblioteckog fonda (nabavka i otpis) brine se bibliotekar, vode¢i racuna da isti
budeprilagoden iskazanim potrebama korisnika, te da bude prilagoden nastavnom planu
1 programu.

BibliotecCka grada predvidena za posudivanje treba biti smjeStena u slobodnom pristupu,
a o organizaciji smjeStaja bilioteCke grade koja se ne posuduje izvan biblioteke i o
nebiblioteckoj gradi odlucuje bibliotekar.

Bibliotekar izvjeStava korisnike o prinovama knjiga, Casopisa i ostale bibliotecke grade
puteminformacija na oglasnoj ploc¢i, web stranici, putem biltena ili na drugi adekvatan
nacin.

Clan 9.
(Nacin obrade bibliotecke grade)
Biblioteka vodi inventarne knjige, u Stampanom obliku i/ili u vidu baze podataka
kompjuterski generisane u koju se obavezno upisuju sve prispjele knjige.
Niti jedna knjiga se ne smije izdati na koriStenje prije nego se inventarise, katalogizira i
Klasificira.



V NABAVKA BIBLIOTECKE GRADE

Clan 10.
(Nacin nabavke bibliotecke grade)
BiblioteCka grada nabavlja se kupovinom, zamjenom/razmjenom i poklonom/donacijom.

Clan 11.
(Sredstva za nabavku bibliotecke grade)
Sredstva za nabavku bibliotecke grade obezbjeduje Skola.

Clan 12.
(Ugovor o nabavci bibliotecke grade)
Ugovor/direktni sporazum o kupovini, zamjeni/razmjeni i poklonu/donaciji bibliotecke grade
sastavlja se u pisanom obliku.

V1 POSUDIVANJE I KORISTENJE BIBLIOTECKE GRADE

Clan 13.
(Posudivanje bibliotecke grade)

(1) Bibliotecka grada (predvidena za posudivanje izvan biblioteke) posuduje se od pocetka
nastavne godine do kraja mjeseca maja, a korisnici su duzni svu posudenu gradu vratiti
najkasnijedo kraja juna, Sto ne vazi za profesore/nastavnike, stru¢ne i druge saradnike,
koji mogu posudivati bibliotecku gradu prije pocetka nastavne godine, ali nakon
provedene revizije biblioteckog fonda.

(2) Svi korisnici mogu se svakodnevno, tokom radnog vremena biblioteke, koristiti gradom
referentne zbirke iskljucivo u prostorijama skolske bibiloteke.

(3) Knjige iz referentne zbirke: enciklopedije, leksikoni, rje¢nici, bibliografije, atlasi i drugo,
ne smiju se iznositi izvan prostorija Skolske biblioteke, niti se posuduju.

(4) Bibliotekar bez odobrenja direktora Skole ne moZe nikoga ovlastiti da umjesto njega
obavlja bibliotecki posao zaduZivanja bibliotecke grade.

Clan 14.

(Korisnici usluga biblioteke)

(1) Uslugama Skolske biblioteke mogu se koristiti ucenici, profesori, stru¢ni i drugi
saradnici iostali zaposlenici Skole.

(2) Redovni ¢lanovi su svi redovno upisani u¢enici Skole i svi zaposlenici Skole.

(3) Uctenici Skole smatraju se ¢lanovima biblioteke od dana upisa do dana prestanka
Skolovanja.

(4) Zaposlenici Skole smaraju se ¢lanovima biblioteke od dana pocetka radnog odnosa do
dana prestanka radnog odnosa.

(5) Sviredovni Clanovi koriste se biblioteCkim uslugama bez nov¢ane naknade.

(6) Redovnic¢lanoviucenici mogu posuditi odjednom najviSe dvije (2) knjige od kojih je jedna
lektira.

(7) Vanredni ucenici zaduZuje bibliotecku gradu, koju su duZni vratiti na vrijeme u bibloteku
kaoi ostali korisnici biblioteke.



Clan 15.
(Dostupnost bibliotecke grade)

(1) Bibliotecka grada dostupna je svim korisnicima iz ¢lana 14. Pravilnika.
(2) Clanstvo se stice upisom i na osnovu ¢lanske karte.

(3) Clanstvo u biblioteci je besplatno.

Clan 16.
(Clanska karta)
(1) Clanska karta za u¢enika mora sadrZavati: licne podatke ¢lana i razred u koji u¢enik ide.
(2) Clanska karta za zaposlenike mora sadrzavati: li¢ne podatke ¢lana i zanimanje.
(3) O evenualno nastalim promjenama ¢lan je obavezan obavijestiti bibliotekara.

Clan 17.
(Prava ¢lana biblioteke)
Prava ¢lana biblioteke su sljedeca:
a) da se sluzi biblioteCkom gradom na nacin i pod uvjetima predvidenim ovim Pravilnikom;
b) da se informira i konsultuje sa bibliotekarom.

Clan 18.

(Obaveze ¢lana biblioteke)
Obaveze ¢lana biblioteke su sljedece:
a) da Cuva bibliotecku gradu i vrati je u stanje u kojem je primio;
b) da se gradom koristi u roku posudbe na koji je izdana;
c) da bibliotekara obavijesti o eventualnim oSte¢enjima ili gubitku pozajmljene grade;
d) da nadoknadi prouzrokovanu Stetu;
e) da na kraju Skolske godine vrati udZbenike u biblioteku, ukoliko se isti zaduzZuju.

Clan 19.
(Rok posudbe bibliotecke grade)
Ucenici posuduju knjige na rok od 15 (petnast) dana, a zaposlenici na rok do 6 (Sest)
mjeseci.

Clan 20.
(Zabrana koristenja bibliotecke grade izvan prostorija biblioteke)
(1) Izvan prostorija biblioteke ne mogu se Koristiti prirucnici, enciklopedije, leksikoni,
rjecnici, bibliografski rjecnici, bibliografije, atlasii sl. (referentna zbirka) i ¢asopisi, osim kada
se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu predmetnog nastavnika, nastavnika razredne
nastave ili stru¢nog saradnika.

Clan 21.

(Povecana potraZznja bibliotecke grade)
Ako je potraznja za nekom bibliotecCkom gradom povecana, bibliotekar je ovlasten da
prilikomposudbe skrati korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lanom 19. ovoga pravilnika.

Clan 22.
(Moguc¢nost produzenja bibliotecke grade)
(1) Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora ucenika propisanim Skolskim kalendarom, za
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vrijeme godiSnjih odmora radnika, te kada postoje opravdani razlozi, bibliotekar moze
korisniku produZitivrijeme posudbe.
(2) Opravdanostrazloga iz stava (1) ovoga €lana ocjenjuje bibliotekar samostalno.

Clan 23.
(Posudba bibliotecke grade razrednom odjeljenju)
(1) Razrednom odjeljenju biblioteka moZe posuditi bibliotecku gradu prema zahtjevu
nastavnika razredne nastave ili stru¢nog saradnika.
(2) Vrijeme posudbe grade iz stava (1) ovoga clana odreduje bibliotekar u dogovoru s
nastavnikom razredne nastave ili stru¢nim saradnikom u skladu sa sadrzajima nastavnog
plana i programa koji se izvode u razredu uz pomo¢ posudene biblioteCke grade.

Clan 24.
(Pravovremeno vracanje bibliotecke grade)
(1) Korisnici su posudenu bibliotecku gradu duzni pravovremeno vratiti.
(2) Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguc¢nosti pravovremeno
vratiti posudenu bibliotecku gradu, duZan je o tome obavijestiti bibliotekara, a posudenu
biblioteCku gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijecenosti.

Clan 25.
(Nacin nadoknade osStecene/izgubljene knjige)
(1) Korisnici su duZni ¢uvati bibliote¢ku gradu od svakoga oStecenja
(2) U slucaju da korisnik knjigu izgubi ili oSteti tako da se viSe ne moZe Koristiti, duZan je
biblioteci dostaviti novi istovjetni primjerak knjige ili drugi primjerak u dogovoru sa
bibliotekarom.

(3) Za stetu iz prethodnog stava koju ucini ucenik, odgovoran je roditelj odnosno staratelj
ucenika.

Clan 26.
(Posudba grade drugim bibliotekama)
Drugim samostalnim bibliotekama ili bibliotekama u sastavu drugih institucija, Skolska
biblioteka moZe posudivati bibliotecku gradu samo na temelju dogovora ili ugovora o
medubiblioteckoj posudbi.

Clan 27.
(Ovlascenje drugog lica za posudbu grade)
(1) Bibliotekar ne moZe nikoga ovlastiti da umjesto njega obavlja biblioteCki posao
posudbeknjiga.
(2) Direktor Skole moZe, na kraci period, ovlastiti nekog od nastavnika Skole da obavlja
bibliotecki posao posudbe knjiga ukoliko je bibliotekar sprijecen.

Clan 28.
(Duznost povrata grade prije odlaska ucenika/radnika)
(1) U slucaju da se ucenik ispisao, napustio, presao u drugu Skolu ili zavrSio Skolovanje,
razrednik je duzan provijeriti je li vratio sve posudene knjige u Skolsku biblioteku.



(2) Radnici kojima je prestao radni odnos duzni su vratiti svu posudenu bibliotecku gradu.

Clan 29.
(Ponasanje u biblioteci)
(1) U prostorijama biblioteke mora biti uspostavljen red i mir.
(2) Korisnici biblioteke su duzni poStivati pravila lijepog i kulturnog ponasanja, te odredbe
Pravilnika o ku¢nom redu.
(3) Korisnika koji narusava red i mir, bibliotekar je ovlasten udaljiti iz prostorija biblioteke.

VIl ZASTITA I CUVANJE GRAPE U BIBLIOTECI

Clan 30.
(Zastita bibliotetske grade)

(1) Bibliotekar je duzna osigurati bibliotecku gradu pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem, kako u biblioteci, tako i izvan nje, Sto obuhvaca reviziju s otpisom,
uvezivanje i popravljanje.

(2) Bibliotekar je obavezna Stititi gradu od uzroc¢nika propadanja (vlage, prekomjernog
suncevogili umjetnog svjetla, atmosferskih uticaja i oneciS¢enja, te odstupanja od
optimalne temperature).

(3) Zastita knjiZne grade od strane bibliotekera narocCito podrazumijeva: reviziju bibliotecke
grade, otpis knjiga, uvez i popravak grade.

(4) Korisnici su duzni ¢uvati bibliotecku gradu od svakog oStecivanja.

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

(6) Niko nema pravo otudivati (prisvajati, poklanjati, prodavati) bibliotecku gradu, bilo u
svoje ime, bilo u ime Skole ili drugih $kola, ustanova, institucija i sli¢no.

Clan 31.
(Revizija bibliotecke grade)

(1) Revizijom bibliotecke grade u Skolskoj biblioteci utvrduje se stanje na policama i
biblioteci ucjelini, te osigurava ¢uvanje i zastita bibliotecke grade.

(2) Reviziju iz stava (1) provodi Komisija koju imenuje direktor Skole i koja je obavezna o
svom radu podnijeti izvjestaj.

(3) Za vrijeme revizije biblioteka je zatvorena za korisnike, grada se ne posuduje, a moze
se vratiti ako nije vra¢ena na vrijeme.

(4) Revizija se vrsiu vrijeme Skolskog raspusta.

Clan 32.
(Nacin provodenja revizije)

(1) Revizija i otpis provode u skladu sa odredbama pozitivnih propisa Pravilnika o reviziji i
otpisu bibliotecke grade, te Zakona o biblioteckoj djelatnosti.

(2) IstroSene knjige se otpisuju ili popravljaju, zastarjele knjige se otpisuju.

(3) Otpisuju se dotrajale i neupotijebljive knjige koje mjerama tehnicke zastite ne mogu da
se dovedu u stanje za dalje koriStenje, neaktuelne knjige, nevracene knjige duzZe od 2
(dvije) godine i izgubljene knjige (otudene ili nestale bez zaduzenja).



(4) Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavkom nove grade.
V11 PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 33.
(Isticanje Pravilnika)
Jedan primjerak ovoga Pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u biblioteci.

Clan 34.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoS$enja i objavit ¢e na oglasnoj ploci i sluZbenoj
web stranici Skole.

Clan 35.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
[zmjene i dopune ovog Pravilnika vrsit ¢e se po postupku za njegovo donoSenje.

Broj: 1262-01/21 PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA:

Sarajevo, 16.11.2021. godine
Edin PediSa, prof.



