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PRAVILNIK
O RADU SKOLSKI]KNJIZNICI]

I.   OPCE ODREDBE

dhnak 1.

(1) Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se zadaee i
djelahost Skolske knjiinice, djelokrug i naEin rada Knjifoice, kori5tenje knjifoidne grade i
postupak u sluiaju oSreder$a uni3tenja ili gubitka posudene knjiZnidne grade, strudni
knjifoiidarski poslovi i suradnja s drugim zaposlenicima u Skoti te drugim knjiZnicama i
dionicama u cilju ispunjavanj azadaf,a i djelahosti KnjiZnice.

dhnak 2.

(l) Inazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mu5kom rodu su neutralni i odnose se

namu5ke i naienske osobe.

dhnak 3.

(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike, uditelje, strudne suradnike, ostale radnike
Skote te druge osobe koje se koriste odnosno borave uprostoru Skolske knjifoice.
(2) O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj i stru6ni suradnik knjiZnidm.

IIo ZADACE I DJELバTNOST SKOLSKE KNЛZNICE

dlanak4.

1t; Skokka knjifoica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno sredi5te 5kole,
ima zadafu da organiziranim zbirkama knjiZnidne gade u analognim i digitalnim oblicima te
uslugama i radom k4iiZnidarskih djelarnika osigura ispunjavar$e odgojno-obrazovnih,
informacijskih, strudnih i kulturnih potreba svojih korisnika.
(2) Program $kolske knjifoice sastavni je dio Skolskog kffikuluma i godi5njeg plana i programa

Skole.

dhnak 5.

(1) Djelahost Skolske k4iiinice sastami je dio obrazormog Ilrocesa i obavlja se u sHadu sa

Zakonom o knjifoicama i knjiZnienoj djelahosti, te ovim Pravilnikam.
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(2) Djelahost Skolske knjirnice ostvaruje se kao:
o odgojno-obrazovna djelatnost
o sEudnaknjiZnidnadjelatnost
e kulturna i javna djelatnost.

(3) Priprema4ie, planiranje i programiranje rula KnjiTnice obuhvaca iruadn godi5njeg plana i
programa rada Knjiinice, pisaqie godi5njeg 'rzneflrca o radu, raf,nausklarlivanju s Godi5njim
planom i programom rada uHjuEivanju Knjiinice u Skohki kurikulum te pripremanje za
provedbu odgojno-obrazovne, knjiZnidne i kulfurno-jarme djelatrosti.
(a) Sukladno dlanku 4. Standarda za Skolske knjiinice, a s obzirom na broj raaednih odjela
Skolska knjiZnica je trpaT4 (ad 17-20 razrednih odjela)

1. Odgojno-obrazovna djelatnost

dlanak6.

(1) Odgojno-obrazovana djelatrost Skolske knjiZnice realizira se kroz: rad s udenicima,

suradnju s uditeljima, struinim suraAnicima ravnateljem i roditeljima te planirar$e i
programiraqie odgojno-obrarcvnog rada-

Clanak 7.

(1) Rad s udenicima u knjiZnici obuhvaca:
. stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugrh uvjeta za udenje
. promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada
. stvaranje uvjsta za interdisciplinarni pristup nastavi
. pouiavanje i razvoj Hjuirih kompetencija
. poticanje kritidkog mi5ljenja i rje5avanja problema
. poudavarye za samostalno i cjeloZivotno udenje
. poticanje odgoja za demolraciju
' pomot udenicima u ude,qiu osiguraqiem pristupa knjifoii:nim zbrrllanla i pruia4iem

usluga
. orgarizaciju nastavnih sati u knjiZnici iiz:rannle
' ruz"lrr1an1e wijesti o wijednostima zavidajne i nacionalne kulture, posebno jezrka

'rrndetnosti i znanosti

' razvijaqie svijesti o multikulturalnosti uz u zbirki i razlidite projekte
organizirano i sustavno upudivanje udenika u koriStenje knjiTnidnih usluga i razvijanje
navike posj e6ivanj a knj iZnice,

' r'smjeravaqie udenikapri izbrv,posudbi i kori5tenjukqiifoidne grade i informacijskih

. drugi odgojno-obrazovni rad s udenicima.

Clanak 8.

(1) Rad s u0iteljima- struinim suradnicima i ravnateljem skole obuhvafa:
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・  rad na priprellli t provcdbi nastavnih sati i radioxlica
°
 priprCmu i Sutte10VallJC u iStrattiVaこ k∝ naStaVi
O  ti■lski rad na p五 preini i prOvedbi gkolskill, drZavnih i ntcdunarOdnih prく りekata l
progranla u skladu s kurikulullloln

・  OrgalliZaCiju i「 OVedbu Strllこ nOs uSttrbⅣ al・Ja Za ntttⅣn0 0SObbe S C崎 em ttihOVa
upu`iVatta u kO五 StCttC pOuZdanih inお■■κ ijskih izvora i uё inko宙tu upombu novih
teh■010gtta u e¨ uこettu i C―pOduこaValりu

・  Suradttu Sa Strllこnim SuradniCiIIna,udtcliimal i odgttatCliima te p● Cdinim Struё 五 m

sluЙ balna izvan skole u dodttnq p。 1.。 6i uё cnicilna

・ rad na unapК dCttu rada SkOiSke kl唾 iiniCe
O SWad」 u Sa Strtlこ nim VlCCima uも kOli
° dl‐llgu Suttdttu S uё itCbillla_StFuこ nitt SuradniCima.FaVnateijem

2. Sfruina knjiiniina djelatnost

ilanak 9.

(1) Stru6na knjiinidna djelahost Skolske k{iinice obuhvaca:

' izgradnju i upravljanje fondom Sto ukljuduje za5titu grade, o@is i reviziju te iz,:alJiu
godi5nj ih planova nabave

. obradu grade u radunalno ditljivim katalofoim formatima te preuzimanje zapisa n
dostupnih normativnih i bibliografskih baza

' osigumnje dostupnosti i kori5teqia grade iinroruinformacija na razliditim medijima
. izradu informacijskih pomagala $rtkaziknjiga, tematski popisi). uredivanje i pracenje poteba korisnika
. mwqanje navike posjeciva4ia @iifoice
' organiziftmo i sustavno pouiavarfe korisrika o radu i kori$teqiu kqiiZnica, upudivanjem

u nadin i metode ruda na istraZivadkim zadauifra uz upotrebu imara informacija na
razliditim medijima

' rad s korisnicima (cirkulacija grade, za,€rtnje,pomo€ upronalaZenjuimora
informacija)

. poticanje ditanja irazvoj ditateljske kulture

. poudavanje informacijske i medijske pismenosti

' pohraul duvanje i za5titu knjiZnidne grade te provodenje mjera za5tite knjiZnidne *ade. digitalizaciju knjifoidne grade

' vodenje dokumentacije i prihrpljanje sratistidkih podataka o poslovanjq knjiZnidnoj
grafii, korisnicima i o kori5tenju usluga knjiZnice

' obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjiinidnoj djelatrosti.
' Skolska knjiinica prikuplja statistidke podatke o svome poslovanju i rmosi ih u sustav

jedinstvenog elekhonidkog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju krf iZnica pri
Nacionalnoj i sveudili5noj knjifrrici uZagreba suHadno propisanim standmdima

' uredivanja mrehrog mjesta Skolske knjiZnice u sklopu mreZnog mjesta Skole

' organizaciia nastarmoga gadivaza.e-uie4ie i otvorene obramvne sadrZaje. samovrednova4ie strudnog rada fuiiinice
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3. Kulturna i javna djelatnost

dlanak 10.

(1) Javnom i kultumom djelatro5du KnjiZnica kontinuirano radi na promidilbi Skole i KnjiZnice
s ciljem fuformiranja Ilanova te strudne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o
ulozi IfujiZnice u Skon i zajednici, a u swhu postizanja medusobnog razumijevaqia i po@ore u
ostvarivanja zadanih zadaia i ciljeva.

(2)Kulmmaijavm ttdamost盤 olske l可 2」ce obuhv“ al

・  。rganizaclL p囃

「

釦 ■u iIЖ)■(通bu hittmL錮 とな iaCゴ :Й〕Vne i mmskc ttibhc)
O fL盤 ke i宙d∞p● eLClC,iZ10老騰 ,hmBnep暉 誠 S趨IVe,」厖 bene i pleSIle iZVedb iと ,
W prihVa6atte autOFSkih praVa

・  pOtiCange mtCgraC」 C kulttI量 h i jaⅦih ttClamOsl s nastavOm rzliこ ilh OdgttnO―

Ob■И》VIttpOdll巧 a
・  pЮ mi“可 e Op“尊l通Skih V11里 dinOStii uSMdiVa■,e壷轟 柿 CnO―hlmla」重 iこkih ⅥⅨinO● S

CilieVimOdgQim-ObraZOV110,pЮ gmina

・  Sutte10Vanie u iZg調 珂 i kulmmOg ozrac」 a sk01ske ust狙Ove
O SW“

域 u S kulttmh hSimclama(narOdne i dmge lttЙ iCe,arЫ宙 ,m屹 可i,kaZdiSta
iと)

。 Sua垣 ;ll S ttujm llStal10Vι Ⅱ na kdC Organi五黎 ;u mid S ttα〕Om ilmladett u S10bOdn0

vngel■ e
O SWadl可 u Sa SmlkOⅦim udrugamaisrOd五 m instimclama。

tlanak 11.

(l) Skolsku L:njii.nisu vodi strudni suradnik kqjiTnidar.
(2) Strudni suradnik kaiiinidar nabavlj4 struino obraduje kqiiZnu i neknjiinu gradu i dajeje na

koriStenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-obnazovnom

procesu u skladu s godi5njim planom i programom rada te ovim Pravilnikom, obavlja poslove

u svezi s kultumom i javnom djelafiroiiu Skole i u svom radu suraduje s Agencij on zaodgoj i
obraz.ovanje, matiEnom sluibom, drugim knjifoicama i nakladnicima
(3) Sfruini suradnik knjifoidff ima pravo i obvezu hajno se profesionalno mzntjatt i usavr5avati

kroz organiziano i individualno strudno usaw5avanje.

III.  FOND KNJIZNICE

dhnak 12.

(1) Skohka knjiinica osigurava knjiZnidnu gradu kojazadovoljavaobrazovne, informacijske,
kulturre, strudne i osobne pofrebe korisnikate je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i
qiihovu osobnom razvoju

Q) Izgradnja knjilnidnog fonda temelji se na strudnim nadelima suHadno smjernicama za

izgradnjr i upravljanje fondom koje Skolska knjituica donosi na osnovi analize stanja i
procjene pofrebakorisnika i ovog standarda-
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(3) Knjifiddni fond mora se kontinuirano izgadlattnabavom nove grade te redovitim
izludivanje,m za otpis u skladu s pra.vilnikom koji regulira zastitu knjifoiEne grade, reviziju i
otpis.

(4) Skokka knjiZnica suraduje s nastavnim osobljem i ostalim strudnim suradnicima pri
dono5enjusmjernicazarabavrknjiinidnegrade.

dlanak 13.

(1) Fond Skolske knjiZnice podijeljen je na udenidki i uditeljski fond, a on sadrZi:

o knjiinu gradu: kqiige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
o nekqiiinu grattu: zvudnu" vizuatnu, elekEonidku na prlienosnim medijima,

vi5evrsnu, drugi mediji s obrazovnim sadrtalima didaktidke igre i dru5tvene
igre

Q) Sadtir;l knjituidnog fonda ovisi o vrs"ti Skole, kurikulumu te planu i programu po kojem
StotaraOi.
(3) Fond Skolske knjilnice je jedinstven i podijeljen je u zbirke.

1+; Skohki udZbenici nisu dio knjifidnog fonda.

dhnak 14.

(1) Broj jedinicaknjiinidne Sade ne smije biti manji od 12 po udenikg uditelju i strudnim
suradnicima-

(2) Prosjedna starost @iifoidnog fonda ne smije biti veca od 15 godina osim specijalnih zbirki
(primjerice, zavTilajne zbirke i zbirke starih knjiga).

ilanak 15.

(1) Kr$i:"a grada namijenjena posudbi sqie5t€ma je u slobodnom pristupu-

(2) Referenfira zbrr:ka: enciklopedije, prirudnici, rjednici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige
mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiftrice.
(3) Novine i iasopisi zaudenike smfe5teni zu u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samo u
prostoru Skolske knjifoice, a struEni dasopisi za uditelje izdvojeni zu i mogu se posudivati imalo.

prostora Skolske knjirnice.
(a) Neknjitna grada smje5tena je u zatvorenom ormaru i posuduje se uditeljima u skladu s

pofrebama realizairje qiihovog plana i programa radai ostalih potreba

IV. KORISNICIIKNJIZNICE

dlanak 16.

(1) Korisnici Skolske knjifice su udenici, uEitelji, struEni srnadnici i ostali radnici Skole 1u

daljqiem tekshr: Korisnici). Skol*k knjiZnica je duina svim Korisnicima pruLrrliusluge pod
jednakim uvjetima i vodi brigu o za5titi privamo$i osobnih podataka wojih korisnika
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dhnak 17.

(l) Upis odnosno Elanstvo u Skolskoj kqiiZnici je besplatno.
(2) Korisnicima Skolske kr$iinice moir. se izdati dlanska iskaznica koja se koristi pri posudbi i
wadanj u knliirndne grade.

(3) O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u dlanskoj iskamici Korisnici su

duZni pravodobno izvijestiti struinog suradnika - knjiZnidara

dhnak 18.

(1) Ako uisnik prelazi u drugu Skolu, rarednik je duian provjeriti je li udenik sve pozudene

knjige watio u Skolsku knjifrricu.
(2) Ako uditelju, strudnom suradniku iti drugom radniku Skole prestaje radni odnos, duZan je
vratiti u Skolsku knjiinicu sve posudene kqiige odnosno posudenu nekr$iZnu gradu

dhnak 19.

(1) U prostoru Skolske knjiinice i*ajupravo boraviti Korisnici.
(2) Korisnici uSkolskuknjiinicune smijurmositipredmete odnosnouredajedrjom seuporabom
remeti redovni rad Skolske knjiZnice.
(3) U prostorijama Skolske knjiinice mora biti red i mir.
(4) Korisnika koji naru5ava red i mir strudni suradnik - knjirnidar je ovlaiten udaljiti iz
prostorija Skolske kqiiinice.

Vo KORISTENJE:KNJIZNICNOG FONDA

dhnak 20.

(l) KnjiZniilnu gtadu Korisnicima posuduje strudni suradnik -ktt1iirui;at.
( 2) StuEnom suradniku - knjifoidaru u posutlivanju knjihidne grade i drugim poslovima, s tim
u wezi, mogupomagatiudenici Skoh.

dhnak21.

(1) U Skolskoj kqiirnici odjednom se mogu posuditi n{viSe:
r 2 knjige, s tim da samo jedna od dih moZe biti lektirni naslog
o 1 dasopis.

(2) Rok posudbe lektirnog naslovaje 20 darr+ druge knjige 30 dan4 a dasopisa do 10 dana
(3) Uditelji i sfufni suradnici mogu posuditi vi5e knjiga, prirudnika dasopisa i ostale grade po
potrebi.

$) Za wijeme ljetnih praznika knjifuidna grada se ne posuduje jet se provodi revizija fonda.
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tlalrrrk22.

(l) Referentna zbrka: enciHopedije, priru6nici, {ednici, leksikoni, atlasi i druge rnijedne kqiige
ne mogu se posuditi izlrlan prostora Skolske knjiZnice, ve6 se qiima koristi u prostoru Skolske

l<njihtice i u radno wijeme Skolske knjiinice.
(2) T'-nimno , grarta,tz stavka 1. ovoga dlanka main se posuditi uditelju ili sfiudnom suradniku u
dogovoru sa strudnim suradnikom - knjiZniiarom-

dhnak 23.

(1) Korisnici zu posudenu knjiiniEnu gradu duZni vratiti"
(2) Korisnici zu duZni duvati @iiZnidnu gradu od svakog o$teceqia, ne smiju @ati pojedine

listove, podcrtavati dijelove knjige, inezivati slike i slidno.
(3) Ako se utwdi da je Korisnik o5tetio kqiigo za vrijeme posudbe na naiin da vi5e ntle za

uporabu ili je kqiigu izgubio, duian je tupiti ism lmdigu u zarr}ienu za oBtedenu odnosno

izgubljenu knjigu, a u slufuju da kr$rgu ne moZe nabaviti, duian je kupiti drugu knjigu u visini
cijene o5tedene odnosno izgubljene knjige.

dtanak24.

(1) Na utvrdiva4ie i naknadu Sf€te priqienjuju se odredbe Z*ona o obveznim odnosima
Vrijednost knjifuidne grade utwduje se uvidom u inventarne knjige Skolske knjiZnice.

dlanak25.

(l) Uditelju ili sfuinom suradniku posuiluju se lnjige odnosno druga knjiinidna g&rta n
pofrebe odgojno-obrazovnog procesa, a wijeme pozudbe odre.duje stuEni suradnik - knjiTnidar.

VI.RADNO VRIJEME SKOLSKE KNЛ ZNICE

dhnak26.

(l) Radno rnijeme Skolske kqiiZnice utwtluje se Godiinjim planom i programom rada Skole.
(2) Radno vrijeme Skolske @iifoice obaveao se istide na ulamim vrdtima Skolske kqiiZnice i
na mreZnom mjestu Skole.
(3) Iznimno, Skolska knjiZnica je zatvorena za korisnike u wijeme izvodenja nastave ili u
wijeme pedago5ko-animatorskih aktivnosti o iemu se korisnici pravodobno izvje5duju-

(4) Ostali dio radnog vremena strudni suradnik @iiZnidar obavlja stnrdno-knjiZniine poslove

strudnog usaw5avanja, planiranja, progrzrmiranja, pripremanj azarad i druge poslove.

ehnak 27.

(l) U slu@u promje,ne radnog vremena Skolske knjiZnice Korisnici toebaju biti obavije5teni u
pravilu najmanje 1ri dana ranije.
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(2) Obavijest iz stavka 1. ovoga ehnka stavlja se na ula.mavrata Skolske knjiTnice i oglasnu
ploiu Skole.

VⅡ.STRUCNI NADZOR

Clanak 28.

(1)Struこni nadZOr nad ttdOm ζk01SkC kttiiniCe ObaVtta iupaniiSka matiこ na raZVttna

kttiЙ niCa.

(2)Zupallijska Fnatに na iraZVQlla kttittniCa pruia Struё nO― SattCtOdaVnu pOmOC u

klゴ i2niёnOm pOS10Vattu.

VⅡI.ZASTilIA,REVIZIJAI OTPIS KNJZNICNE GRADE IPOSTUPAK U
SLUCAJU OSTECENJA,UNISTENJA ILI GUBITKA KNЛ ZNICNE GRADE

dlanak29.
(1) U Skolskoj knjiZnici obvezno je osigurati za5titu grade od svakog dtetnog utjecaja i

provoditi qiere za5tite.

(2) Postupak preventirme i kurativne te adminisEatirme zafrts kao i prijenos na druge
medije za propisanrl inventariziranu i kafalogiziranu knjiZnidnu gadu provodi se u skladu s
pravilnikom kojim je propisana za$tita" revizija i otpis knjiinidne grade.

(3) Obvezna je identifikacija knjitoidne grade.

dlanak 30.
(1) Digitalna grafu iworna i digitalizirana duva se u primjerenim uvjetima i Stiti od

neovla5tenog pristupa, raspafavaqia, brisanja mrjeqiaqia ili gubitka informacija u sHadu s

vai,etim standardima i dobroj praksi upravljanja i zastiti informacijskih sustava.

(2) Pohrana, duvanje zaStita i trajna pohrana digitalne gtade provodi se u skladu sa

studnim i tehnidkim norm{um& preporukama i uputama tkvatske digitalne knji}nice te
propisanim obvezama.

ilanak 31.
Zaitita kqiiZnid,ne grade u triznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih i interventrih
mf era zaza#tngrade u krimim uvjetima koji donosi ravnatelj.

dhnak 32.

(l) U Skolskoj knjiZnici obvezno je osigurati zaftitu grade pravilnim smje$tajem i ispravnim
postuparfem s gradom u knjiinici i izvan nje.

Q) Za!fiita grade provodi se redovitom djelomidnom ili po@unom revizijom, pri demu se

izdvajajn oStecene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako o5teienim
klfigama
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dhnak 33.
Revizija i otpis kqiifoiEne grade provodi se kao redovita; sveobuhvaha ili djelomidna

i/ili izvanredna u sHadu s pravilnikom kojim je propisma za$frt4 raniaja i otpis knjiZni6ne
grade.

ehnak 34.

(l) Revizija cijeloga fonda provodi se svake ietiri godine u wijeme pramika
(2) Svi Korisnici moraju \rratiti posudenu gxadu u Skolsku knjiZnicra a u vrijeme rev'tzije
knjiZnica je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

ilan nSS.

(t) Revizijom se utwduje stanje na policama,izdvalalu se knjige koje se rijetko ili se uop6e ne

posudujtl izraduje se popis knjrgakoje se predlaiu za otpis i kompletiraju se godi5ta dasopisa.

ilanak36.
(1) Revizija se provodi u skladu s Pravilnikom kojim je propisana rcviztja i otpis knjiZnidne

Sade.

VIII. POSTUPぶ U SLUёAJ~UOもTECENJA,IINIも TENJA ILI GUBITKA
KNЛZNICNE GRADE

ilanak3?.

(1) Korisnici zu duini posudenu gradu duvati od o$tede,qia

(2) Clan koji o5teti, uniSti ili izgubi posudenu Sadu odgovoran je za naknadu Stete koja je time
nastala.

(3) Ako se utwdi da je Korisnik oStetio krdigu za wijeme posudbe na naiin da vi5e nrje za

uporabu ili je knjigu izgubio, duZan je kupiti ishr knjigu u zaqienu za o$tedenu odnosno
izgubljenu knjigu, a u sludaju da knjigu ne moZe nabaviti, duZan je kupiti drugu knjigu u visini
cijene o5te0ene odnosno izgubljene knjige.
( ) Vrijednost knjiZnidne grade utwduje se uvidom u inventane kqiiee Skolske knjirnice.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 38.

(1) S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.

(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u Skolskoj

knjiZnici.
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dhnak 39.

(1) Ovaj Pravilnik shrya na snagu danom objave na oglasnoj ploii Skob.
(2) Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skob u roku od osam dana od stupanja
na snagu.

dlaort lO.

(I) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vai;iti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice
KLASA: 003-05/2000-05; IIRBROJ: 2181-57-00-01 od 6. 09. 2000. godine.

K:Lノ SゝA:011…03/23‐02/02

■〕IIBIセ0)J:2181-1-275-23‐ 1

U Sphtu 13.proslllca 2023.9dhe

PrCdゴ edniCa Sk01SkOg OdbOral

Iris Ljubica, prof.

Ova Pravib■ o可av」enje moglasnq plod Skole 14.12.2023.godine i stupioje m snagu

dam 14.12.2023.godhe.

SinliC,pro■
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