
Na temelju dlanka 10. stavka l. Zakona o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (Narodne
novine l7119, 98/19 i 114122), dlanka 18. stavka 2. i dlanka 28. Standarda za lkolske knjiZnice
(Nll 6l /23) i dlanka 29. Statuta OS Dure DeZeli6a Ivanid-Grad Skolski odbor OS Dure DeZeliia
Ivanid-Grad na sjednici odrZanoj 29. studenoga 2023. donio je:

PRAVILNIK
O RADU STOISXT KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Ctanak l.
Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se djelatnost

i rad Skolske knjiZnice, prava korisnika, nadin koriStenja knjiZnidne grade i usluga, postupak u
sludaju one5teienja, uniStenja ili gubitka posudene knjiZnidne grade, zaStita knjiZnidne grade,
radno vrijeme Skolske knjiZnice i ostalo u vezi s radom Skolske knj iZnice u OS Dure DeZeliia
Ivani6-Grad (u daljnjem tekstu Skota).

tlanak 2.
Skolska kniiZnica osigurava ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih,

strudnih i kultumih potreba korisnika te je informacijsko, medijsko, komunikacijsko i
kulturno srediste Skolske ustanove.

Clanak 3.
(l) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike. uditelje, strudne suradnike i ostale

zaposlenike Skole te druge osobe koje borave u prostoru Skolske knjiZnice.
(2) O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i strudni suradnik -

krjiZnidar.

dlanak 4.
lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na

muSki i Zenski spol.

II. ZADACE I DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

dlanak 5.
(l) Zadata Skolske knjiZnice kao informacijskog, medijskog, komunikacijskog i

kulturnog srediSta Skolske ustanove je da organiziranim zbirkama knjiZne grade u analognim i
digitalnim oblicima te uslugama i radom osigura ispunjenje odgojno-obrazovnih,
informacijskih, strudnih i kultumih potreba korisnika.

(2) Djelatnost Skolske knjiZnice ostvaruje se kao:
. neposredna odgoj no-obrazovana djelatnost. strudna knjiZnidna djelatnost
. kultuma i javna djelatnost.

(3) Sukladno dlanku 4. Standarda za Skolske knjiZnice, a s obzirom na broj razrednih
odjela, Skolska knj iZnica je tipa T5 (viSe od 20 razrednih odjela)
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tlanak 6.
(l) Program rada Skolske knjiZnice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godi5njeg

plana i programa rada Skolske ustanove.
(2) Pripremanje. planiranje i programiranje rada Skolske knjiZnice obuhvaia:
o izradu godi5njeg plana i programa rada Skolske knjiZnice i pisanje godiSnjeg

izvjeiia o radu
o rad na uskladivanju s godiSnjim planom rada Skolske ustanove i uktjudivanju

Skolske knjiZnice u Skolski kurikulum
o pripremanje za provedbu odgojno-obrazovne, knjiZnidne i kultumo-javne

djelatnosti

tlanak 7.
Odgojno-obrazovana djelatnost Skolske knjiZnice obuhvada rad s udenicima,

uditeljima, strudnim suradnicima, ravnateljem i roditeljima te planiranje i programiranje
odgoj no-obrazovnog rada.

tlanak 8.
Rad s udenicima odnosi se na:

. stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za udenje
o promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada
. stvaranje uvjeta 2a interdisciplinami pristup nastavi
. poudavanje i razvoj kljudnih kompetencija
o poticanje kitidkog mi5ljenja i rjeSavanja problema
. osiguravanje pristupa knjiZnidnim zbirkama i pruZanjem usluga kao pomoi udenicima

u udenju te poudavanje za samostalno i cjeloZivotno udenje
. organizaciju nastavnih sati u knjiZnici i izvan nje
. razvijanje svijesti o vrijednostima zavidajne i nacionalne kulture, posebno jezika.

umjetnosti i znanosti
o poticanje odgoja za demokraciju i razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju

zbirki i razlidite projekte
. drugi odgojno-obrazovni rad s udenicima.

tlanak 9.
Rad s uditeljima, strudnim suradnicima i ravnateljem Skole obuhvaia:

. rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica te pripremu i sudjelovanje u
istraZivadkoj nastavi

. timski rad na pripremi i provedbi Skolskih, drZavnih i medunarodnih projekata i
programa u skladu s kurikulumom

. organizaciju i provedbu strudnog usavrSavanja odgojno-obrazovnih zaposlenika s

cillenr upuiivanja u koriStenje pouzdanih informacijskih izvora i udinkovitu uporabu
novih tehnologija u e-udenju i e-podudavanju

. rad na unapredenju rada Skolske knjiZnice

. suradnju sa strudnim vije6ima u Skoli radi unaprjedenja nastave

. menlorski rad s pripravnicima u tijeku staZiranja
r suradnidki rad na pripremi i izvodenju pojedinih nastavnih sati, kreativnih radionica,

istraZivadkih radova. Skolskih projekata i drugih oblika rada s udenicima
o drugu suradnju s uditeljima, strudnim suradnicima i ravnateljem te strudnim sluZbama

izvan Skolske ustanove.
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elanak 10.
Strudna knjiZnidna djelatnost Skolske knjiZnice obuhvada:

. izgradnju i upravljanje fondom, Sto ukljuduje za5titu knj iZne grade, otpis i reviziju te
izradu godi5nj ih planova nabave

. obradu knjiZnidne grade u radunalno ditljivim kataloZnim formatima i preuzimanje
zapisa iz dostupnih normativnih i bibliografskih baza

. osiguravanje dostupnosti i kori5tenja knjiZnidne grade i izvora informacija na razliditim
medijima

o izradu informacijskih pomagala: prikazi knjiga, tematski popisi i sl.
. utvrdivanje i pradenje potreba korisnika
. razvijanje navike posjeiivanja Skolske knjiZnice
. organizirano i sustavno poudavanje korisnika o radu i kori5tenju knjiZnice upuiivanjem

u nadin i metode rada na istraZivadkim zadacima uz upotrebu izvora informacija na
razliditim medijima

o rad s korisnicima: cirkulacija grade, preporuke za ditanje, pomoi u pronalaZenju izvora
informacija

o poticanje ditanja i razvoj ditaladke kulture
o poudavanje informacijske i medijske pismenosti
o prikupljanje i unos statistidkih podataka u Sustav jedinstvenog elektronidkog

prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju knjiZnica koji se vodi u Nacionalnoj i
sveudiliSnoj knjiZnici u Zagrebu

. suradnju u izgradnji knjiZnidnog sustava

. suradnju s nadleZnom Zupanijskom matidnom razvojnom sluZbom i matidnom sluZbom
za Skolske knjiZnice u Nacionalnoj i sveudiliSnoj knjiZnici u Zagrebu

o uredivanje mreZnog mjesta Skolske knjiZnice u sklopu mreZne stranice Skolske ustanove
. organizaciju nastavnog gradiva za e-udenje i otvorene obrazovne sadrZaje
. sudjelovanje u izgradnj i Skolske digitalne knjiZnice, digitalne zbirke i institucijskog

repozitorija
o kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje strudnog rada Skolske knjiZnice
o druge strudne poslove.

Clanak 11.
(1) Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiZnice odnosi se na:

. organizaciju, pripremu i provedbu kultumih sadrZaja; knjiZevne i filmske tribine

. filmske i video projekcije, izloZbe, kazali5ne, glazbene i plesne izvedbe i drugo uz

uvaZavanje autorskih prava

. poticanje integracije kultumih i javnih djelatnosti s ruBtavom razliditih odgojno-
obrazovnih podrudja

. promicanje opieljudskih vrijednosti i usklatlivanje druStveno-humanistidkih vrednota
s ciljevima odgoj no-obrazovnoga progftrma

. sudjelovanje u izgradnji kultumog ozradja Skolske ustanove

. suradnju s kultumim institucijama u gradu lvani6-Gradu: narodnim i drugim
knjiZnicama, muzejima, arhivima, kazaliStima i drugim ustanovama koje organiziraju
rad s djecom i mladeZi u slobodno vrijeme

. suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.
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elanak 13.
Knji2ni fond kontinuirano se izgraduje nabavom nove grade i redovitim iskljudivanjem

u skladu s pravilnikom kojim je propisana zaStita knj iZne gracle, revizija i otpis.

tlanak 14.

(2) Skotska knjiZnica kontinuirano radi na promidZbi knjiZnice s ciljem informiranja korisnika
le strudne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi i o njezinoj ulozi u skolskoj
ustanovi i zajednici

III. KNJIZNA GRAEA I KNJIZNIENI FOND

(l ) Knji2nu gradu dine:
. knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
. neknjiZna grada: zvudna, vizualna
o elektronidka grada na prijenosnim medijima
o viSevrsna grada
o didaktidke igradke i dru5tvene igre
. drugi mediji s obrazovnim sadrzajima

12.1 Skolska knjiZnica osigurava i pristup online informacijskim izvorima
(3) obrada knjiZnibne gra<le provodi se u skladu sa Standardom za skolske knji2nice, a

Skolska knjiinica treba imati javno dostupan knji2nidni katalog na mrezi (opAC) na mreznoj
stranici Skole.

(l) Sadrzaj knjiznidnog ronou ouiritolulfirlr.l. r.u.itrru.u i nastavnom planu i
programu rada Skolske ustanove.

(2) KnjiZnidni fond je jedinstven i organiziran u zbirke, a sadrZi:
o obaveznu lektiru i neknjizevne tekstove za potrebe izvoclenja nastave iz predmeta

hrvatski jezik u broju primjeraka koji pokriva potrebe najveieg razrednog odiela
(takoder i knjiZevna djela na jeziku i pismu nacionalnih manjina ako se u st otitoi
ustanovi izvodi nastava najeziku i pismu nacionalnih manjina)

o referentnu zbirku: enciklopedije, rjednike, atlase, leksikone...
. struanu literaturu za sva nastavna podrudja u skladu s programom rada skolske ustanoveo literaturu iz podrudja pedagogije, metodike, psihologije, knjiZnidarstva
r literaturu na stranim jezicima
. gradu namijenjenu za poticanje ditanja i ditanja za osobne potrebe i razonodu. serijske publikacije za djecu i mladeZ i dr

(3) Struktura i opseg knjiznidnog londa odreduju se u skladu sa Standardom za skolske
knjiZnice i drugim propisima i pravilima.
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ilanak 12.
U ikolskoj knjiZnici osigurava se knjiZnidna grada koja zadovoljava obrazovne,

informacijske, kultume, strudne i osobne potrebe korisnika. Pri donosenju smjemica za nabavu
knjiZne grade skolski knjiznidar surattuje s drugim odgojno-obrazovnim zaposlenicima skolske
ustanove.



IV. srRUiNr sURADNTK Sxolsxt xrltrZNrtln

Clanak 16.
(l) Strudni suradnik Skolski knjiZnidar obavlja strudne poslove u Skolskoj knjiZnici.
(2) Zapo5ljavanje i norma rada Skolskog knjiZnidara obavljaju se u skladu s propisima

kojima je propisana djelatnost osnovno5kolskog i srednjo5kolskog odgoja i
obrazovanja.

(3) Strudni suradnik knjiZnidara obavlja strudne knjiZnidarske poslove i odgojno-
obrazovni rad s udenicima, obavlja poslove vezane uz kultumu i javnu djelatnost,
strudno usavr5avanje, planiranje, programiranje i pripremanje za. rad s udenicima,
suradnju s drugim odgojno-obrazovnim radnicima, drugim knjiZnicama i ustanovama
te profesionalnim udruZenjima.

Clanak 17.
(l) Strudni suradnik knjiZnidar ima pravo i obavezu trajno se profesionalno razvijati i

usavr5avati.
(2) Usavriavanje iz stavka l. ovog dlanka je organizirano strudno usavr5avanje i

individualno strudno usavrSavanje.

KORISTENJE KNJIZNE GRAEE I USLUGA, RADNO VRIJEME I
POSTUPAK U SLUEAJU ONESTEEENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA

POSUEENE KNJIZNE GRADE

ilanak 18.
(l) Pravo koriStenja Skolske knjiZnice imaju svi udenici, uditelji, strudni suradnici i

zaposlenici Skolske ustanove.
(2) Kori5tenje usluga i programa Skolske knjiZnice su besplatni.
(3) Korisnicima Skolske knjiZnice se moZe izdati dlanska iskaznica koja se koristi pri

posudbi i vraianju knjiZne gra<le.

(4) O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke na dlanskoj iskaznici
korisnici su duZni pravodobno obavijestiti strudnog suradnika knjiZnidara.

tlanak 19.
( I ) Ako udenik prelazi u drugu Skolu, razrednik je duZan provjeriti je li udenik sve

posudene knj ige vratio u Skolsku knji2nicu.
(2) Ako uditelju, strudnom suradniku ili drugom zaposleniku Skolske ustanove prestaje

radni odnos, duZanje vratiti u Skolsku knjiZnicu sve posuilenu knjiZnu gradu, odnosno
posudenu neknji2nu gradu.

elanak 20.
(l ) U prostoru Skolske knjiZnice imaju pravo boraviti korisnici i druge osobe u skladu sa

dlankom l l. ovoga Pravilnika.
(2) Korisnici u Skolsku knjiZnicu ne smiju unositi predmete, odnosno uredaj e, dijom se

uporabom remeti redovni rad Skolske knjiZnice.
(3) U prostoru Skolske knj iZnice moZe se organizirati individualan rad s udenicima, rad sa

skupinama udenika i izvannastavne aktivnosti u skladu s godiSnjim planom i
programom i kurikulumom Skole.

(4) Ako se prostor Skolske knjiZnice koristi bez nazodnosti strudnog suradnika Skolskog
knj iZnidara, za prostor i opremu knjiZnice odgovoranje uditelj ili strudni suradnik koji
odrZava aktivnost u Skolskoj knjiZnici.
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ilanak 21.

(l) U prostorijama Skolske knjiZnice mora biti red i mir.
(2) Korisnika koji narusava red i mir strudni suradnik - knjiznidarje ovlaiten udaljiti iz

prostora Skolske knjiZnice.

Clanak 22.
( I ) IkjiZnidnu gradu korisnicima posuduje strudni suradnik knjiZnidar.
(2) U Skolskoj knjiZnici odjednom se mogu posuditi najviSe 2 knjige na rok od 15

dana.
(3) U vrijeme zimskih i proljetnih praznika, ili kada obim djela to zahtjeva rok od l5

dana se moZe produljiti.
(4) Za vijeme ljetnih praznika knjiZnidna grada se ne posuduje jer se provodi revizija

fonda.

elanak 23.
(l) Referentna zbirka: enciklopedije, prirudnici, rjednici, leksikoni, atlasi i druge

vrijedne knjige ne mogu se posuditi izvan prostora Skolske knjiinice, vei se njima
koristi u prostoru Skolske knjiZnice i u radno vrijeme Skolske knjiZnice.

(2) lznimno, grada iz stavka l. ovoga dlanka moZe se posuditi uditelju ili strudnom
suradniku u dogovoru sa strudnim suradnikom knjiZnidarom.

tlanak 24.
(1) Uditelju, strudnom suradniku posuduju se knjige, odnosno duga knjiZnidna gratla

za potrebe odgojno-obrazovnog procesa te u osobne svrhe, a vrijeme posudbe
odreduje strudni suradnik knji2nidar.

tlanak 25.
(l) Skotska knjiZnica otvorenaje za Korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do

petka u vremenu:
- u jutamjoj smjeni od 9:00 do I 5:00 sati
- u poslijepodnevnoj smjeni od l1:00 do l7:00 sati

(2) Radno vrijeme Skolske knjiznice obvezno se istide na ulaznim vratima skolske
knjiZnice.
(3) Iznimno je Skolska knjiznica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvotlenja nastave
ili u vrijeme pedagosko-animatorskih aktivnosti o demu se Korisnici pravoiobno
izvjeSiuju.
(4) ostali dio radnog vremena strueni suradnik - knjiZnidar obavlja strudno-knjiZnidne
poslove strudnog usavrSavanja, planiranja, programiranj4 pripremanja za rad i druge
poslove.
(5) Svakog prvog utorka u mjesecu Skolska knjiZnica ne radi zbog strudnog aktiva.

Clanak 26.
(l) U sludaju promjene radnog vremena skolske knjiZnice korisnici trebaju biti

obavije5teni u pravilu najmanje tri dana ranije.
(2) obavijest iz stavka l. ovoga dlanka stavlja se na ulazna vrata skolske knji2nice i

na mreZne stranice ustanove.

dlanak 27.
(l) U skladu s propisima kojimaje propisana zastita osobnih podataka, skolske

knjiZnice prikupljaju i obraduju osobne podatke dlanova i korisnika.
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(2) Za5tita osobnih podataka provodi se u skladu s op6im aktom Skolske ustanove u
kojemu je uredena svrha njihova prikupljanja, kategorije podataka koji se
obraduju, rokovi pohrane podataka, tko ima pristup osobnim podacima, tko su
primatelji podataka te koje se mjere za5tite i na koji nadin provode.

tlanak 28.
(1) Korisnici su duZni pravodobno waiati posudenu knjiZnidnu gradu teje duvati od

svakog o5te6enja i uni5tavanja: ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove
knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i slidno.

(2) Ako se utvrdi daje korisnik o5tetio knj igu za vrijeme posudbe na nadin da vi5e
nije za uporabu ili je knjigu izgubio, duZanje kupiti istu knjigu u zamjenu za
oSte6enu ili izgubljenu, a u sludaju da knjigu ne moZe nabaviti, duZanje kupiti
drugu knjigu u visini cijene o5tedene ili izgubljene knjige.

(3) Ako udenik pravodobno ne vrati posudenu knj iZnu gradu, strudni suradnik
knjiZnidar o tome obavje5tava razrednika, a razrednik udenika i / ili
roditelja,/skrbnika

(4) Ako uditelj, strudni suradnik ili drugi zaposlenik Skolske ustanove pravodobno ne
vrati posudenu knjiZnu gratlu, strudni suradnik knjiZnidar ga o tome, a ako ni tada
ne vrati, obavje5tava ravnatelja.

tlanak 29.
(1) Na utvrtlivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim

odnosima.
(2) Vrijednost knjiZnidne grade utvrduje se uvidom u inventame knjige Skolske

knjiZnice.

VI. PROSTOR I OPREMA SXOT,SXT KNJIZNICE

dlanak 30.
Prostor i velidina Skolske knjiZnice, funkcionalne cjeline, higijensko-tehnidki uvjeti,

knjiZnidni namjeStaj, tehnidke karakteristike knjiZnidnih polica, tehnidka i radunalna oprema
odreduju se, provode irealiziraju u skladu sa Standardom za Skolske knjiZnice.

VII. STRUdNINADZOR

thnak 32.
(l) U Skolskoj knjiZnici obavezno je osigurati zaStitu grade od svakog Stetnog utjecaja

i provoditi mjere za5tite.
(2) Postupak preventivne i kurativne te administrativne zaStite, kao i prijenos na druge

medije za propisanu inventariziranu i katalogiziranu knjiZnidnu gradu provodi se u
skladu s pravilnikom kojim je propisana zaStita, revizija i otpis knj iZnidne gratte.

(3) Obavezna je identifikacija knjiZnidne grade.
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ilanak 31.
(1) Strudni nadzor nad radom Skolske knjiZnice obavlja Zupanij ska matidna ruzvojna

knjiZnica.
(2) Zupanijska matidna razvojna knj iinica prula strudno-savjetodavnu pomod u

knj iZnidnom poslovanju.

VIII. ZASTITA REVIZIJA I OTPIS KNJIZNIdNE GRADE



tlanak 33.
Obvezno je osigurati za5titu knjiZnidne grade pravilnim smje5tajem i ispravnim

postupanjem u Skolskoj knjiZnici i izvan nje.

ttanak 34.
(1) Digitalna grada, izvoma i digitalizirana, duva se u primjerenim uvjetima i Stiti od

neovlaStenog prisrupa, raspadavanja, brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija u
skladu s vaZeiim standardima i dobroj praksi upravljanja i za5titi informacijskih
sustava.

(2) Pohrana , duvanje, zaitita i trajna pohrana digitalne grade provodi se u skladu sa
strudnim i tehnidkim normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiZnice
te propisanim obvezama.

Clanak 35.
Zaitita knjiZnidne gracle u kiznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih i

interventnih mjera za zaStitu grade u kriznim uvjetima koji donosi ravnatelj.

tlanak 36.
Revizija i otpis knjiZnidne grade provodi se kao redovita; sveobuhvatna ili djelomidna

iiili izvanredna u skladu s pravilnikom kojim je propisana za5tita, revizija i otpis
knjiZnidne grade.

IX. PRIJELAZNEIZAVRSNEODREDBE

etanak 37.
( I ) S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi korisnici.
(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom miestu u

Skolskoj knjiZnici.

tlanak 38.
( I ) Ovai Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skolske ustanove
(2) U roku od osam dana stupanja na snagu ovaj pravilnik objavljuje se na mreZnim
stranicama Skolske ustanove.

Clanak 39.

ovaj Pravilnik objavljuje se na mreznim stranicama Skole u roku od osam dana od
stupanja na snagu.

ilanak 30,
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

KLASA: 003-05/15-01/07 , URBROJ: 238i t0-08-01-15 -1 od22. prosinca 2015.godine.
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URBRO.T: 238-1 0-8-23- I
U Ivani6-Cradu, 29. S

Predsjednica Skolskog odbora:
Romana Orli6

Ovaj Pravilnik donesen je 29. studenoga 2023. godine, objavljen je na oglasnoj plodi
Skole 29. studenoga 2023. godine i stupio je na snagu istoga dana.

Ravnatelj:
Mileo To l.teo
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