cen

novine broj 17/19, 98/19 i 114/22), ¢lanka 18. stavka 2. i ¢lanka 28. Standarda za Skolske
knjiznice (Narodne novine broj 61/23) i &lanka 23 Statuta OS Lokve-Gripe Skolski odbor OS
Lokve-Gripe na sjednici odrzanoj 13. prosinca 2023. godine donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se zadace i

.....
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dionicama u cilju ispunjavanja zadaca i djelatnosti Knjiznice.

Clanak 2.

(1) Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se
na muske i na Zenske osobe.

Clanak 3.

(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na u¢enike, uéitelje, struéne suradnike, ostale radnike
Skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u prostoru $kolske knjiZnice.

cey o

II. ZADACE I DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.
(1) Skolska knjiznica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste $kole,

ima zadacu da organiziranim zbirkama knjiZzni¢ne grade u analognim i digitalnim oblicima te
informacijskih, stru¢nih i kulturnih potreba svojih korisnika.

(2) Program Skolske knjiZnice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i godi$njeg plana i programa
skole.

Clanak 5.

(1) Djelatnost skolske knjiZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa

cey =
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(2) Djelatnost $kolske knjiznice ostvaruje se kao:

e odgojno-obrazovna djelatnost

e stru¢na knjiZni¢na djelatnost

e kulturna i javna djelatnost.
(3) Pripremanje, planiranje i programiranje rada Knjiznice obuhvaca izradu godiSnjeg plana i
programa rada KnjiZnice, pisanje godiSnjeg izvje$¢a o radu, rad na uskladivanju s GodiSnjim
planom i programom rada, uklju¢ivanju Knjiznice u Skolski kurikulum te pripremanje za
(4) Sukladno ¢lanku 4. Standarda za Skolske knjiZnice, a s obzirom na broj razrednih odjela
Skolska knjiznica je tipa T4 (od 17-20 razrednih odjela)

1. Odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 6.

(1) Odgojno-obrazovana djelatnost $kolske knjiZznice realizira se kroz: rad s udenicima,
suradnju s uciteljima, struénim suradnicima, ravnateljem i roditeljima te planiranje i
programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 7.

(1) Rad s u¢enicima u knjiZnici obuhvaca:

 stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za ucenje

* promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada

* stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

* poucavanje i razvoj kljuénih kompetencija

* poticanje kritickog misljenja i rjeSavanja problema

* poucavanje za samostalno i cjelozivotno ucenje

* poticanje odgoja za demokraciju

* pomo¢ uCenicima u ucenju osiguranjem pristupa knjiZzni¢nim zbirkama i pruzanjem
usluga

e organizaciju nastavnih sati u knjiZnici i izvan nje

* razvijanje svijesti o vrijednostima zaviajne i nacionalne kulture, posebno jezika,
umjetnosti i znanosti

* razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razliite projekte
organizirano i sustavno upucivanje u¢enika u koristenje knjizni¢nih usluga i razvijanje
navike posjecivanja knjiZnice,
pomagala,

* drugi odgojno-obrazovni rad s u¢enicima.

Clanak 8.

(1) Rad s u€iteljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem $kole obuhvaca:
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rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica

pripremu i sudjelovanje u istraziva¢koj nastavi

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

organizaciju i provedbu stru¢nog usavr$avanja za nastavno osoblje s ciljem njihova
upucivanja u koriStenje pouzdanih informacijskih izvora i u€inkovitu uporabu novih
tehnologija u e-ucenju i e-poducavanju

suradnju sa strunim suradnicima, uciteljima, i odgajateljima te pojedinim struénim
sluzbama izvan Skole u dodatnoj pomo¢i u¢enicima

rad na unapredenju rada Skolske knjiznice

suradnju sa stru¢nim vije¢ima u skoli

drugu suradnju s u€iteljima, struénim suradnicima, ravnateljem

2. Strucna knjizni¢na djelatnost

Clanak 9.

(1) Stru¢na knjizni¢na djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca:

izgradnju i upravljanje fondom $to ukljuCuje zastitu grade, otpis i reviziju te izradu
godisnjih planova nabave

obradu grade u racunalno Citljivim kataloznim formatima te preuzimanje zapisa iz
dostupnih normativnih i bibliografskih baza

osiguranje dostupnosti i koriStenja grade i izvora informacija na razli¢itim medijima
izradu informacijskih pomagala (prikazi knjiga, tematski popisi)

uredivanje i praéenje potreba korisnika

razvijanje navike posjecivanja knjiZnice

organizirano i sustavno poucavanje korisnika o radu i koristenju knjiZnica, upuéivanjem
u nacin i1 metode rada na istraZivaCkim zadacima uz upotrebu izvora informacija na
razli¢itim medijima

rad s korisnicima (cirkulacija grade, preporuke za &itanje, pomo¢ u pronalaZenju izvora
informacija)

poticanje Citanja i razvoj Citateljske kulture

poucavanje informacijske i medijske pismenosti

........
wey =
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vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju, knjiZni¢noj
gradi, korisnicima i o kori$tenju usluga knjiZnice

Skolska knjiznica prikuplja statisticke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektronickog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiznica pri
Nacionalnoj i sveucili$noj knjiZnici u Zagrebu sukladno propisanim standardima
uredivanja mreZnog mjesta $kolske knjiZnice u sklopu mreZnog mjesta skole
organizacija nastavnoga gradiva za e-ucenje i otvorene obrazovne sadrZaje
samovrednovanje stru¢nog rada knjiznice



3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 10.

(1) Javnom i kulturnom djelatno3éu KnjiZnica kontinuirano radi na promidbi Skole i Knjiznice
s ciljem informiranja ¢lanova te stru¢ne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o
ulozi Knjiznice u Skoli i zajednici, a u svrhu postizanja medusobnog razumijevanja i potpore u
ostvarivanju zadanih zadaca i ciljeva.

(2) Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca:

* organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja (knjizevne i filmske tribine)

» filmske i videoprojekcije, izloZbe, kazaliSne predstave, glazbene i plesne izvedbe i dr.,
uz prihvacanje autorskih prava

* poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-
obrazovnih podrucja

e promicanje opceljudskih vrijednosti i uskladivanje drustveno-humanistickih vrednota s
ciljevima odgojno-obrazovnoga programa

e sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozracja Skolske ustanove

e suradnju s kulturnim institucijama (narodne i druge knjiZnice, arhivi, muzeji, kazalista
1dr)

* suradnju s drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladezi u slobodno
vrijeme

* suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

Clanak 11.

con

(2) Struéni suradnik knjiZni€ar nabavlja, struéno obraduje knjiZznu i neknjiZznu gradu i daje je na
koristenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom
procesu u skladu s godi$njim planom i programom rada te ovim Pravilnikom, obavlja poslove
u svezi s kulturnom i javnom djelatno$éu Skole i u svom radu suraduje s Agencijom za odgoj i
obrazovanje, maticnom sluZzbom, drugim knjiZnicama i nakladnicima.
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kroz organizirano i individualno struéno usavr$avanje.

III. FOND KNJIZNICE

Clanak 12.

sy e

kulturne, stru¢ne i osobne potrebe korisnika te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i
njihovu osobnom razvoju.

izgradnju i upravljanje fondom koje $kolska knjiZznica donosi na osnovi analize stanja i
procjene potreba korisnika i ovog standarda.



(3) Knjizni¢ni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade te redovitim
otpis.
(4) Skolska knjiZnica suraduje s nastavnim osobljem i ostalim struénim suradnicima pri

cen e

Clanak 13.
(1) Fond Skolske knjiZnice podijeljen je na u€enicki i uciteljski fond, a on sadrZi:
e knjiznu gradu: knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
e neknjiZznu gradu: zvucnu, vizualnu, elektroni¢ku na prijenosnim medijima,
viSevrsnu, drugi mediji s obrazovnim sadrZajima, didakticke igre i drustvene
igre
(2) Sadrzaj knjizni¢nog fonda ovisi o vrsti Skole, kurikulumu te planu i programu po kojem
Skola radi.
(3) Fond skolske knjiznice je jedinstven i podijeljen je u zbirke.
(4) Skolski udZbenici nisu dio knjizni¢nog fonda.

ey e
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(primjerice, zavi€ajne zbirke i zbirke starih knjiga).

Clanak 15.

(1) Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.

(2) Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rje¢nici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige
mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiznice.

(3) Novine i Casopisi za ucenike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samo u
prostoru Skolske knjiZnice, a stru¢ni ¢asopisi za ucitelje izdvojeni su i mogu se posudivati izvan
prostora Skolske knjiZnice.

(4) Neknjizna grada smjeStena je u zatvorenom ormaru i posuduje se uditeljima u skladu s
potrebama realizacije njihovog plana i programa rada i ostalih potreba.

IV. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 16.
(1) Korisnici $kolske knjiZnice su uéenici, u&itelji, stru¢ni suradnici i ostali radnici Skole (u
daljnjem tekstu: Korisnici). Skolska knjiZnica je duZna svim Korisnicima pruZati usluge pod
jednakim uvjetima i vodi brigu o zastiti privatnosti osobnih podataka svojih korisnika.



Clanak 17.

(1) Upis odnosno ¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je besplatno.

(2) Korisnicima Skolske knjiZnice mozZe se izdati ¢lanska iskaznica koja se koristi pri posudbi i
(3) O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici su
duzni pravodobno izvijestiti stru¢nog suradnika - knjizni¢ara.

Clanak 18.
(1) Ako ucenik prelazi u drugu Skolu, razrednik je duZan provijeriti je li u¢enik sve posudene
knjige vratio u $kolsku knjiZnicu.
(2) Ako ugitelju, struénom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos, duZan je
vratiti u Skolsku knjiZnicu sve posudene knjige odnosno posudenu neknjiznu gradu.

Clanak 19.

(1) U prostoru $kolske knjiznice imaju pravo boraviti Korisnici.

(2) Korisnici u Skolsku knjiZnicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se uporabom
remeti redovni rad Skolske knjiznice.

(3) U prostorijama Skolske knjiznice mora biti red i mir.
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prostorija Skolske knjiZnice.

V. KORISTENJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 20.

........

........

u svezi, mogu pomagati ucenici Skole.

Clanak 21.
(1) U 3kolskoj knjiznici odjednom se mogu posuditi najvise:
e 2 knjige, s tim da samo jedna od njih moZe biti lektirni naslov,
e 1 casopis.
(2) Rok posudbe lektirnog naslova je 20 dana, druge knjige 30 dana, a &asopisa do 10 dana.
(3) Ucitelji i stru¢ni suradnici mogu posuditi vise knjiga, priruénika, Gasopisa i ostale grade po
potrebi.

een o



Clanak 22.

(1) Referentna zbirka: enciklopedije, priru¢nici, rje¢nici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige
ne mogu se posuditi izvan prostora Skolske knjiZnice, ve¢ se njima koristi u prostoru skolske
knjiZnice i u radno vrijeme Skolske knjiZnice.

(2) Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka mozZe se posuditi ucitelju ili stru¢nom suradniku u
dogovoru sa stru¢nim suradnikom - knjiZni¢arom.

Clanak 23.
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listove, podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i sli¢no.

(3) Ako se utvrdi da je Korisnik ostetio knjigu za vrijeme posudbe na nacin da vise nije za
uporabu ili je knjigu izgubio, duzan je kupiti istu knjigu u zamjenu za oSteéenu odnosno
izgubljenu knjigu, a u slucaju da knjigu ne moZe nabaviti, duzan je kupiti drugu knjigu u visini
cijene oStecene odnosno izgubljene knjige.

Clanak 24.

(1) Na utvrdivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima.

.....

.....

.....

VI. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 26.

(1) Radno vrijeme $kolske knjiZnice utvrduje se Godisnjim planom i programom rada Skole.
(2) Radno vrijeme Skolske knjiZnice obavezno se istie na ulaznim vratima Skolske knjiZnice i
na mreZnom mjestu Skole.

(3) Iznimno, skolska knjiZnica je zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili u
vrijeme pedagosko-animatorskih aktivnosti o ¢emu se korisnici pravodobno izvje$cuju.
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strunog usavr$avanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge poslove.

Clanak 27.

(1) U sluéaju promjene radnog vremena Skolske knjiZnice Korisnici trebaju biti obavijesteni u
pravilu najmanje tri dana ranije.



(2) Obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka stavlja se na ulazna vrata $kolske knjiznice i oglasnu
plo¢u Skole.

VIL STRUCNI NADZOR

Clanak 28.
(1) Stru¢ni nadzor nad radom Skolske knjiZnice obavlja Zupanijska mati¢na razvojna
knjiznica.
(2) Zupanijska matiéna razvojna knjiznica pruza struéno-savjetodavnu pomoé¢ u

vey e

VIII. ZASTITA, REVIZIJA I OTPIS KNJZNICNE GRADE I POSTUPAK U
SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 29.
(1) U skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade od svakog $tetnog utjecaja i
provoditi mjere zastite.
(2) Postupak preventivne i kurativne te administrativne zastite kao i prijenos na druge

.....
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(3) Obvezna je identifikacija knjiZni¢ne grade.

Clanak 30.

(1) Digitalna grada; izvorna i digitalizirana, ¢uva se u primjerenim uvjetima i §titi od
neovlastenog pristupa, raspacavanja, brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija u skladu s
vazeéim standardima i dobroj praksi upravljanja i zastiti informacijskih sustava.

(2) Pohrana, ¢uvanje zastita i trajna pohrana digitalne grade provodi se u skladu sa
struénim i tehnickim normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiZnice te
propisanim obvezama.

Clanak 31.
Zastita knjiZzni¢ne grade u kriznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih i interventnih
mjera za zaStitu grade u kriznim uvjetima koji donosi ravnatel;.

Clanak 32.

(1) U skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade pravilnim smje$tajem i ispravnim
postupanjem s gradom u knjiZnici i izvan nje.

(2) Zastita grade provodi se redovitom djelomi¢nom ili potpunom revizijom, pri emu se
izdvajaju oStecene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako oSteCenim
knjigama.



Clanak 33.

cey
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grade.

Clanak 34.

(1) Revizija cijeloga fonda provodi se svake Cetiri godine u vrijeme praznika.
(2) Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u $kolsku knjiZznicu, a u vrijeme revizije
knjiZnica je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

Clanak 35.

(1) Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se uopce ne
posuduju, izraduje se popis knjiga koje se predlaZu za otpis i kompletiraju se godista ¢asopisa.

Clanak 36.

(1) Revizija se provodi u skladu s Pravilnikom kojim je propisana revizija i otpis knjiZni¢ne
grade.

VIII. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 37.

(1) Korisnici su duzni posudenu gradu ¢uvati od ostecenja.

......

nastala.

(3) Ako se utvrdi da je Korisnik ostetio knjigu za vrijeme posudbe na nadin da viSe nije za
uporabu ili je knjigu izgubio, duZan je kupiti istu knjigu u zamjenu za oSteéenu odnosno
izgubljenu knjigu, a u slu€aju da knjigu ne moZe nabaviti, duZan je kupiti drugu knjigu u visini
cijene o$tecene odnosno izgubljene knjige.
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IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
(1) S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.
(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u $kolskoj

knjiZnici.



Clanak 39.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plogi Skole.
(2) Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od stupanja

na snagu.

Clanak 40.

(1) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu $kolske knjiznice
KLASA: 003-05/2000-05; URBROJ: 2181-57-00-01 od 6. 09. 2000. godine.

KLASA: 011-03/23-02/02
URBROJ: 2181-1-275-23-1
U Splitu 13. prosinca 2023. godine

Predsjednica Skglskog odbora:

/ AL/ LN

Iris O”Iupc Ljubica, prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Skole 14. 12. 2023. godine i stupio je na snagu
dana 14. 12. 2023. godine.

Ravnatelj:

#

LT
Davor Simié¢, prof.
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