SREDNJA SKOLA OTOCAC
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PRAVILNIK

SKOLSKE KNJIZNICE

Otocac, ozujak 2024.



Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(-Narodne novine*, br. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14,
07/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 156/23), a u svezi s ¢lankom 15. Zakona o knjiznicama i
knjiznickoj djelatnosti (,,Narodne novine*, br. 17/19, 98/19, 114/22) i &lankom 18. Standarda
za Skolske knjiznice (,,Narodne novine*, br. 61/23) Skolski odbor Srednje $kole Otogac na 40.

sjednici odrZzanoj 12. ozujka 2024. godine donio je
PRAVILNIK

SKOLSKE KNJIZNICE

I. UVODNE ODREDBE
Sadrzaj Pravilnika

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se obiljezje i ustrojstvo, zadaéa, djelatnost, struktura,
pruZanje usluga, nadoknada $tete i zastita osobnih podataka u_Skolskoj knjiznici (dalje u
tekstu: KnjiZnica) u Srednjoj $koli Otodac (u daljnjem tekstu: Skola).

Ravnopravnost spolova

Clanak 2.
Izri€aji koji u ovom Pravilniku obiljezavaju Zenski spol ravnopravno se primjenjuju na
oba spola.

Primjena Pravilnika

Clanak 3.
(1) Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na ucenike, roditelje ili skrbnike ucenika,
nastavnike, stru¢ne suradnike i druge radnike Skole.
(2) O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe ravnateljica i knjiznigarka.

11. OBILJEZJE I USTROJSTVO KNJIZNICE

Clanak 4. )
(1) Knjiznica ima obiljezje knjiznice u sastavu Skole.
djelatnost. )
(3) Knjiznica obavlja djelatnost i sudjeluje u pravnom prometu pod nazivom Skole i
svojim nazivom.,



II1. ZADACA KNJIZNICE

Clanak 5.

(1) Zadaca je knjiZnice da ustrojenim zbirkama knjizniéne grade u analognim i
digitalnim oblicima te uslugama i radom knjizni¢arke osigura ispunjenje odgojno-
obrazovnih, informacijskih, struénih i kulturnih potreba korisnika knjiZnice.

(2) Zadace iz stavka 1. ovoga ¢lanka ureduju se programom knjiZnice.

(3) Program knjiznice iz stavka 2. ovoga ¢lanka utvrduje knjiznicarka.

IV. DJELATNOST KNJIZNICE

Clanak 6.
Djelatnost knjiZnice ostvaruje se medusobno povezanom odgojno-obrazovnom,
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Odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 7.
Odgojno-obrazovna djelatnost knjiZnice iz lanka 6. ovoga Pravilnika ostvaruje se
radom s u€enicima, nastavnicima, struénim suradnicima, pomoé¢nicima u nastavi,
ravnateljicom, roditeljima te planiranjem i programiranjem odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 8.
Rad s u¢enicima u knjiznici obiljezava:
- stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjete za uéenje,
- promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada,
- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi,
- poucavanje i razvoj klju¢nih kompetencija,
- poticanje kritickog misljenja i rjeSavanja problema,
- poucavanje za samostalno i cjelozivotno uenje,
- poticanje odgoja za demokraciju,
- pomoc¢ ucenicima u ucenju osiguranjem pristupa knjizni¢nim zbirkama i pruzanjem usluga,
- organizaciju nastavnih sati u knjiznici i izvan nje,
- razvijanje svijesti o vrijednostima zavi¢ajne i nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti
1 znanosti,
- razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razli¢ite projekte,
- ostali odgojno-obrazovni rad s uéenicima.

Clanak 9.
Suradnja s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljicom obiljezava:

- rad na pripremi i provedbi nastavnih sati,

- pripremu i sudjelovanje u istraZivackoj nastavi,

- timski rad na pripremi i provedbi $kolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i programa u
skladu sa skolskim kurikulumom,

- organizaciju i provedbu strunog usavr$avanja za nastavnike s ciljem njihova upuéivanja u
koriStenje pouzdanih informacijskih izvora i u¢inkovitu uporabu novih tehnologija u
e-ufenju i e-poducavanju,

- suradnju s nastavnicima i struénim sluzbama izvan Skole u dodatnoj pomoéi u&enicima,



- rad na unapredenju rada knjiZnice,

- suradnju sa struénim vijeéima u Skoli,

- mentorski rad s pripravnicima,

- ostalu suradnju sa nastavnicima, struénim suradnicima i ravnateljicom.

Pripremanje rada

Clanak 10.
Pripremanje, planiranje odgojno-obrazovnog rada u skladu s godidnjim planom i
programom rada, $kolskim kurikulumom i financijskim planom gkole obuhvaca:
- izradu godi$njeg plana i programa rada knjiznice i pisano izvjesée
- pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnost i izvankolske aktivnosti
- mjese¢no, tjedno i dnevno programiranje odgojno-obrazovnog i ostalog rada.

Strucna knjizniéna djelatnost

Clanak 11.
Stru¢na djelatnost u knjiZnici sadrzava:

- izgradnju i upravljanje knjiZni¢nim fondom,

- za8titu knjizni¢ne grade, otpis i reviziju te izradu godisnjih planova nabave,

- obradu knjizni¢ne grade u ra¢unalno &itljivim kataloznim formatima te preuzimanje zapisa iz
dostupnih normativnih i bibliografskih baza,

- osiguranje dostupnosti i koristenja knjiZni¢ne grade i izvora informacija na razli¢itim

medijima,

- izradu informacijskih pomagala (prikazi knjiga, tematski popisi i sl.),

- utvrdivanje i pracenje potreba korisnika,

- razvijanje navike posjecivanja knjiZnice,

- organizirano i sustavno poucavanje korisnika o radu i koristenju knjiZnica, upuéivanjem u
nacin i metode rada na istraZivatkim zadacima uz upotrebu izvora informacija na razli¢itim
medijima,
rad s korisnicima (cirkulacija grade, preporuke za ¢itanje, pomoé u pronalaZenju izvora
informacija),
poticanje ¢itanja i razvoj Eitateljske kulture,
poucavanje informacijske i medijske pismenosti,
prikupljanje i unos statisti¢kih podataka u Sustav jedinstvenoga elektroni¢kog prikupljanja

statistickih podataka o poslovanju knjiZnica koji se vodi u Nacionalnoj i sveuéilisnoj knjiZnici

u Zagrebu,

- suradnju u izgradnji knjiZni¢nog sustava,

- suradnju sa Zupanijskom mati¢nom razvojnom sluzbom i mati¢nom sluzbom za skolske
knjiZnice u Nacionalnoj i sveu¢ili¥noj knjiZnici u Zagrebu s ciljem ostvarivanja stru¢nih
normi, ja¢anja savjetodavnih, suradni€kih i razvojnih funkcija nadleznih matiénih sluzbi
kojima se osnaZuje stru¢no knjiznicarsko djelovanje u Skolskoj knjiznici,

- uredivanje mreZnog mjesta Skolske knjiznice u sklopu mreznog mjesta Skole,

- organizaciju nastavnoga gradiva za e-u€enje i otvorene obrazovne sadrzaje,

- sudjelovanje u izgradnji $kolske digitalne knjiZnice, digitalne zbirke i institucijskog
Repozitorija,

- kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada knjiZnice,

- obavljanje drugih struénih poslova.
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Kultura i javna djelatnost

Clanak 12.
Kulturna i javna djelatnost obiljezava:
- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja (knjizevne i filmske tribine),
- filmske i videoprojekcije, izloZbe, kazali¥ne predstave, glazbene i plesne izvedbe i dr., uz
prihvac¢anje autorskih prava,
- poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-obrazovnih
podrudja,
- promicanje op¢eljudskih vrijednosti i uskladivanje drudtveno-humanisti¢kih vrednota s
ciljevima odgojno-obrazovnoga programa,
- sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozra&ja Skole,
- suradnja s kulturnim institucijama (narodne i druge knjiZnice, arhivi, muzeji, kazali3ta i dr.)
- suradnja s drugim ustanovama koje rade s djecom i mladeZi u slobodno vrijeme,
- suradnja sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.
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V. STRUKTURA KNJIZNICE
KnjiZni¢na grada

Clanak 13.

(1) Knjizni¢na grada je svaki jezi¢ni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili
digitalnom obliku informacijskog, umjetni¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili
struénog sadrzaja, kao i rukopisi te sva druga grada koju knjiZznica posjeduje u
svom fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima.

LRV

nastavnih predmeta, Skolskim kurikulumom i nastavnim planom i programom.

SadrZzaj knjizni¢ne grade

Clanak 14.
(1) Knjizniénu gradu ¢ine:
- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku,
- neknjizna grada (zvuéna, vizualna),
- elektronicka grada na prijenosnim medijima,
- viSevrsna grada,
- drugi mediji s obrazovnim sadrzajima,
- didakticke igracke i drustvene igre.
(2) Uz knjizni¢nu gradu iz stavka 1. ovoga &lanka, knjiZznica osigurava pristup online
informacijskim izvorima.

Knjizni¢ni fond

Clanak 15.
(1) Knjizni¢ni fond je skup knjiZniéne grade u knjiZnici.
(2) Knjizni¢ni fond ustrojava se prema nastavnom planu i programu i Skolskom
kurikulumu.



(3) KnjiZni¢ni fond je jedinstven i ustrojen je u zbirke.
(4) Knjizni¢ni fond sadrzi:

- obveznu lektiru te knjiZevne tekstove za cjelovito Citanje za potrebe izvodenja
nastave predmeta Hrvatski jezik (u broju primjeraka koji pokriva potrebe najveceg
razrednog odjela), a za uCenike nacionalne manjine i knjiZevna djela na jeziku i
pismu te nacionalne manjine,

- referentnu zbirku (enciklopedije, rje¢nici, leksikoni, atlasi i sli¢no),

- znanstveno-popularnu literaturu,

- stru¢nu literaturu za sva nastavna podruéja u skladu s programom Skole,

- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije te knjiZniGarstva i
informacijskih znanosti,

- gradu namijenjenu poticanju &itanja, te ¢itanja u svrhu osobnih potreba i razonode,

- literaturu na stranim jezicima,

- posebne zbirke grade koje knjiZnica stvara prema potrebama i interesima ¥kolske
zajednice (zaviCajna zbirka, zbirka stare grade, zbirka grade lagane za &itanje,
zbirka grada za slijepe i slabovidne, didakti¢ka sredstva i dr.),

- stru¢ne 1 znanstvene serijske publikacije,

- serijske publikacije za djecu i mladez.
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(5) Skolski udZbenici nisu dio knjizni¢nog fonda.

Knjizni¢arka

Clanak 16.
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zaduZenju na poslovima neposrednog odgojno-obrazovnog rada i ostalih poslova
koji proizlaze iz neposrednog rada prema odredbama zakona, provedbenih propisa,
standarda za Skolske knjiznice, nacionalnog kurikuluma, nastavnog plana i
programa i §kolskog kurikuluma.
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(2) Organizirano stru¢no usavr$avanje obuhvaca:
- sudjelovanje na stru¢nim skupovima drzavne razine u organizaciji ministarstva
nadleznog za obrazovanje i/ili agencija nadleznih za obrazovanje,
- redovito sudjelovanjem na stru¢nim skupovima Zupanijske razine: Zupanijska
skupovi i edukacije u organizaciji Zupanijskih matiénih knjiZnica,
- sudjelovanje na edukacijama u organizaciji Centra za stalno struno usavravanje
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udruga,
- stru¢no usavrSavanje u organizaciji strukovnih udruga u podru&ju odgoja i
obrazovanja,

- sudjelovanje u programima mobilnosti,
- stru¢no usavrSavanje na Skolskoj razini.



(3) Individualno stru¢no usavrsavanje obuhvaca struéno usavravanje praéenjem

sadrZaja iz podrucja knjiZni¢arstva i informacijskih znanosti i medijske pismenosti,

literature iz psiholoskog podrudja te pracenje izdavastva i literature za djecu i
mladez.

Radno vrijeme knjiznice

Clanak 18.
(1) KnjiZnica radi od ponedjeljka do petka od 7,00 do 15,00 sati.
(2) Radno vrijeme knjiZnice isti¢e se na ulaznim vratima knjiZznice i mreZnoj stranici
Skole.
Clanak 19.
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O promjeni radnog vremena knjiZznice knjiZni¢arka treba pravodobno istaknuti obavijest
na ulaznim vratima knjiZnice, oglasnoj plo€i i mreZnoj stranici Skole.

Koristenje usluga

Clanak 20.
Usluge knjiZnice koriste ucenici, nastavnici, stru¢ni suradnici, pomocénici u nastavi, te
ostali radnici Skole (u daljem tekstu: Korisnici).

Clanak 21.
(1) Korisnici mogu boraviti u prostoru knjiZnice za trajanja radnog vremena iz ¢lanka
18. ovoga Pravilnika.
(2) Korisnici u knjiznicu ne smiju nositi predmete ili uredaje ¢ijom se uporabom remeti
redovni rad knjiznice.

Clanak 22.
Knjiznica pruza Korisnicima usluge pod jednakim uvjetima.

Clanak 23.
(1) Za sve Korisnike iz ¢lanka 20. ovoga Pravilnika ¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je
besplatno.
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ravnateljice.
(3) Korisnici kojima je izdana ¢lanska iskaznica, obvezni su izvijestiti knjizni¢arku o
svakoj promjeni osobnih podataka ili gubitku iskaznice.

Clanak 24.
(1) U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.
(2) Korisnika koji narusava red i mir, knjizni¢arka je ovlastena udaljiti iz prostora
knjiZnice.



Posudba knjizni¢ne grade

Clanak 25.
Knjizniénu gradu Korisnicima posuduje knjiznicarka. Knjizni¢arki u posudivanju
knjizniéne grade i drugim poslovima s tim u svezi mogu pomagati u¢enici Skole prema
odobrenju ravnateljice.

Clanak 26.
(1) Knjizni¢na grada moZe se koristiti u prostoru i izvan prostora knjiznice.
(2) Za koristenje izvan prostora knjiznice Korisnici mogu posuditi:
- odjednom dvije knjige na vrijeme do dvadeset jedan dan,
- odjednom pet ¢asopisa na vrijeme do pet dana,
- dva primjerka dokumentacijskog materijala na vrijeme do dva dana.

Clanak 27.

Izvan prostora knjiznice odnosno &itaonice ne mogu se koristiti priruénici,
enciklopedije, leksikoni, rje¢nici, bibliografski rje¢nici, bibliografije, atlasi, gospodarski
pregledi i sl., osim kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu uéitelja ili stru¢nog
suradnika.

Clanak 28.
(1) Ako je potraznja za nekom knjiZni¢nom gradom povecana, knjiznidarka je
ovladtena prigodom posudbe skratiti Korisniku vrijeme koristenja iz ¢lanka
26. ovoga Pravilnika.
(2) Za vrijeme ljetnog, zimskog i proljetnog odmora uéenika propisanih skolskim
kalendarom, za vrijeme godi$njih odmora radnika, te kada postoje opravdani

26. ovoga Pravilnika.
(3) Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjizni¢arka samostalno.

Clanak 29.

ucitelja ili stru¢nog suradnika

(2) Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje knjiZni¢arka u
dogovoru s uciteljem ili struénim suradnikom u skladu sa sadrZajem nastavnog
plana i programa koji se izvodi u razredu uz pomoé posudene knjizni¢ne grade.

(3) Za utenika koji izbiva s nastave zbog zdravstvenih tegoba knjizni¢nu gradu moze
posuditi roditelj ili skrbnik uéenika.

(4) Za radnika Skole koji izbiva s posla zbog privremene nesposobnosti za rad
knjiZzni¢nu gradu moze posuditi lan uZe obitelji uz prilozenu obiénu pisanu
punomog, ili radnik Skole o kojem je izo¢ni radnik komunikacijskim sredstvom
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Clanak 30.
(1) Korisnici su obvezni ¢uvati knjizni¢nu u gradu od svakog o$teéivanja. Korisnici ne
smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige
isl.
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knjizni¢arku, a posudenu knjizni¢nu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga
sprijeCenosti.

Clanak 31.
(1) Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o slucaju iz
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Clanka 30. stavka 3. ovoga Pravilnika, knjiZnigarka ¢e upozoriti na ispunjenje
obveze.

(2) Ako ni nakon upozorenja iz stavka 1. ovoga &lanka Korisnik ne vrati posudenu
knjizni¢nu gradu, obvezan je platiti zakasninu.

(3) Iznos zakasnine iz stavka 2. ovoga &lanka, po danu i posudenom primjerku,
utvrduje Skolski odbor kod dono3enja financijskog plana.

Clanak 32.
Knjizni¢arka i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje razredne svjedodzbe ili potvrda

iz ¢lanka 159. Zakona o opéem upravnom postupku uvjetovati vra¢anjem posudene
knjizni¢ne grade.

Clanak 33.

(1) Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiZnicama u sastavu, knjiznica moze
posudivati knjizni¢nu gradu samo na temelju pisanog sporazuma ili ugovora o
meduknjiZni¢noj posudbi.

(2) Sporazume i ugovore i stavka 1. ovoga ¢lanka sklapa ravnateljica.

Postupak kod o3tecenja, uniStenja ili gubitka posudene knjiZni¢ne grade

Clanak 34.
(1) Korisnik koji izgubi, oteti ili unidti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovaran je za
Stetu.

knjiZnici istovrsni primjerak kakav je posudio.

(3) Ako Korisnik ne postupi prema stavku 2. ovoga &lanka, obvezan je nabaviti i
vratiti knjiznici drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posudenog
primjerka.

(4) Kada Korisnik ne postupi ni prema stavku 3. ovoga &lanka, obvezan je Skoli
nadoknaditi Stetu u protuvrijednosti o$teéenog, unistenog ili izgubljenog
posudenog primjerka.

(5) Odluka o pla¢anju nadoknade $tete i stavka 4. ovoga ¢lanka na prijedlog
knjiznicarke donosi ravnateljica.

(6) Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga ¢lanka u€ini u€enik, odgovoran je roditelj
odnosno skrbnik uéenika.

Clanak 35.
Na posudbu knjiZni¢ne grade utvrdivanje $tete i nadoknadu $tete iz ovoga Pravilnika

supsidijarno se primjenjuju odredbe &lanka 509. do 518. i 1045. do 1062. Zakona o obveznim
odnosima.



Zastita osobnih podataka

Clanak 36.

Osobni podatei Korisnika knjizni¢nih usluga prikupljaju se radi ispunjenja javnih i
poslovnih obveza i interesa Skole i knjiZnice. KnjiZni¢arka ne smije traziti od Korisnika osobne
podatke koji otkrivaju rasno ili etni¢ko podrijetlo, politicko misljenje, viersko i filozofsko
uvjerenje, ¢lanstvo u sindikatu, genetske, biometrijske podatke za jedinstvenu identifikaciju
Korisnika te podatke koji se odnose na zdravlje i spolni Zivot ili seksualno odredenje Korisnika.

VI. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

S odredbama ovoga Pravnika razrednici su obvezni upoznati uéenike i roditelje,
odnosno skrbnika uc¢enika.

(":lanak 38.
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Clanak 39. .
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploéi Skole. 5
(2) Nakon stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreznim stranicama Skole.

Clanak 40.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik $kolske knjiZnice
KLASA: 011-03/19-01/03, URBROJ: 2125/37-04-19-01 od 20. svibnja 2019.
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KLASA: 011-03/24-02/3 ( ’ PREDSJE])NICA SKOLSKOG ODBORA
URBROJ: 2125-37-04-24-1 g W Potal Mandon's
Otocdac, 12. ozujka 2024. 23 1 Pezelj Mandarié, dipl. oec.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi i internetskoj stranici Skole dana
19. ozujka 2024. godine.
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