PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

Slavonski Brod, sije¢anj 2023. godine



Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (,Narodne novine” broj
17/19, 98/19, 114/22.), ¢lanka 25. Standarda za $kolske knjiznice (,,Narodne novine“ broj
34/00, 17/19.) i ¢lanka 60. Statuta Industrijsko—obrtnicke kole, Skolski odbor na svojoj 12.
sjednici odrzanoj dana 27. sije¢nja 2023. godine, donio je:

PRAVILNIK
o radu skolske knjiznice

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se djelatnost i rad
Skolske knjiznice, koristenje knjizni¢nog fonda i zastita knjizni¢ne grade, radno vrijeme Skolske
knjiznice i ostalo u vezi s radom skolske knjiznice u Industrijsko—obrtnic¢koj Skoli (u daljnjem
tekstu Skola).

Clanak 2.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su te se odnose na muske i na
zenske osobe.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na ucenike, nastavnike, stru¢ne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje se koriste knjizniénom gradom odnosno borave u prostoru
Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Korisnici).
O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se ravnatelj i stru¢ni suradnik—knjiznicar.

DJELATNOST | ZADACA SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.
Djelatnost Skolske knjiZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa
Zakonom o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti, podzakonskim propisima, Standardom za
Skolske knjiznice te prema odredbama ovoga Pravilnika.
Djelatnost Skolske knjiZnice ostvaruje se kao:
— struéna knjizni¢na djelatnost,
— neposredna odgojno—obrazovana djelatnost,
— kulturna i javna djelatnost.



Clanak 5.
Struéna knjizni¢na djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca:
— nabavu i struénu obradu knjizni¢ne grade prema stru¢nim standardima,
— pohranu, ¢uvanje i zastitu knjizni¢ne grade te provodenje mjera zastite knjizni¢ne grade,
— posudbu i davanje na koristenje knjizni¢ne grade,
— digitalizaciju knjizni¢ne grade,
— informiranje nastavnika, stru¢nih suradnika i u¢enika te usmjeravanje i poducavanje
Korisnika pri izboru i koriStenju knjizni¢ne grade, informacijskih pomagala i drugih izvora,
— vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju, knjizni¢noj gradi,
Korisnicima i o koriStenju usluga knjiznice,
— organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrzaja te programa,
— obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizni¢noj djelatnosti.

Clanak 6.
Neposredna odgojno—obrazovna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca rad s u¢enicima te
suradnju s nastavnicima i stru¢nim suradnicima.

Clanak 7.
Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiZznice odnosi se na pripremu, organizaciju i provedbu
knjizevnih tribina, knjizevnih susreta, filmskih projekcija, tematskih i sli¢nih izlozbi u Skolskoj
knjiznici te ostalih oblika kulturnih i javnih sadrzaja.

Clanak 8.
Skolsku knjiznicu vodi struéni suradnik—knjiznicar.
Struéni suradnik—knjiznicar u okviru punog radnog vremena: nabavlja i stru¢no obraduje
knjiznu i neknjiznu gradu te je daje na koristenje, informira Korisnike o novoj gradi, obavlja
poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatno$éu Skole te u svom radu suraduje s mati¢nom
sluzbom, Agencijom za odgoj i obrazovanje, Agencijom za strukovno obrazovanje i
obrazovanje odraslih, drugim knjiznicama i nakladnicima, obavlja stru¢no-knjizni¢neposlove
stru¢nog usavrsavanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad, neposredno sudjeluje u
odgojno—obrazovnom procesu u skladu sa zaduZenjima koji proizlaze iz Godisnjeg plana i
programa rada $kole i Skolskog kurikuluma te obavlja druge poslove u skladu s ovim
Pravilnikom.

Clanak 9.

Zadade i uloga skolske knjiznice:

— razvoj individualne stvaralacke sposobnosti u€enika i osposobljavanje za ucenje,

— stvarati kod ucenika trajnu naviku ¢itanja knjiga te koristenje informacija sadrzanih u
knjigama i ostalim medijima,

— usvajanje informacijskih vjestina te razvijanje kritickog misljenja kod odabira dostupnih
informacija,

— trajno sudjelovanje u informacijskom opismenjavanju te njegovanje specifi¢nih
suvremenih odgojno-obrazovnih i komunikacijskih potreba uéenika i nastavnika,

— omoguditi uenicima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa kroz istrazivanje i
pretrazivanje, selekciju, uporabu informacija na svim dostupnim medijima te rjeSavanje
problemskih pitanja,

— omoguditi nastavnicima i struénim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa
kroz istrazivanje, selekciju i uporabu informacija te permanentno stru¢no usavrsavanje.



FOND KNJIZNICE

Clanak 10.
Knjizniéni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu Skole te
potrebama Korisnika.
Fond Skolske knjiZznice sadrzi:
— knjiznu gradu — knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu,
— neknjiznu gradu — audio-vizualnu gradu (AV sredstva), CD zapise i sli¢no.
Kako bi se pratile potrebe Korisnika i odrzavala aktualnost fonda Skolske knjiznice, obvezno
je kontinuirano provoditi:
— otpis unistene, dotrajale i zastarjele grade,
— popunjavanje fonda Skolske knjiznice nabavom novih naslova.
Za nabavu potrebnih novih naslova i odredivanje prioriteta nabave zaduzen je strucni
suradnik—knjiznicar koji ravnatelju daje prijedlog prema smjernicama i standardima struke te
u suradnji s nastavnicima i stru¢nim suradnicima.

Clanak 11.
Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.
Referentna zbirka: enciklopedije, prirucnici, rjecnici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige
mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiznice.
Novine i ¢asopisi za ucenike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samou
prostoru Skolske knjiZnice, a strucni ¢asopisi za nastavnike izdvojeni su i mogu se posudivati
izvan prostora Skolske knjiznice.
Neknjizna grada smjestena je u ormaru i posuduje se nastavnicima u skladu s potrebama
realizacije Godi$njeg plana i programa rada $kole te Skolskog kurikuluma.

KORISNICI | PROSTOR SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 12.
Korisnici $kolske knjiZznice su u¢enici, nastavnici, struéni suradnici i ostali radnici Skole.
Skolska knjiznica je duzna svim Korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, u skladu s
odredbama ovoga Pravilnika i drugih op¢ih akata Skole.

Clanak 13.
Upis odnosno €lanstvo u Skolskoj knjiznici je besplatno.
Korisnicima Skolske knjiznice moZe se izdati ¢lanska iskaznica kojase koristi pri posudbi i
vracanju knjizni¢ne grade.
O promijeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici su duzni
pravodobno izvijestiti stru¢nog suradnika—knjiznicara.

Clanak 14.
Ako ucenik zavrSava Skolu ili prelazi u drugu Skolu, razrednik je duzan provijeriti je li uéenik
sve posudene knjige vratio u Skolsku knjiznicu.
Ako nastavniku, stru¢nom suradniku ili drugom zaposleniku Skole prestaje radni odnos,
duzan je vratiti u Skolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno posudenu neknjiznu gradu.



Clanak 15.
Korisnici imaju pravo boraviti u prostoru skolske knjiznice.
U prostorijama skolske knjiznice propisuje se obvezan red i mir.
Korisnici u Skolsku knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se uporabom
remeti redovni rad Skolske knjiznice.
Ako Korisnik narusava red i mir u prostorijama Skolske knjiznice stru¢ni suradnik—knjiznicar
ovlasten je udaljiti Korisnika iz prostorija Skolske knjiznice.

Clanak 16.
U prostorijama knjiznice moze se organizirati individualni rad s uenicima, rad sa skupinama
ucenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori, sekcije i
sli¢no) u skladu s Godi$njim planom i programom rada $kole te Skolskim kurikulumom.

KORISTENJE KNJIZNIENOG FONDA

Clanak 17.
Knjizni¢nu gradu Korisnicima posuduje strucni suradnik—knjiznicar.
Stru¢nom suradniku—knjiznicaru u posudivanju knjizni¢ne grade i drugim poslovima, s tim u
svezi, mogu pomagati ucenici Skole.

Clanak 18.
Za koristenje izvan prostorija knjiznice Korisnici mogu posuditi odjednom 2 (dvije knjige) na
vrijeme do 15 (petnaest) dana.
Ako je potraznja za nekim knjigama povecana, struc¢ni suradnik—knjiznicar ovlasten je
prigodom posudbe skratiti Korisniku vrijeme koriStenja odredeno stavkom 1. ovoga ¢lanka.
Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora ucenika te kada postoje opravdani razlozi strucni
suradnik—knjiznicar moze Korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno stavkom 1. ovoga
¢lanka.
Opravdanost razloga iz stavka 3. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjizni¢ar samostalno.
Nastavnici mogu posuditi najvise tri knjige i do tri primjerka stru¢nih ¢asopisa te neknjiznu
gradu iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika za dan kada im je to potrebno za nastavu odnosno drugi
oblik odgojno—obrazovnog rada.
Za vrijeme ljetnih praznika knjizni¢na grada se ne posuduje jer se provodi redovita djelomic¢na
revizija fonda.

Clanak 19.
Referentna zbirka — enciklopedije, prirucnici, rjecnici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige
ne mogu se posuditi izvan prostora Skolske knjiznice, ve¢ se obvezno koriste u prostorijama
Skolske knjiznice u redovno radno vrijeme Skolske knjiznice.
Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se posuditi nastavniku ili stru¢nom suradniku
u dogovoru sa struénim suradnikom — knjizni¢arom.

Clanak 20.
Korisnici su duzni pravodobno vratiti posudenu knjizni¢nu gradu.



Clanak 21.
Ako Korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u mogucnosti pravodobno vratiti
posudenu knjigu ili drugu knjizni¢nu gradu, duzan je o tome izvijestiti stru¢nog suradnika—
knjizni¢ara, a posudenu knjigu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprije¢enosti.
Ako Korisnik pravodobno ne vrati posudene knjige, a ne izvijesti stru¢nog suradnika—
knjizni¢ara o objektivnim okolnostima sprije¢enosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka, strucni
suradnik—knjiznicar moze korisnika opomenuti odnosno podsjetiti na obvezu vraéanja
posudenih knjiga.
Ako je Korisnik iz stavka 2. ovoga ¢lanka ucenik, stru¢ni suradnik—knjizni¢ar o tome ¢e
obavijestiti razrednika.

Clanak 22.
Korisnici su duzni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakog oStecenja, ne smiju trgati pojedine listove,
podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i slicno.

Clanak 23.
Ako se utvrdi da je Korisnik ostetio knjigu za vrijeme posudbe tako da viSe nije za uporabuiili
je knjigu izgubio, duzan je kupiti istu knjigu u zamjenu za oStec¢enu odnosno izgubljenu knjigu,
a u slucaju da knjigu ne moze nabaviti, duzan je kupiti drugu knjigu u visini cijene oStecene
odnosno izgubljene knjige.
Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga ¢lanka ucini u¢enik, odgovoran je roditelj, odnosno
skrbnik u¢enika.

Clanak 24.
Na utvrdivanje i naknadu Stete iz ¢lanka 23., stavka 1. ovoga Pravilnika primjenjuju se
odredbe Zakona o obveznim odnosima.
Vrijednost knjizni¢ne grade utvrduje se uvidom u inventarne knjige Skolske knjiznice, a
odluku o naknadi stete donosi ravnatelj na prijedlog stru¢nog suradnika—knjiznicara.

Clanak 25.
Nastavniku ili struénom suradniku posuduju se knjige odnosno druga knjizni¢na grada za
potrebe odgojno—obrazovnog procesa, a vrijeme posudbe odreduje struc¢ni suradnik—
knjiznicar.

RADNO VRIEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 26.
Skolska knjiznica otvorena je za Korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka u
vremenu:
— ujutarnjoj smjeni od 08:00 do 14:00 sati,
— u poslijepodnevnoj smjeni od 12:00 do 18:00 sati.

Clanak 27.
Radno vrijeme Skolske knjiznice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima Skolske knjiZnice.
U sluéaju promjene radnog vremena skolske knjiznice, Korisnici trebaju biti obavijesteni u
pravilu najmanje tri dana ranije.
Obavijest iz stavka 2. ovoga ¢lanka stavlja se na ulazna vrata skolske knjiznice te po potrebi
na Skolsku mreznu stranicu.



Clanak 28.
Iznimno, tijekom radnog tjedna Skolska knjiznica moze biti zatvorena za Korisnike u slucaju
izvodenja nastave ili u vrijeme pedagosko—animatorskih aktivnosti u prostoru skolske
knjiznice, o ¢emu se Korisnici pravodobno izvje$éuju.

ZASTITA KNJIZNICNE GRADE | REVIZIJA FONDA

Clanak 29.
U Skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem s gradom u knjiznici i izvan nje.
Mijere zastite i oCuvanja knjizni¢ne grade te uvjeti Cuvanja, nacin pohrane i oblici koristenja
knjizniéne grade ureduju se sukladno odredbama Pravilnika o zastiti knjizni¢ne grade koji
donosi ministar nadlezan za kulturu.

Clanak 30.
Zastita grade skolske knjiznice provodi se redovitom djelomi¢nom revizijom, pri cemu se
izdvajaju oStecene knjige i pripremaju se za popravak, ili otpis ako se radi o jako oStecenim
knjigama.

Clanak 31.
Revizijom se utvrduje stanje knjizni¢ne grade na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili
se uopce ne posuduju, izraduje se popis knjiga koje se predlazu za otpis te se po potrebi
kompletiraju godista Casopisa.
Skolska knjiznica moze kompletirati i ¢uvati godi$ta ¢asopisa ako se utvrdi da je ova vrsta grade
potrebna Korisnicima te ako su ispunjeni prostorni uvjeti za pohranu.

Clanak 32.
Revizija cijeloga fonda Skolske knjiZnice provodi se svake Cetiri godine prema zakonskim
odredbama.
Povjerenstvo za provodenje revizije cijelog fonda (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) imenuje
se aktom kojeg donosi Skolski odbor na prijedlog ravnatelja.
Aktom o imenovanju Povjerenstva odreduju se poslovi revizije i rok za obavljanje poslova.
Povjerenstvo zaduZeno za poslove revizije predaje ravnatelju zapisnik o provedenom
postupku revizije uz koji daje prijedlog za otpis s popisom grade za otpis te prijedlog o nacinu
postupanja s otpisanom gradom.
Zapisnik o provedenoj reviziji dostavlja se nadleznoj mati¢noj knjiznici.

Clanak 33.
Prije obavljanja revizije cijeloga fonda svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u Skolsku
knjiznicu, a za vrijeme dok se provode poslovi revizije knjiznica je potpuno zatvorena za sve
Korisnike.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.
Ovaj Pravilnik kao i njegove izmjene i dopune donosi Skolski odbor.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.



Clanak 35.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u Skolskoj
knjiznici.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 37.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o radu Skolske knjiznice,
KLASA: 003-06/02-01/01, URBROJ: 2178/01-11-03-02-15, od dana 28. veljace 2003. godine.

Predsjednik Skolskog odbora:
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KLASA: 011-02/23-01/1
URBROJ: 2178-1-16-05-23-1
Slavonski Brod, 27. sijecnja 2023. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci Skole dana 30. sije¢nja 2023. godine i stupio je na
snagu dana 7. veljace 2023. godine.

Ravnatelj:
Luka Mladinovic, prof. el.
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