PRAVILNIK O RADU
SKOLSKE KNJIZNICE

Orehovica, listopad 2023.



Temeljem clanka 118. Zakona o0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/1
8, 98/19, 64/20, 151/22) i ¢lanka 18. Standarda za Skolske knjiznice (NN 61/23), a u svezi sa

Osnovna skole Orehovica je na sjednici odrzanoj 4.10.2023. godine donio:
PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiznice ureduje se ustrojstvo, zadace i1 djelatnost knjiznice,

vey e

........

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu neutralni su i odnose se na

muske 1 na zenske osobe.

Clanak 3.

Odredbe ovoga pravilnika primjenjuju se na ucenike, ucitelje, struéne suradnike i druge

zaposlenike Osnovna S$kola Orehovica (u daljnjem tekstu Skole). O ispravnoj primjeni

cen e

1. ZADACE I DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.

cen e

obraduje, Cuva, pohranjuje i daje na uporabu radi ostvarivanja obrazovnih, kulturnih,
informacijskih i stru¢nih interesa i stalnog obrazovanja korisnika knjizni¢nih usluga. Knjiznica

je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.
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Skolska knjiznica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste Skole, ima

eey e

cen ey

uslugama i radom knjiZniCara osigura ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih,
strucnih 1 kulturnih potreba svojih korisnika.

Program skolske knjiznice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i godi$njeg plana i programa

cen e

cey e

knjiznice neposredno suraduje s ravnateljem Skole.

Clanak 6.
Zadace skolske knjiZnice su:

cen e

- poticanje knjizni¢ne djelatnosti radi promicanja odgoja i obrazovanja te o¢uvanja

cen e

struénih kompetencija uenika i nastavnika Skole,

- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa, poticanje
¢italacke pismenosti, usvajanje informacijskih vjestina, razvijanje kritickog prosudivanja
u odabiru 1 koriStenju informacija,

- upoznavanje korisnika s razli¢itim izvorima znanja i informacija, poticanje istrazivackog
rada i kreativnosti ucenika,

- razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture, osobito jezika, umjetnosti i
znanosti te multikulturalnosti,

- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi i ispunjenje obveza koje proizlaze iz
nastavnog plana i programa Skole i $kolskog kurikuluma,

- poticanje odgoja za demokraciju, razvijanje ekoloske svijesti u¢enika i stvaranje

povoljnog duhovnog i kulturnog ozracja Skole.

Clanak 7.

Djelatnost knjiznice obuhvaca pruzanje obrazovanih, kulturnih i informacijskih usluga, koje su

zasnovane na sustavnom odabiru, prikupljanju 1 stru¢noj obradi, pohranjivanju, zastiti, posudbi

cen e



cey e

ukljucena u nastavni proces i ucenje, a realizira se kao:
1. Odgojno-obrazovana djelatnost

cen e

3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 8.

Pripremanje, planiranje i programiranje rada skolske knjiznice obuhvaca:
- izradu godis$njeg plana i programa rada Skolske knjiznice i pisanje godiSnjeg izvjescéa o
radu
- rad na uskladivanju s godi$njim planom rada Skole i uklju¢ivanju skolske knjiznice u
Skolski kurikulum

cen ew

- pripremanje za provedbu odgojno-obrazovne, knjizni¢ne i kulturno-javne djelatnosti

1. Odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 9.

Odgojno-obrazovana djelatnost skolske knjiznice realizira se kroz: rad s uéenicima, suradnju s
uciteljima, struénim suradnicima i ravnateljem te planiranje i programiranje odgojno-
obrazovnog rada.

Clanak 10.

Rad s uc¢enicima u knjiznici obuhvaca:
— stvaranje intelektualnih, materijalnih i1 drugih uvjeta za u¢enje
— 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 1 rjeSavanja problema
— poucavanje za samostalno i cjelozivotno ucenje
—  poticanje odgoja za demokraciju
— pomo¢ ucenicima u ucenju oSiguranjem pristupa knjizni¢nim zbirkama i pruzanjem
usluga

— organizaciju nastavnih sati u knjiznici 1 izvan nje



— razvijanje svijesti o vrijednostima zaviCajne 1 nacionalne kulture, posebno jezika,
umjetnosti i znanosti
— razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razli¢ite projekte

— drugi odgojno-obrazovni rad s u¢enicima

Clanak 11.

Rad s uditeljima, stru¢nim suradnicima i1 ravnateljem Skole obuhvaca:

rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica

- pripremu i sudjelovanje u istrazivac¢koj nastavi

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

- organizaciju 1 provedbu stru¢nog usavrSavanja za nastavno osoblje s ciljem njihova
upucivanja u koristenje pouzdanih informacijskih izvora i ucinkovitu uporabu novih
tehnologija u e-ucenju i e-poducavanju

- suradnju sa struénim suradnicima, uciteljima te pojedinim stru¢nim sluzbama izvan
Skole u dodatnoj pomoéi uéenicima

- rad na unapredenju rada Skolske knjiznice

- suradnju sa strunim vije¢ima u Skoli radi unaprjedenja nastave

- mentorski rad s pripravnicima

- drugu suradnju s uciteljima, nastavnicima, struénim suradnicima, odgajateljima i

ravnateljem.

2. Stru¢na knjiZni¢na djelatnost

Clanak 12.

cey e

IV

— izgradnju i upravljanje fondom, sto ukljucuje zastitu knjizni¢ne grade, otpis i reviziju te
izradu godi$njih planova nabave

— obradu knjizni¢ne grade u racunalno c¢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, upuc¢ivanjem u
nacin i 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

prikupljanje i unos statistickih podataka u Sustav jedinstvenoga elektronickog prikupljanja
statistickih podataka o poslovanju knjiznica koji se vodi u Nacionalnoj i sveucili$noj
knjiznici u Zagrebu

suradnju s nadleznom Zupanijskom mati¢cnom razvojnom sluzbom i mati¢nom sluzbom za
Skolske knjiznice u Nacionalnoj i sveucilisnoj knjiznici u Zagrebu s ciljem ostvarivanja
struénih normi, jacanja savjetodavnih, suradnickih i razvojnih funkcija nadleZznih mati¢nih
uredivanje mreznog mjesta skolske knjiznice u sklopu mreznog mjesta Skole

organizaciju nastavnoga gradiva za e-uéenje i otvorene obrazovne sadrzaje

sudjelovanje u izgradnji Skolske digitalne knjiznice, digitalne zbirke i institucijskog
repozitorija

kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada skolske knjiznice

druge struc¢ne poslove.

3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 13.

Kulturna i javna djelatnost skolske knjiznice obuhvaca:

organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja (knjizevne i filmske turbine)

filmske i videoprojekcije, izlozbe, kazalisne predstave, glazbene i plesne izvedbe i dr., uz
prihvacanje autorskih prava

poticanje integracije kultumih i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-

obrazovnih podrucja



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

— sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozracja skolske ustanove

— suradnju s kulturnim institucijama (narodne i druge knjiznice, arhivi, muzeji, kazaliSta i
dr.)

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

— suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

111. KNJIZNICNA GRADA I KNJIZNICNI FOND

Clanak 14.
Knjizni¢na grada je svaki jezi¢ni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom
obliku informacijskog, umjetnickog, obrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja, koju

cen e

knjiznica posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje Korisnicima. Knjizni¢na grada

cen e

neknjizna (AVE grada: zvucna, vizualna, elektronicka).

Skolska knjiznica osigurava knjizni¢nu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske,
kulturne, stru¢ne i osobne potrebe korisnika te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i
njihovu osobnom razvoju.

izgradnju i upravljanje fondom koje skolska knjiznica donosi na osnovi analize stanja i
procjene potreba korisnika i Standarda za Skolske knjiznice.

KnjiZniéni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade te redovitim
otpis.

Skolska knjiZnica suraduje s nastavnim osobljem 1 ostalim stru¢nim suradnicima pri donoSenju

cey e

Clanak 15.

cen e

- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku



— neknjizna grada (zvucna, vizualna)
— elektronic¢ka grada na prijenosnim medijima
— viSevrsna grada

- drugi mediji s obrazovnim sadrzajima

- didaktic¢ke igracke i drustvene igre.

cen e

cen e

Skoli. Knjizni¢ni fond je jedinstven i njime se koriste u¢enici, u¢itelji i stru¢ni suradnici Skole.
Knjizni¢ni fond je jedinstven i organiziran u zbirke.
Knjizni fond skolske knjiznice sadrzi:

— obveznu lektiru te knjiZzevne tekstove za cjelovito Citanje za potrebe izvodenja nastave
predmeta Hrvatski jezik (u broju primjeraka koji pokriva potrebe najveéeg razrednog
odjela), a u skolama u kojima se izvodi nastava na jeziku 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

— struénu literaturu za sva nastavna podrugja u skladu s programom Skole

— literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije te knjizniCarstva

— gradu namijenjenu poticanju Citanja te Citanja u svrhu osobnih potreba i razonode

— literaturu na stranim jezicima

— posebne zbirke grade koje knjiznica stvara prema potrebama 1 interesima Skolske
zajednice (zavicajna zbirka, zbirka stare grade, zbirka grade lagane za Citanje, zbirka
grade zaslijepe i slabovidne, didaktic¢ka sredstva i dr.)

— strucne i znanstvene serijske publikacije

— serijske publikacije za djecu i mladez.

Clanak 17.

cen e

zbirka) ili u zatvorenim vitrinama i ladicama — AVE grada.

iinformaci



Clanak 18.
Sto se ti¢e veli¢ine i strukture knjizni¢nog fonda, one ovise o broju udenika, uéitelja i stru¢nih
suradnika Skole. U skladu s IFLA-inim i UNESCO-im smjernicama za Skolske knjiznice, od
ukupnog fonda minimalno 3-5% ¢ini referentna grada, a 5-10% zbirka pedagosko-metodicke

grade.

Clanak 19.

Knjizna grada dopunjava se svake Skolske godine sukladno raspolozivim sredstvima u
drzavnom proracunu i prora¢unu jedinica lokalne samouprave, a najmanje 0,5 jedinica po

uceniku i uéitelju, i struénom suradniku. Prosjecna starost knjizni¢nog fonda ne bi trebala biti

veca od 15 godina, osim posebnih zbirki (zavi¢ajna zbirka i sl.).

Clanak 20.

cey e

normama.

e ey

Za sadrzajnu obradu knjizni¢ne grade koriste se Univerzalna decimalna Klasifikacija,

klasifikacijski sustavi za obradu grade namijenjene djeci, klasifikacijski sustavi za zbirke

cen e

gradi.
Zapisi o gradi izraduju se u racunalno ¢itljivim formatima.

U kooperativnoj obradi knjiznice preuzimaju i razmjenjuju normativne i bibliografske zapise

iz zajednicke baze podataka koristeci se standardiziranim protokolima za razmjenu.

Inventarne knjige trajno se ¢uvaju, odnosno osigurava se njithova odgovarajuca pohrana bilo

da je rije¢ o analognom ili digitalnom obliku.

Skolska knjiznica treba imati javno dostupan knjizni¢ni katalog na mrezi (OPAC) dostupan

na mreznome mjestu Skole.



IV. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 21.

cey e

Skole (u daljem tekstu: korisnici). Knjiznica pruza usluge svojim korisnicima pod jednakim

uvjetima i vodi brigu o zastiti privatnosti osobnih podataka svojih korisnika.

Clanak 22.

Za sve Korisnike ¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je besplatno. Korisnicima se izdaje odgovarajuca

¢lanska iskaznica na pocetku skolske godine. Korisnici kojima je izdana ¢lanska iskaznica,

cen ey

obvezni su izvijestiti knjizni¢ara o promjeni osobnih podataka, ispisu ili odlasku iz Skole.

Clanak 23.

U prostorijama knjiznice i Citaonice treba biti red i mir. Ako Korisnik narusava red i mir,

cen e

........
cen e

cey e

Clanak 25.

Radno vrijeme Skolske knjiznice tijekom radnoga tjedna, od ponedjeljka do petka je od 8.00 do

14.00 sati. Radno vrijeme $kolske knjiznice istaknuto je na ulaznim vratima knjiznice.

cen e

ulaznim vratima knjiZnice i oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 26.

cen e



- referentnu zbirku: opce i struéne enciklopedije, leksikone, jezi¢ne i strucne rjecnike,
atlase, monografije, antologije, razne priru¢nike;

- struéne i popularno-znanstvene ¢asopise

cen e

Clanak 27.

Za koriStenje izvan prostora knjiZnice ucenici mogu posuditi:
- odjednom 2 knjige na vrijeme do 14 dana
- odjednom 3 Casopisa na vrijeme do 14 dana
- za potrebe natjecanja u znanju ucenici mogu posuditi i vise knjiga odjednom
Ucitelji i stru¢ni suradnici mogu posuditi vise knjiga i priruénika tijekom $kolske godine te

casopise 1 AVE gradu po potrebi.

Clanak 28.

cey e

coen e

cen e

cey e

cey e

protuvrijednosti oStecenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

Clanak 30.

........
cen e

........

obavjestava razrednika, a razrednik Salje obavijest roditelju ucenika.

Clanak 31.



Prije odlaska iz Skole (ispis ili prelazak u drugu $kolu) korisnici knjiznice duzni su vratiti svu

odlasku ucenika iz Skole, kako bi mogao traZiti povrat posudene knjizni¢ne grade. Obveza je

cen  ew

tajnistva Skole izvijestiti knjiZniGara o prestanku radnog odnosa doti¢nog zaposlenika ili

cen e

V. PROSTOR | OPREMA
Clanak 32.

Skolska knjiznica smjestena je na frekventnoj i korisnicima lako dostupnoj lokaciji u
sredistu skole, vidljivo oznacéena.
Skolska knjiZnica ima prostorne uvjete koji omogucuju siguran i pregledan smjestaj knjizni¢ne

cey e

svih informacijskih izvora.
Clanak 33.

Skolska knjiznica obuhvacda jedinstveni prostor knjizhice za smjeStaj grade na otvorenim
policama sa slobodnim pristupom knjiznoj gradi i vitrinama za AVE gradu, Citaonice s
racunalima za rad ucenika, s vitrinama za pohranu periodi¢nih publikacija, za rad na

racunalima 1 grupni rad u¢enika.
Clanak 34.

Za omogucavanje primjerenih uvjeta rada u Skolskoj knjiznici zadovoljeni su zahtjevi koji se
odnose na: odrzavanje, osvjetljenje, prozrafivanje, toplinsku zastitu, zastitu od buke, akustiku,
grijanje 1 hladenje, elektri¢ne, telefonske 1 raunalne instalacije, zastitu od poZara i zastitu od

provale, sukladno odgovaraju¢im propisima.
Clanak 35.

Prostor skolske knjiznice i Citaonice opremljen je u potpunosti funkcionalnim namjeStajem i
opremom koja odgovara propisanim mjerilima i preporukama iz Standarda za Skolske knjiZnice.
Namjestaj je namjenski izraden, dobre kvalitete, stilski ujednacen, privlac¢nih boja i1 oblika te

jednostavan za odrzavanje.



Clanak 36.

Za poslovanje i strucni rad u Skolskoj knjiznici osigurana je uporaba suvremene informacijsko-
komunikacijske tehnologije. Sva ra¢unalna i druga oprema u Skolskoj knjiznici koju koriste

ucenici i ucitelji, prilagodena je programskim zahtjevima Skole.

Clanak 37.

cey e

mati¢na sluzba za narodne i Skolske knjiznice Medimurske Zupanije.

VI. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 38.

cey e

police, u vitrine i ladice.

U skolskoj knjiznici obvezno je oSigurati zastitu grade i ispravnim postupanjem s gradom u
knjiznici i izvan nje.

Redovita zastita fonda provodi se redovitom djelomi¢nom ili potpunom revizijom i pregledom

fonda, u vremenu koje je predvideno za te radnje.

Clanak 39.

cey e

VII. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Clanak 40.

ISV

een ®

Norma rada stru¢nog suradnika i na¢in zaposljavanja knjizni¢ara utvrduje se posebnim propisima

iz sustava osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja.



........

poslove i odgojno-obrazovni rad s ucenicima te obavlja poslove vezane uz kulturnu i javnu
djelatnost, stru¢no usavrSavanje, planiranje, programiranje i pripremanje za rad s ucenicima,
suradnju s drugim odgojno-obrazovnim radnicima, drugim ustanovama i profesionalnim

udruzenjima.

Obveze iz stavka 3. ovoga Clanka propisuju Se posebnim propisima iz sustava

osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja.

Clanak 41.

Organizirano stru¢no usavrsavanje obuhvaca:

— sudjelovanje na stru¢nim skupovima drzavne razine u organizaciji ministarstva nadleznog
za obrazovanije i/ili agencija nadleznih za obrazovanje

— redovito sudjelovanje na stru¢nim skupovima Zzupanijske razine:

a) zupanijska stru¢na vijeca stru¢nih suradnika knjizni¢ara u organizaciji nadleznih agencija

b) skupovi i edukacije u organizaciji zupanijskih mati¢nih knjiznica

— sudjelovanje na edukacijama u organizaciji Centra za stalno stru¢no usavrSavanje

cey e

— sudjelovanje na skupovima i edukacijama u organizaciji strukovnih knjizni¢arskih udruga
— struéno usavrSavanje U organizaciji strukovnih udruga u podru¢ju odgoja i obrazovanja
— sudjelovanje u programima mobilnosti
— stru¢no usavrSavanje na skolskoj razini.
Individualno stru¢no usavrSavanje obuhvaca stru¢no usavrSavanje pracenjem sadrzaja iz

cen e

psiholosko-pedagoskog podrucja te prac¢enje izdavastva i literature za djecu i mladez.



VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 42.

cey »

skrbnike te ucitelje i zaposlenike Skole.
Clanak 43.

Jedan primjerak ovoga Pravilnika, odnosno Izvadak iz Pravilnika o radu Skolske knjiznice, koji
se odnosi na korisnike, njihova prava i duZnosti prema $kolskoj knjiZnici, treba biti istaknut na

vidljivom mjestu u $kolskoj knjiznici ili ¢itaonici.
Clanak 44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od

stupanja na snagu.
Clanak 45.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice od

2006. godine.

KLASA: 011-03/23-02
URBROJ: 2109-38-01-23-4
Mjesto, datum: Orehovica, 4. listopada 2023.
Predsjednik/ica Skolskog odbora:

NS ¢
/Mrya !
Ovaj Pravilnik donesen je 4.listopada 2023 godine, objavljen je na oglasnoj ploci Skole

4. listopada 2023. godine i stupio je na snagu istoga dana.




