
Na temelju ðlanka 10. stavka l. Zakona o knjiZnicama i knjizniðnoj djelatnosti
(Narodne novine, broj: 17ll9, 98119 i Il4l22), ðlanka 18. stavka 2. i ë:Larka 28. Standarda za
Skolske knjiZnice (Narodne novine, Woj:61/23) i ðlanka 58. Statuta Osnovne Skole Sveti Filip
i Jakov, Sveti Filip i Jakov Skohki odbor Osnovne Skole Sveti Fitip i Jakov na sjednici
odrZanoj 21. prosinca2023. donio je:

PRAVILNIK
O RADU STOT,SXN KNJIZNICE

I. OPÓE ODREDBE

Õhnak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) urecluje se zadaóa i
djelatnost Skolske knjiZnice, prava korisnika, naðin kori5tenja knjiZniðne grade i usluga,
postupak u sluðaju o5teóenja, uni5tenja ili gubitka posudene knjiåniðne grade, radno vrijeme
Skolske knjiZnice i ostalo u vezi s radom ðkolske knjiZnice u Osnovnoi ikoli Sveti Filip i
Jakov (u daljnjem tekstu: Skolska ustanova).

ðhnak 2.
Skolska knjiZnica osigurava ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, struönih

i kulturnih potreba korisnika te je informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno sredi5te
Skolske ustanove.

ðlanak 3.
(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na uðenike, uðitelje, struðne suradnike, ostale

zaposlenike Skolske ustanove te druge osobe koje borave u prostoru Skolske knjiZnice.
(2) O primjeni odredbi ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj i struöni suradnik - knjiZniöar.

ðlanak 4.
lnazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znaðenje, odnose se jednako

na mu5ki i ãenski spol.

II. ZADAÓN T N.TE,I,ATNOST SXOT,SXN XX¡TZ¡.TCE

Clanak 5.
(l) Zadaó,a Skolske knjiZnice kao informacijskog, medijskog, komunikacijskog i

kulturnog srediSta Skolske ustanove je da organiziranim zbirkama knjiZniðne grade u
analognim i digitalnim oblicima te uslugama i radom osigura ispunjavanje odgojno-
obrazovnih, informacijskih, struönih i kulturnih potreba korisnika.

(2) Djelatnost Skolske knjiärice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima:
. odgojno-obrazovnom
r struðno-knjiZniðnom

' kulturnom i javnom.
(3) Sukladno ðlanku 4. Standarda za Skolske knjiZnice, a s obzirom na broj raaednih

odjela ðkolska knjiZnica je tipa T vi5e od 20 razr.edruh odjela.



ðlanak 6.
(1) 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 obuhvaóa:

- iztadu godi5njeg plana i programa rada Skolske knjiZnice i pisanje godiðnjeg izvje5óa o
radu

- rad na uskladivanju s godi5njim planom rada Skolske ustanove i ukljuðivanju Skolske
knjiZnice u Skolski kurikulum

- pripremanje zaprovedbu odgojno-obrazovne, knjiZniðne i kulturno-javne djelatnosti.

Õlanak 7.
Odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiärice obuhvaóa rad s uðenicima" rad s

uðiteljima, struðnim suradnicima, ravnateljem i roditeljima te planiranje i programiranje
odgoj no-obrazovno ga rada.

ðtanak 8.
Rad s uðenicima odnosi se na:

- stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta zauë,enje

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

- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

- pouðavanje i razxoj kljuðnih kompetencija

- poticanje kritiðkog mi5ljenja i rje5avanja problema

- osiguravanje pristupa knjiZniðnim zbirkama i pruZanjem usluga kao pomoó uðenicima
u uðenju te pouðavanje za salllostalno i cjeloZivotno uðenje

- organizacijunastavnih sati uknjiZnici i izvannje
- razvijarye svijesti o vrijednostima zaviðajne i nacionalne kulture, posebno jezika,

umjetnosti i znanosti

- poticanje odgoja za demokraciju i razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz
organizaciju zbirki i razliðite projekte

- drugi odgojno-obrazovni rad s uðenicima.

ðlanak 9.
Rad s uðiteljima, struönim suradnicima i ravnateljem obuhvaóa:

- rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica te pripremu i sudjelovaqje u
istraZivaðkoj nastavi

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

- organizaciju i provedbu struðnog usavr5avanja odgojno-obrazovnih zaposlenika s
ciljem upuóivanja u koriðtenje pouzdanih informacijskih iz.tora i uðinkovitu uporabu
novih tehnologija u e-uðenju i e-poduöavanju

- rad na unapredenju rada Skolske knjiZnice
- suradnju sa struðnim vijeóima u Skolskoj ustanovi

- mentorski rad s pripravnicima u tijeku staZiranja

- drugu suradnju s uõiteljima, struðnim suradnicima i ravnateljem te struðnim sluZbama
izv an Skolske ustanove.
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ðhnak 10.
Struðna knj iãniðna dj elatnost Skolske knj iZnice podrazumij eva:

izgradnju i upravljanje fondom, Sto ukljuðuje za5titu knjiäriðne grade, otpis i reviziju
te izradu godi5njih planova nabave

obradu knjiZniðne grade u raðunalno ðitljivim kataloZnim formatima i preuzimanje
zapisa iz dostupnih normativnih i bibliografskih baza

osiguravanje dostupnosti i kori5tenja knjiZniðne grade i izxora informacija na
razliðitim medijima

izradu informacijskih pomagala;prikazi knjiga, tematski popisi i sl.

utvrdivanje i praóenje potreba korisnika

razvijanje navike po sj eóivanj a knj iZnice

organizirano i sustavno pouðavanje korisnika o radu i kori5tenju knjiZnice,
upuóivanjem u naðin i metode ruda na istraZivaðkim zadacima uz upotrebu izvora
informacij a na razliðitim medij ima

rad s korisnicima; cirkulacija grade, preporuke za öitanje, pomoó u pronalaZenju izvora
informacija
poticanj e ðitanj a i razv oj ðitatelj ske culture
pouðavanj e informacij ske i medij ske pismenosti

prikupljanje i unos statistiðkih podataka u Sustav jedinstvenoga elektroniðkog
prikupljanja statistiðkih podataka o poslovanju knjiZnica koji se vodi u Nacionalnoj i
sveuðili5noj knj iZnici u Zagrebu

suradnju u izgradnji knjiZniðnog sustava

suradnju s nadleZnom Zupanijskom matiðnom razvojnom sluZbom i matiðnom
sluZbom za Skolske knjiZnice u Nacionalnoj i sveuðili5noj knjiärici uZagrebu
uredivanje mreZnog mjesta Skolske knjiZnice u sklopu mreZne stranice Skolske
ustanove

organizaciju nastavnoga gradiva za e-uðenje i otvorene obrazovne sadrùap

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

kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje struðnog rada Skolske knjiZnice

druge struðne poslove.

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

- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja; knjiZevne i filmske tribine
- filmske i videoprojekcije, izloùbe, kazali5ne predstave. glazbene i plesne izvedbe i

drugo uzuvaùavanje autorskih prava

- poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razliðitih odgojno-
obrazovnih podruðja

- promicanje opóeljudskih vrijednosti i uskladivanje druStveno-humanistiðkih vrednota s

cilj evima odgojno-ob razovnoga programa

- sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozraója Skolske ustanove

- suradnju s kulturnim institucijama; narodnim i drugim knjiZnicama, arhivima,
muzejima, kazali5tima i drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladeZi
u slobodno vrijeme

- suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.
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(2) Skolska knjiZnica kontinuirano radi na promidZbi knjiZnice s ciljem informiranja
korisnika te struõne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi i o njezinoj ulozi u
Skolskoj ustanovi i zajednici.

vYvw
III. KNJIZNICNA GRAÐA I KNJIZNICNI FOND

ðlan¡k 12.
U Skolskoj knjiZnici osigurava se knjiZniðna grada koja zadovoljava obrazovne,

informacijske, kulturne, struðne i osobne potrebe korisnika. Pri dono5enju smjernica za
nabavu knjiZniðne grade Skolski knjiZniðar suraduje s odgojno-obrazovnim zaposlenicima.

ðtanak 13.

Knjifuiöni fond kontinuirano se izgraduje nabavom nove grade i redovitim
izluðivanjem u skladu s pravilnikom kojim je propisana zaÉtita knjiåniðne grade, revizija i
otpis.

Õhnak 14.
(1) KnjiZniðnu gradu öine:
- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
- neknjiZna grada; zvuðna, vizualna
- elektroniöka grada na prijenosnim medijima
- vi5ewsna grada

- didaktiðke igraðke i druStvene igre

- drugi mediji s obrazovnim sadrZajima
(2) Skohka knjiZnica osigurava i pristup online informacijskim izvorima.
(3) ObradaknjiZniðne grade provodi se u skladu sa Standardomza Skolske knjiärice, a

Skolska knjiZnica treba imati javno dostupan knjiZniðni katalog na mreäi (OPAC) na mreZnoj
stranici Skolske ustanove.

Clanak 15,
(1) SadrZaj knjiZniðnog fonda ovisi o Skolskom kurikulumu i nastavnom planu i

programu rada Skolske ustanove.
(2) Knjizniðni foncl je jedinstven i organiziran u zbirke, a sadrZi:

- obaveznu lektiru i knjiZevne tekstove za potrebe izvodenja nastave iz predmeta
Hrvatski jezik u broju primjeraka koja pokriva potrebe najveóeg razrednog odjela

- referentnu zbirku: enciklopedije, rjeðnike, leksikone, atlase i sl.
- struðnu literaturu za sva nastavna podruðja u skladu s programom rada Skolske

ustanove
- literaturu iz podruðja pedagogije, metodike, psihologije, knjZniðarstva informacijskih

znanosti, sociologije
- literaturu na stranim jezicima
- gradu namijenjenu poticanju ðitanja i ðitanja za osobne potrebe i razonodu,
- serijske publikacije za djecu i mladeZ i dr.

(3) Struktura i opseg knjiãniðnog fonda odreduju se u skladu sa Standardom za Skolske
knjiZnice i drugim propisima i pravilima.
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rv. srRuðxr sun¿,nxx SroLSKr x¡,rilåNlðA.R

ðtanak 16.
(l) Struðni suradnik knjiZniðar obavlja struöne poslove u Skolskoj knjfuici.
(2) ZapoÉljavanje i norma rada Skolskog knjiZniðara obavljaju se u skladu s propisima

kojima je propisana djelatnost osnovno5kolskog i srednjo5kolskog odgoja i obrazovanja.
(3) Struðni suradnik knjiäriðar obavlja struðne knjiZniðarske poslove i odgojno-

obrazovni rad s uõenicima, obavlja poslove vezaÍLe uz kultumu i javnu djelatnost, struõno
usaw5avanje, planiranje, programiranje i pripremanj e za rud s uðenicim4 suradnju s drugim
odgojno-obrazovnim radnicima, drugim knjiãnicama i ustanovama te profesionalnim
udruZenjima.

Õhnak 17.
(1) Struðni suradnik knjiZniöar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno ranrijati i

usavrðavati.

(2) Usavr5avanje iz stavka l. ovoga ölanka je organizirano struðno usavr5avanje i
individualno struðno usavr5avanje.

V. KORISTENJE KNJIZNIðNE GRAÐE I USLUGA, RADNO VRIJEME I
posrupAK u sl,uÕ,t¡u osrnÓnxJA, UNISTENJA ILI GUBITKA POSUÐENE
XN¡TZNIðNE GRAÐE

Õhnak 18.
(1) Pravo kori5tenja usluga Skolske knjiZnice imaju svi uðenici, uðitelji, struðni suradnici i

ostali zaposlenici Skolske ustanove.

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

posudbi i vraóanju knjiZniõne grade.
(4) O promjeni osobnih podataka koji su vezam uz podatke u ðlanskoj iskaznici korisnici

su duZni pravodobno izvijestiti struönog suradnika knjiZniðara.

Õtanak 19.
(l) Ako uðenik prelazí u drugu Skolsku ustanovu, razrednik je duZan provjeriti je li

uðenik sve posudene knjige watio u Skolsku knjiãnicu.
(2) Ako uöitelju, struðnom suradniku ili drugom zaposleniku ðkolske ustanove prestaje

radni odnos, duZan je vratiti u Skolsku knjiZnicu svu posudenu knjiZniðnu gradu.

ðhnak 20.
(1) U prostoru Skolske knjiärice imaju pravo boraviti korisnici i druge osobe u skladu

s ðlankom 11. ovoga Pravilnika.
(2) Korisnici u Skolsku knjiäricu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ðijom se

uporabom remeti redovni rad Skolske knjiZnice.
(3) U prostoru Skolske knjiZnice moZe se organizirati individualni rad s uðenicima, rad

sa skupinama uðenika i izvannastavne aktivnosti u skladu s godi5njim planom i programom te
Skolskim kurikulumom.

(a) Ako se prostor knjiZnice koristi beznazoönosti struðnog suradnikaknjiùniéara, za
prostor i opremu knjiZnice odgovoran je uðitelj koji odrZava aktivnost u Skolskoj knjiZnici.
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ðtanak 21.
(1) U prostoru Skolske knjiZnice mora biti red i mir.
(2) Korisnika koji naru5ava red i mir struðni suradnik knjiZniðar je ovla5ten adaljiti iz

prostora Skolske knjiZnice.

Ölanak22.
(1) KnjiZniðnu gradu korisnicima posuduje struðni suradnik knjiZniðar.
(2) U Skolskoj knjiZnici odjednom se mogu posuditi najvi5e 2 lektima i 1 nelektirni

naslov na rok od 15 dana.
(3) U vrijeme zimskih i proljetnih praznrkauðenika rok od 15 dana se moZe produljiti.

$) Za wijeme ljetnih praznika knjiZniðna grada se ne posuduje jer se provodi revizija
fbnda.

ðlanak 23.
(1) Referentna zbirka: enciklopedije, priruðnici, rjeðnici, leksikoni, atlasi i knjiãniöna

grada veóe vrijednosti ne mogu se posudivati iwan prostora Skolske knjiZnice, nego se njima
koristi u prostoru Skolske knjiZnice i zavújeme radnog vremena Skolske knjiZnice.

(2) Iznimno, grada iz stavka l. ovoga ðlanka moZe se posuditi uðiteliu ili struðnom
suradniku u dogovoru sa struõnim suradnikom knjiZniðarom.

ðhnak24.
Uðitelju ili struðnom suradniku posuduju se knjige odnosno druga knjifuiðna grada za

potrebe odgojno-obrazovnog procesa te u osobne svrhe, a vrijeme posudbe odreduje struðni
suradnik knjiZniöar.

ðlanak 25.
(1) Skohka knjiãnica otvorena je za korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka

u vremenu od 8.00 do 14.00 sati.
(2) Radno vrijeme Skolske knjiZnice obvezno se istiðe na ulaznim vratima Skolske

knjiZnice i na mreäroj stranici Skolske ustanove.
(3) Iznimno je Skolska knjiZnica zavorcna za korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili

u vrijeme pedago5ko-animatorskih aktivnosti o ðemu se korisnici pravodobno izvje3óuju.
(4) Ostali dio radnog vremena struðni suradnik knjiZniðar obavlja struðno-knjiåniðne

poslove struðnog usavr5avanja, planiranja, programiranja, pripremanj azarad i druge poslove.

ðlanak 26.
(1) U sluðaju promjene radnog vremena ðkolske knjiZnice korisnici trebaju biti

obavije5teni u pravilu najmanje tri dana ranije.
(2) Obavijest iz stavka l. ovoga ðlanka stavlja se na ulaznawata Skolske knjiãnice i

mreånu stranicu Skolske ustanove.

Ólanak27,
(1) U skladu s propisima kojima je propisana zaítita osobnih podataka, ðkolske knjZnice

prikupljaju i obraduju osobne podatke ðlanova i korisnika.
(2) Zaítita osobnih podataka provodi se u skladu s opóim 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 naðin provode.
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ðtanak 28.
(1) Korisnici su posudenu knjiZniðnu gradu duZni pravodobno vratiti te öuvati od

svakog o5teóenja, ne smiju trgati pojedine listove, potcrtavati dijelove knjige, inezivati slike i
sliðno.

(2) Ako se utvrdi da je korisnik o5tetio knjigu za vrijeme posudbe na naðin da vi5e nije
za uporabu ili je knjigu izgubio, duZan je kupiti istu knjigu u zamjenu za o5teóenu odnosno
izgubljenu knjigu, a u sluðaju da knjigu ne moZe nabaviti, duzan je kupiti drugu knjigu u visini
cijene o5teéene odnosno izgubljene knjige.

(3) Ako uöenik pravodobno ne vrati posudenu knjiZniðnu gradu, struðni suradnik
knjiåniðar o tome obavje5tavarazredrika, a on uðenika i roditelja/skrbnika.

(a) Ako uðitelj, struðni suradnik ili drugi zaposlenik Skolske ustanove pravodobno ne

vrati posudenu knjiZniðnu gradu, struðni suradnik knjiZniðar ga obavje5tava o tome, a ako ju
ni tada ne vrati obavje5tava ravnatelja.

Õlanak 29.
(1) Na utwdivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obvezrim

odnosima.
(2) Vrijednost knjiàniðne grade utvrduje se uvidom u inventame kniige Skolske

knjituice.

VI. PROSTOR I OPREMA STOT,SXT KNJ¿NICE

ðlanak 30.
Prostor i veliðina Skolske knjiärice, funkcionalne cjeline, higijensko-tehniöki uvjeti,

knjiZniöni namjeðtaj, tehniðke karakteristike knjizniðnih polica, tehniðka i raðunalna oprema
odreduju se, provode i realizfuaju u skladu sa Standardom za Skolske knjiZnice.

VII. STRUÕXT N¿.NZON

ðlanak 31.
(1) Struðni nadzor nad radom Skolske knjiZnice obavlja Zupanijska matiöna razvojna

knjiZnica.
(2) Zupanijska matiöna ruzvojna knjiZnica pruùa struöno-savjetodavnu pomoó u

knj iZniðnom poslovanj u.

vrrl. zASTrrA, REVTZIJA I OTprS XX¡IZÌ{IðNE GRAÐE

ðtanak 32.
(1) U Skolskoj knjiZnici obvezno je osigurati za5titu grade od svakog Stetnog utjecaja i

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

medije za propisanu, inventariziranu i katalogiziranu knjiZniönu gradu provodi se u skladu s

pravilnikom kojim je propisana zaétit4rcvizijai otpis knjiZniðne grade.
(3) Obvezna je identifikacija knjiZniõne grade.

ðlanak 33.
Obvezno je osigtrati za5titu knjiZniðne grade pravilnim smje5tajem i ispravnim

postupanjem u Skolskoj knjiZnici i izvan nje.
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ðhnak34.
(l) Digitalna grada; izrtorna i digitalizirana, öuva se u primjerenim uvjetima i Stiti od

neovla5tenog pristupa, raspaðavanj4 brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija u skladu s
vaZeóim standardima i dobroj praksi upravljanja i za5titi informacijskih sustava.

(2) Pohrana, ðuvanje za5tita i trajna pohrana digitalne grade provodi se u skladu sa

struðnim i tehniðkim nonnama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiZnice te
propisanim obvezama.

ðhnak35.
Zaétita knjiZniõne grade u kriznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih i

interventnih mjera zazaítitu grade u kriznim uvjetima koji donosi ravnatelj.

ðlanak 36.
Revizija i oþis knjiZniðne grade provodi se kao redovita; sveobuhvatna ili djelomiðna

tlili intanredna u skladu s pravilnikom kojim je propisana zaÉtita, revizija i oþis knjifuiðne
grade.

IX.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ðhnak37.
(1) S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi korisnici.
(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u

Skolskoj knjiZnici.

ðhnak 38.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploði Skolske

ustanove.
(2) U roku od osam dana od dana stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na

mreZnim stranicama Skolske ustanove.

ðhnak39.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaì:iti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

KLASA: 003-05/19-01103, URBROJ: 2198-I-42-06-19-1 od22. svibnja 2019. godine.

KLASA: 0ll-03 I 23 -02 I 02
URBROJ: 2198-l-42-23 -1.

Predsjednik Skolskog odbora:

Rikardo prof.

Ovaj Pravilnik donesen je 21. prosinca objavljen je na oglasnoj ploði
Skole dana 21. prosinca2D23. godine, a stupio je na snagu 29. prosinca2023. godine.
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