Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN
87/08 1 68/18) i ¢lanka 18. Standarda za $kolske knjiZznice (NN 61/23), a u svezi sa ¢lankom
48. Zakona o knjiznicama i knjiZniénoj djelatnosti (NN 17/19) Skolski odbor Osnovne $kole
,,Podrute® na sjednici odrzanoj 29- & 10L» - donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu §kolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se djelatnost
i rad kolske knjiZnice, koristenje knjizni¢nog fonda i zastita knjizni¢ne grade, radno vrijeme
Skolske knjiznice i ostalo u vezi s radom $kolske knjiznice u Osnovnoj 8koli ,,Podrute™ (u

daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
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.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na ucenike, uCitelje, struéne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u prostoru $kolske knjiZnice.
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II. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.

Djelatnost $kolske knjiZnice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa
Zakonom o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti, Standardom za Skolske knjiZnice te ovim
Pravilnikom. :

Djelatnost kolske knjiznice ostvaruje se kao:

= neposredna odgojno-obrazovana djelatnost

ey ow

® kulturna i javna djelatnost.

Odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 5.
Odgojno-obrazovana djelatnost $kolske knjiZnice realizira se kroz: rad s u¢enicima, suradnju s
nastavnicima, struénim suradnicima i ravnateljem te planiranje i programiranje odgojno-
obrazovnog rada.
' Clanak 6.

Rad s u¢enicima u knjiZnici obuhvaca:
e stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za ucenje
e promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada
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stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

poudavanje i razvoj kljuénih kompetencija

poticanje kritiCkog misljenja i rjeSavanja problema

poudavanje za samostaino i cjeloZivotno uenje

poticanje odgoja za demokraciju

pomo¢ uenicima 1 ufenju osiguranjem pristupa knjiZni¢nim zbirkama i pruZanjem
usluga

organizaciju nastavnih sati u knjiZnici i izvan nje

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

razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razli¢ite projekte
organizirano i sustavno upuéivanje utenika u kori¥tenje knjizni¢nih usluga i razvijanje
navike posje€ivanja knjiZnice,

usmjeravanje udenika pri izboru, posudbi i koridtenju knjiZzni¢ne grade i informacijskih
pomagala,

upuéivanje u nadin i metode rada na istraZivadkim zada¢ama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rje¢nika, struCne literature, periodike i sl.),

rad s uéenicima u dodatnoj nastavi, izvannastavnim i izvan$kolskim aktivnostima,
organiziranje nastavnih sati u knjiZnici, poticanje &italatke, medijske i svih drugih vrsta
pismenosti,

pomaganje udenicima u pripremi i obradi zadane teme, referata ili samostalnog rada,
uvodenje udenika u temeljne natine pretraZivanja i koriStenja izvora znanja i
informacija, pou¢avanje informacijskim vjestinama pri uporabi dostupnih znanja.

Clanak 7.

Rad s ugiteljima, nastavnicima, struénim suradnicima i ravnateljem $kole obuhvaca:

rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica

pripremu i sudjelovanje u istraZivackoj nastavi

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

organizaciju i provedbu strutnog usavriavanja za nastavno osoblje s ciljem njihova
upuéivanja u koristenje pouzdanih informacijskih izvora i u¢inkovitu uporabu novih
tehnologija u e-uéenju i e-podudavanju

suradnju sa struénim suradnicima, uditeljima, nastavnicima i odgajateljima te
pojedinim struénim sluZbama izvan $kole u dodatnoj pomo¢i u¢enicima

rad na unapredenju rada Skolske knjiznice

suradnju sa struénim vije¢ima u ¥koli radi unaprjedenja nastave

mentorski rad s pripravnicima

suradnju s u¢iteljima, nastavnicima, struénim suradnicima i ravnateljem Skole
suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i struénim suradnicima pri nabavi
potrebne knjiZni¢ne grade,

suradni¢ki rad na pripremi i izvodenju pojedinih nastavnih sati, kreativnih radionica,
istrazivadkih radova, $kolskih projekata 1 drugih oblika rada s u€enicima,

suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima u programima iz podru¢ja odgoja,
promicanja mentalnog i fizi¢kog zdravlja utenika, ekolodke svijesti i sl.




2. Struéna knjizni¢na djelatnost

Clanak 8.

Struéna knjiZni¢na djelatnost $kolske knjiZznice obuhvaéa:

nabavu i struénu obradu knjiZni¢ne grade prema stru¢nim standardima

pohranu, Euvanje i zaStitu knjiznine grade te provodenje mjera zastite knjizni¢ne grade
posudbu i davanje na koritenje knjiZzni¢ne grade

digitalizaciju knjizniéne grade

informiranje u¢itelja, struénih suradnika i uenika

gradi, korisnicima 1 o koritenju usluga knjiZnice

obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjiZznickoj djelatnosti.

Skolska knjiZnica prikuplja statisticke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav
jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica pri
Nacionalnoj i sveuéili¥noj knjiZnici u Zagrebu sukladno propisanim standardima.

3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 9,

Kulturna i javna djelatnost §kolske knjiZnice obuhvaéa:

organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja kao $to su: knjiZevni susreti i
tribine, promocije knjiga, tematske i prigodne izlozbe, filmske i video projekcije,
dramske predstave, natjecanja u znanju, popularna predavanja za ucenike i dr., uz
prihvadanje autorskih prava

suradnju s kulturnim ustanovama koje ustrojavaju rad s djecom i mladezi u slobodno
vrijeme (narodne knjiZnice, muzeji, kazali$ta i sl.) na lokainoj razini, u Varazdinskoj
Zupaniji i §ire

razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture i kulturne bastine, posebno jezika,
umjetnosti i znanosti te vrijednosti multikulturalnosti u drustvu

poticanje integracije kulturnib i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-
obrazovnih podruéja

promicanje opceljudskih vrijednosti i uskladivanje drustveno-humanisti¢kih vrednota s
ciljevima odgojno-obrazovnoga programa

sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozradja skolske ustanove

suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

) Clanak 10.
Skolsku knjiZnicu vodi struéni suradnik knjiznicar.
Struéni suradnik knjiZni¢ar nabavlja, struéno obraduje knjiznu i neknjiznu gradu i daje

je na koritenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-
obrazovnom procesu u skladu s godisnjim planom i programom rada te ovim Pravilnikom,
obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatnos¢u Skole i u svom radu suraduje s
Agencijom za odgoj i obrazovanje, mati¢nom sluzbom, drugim knjiZnicama i nakladnicima.




III. FOND KNJIZNICE

Clanak 11.
Fond $kolske knjiZnice podijeljen je na udeniéki i uditeljski fond, a on sadrzi:
» knjiznu gradu: knjige, &asopisi i druga tiskana grada
» neknjiznu gradu: AV sredstva - audio i video kazete, DVD, CD zapisi i sli¢no.

Clanak 12.

Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu.

Referentna zbirka: enciklopedije, priru¢nici, rjednici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige mogu se koristiti samo u prostoru $kolske knjiZnice.

Novine i &asopisi za uéenike te stru¥ni &asopisi za uditelje smjeSteni su u slobodnom
pristupu i mogu se koristiti samo u prostoru $kolske knjiznice.

NeknjZna grada posuduje se samo uéiteljima u skladu s potrebama realizacije njihovog
plana i programa rada i ostalih potreba.

IV. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 13.
Korisnici $kolske knjiZnice su udenici, vgitelji, struni suradnici i ostali radnici Skole (u
daljnjem tekstu: Korisnici).
Skolska knjiZnica je duzna svim Korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima.

Clanak 14.
Upis odnosno ¢lanstvo u $kolskoj knjiZnici je besplatno.
Korisnicima 3kolske knjiznice moZe se izdati &¢lanska iskaznica koja se koristi pri
posudbi i vracanju knjiZni¢ne grade.
O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici
su duzni pravodobno izvijestiti struénog suradnika - knjizni¢ara.

Clanak 15.
Ako udenik prelazi u drugu $kolu, razrednik je duZan provjeriti je 1i ufenik sve posudene
knjige vratio u §kolsku knjiznicu.
Ako ugitelju, strudnom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos, duZan
je vratiti u 8kolsku knjiznicu sve posudene knjige odnosno posudenu neknjiZznu gradu.
Clanak 16.
U prostoru &kolske knjiZnice imaju pravo boraviti Korisnici.
Korisnici u $kolsku knjiZnicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje Cijom se
uporabom remeti redovni rad Skolske knjiZnice.
U prostorijama $kolske knjiZnice mora biti red i mir.
Korisnika koji narudava red i mir stru¢ni suradnik - knjiZnidar je ovlaSten udaljiti iz
prostorija Skolske knjiZnice.

V. KORISTENJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 17.
KnjiZzni¢nu gradu Korisnicima posuduje struéni suradnik - knjiznicar.

Stru¢nom suradniku - knjiznitaru u posudivanju knjizniéne grade i drugim poslovima, s
tim u svezi, mogu pomagati ucenici Skole.




Clanak 17.

U 8kolskoj knjiznici odjednom se mogu posuditi najvise 2 knjige na rok od 15 dana.

U vrijeme zimskih i proljetnih praznika rok od 15 dana se moZe produljiti.

Utitelji mogu posuditi najvise 4 knjige te neknjiznu gradu iz ¢lankal 1. ovoga Pravilnika
za dan kada im je to potrebno za nastavu odnosno drugi oblik odgojno-obrazovnog rada.

Za vrijeme ljetnih praznika knjiZzni¢na grada se po dogovoru moZe posuditi na duzi
period.

Clanak 18.

Referentna zbirka: enciklopedije, priruénici, rjeénici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne
knjige ne mogu se posuditi izvan prostora $kolske knjiZnice, veé se njima koristi u prostoru
Skolske knjiZnice i u radno vrijeme $kolske knjiZnice.

Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se posuditi uéitelju ili stru¢nom
suradniku u dogovoru sa struénim suradnikom - knjizni¢arom.

Clanak 19,

Korisnici su posudenu knjiZzni¢nu gradu duZni pravodobno vratiti.

Korisnici su duzni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakog ostecenja, ne smiju trgati
pojedine listove, podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i sli¢no.

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 o3tecenu odnosno
izgubljenu knjigu, a u sluéaju da knjigu ne moze nabaviti, duzan je kupiti drugu knjigu u visini
cijene oSteéene odnosno izgubljene knjige.

Clanak 20.
Na utvrdivanje i naknadu $tete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima.
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Clanak 21.
U¢itelju ili stru¢nom suradniku posuduju se knjige odnosno druga knjiZzni¢na grada za
potrebe odgojno-obrazovnog procesa, a vrijeme posudbe odreduje struéni suradnik - knjiZnidar.

VI. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 22.

Skolska knjiznica otvorena je za Korisnike

- u mati¢noj skoli u ponedjeljak, srijedu i petak,

- u podruénoj skoli u utorak i éetvrtak.

Radno vrijeme knjiZnice istaknuto je na ulaznim vratima $kolske knjiZnice i na web
stranici Skole.Iznimno je §kolska knjiZnica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvodenja nastave
ili u vrijeme pedago$ko-animatorskih aktivnosti o éemu se Korisnici pravodobno izvjes¢uju te
Za vrijeme revizije.
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poslove stru¢nog usavrSavanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge poslove.

Clanak 23.

Radno vrijeme Skolske knjiZnice smije se mijenjati i prilagoditi potrebama ucenika i
djelatnika $kole. U slu¢aju promjene radnog vremena 8kolske knjiZnice Korisnici trebaju biti
obavijesteni u pravilu najmanje tri dana ranije.

Obavijest iz stavka 1. ovoga tlanka stavlja se na ulazna vrata 3kolske knjiZnice.

VII. ZASTITA KNJZNICNE GRADE




Clanak 24.
U 3kolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade pravilnim smjestajem i ispravnim
postupanjem s gradom u knjiZnici 1 izvan nje.
Zastita grade provodi se redovitom djelomiénom revizijom, pri ¢emu se izdvajaju
o$tecene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako oSte¢enim knjigama.

Clanak 25.
Revizija cijeloga fonda provodi se svake etiri godine.
Svi Korisnici moraju vratiti posudenu gradu u $kolsku knjiZnicu, a u vrijeme revizije
knjiZnica je potpuno zatvorena za sve Korisnike.

Clanak 26.
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.

élanak 27
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grade.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.

Clanak 29.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u
Skolskoj knjiznici.

Clanak 30.
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 31.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu $kolske knjiZnice
donesen 21. 11. 2001. godine.
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Ovaj Pravilnik donesen je JC % 100 godine, objavljen je na oglasnoj plo&i Skole
2N 000> godine 1 stupio je na snagu istoga dana.
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