U skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19 i 114/22) i
Standardom za Skolske knjiznice (NN 61/23), Zakonom o 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, 94/13,152/14, 07/17,
68/18, 98/19, 64/20 i 151/22) te na temelju &lanka 22 Statuta 8kole, Skolski odbor Trgovalke i
komercijalne $kole “Davor Milas* Osijek na sjednici odrZanoj dana 21. 12. 2023. donosi

Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice Trgovacke i komercijalne $kole “Davor Milas* Osijek (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se zadace i djelatnost $kolske knjiZnice (u daljnjem tekstu:

sen e

........

s drugim zaposlenicima u Skoli te drugim knjiZnicama i dionicima u cilju ispunjavanja zadaca i
djelatnosti KnjiZnice.

(2) Odredbe Pravilnika obvezuju sve uéenike i zaposlenike Skole, kao i druge osobe koje dolaze
u prostor KnjiZnice.

(3) O pravilnoj primjeni odredaba ovog Pravilnika skrbe ravnatelj $kole i struéni suradnik

sey e

(4) Izrazi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodno znagenje, koriste se neutralno i odnose se
na jednako na muski i Zenski spol.

II. ZADACE I DJELATNOST KNJIZNICE

Clanak 2.

(1) Skolska knjiZnica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste $kole, ima

sen e

eon e

stru¢nih i kulturnih potreba svojih korisnika.

(2) Program 3kolske knjiZnice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i programa
Skole.



Clanak 3.

(3) Djelatnost KnjiZnice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima: odgojno-obrazovnom,
struéno knjiZzniénom te kulturno-javnom.

Clanak 4.

(1) Pripremanje, planiranje i programiranje rada KnjiZznice obuhvacéa izradu godisnjeg plana i
programa rada KnjiZnice, pisanje godidnjeg izvjeSéa o radu, rad na uskladivanju s Godi¥njim
planom i programom rada, ukljué¢ivanju KnjiZnice u Skolski kurikulum te pripremanje za provedbu

cen o

(2) Odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiznice podrazumijeva rad s u¢enicima, nastavnicima,
stru¢nim suradnicima, odgajateljima, ravnateljima i roditeljima te planiranje i programiranje
odgojno-obrazovnoga rada.

Clanak 5.

sen ®
.....

sey e

- posudbu i davanje na kori$tenje knjiZzni¢ne grade,

- informiranje nastavnika, struénih suradnika i u¢enika,

- vodenje dokumentacije i prikupljanje statistitkih podataka o poslovanju, knjiZzni¢noj gradi,
korisnicima i o kori§tenju usluga knjiZnice,

- zatita i ouvanje knjiZni¢ne grade kao kulturnog dobra,

- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa,

- stvaranje prikladnih uvjeta za ugenje,

- pomo¢ ucenicima u u€enju i poticanju istrazivatkog duha i osobnog prosudivanja te moguénosti
prilagodbe prema razli€itim oblicima u€enja i odekivanja uéenika u procesu udenja,

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

sey o

(2) Knjiznica osigurava knjiZzni¢nu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske, kulturne,
stru¢ne i osobne potrebe Clanova te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i njihovu
osobnom razvoju.

Clanak 6.

(1) Javnom i kulturnom djelatno$¢u Knjiznica kontinuirano radi na promidzbi Skole i Knjiznice s
ciljem informiranja ¢lanova te strune i $ire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o ulozi
Knjiznice u Skoli i zajednici, a u svrhu postizanja medusobnog razumijevanja i potpore u
ostvarivanju zadanih zadaca i ciljeva.



Clanak 7.

(1) Djelatnost knjiznice obuhvaca pruZanje obrazovanih, kulturnih i informacijskih usluga
zasnivaju¢i ih na sustavnom odabiru, prikupljanju i struénoj obradi, pohranjivanju, zatiti,
posudbi i davanju na uporabu knjiZni¢ne grade te slobodnom pristupu izvorima informacija.

(2) Djelatnost iz stavka 1. ovoga ¢lanka dio je odgojno-obrazovnog i knjizniénog sustava i
izravno je uklju¢ena u nastavni proces i uéenje. Djelatnost se realizira kao:

1. neposredna odgojno-obrazovana djelatnost,

2. struéna knjiZni¢na djelatnost,

3. kulturna i javna djelatnost.

Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 8.

(1) Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost iz ¢lanka 7. stavka 2. togke 1. ovoga pravilnika
realizira se kroz:

a) rad s udenicima,

b) suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima,

¢) pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 9.

(1) Rad s u€enicima u knjiZnici obuhvacéa:

- razvijanje navika posjecivanja knjiZnice,

- organizirano i sustavno upudéivanje u¢enika u rad knjiZnice,

- usmjeravanje i podu¢avanje ucenika pri izboru i koristenju knjiZzni¢ne grade i
informacijskih pomagala,

- uvodenje suvremenih metoda u razvijanje sposobnosti dj elotvornog ¢itanja,

- upuéivanje u nain i metode rada na istraZivatkim zadadama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rje¢nika i sl.),

- rad s uCenicima u dopunskoj i dodatnoj nastavi te izvannastavnim i
izvan§kolskim aktivnostima,

- rad na odgoju i obrazovanju u slobodno vrijeme mladezi,

- organiziranje nastavnih sati u knjiZnici (skupni rad),

- pomaganje u€enicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata,

- uvodenje ucenika u temeljne nadine pretraZivanja i koristenja izvora znanja
(informacija),

- sustavno poucavanje uCenika za samostalno i stalno uéenje — cjeloZivotno ucenje,

- poducavanje informacijskim vjestinama pri uporabi dostupnih znanja.

Clanak 10.

(1) Suradnja s nastavnicima i struénim suradnicima obuhvaéa:
- suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i struénim suradnicima pri nabavi
potrebne knjiZzni¢ne grade,
- skupni rad na pripremi nastavnih sati, kreativnih radionica i drugog rada s u¢enicima,



cen e

- suradnju knjiZniCara i nastavnika pri izvodenju pojedinih nastavnih sati,

- suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima u programima iz podrudja odgoja
mladezi, ,

- skupni rad na izradi viSegodisnjeg plana razvoja Skolske knjiZnice,

- suradnju sa struénim aktivima.

Clanak 11.

(1) Pripremanje, planiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvaéa:
- izradu godisnjeg plana i programa rada knjiZnice i pisano izvjeice,
- rad na uskladenju sa Skolskim kurikulumom i godi$njim planom i programom rada,
-  pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnosti i izvanskolske aktivnosti,
- mjesecno, tjedno i dnevno programiranje odgojno-obrazovnog i ostalog rada.

Stru¢na knjiZni¢na djelatnost

Clanak 12.

(1) Stru¢na djelatnost u knjiZnici obuhvaéa:
- struCnu obradu knjiZni¢ne grade prema stru¢nim standardima,
- rad u Metelwin programu
- vodenje dokumentacije i prikupljanje podataka o radu, knjiZni&noj gradi, korisnicima i
o koristenju usluga knjiZnice,
- ustrojavanje i vodenje rada u knjiZnici i ¢itaonici,
- nabavu knjiZne i neknjiZne grade,
- izgradnju knjiZni¢nog fonda,

sen e

sen o

- inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i
reviziju,

- izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne
predmete,

- izradu potrebnih informacijskih pomagala,

- sustavno izvjeS¢ivanje u€enika, nastavnika i stru¢nih suradnika o novim knjigama i
sadrZajima stru¢nih ¢asopisa i razmjenu informacijskih materijala,

- usmeni i pisani prikaz pojedinih knjiga, asopisa i novina,

- izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete,

- sudjelovanje u radu Knjizniarstva: glasnika Drustva bibliotekara Slavonije i Baranje i
Srijema u vidu ekspertize, recenzije ili pisanja radova

- izradu popisa literature koja promi¢e kulturnu bastinu i daje temelj za razumijevanje
razli¢itih kultura,
- 1 zaStitu knjiZni¢ne grade.



Kulturna i javna djelatnost

Clanak 13.

(1) Kulturna i javna djelatnost knjiZnice obuhvacéa:

ey e

- pripremanje, ustrojavanje i provodenje kulturnih sadrZaja kao $to su knjiZevne i filmske tribine,
natjecanja u znanju, knjiZevni susreti, predstavljanje knjiga, tematske izlozbe, filmske projekcije
i video projekcije,

- suradnju s kulturnim ustanovama koje ustrojavaju rad s djecom i mladeZi u slobodno vrijeme
(amaterska kazalista, pjevacki zborovi, narodne knjiZnice i drugo).

IIL. KNJIZNICNI FOND

Clanak 14.

sey o

izgradnju i upravljanje fondom koje $kolska knjiZnica donosi na temelju analize stanja i procjene
potreba korisnika te Standarda za $kolske knjiZnice.

(2) Knjizni¢ni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade, revizijom fonda te

sy o

KnjiZni¢ni fond

Clanak 15.

sen e

radi.
(2) Fond 3kolske knjiZnice je jedinstven i podijeljen je u zbirke.
(3) KnjiZna grada sadrZava uz knjige, asopise, AV gradu i elektroni¢ku gradu.

(4) Knjiznica uz knjiZznu gradu posjeduje didakticke igre (3ah).

sey o

cen o

knjiZnice sadrZi:
- obveznu lektiru iz hrvatskog jezika,
- beletristiku,

sen o

- ostalu knjiZzni¢nu gradu, prema $kolskom programu koja je potpora struci,



- referentnu zbirku (enciklopedije, leksikone, rje¢nike),

- znanstveno-popularnu i stru¢nu literaturu za nastavna podrudja,

- zbirku samostalno stvorene knjizni¢ne grade,

- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, knjiZni¢arstva i informatike,
- strufne, znanstveno-popularne i pedagoske Casopise.

IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR
Clanak 17.

(1) U 3kolskoj knjiZnici struéne poslove obavlja struéni suradnik knjizni¢ar i samo on izdaje
knjiZznu gradu.

(2) Struéni suradnik knjiZni¢ar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i usavrSavati
kroz organizirano i individualno struno usavr$avanje.

(3) Organizirano stru¢no usavrSavanje obuhvaca: sudjelovanje na stru¢nim skupovima u
organizaciji Ministarstva znanosti i obrazovanja, Agencije za odgoj i obrazovanje, Agencije za
strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih, Centar za stalno stru¢no usavr$avanje knjiZni¢ara
pri Nacionalnoj i sveugili$noj knjiZnici, strukovne udruge, Zupanijsko stru&no vijeée knjiznidara,
Mati¢na sluzba pri Gradskoj i sveutili¥noj knjiZnici Osijek te u organizaciji Skole.

(4) Pojedina¢no struno usavrSavanje obuhvaca pracenje sadrzaja iz podru¢ja knjiZznidarstva,
medijske pismenosti, informacijsko-komunikacijskih znanosti, psiholosko-pedagoske literature te
putem kolegijalne podrske.

(5) Knjiznicar:

- planira i programira rad te ostvaruje program rada knjiZnice u suradnji s nastavnicima,
stru¢nim suradnicima, ravnateljem, roditeljima i ustanovama koje se bave odgojem i
obrazovanjem djece i mladezi,

- potiCe razvoj Citateljske kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu izvora
te im omoguéava najveéu moguéu uporabljivost fonda,

- prikuplja statistitke podatke o radu knjiznice i unosi ih u sustav jedinstvenog
prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiZnice pri Nacionalnoj i sveuéilinoj
knjiZnici u Zagrebu,

- priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu,

- poucava ucenike za samostalni rad na izvorima informacija i znanja u knjiznici,

- sudjeluje u formiranju multimedijskog sredista 3kole kroz opremanje struénom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom,

- prati znanstveno-struénu literaturu,

- piSe struéne ili znanstvene radove,

- recenzira za ¢asopise,

- obavlja stru¢no-knjiZniCarske poslove u vezi s javnom i kulturnom djelatnosti kole,

- suraduje s mati¢nim sluZbama, knjiznicama, knjiZzarima i nakladnicima,

- obavlja ostale poslove iz odgojno-obrazovnog rada i izvr¥enja aktivnosti i realizacije
nastavnog plana i programa i Skolskog kurikuluma.



Clanak 22.

sen e
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rizik odgovornosti za naknadu eventualne Stete prelazi trenutkom odobrenja posudbe na ¢lana.

(3) Za koristenje izvan KnjiZnice ¢lanovi mogu posuditi: odjednom 2 (dvije) knjige Skolske lektire
i1 (jednu) knjigu iz ostalog fonda na vrijeme do 21 (dvadeset i jednog) dana.
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cen o

cen o

sen o

roditelj ili skrbnik u¢enika.

VL. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA KNJIZNICNE
GRADE
Clanak 25.

(1) Korisnici su duzni posudenu gradu ¢uvati od oteéenja.

......

nastala.



V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE I USLUGA

Clanak 18.

(1) Pravo koristenja usluga $kolske knjiZnice imaju svi uenici i zaposlenici Skole, Doma u&enika
i Skolske radionice za praktiénu nastavu.

(2) Usluge i programi $kolske knjiZnice su besplatni.

(3) Knjiznica je duzna pruZati ¢lanovima usluge pod jednakim uvjetima.

cey e

sen e

podataka koji su potrebni za izdavanje ¢lanske iskaznice.

(2) Clanstvo u knjiZnici prestaje prestankom radnog odnosa u Skoli, odnosno prestankom statusa
redovnog udenika Skole.

Radno vrijeme knjiZnice
Clanak 20.

(1) Radno vrijeme KnjiZnice mora biti istaknuto na vratima KnjiZnice. Skolska knjiZnica otvorena
je za korisnike u A i B tjednu prema rasporedu Skole.

(2) U slucaju potrebe privremene izmjene radnog vremena na vratima KnjiZnice mora biti
postavljena obavijest o izmijenjenom radnom vremenu i trajanju takve izmjene.

(3) Radno vrijeme KnjiZnice rasporedeno je na $est sundanih sati dnevno u $koli (25 sati odgojno

obrazovni rad i 5 sati stru¢na knjiZzni¢arska djelatnost) sukladno ¢&l. 23. st. 2. Pravilnika o tjednim

sey e

(mati¢na sluzba GISKO) te KnjiZnica za korisnike taj dan ne radi.

(5) U knjiZnicu se ulazi samo uz prisustvo knjiZnidara.

Uporaba knjizni¢ne grade
Clanak 21.

(1) Prilikom boravka u prostorijama KnjiZnice te kori3tenja informacijsko-komunikacije opreme

sen o

¢lanovi su duzni pridrZavati se kuénog reda Skole i uputa struénih suradnika knjiZniara.

(2) U slutaju postupanja ¢lana suprotno prethodnom stavku ovog &lanka, strudni suradnik
knjizni¢ar ima pravo udaljiti ¢lana iz prostorija KnjiZnice.



(3) U sludaju nastanka Stete ¢lan je duzan nadoknaditi u€injenu $tetu u skladu s Pravilnikom i na

sen ®
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(4) Odluku o pla¢anju naknade $tete iz stavka 3. ovoga ¢lanka na prijedlog knjizniara donosi
ravnatelj. ‘

VIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

(1) Razrednici su duZni s odredbama ovog Pravilnika upoznati uéenike i njihove roditelje na
pocetku nastavne godine.

(2) Jedan primjerak Pravilnika o radu $kolske knjiZnice mora biti trajno dostupan korisnicima u
prostoru knjiZnice.

(3) Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plo¢i, u prostorijama KnjiZnice i na mreZnoj stranici
Skole.

(4) Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploi Skole i podruznica.

Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu $kolske knjiznice KLASA:
003-07/21-01/01; URBROJ: 2158-49-01-21-3, 0od 9. 2. 2021. godine.

KLASA: 611-04/23-01/03
URBROJ: 2158-49-01-23-1
Osijek, 21. 12. 2023.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA RAVNATELJICA
mr. sc. Zoran Tucfanac S mr. sc. Renata Petrovié¢

Ovaj Pravilnik donesen je 21. 12. 2023. godine kada je objavljen na oglasnoj plo&i Skole i
podruZnica i stupio je na snagu istoga dana.



