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PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

Osijek, velja¢a 2021.



Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(Narodne novine, broj: (Narodne novine, broj: 87/08., 86/09., 92/ 10., 105/10. — ispravak, 90/11.,
16/12.,86/12.,94/13.,152/14.,7/17.,68/18.,98/19. i 64/20.), lanka 22. i 178. Statuta Trgovacke
i komercijalne 8kole “Davor Milas* Osijek i ¢lanka 28. Standarda za $kolske knjiznice (Narodne
novine, broj: 34/00.), a u svezi sa ¢lankom 48. Zakona o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti
(Narodne novine, broj: 17/19. i 98/19.), Skolski odbor Trgovacke i komercijalne $kole “Davor
Milas* Osijek, na sjednici odrzanoj 8. veljade 2021. godine donio je

PRAVILNIK O RADU
SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE
Sadrzaj pravilnika
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduje se obiljeZje i ustrojstvo, zadaée, djelatnost, osnova te rad kolske
knjiZnice (u daljem tekstu: Knjiznica) Trgovatke i komercijalne $kole “Davor Milas®, Osijek (u
daljem tekstu: Skola).

Ravnopravnost spolova

Clanak 2.
Izrazi uporabljeni u ovom pravilniku koji imaju spolno znagenje su neutralni i jednako se odnose
na Zenske i muske osobe.
Primjena pravilnika
Clanak 3.
(1) Odredbe ovoga pravilnika primjenjuju se na uenike, roditelje ili skrbnike udenika,

nastavnike, stru¢ne suradnike i druge radnike Skole.
(2) O ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbe ravnatel] i knjiznicar.

IL. OBILJEZJE I USTROJSTVO KNJIZNICE

Clanak 4.

sen o

obraduje, Cuva i daje na uporabu gradu radi ostvarivanja obrazovnih, kulturnih, informacijskih



i stru¢nih interesa i stalnog obrazovanja korisnika knjiZni¢nih usluga.
(2) Knjiznica ima obiljeZje knjiZnice u sastavu Skole.
(3) Knjiznica obavlja djelatnost i sudjeluje u pravnom prometu pod nazivom Skole i svojim
nazivom.

III. ZADACE KNJIZNICE

Clanak 5.

Zadace knjiznice su:

- poticanje knjiZni¢ne djelatnosti radi promicanja odgoja i obrazovanja te otuvanja
nacionalnog knjiZevnog, umjetni¢kog i znanstvenog stvaralastva,

- osiguranje  dostupnosti  knjizevne grade i informacija radi jadanja
opceobrazovnih i struénih kompetencija,

- zaStita i o¢uvanje knjizni¢ne grade kao kulturnog dobra,

- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa,

- stvaranje prikladnih uvjeta za uéenje,

- pomoc¢ ufenicima u ucenju i poticanju istrazivackog duha i osobnog prosudivanja te
mogucnosti prilagodbe prema razli¢itim oblicima u¢enja i o¢ekivanja u¢enika u procesu
ucenja,

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

- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi te poticanje duhovnog ozradja
Skole.

IV. DJELATNOST KNJIZNICE
Clanak 6.

(1) Djelatnost knjiZnice obuhvacéa pruZanje obrazovanih, kulturnih i informacijskih usluga
zasnivajui ih na sustavnom odabiru, prikupljanju i struénoj obradi, pohranjivanju, zastiti,
posudbi i davanju na uporabu knjiZzni¢ne grade te slobodnom pristupu izvorima informacija.

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

1. neposredna odgojno-obrazovana djelatnost

een o

2. struéna knjiZniéna djelatnost

3. kulturna i javna djelatnost.



1. Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 7.

Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost iz ¢lanka 6. stavka 2. togke 1. ovoga pravilnika
realizira se kroz:

a) rad s u€enicima,
b) suradnju s nastavnicima i stru¢nim suradnicima,
C) pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 8.

Rad s u¢enicima u knjiznici obuhvaéa:

- razvijanje navika posjeéivanja knjiZnice,

- organizirano i sustavno upucivanje ucenika u rad knjiZnice,

- usmjeravanje i podudavanje udenika pri izboru i koristenju knjizni¢ne grade i
informacijskih pomagala,

- uvodenje suvremenih metoda u razvijanje sposobnosti djelotvornog &itanja

- upucivanje u nacin i metode rada na istraZivatkim zadaama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rje¢nika i sl.),

- rad s uCenicima u dopunskoj i dodatnoj nastavi te izvannastavnim i
izvanskolskim aktivnostima,

- rad na odgoju i obrazovanju u slobodno vrijeme mladeZi,

- organiziranje nastavnih sati u knjiZnici (skupni rad),

- pomaganje ufenicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata,

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

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

- poducavanje informacijskim vjeStinama pri uporabi dostupnih znanja.

Clanak 9.

Suradnja s nastavnicima i stru¢nim suradnicima obuhvaéa:

- suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i stru¢nim suradnicima pri nabavi
potrebne knjizni¢ne grade,

- skupni rad na pripremi nastavnih sati, kreativnih radionica i drugog rada s uéenicima,

- suradnju knjiZni¢ara i nastavnika pri izvodenju pojedinih nastavnih sati,

- suradnju s nastavnicima i strunim suradnicima u programima iz podru¢ja odgoja
mladezi,

- skupni rad na izradi vi§egodi$njeg plana razvoja $kolske knjiznice,

- suradnju sa stru¢nim aktivima.



Clanak 10.

Pripremanje, planiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvaéa:

- izradu godiSnjeg plana i programa rada knjiZnice i pisano izvjesée,

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.

. Struéna knjizni¢na djelatnost

Clanak 11.

Stru¢na djelatnost u knjiZznici obuhvaca:

stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade prema struénim standardima,

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 neknjiZzne grade,

izgradnju knjiZzni¢nog fonda,

pracenje 1 evidenciju knjiZni¢nog fonda,

statisti¢ke pokazatelje o uporabi knjiZni¢nog fonda,

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 ucenika, 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,

izradu popisa literature koja promide kulturnu bastinu i daje temelj za razumijevanje
razli¢itih kultura,

1 zaStitu knjizni¢ne grade.

. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 12.

Kulturna i javna djelatnost knjiZznice obuhvaéa:

pohranu, Cuvanje, zastitu i provodenje mjera zastite knjiZzni¢ne grade koja je kulturno
dobro,

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 dr.).

V. OSNOVA KNJIZNICE
Knjizni¢na grada
Clanak 13.

(1) Osnova knjiznice je knjiZzniéna grada.
(2) Knjizni¢na grada je svaki jezi&ni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom
(3) obliku informacijskog, umjetni¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja, kao i
rukopisi te sva druga grada koju knjiZnica posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje
korisnicima.
(4) Knjizni¢na grada stvara se u knjiznici briZljivo i planski u skladu s kurikulumom
nastavnih predmeta, 8kolskim kurikulumom i nastavnim planom i programom.

Sadrzaj knjizni¢ne grade

Clanak 14.
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- tiskovine (knjige, ¢asopise, novine i sl.)

- AV gradu (kompakt diskove),

- elektroni¢ku gradu (prijenosne memorije),
- didakticke igre.

Knjiznic¢ni fond
Clanak 15.

Knjizni¢ni fond je skup odredene vrste knjiZni¢ne grade u knjiZznici. Knjizni¢ni
fond knjiZnice sadrzi:

- obvezatnu lektiru iz hrvatskog jezika — 10 do 30 primjeraka po naslovu,

- ostalu knjiZniénu gradu, prema $kolskom programu koja je potpora struci,

- literaturu na stranim jezicima koji se uce u koli,

- referentnu zbirku (enciklopedije, leksikone, rje¢nike. atlase, almanahe, ljetopise i sl.),

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

- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije, knjiZzniéarstva i informatike,

- strucne, znanstveno-popularne i pedagoske asopise te ¢asopise i listove za djecu i
mladez.



Sadrzaj knjizni¢nog fonda
Clanak 16.

(1) SadrZaj knjiZni¢énog fonda mora biti u vezi s nastavnim planom i programom koji se

v

izvodi u Skoli.
(2) Knjizni¢ni fond je jedinstven i njime se koriste u¢enici, nastavnici i struéni suradnici.

VI. RAD KNJIZNICE
Knjiznicar
Clanak 17.

(1) Struéne poslove u knjiZnici obavlja knjizni¢ar i samo on izdaje knjiZni¢nu gradu.

(2) Knjiznidar:

- planira i programira rad te ostvaruje program rada knjiZnice u suradnji s nastavnicima,
strunim 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 omogucava najveéu moguéu uporabljivost fonda,

- prikuplja statisticke podatke o radu knjiZnice i unosi ih u sustav jedinstvenog
prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZznice pri Nacionalnoj i sveu¢ili¥noj
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 sredita 3kole kroz opremanje stru¢nom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovarajuéom odgojno-obrazovnom tehnikom,

- prati znanstveno-struénu literaturu,

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

- obavlja ostale poslove iz odgojno-obrazovnog rada i izvrSenja aktivnosti i realizacije
nastavnog plana i programa i $kolskog kurikuluma.

Clanak 18.
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Znanosti,
- pracenje literature iz podrucja pedagogije,



- pracenje literature za mladeZ,

- sudjelovanje na strunim $kolskim sastancima,

- sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima za $kolske knjizni¢are,

- suradnju s matiénom sluzbom Nacionalne i sveudiligne knjiZnice u Zagrebu i
Zupanijskom mati¢nom sluZzbom,

- suradnja s drugim knjiZnicama,

- suradnja s knjiZzarima i nakladnicima.

Radno vrijeme knjiZnice

Clanak 19.

(1) Radno vrijeme knjiznice odreduje se na podetku svake Skolske godine.
(2) Radno vrijeme knjiZnice istide se na ulaznim vratima knjiZnice.
(3) U knjiznicu se ulazi samo uz prisustvo knjizniara.

Clanak 20.
O promjeni radnog vremena knjiZnice knjiZnidar treba pravodobno istaknuti
obavijest na ulaznim vratima knjiZnice i oglasnoj plo¢i Skole.
Uporaba knjizni¢ne grade
Clanak 21.

Knjizni¢nu gradu uporabljuju udenici, nastavnici, struéni suradnici i ostali radnici Skole (u
daljem tekstu: Korisnici).

Clanak 22.

(1) Korisnici mogu boraviti u prostoru knjiZnice za trajanja radnog vremena iz &lanka 19.
ovoga Pravilnika.

(2) Korisnici u knjiZznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se uporabom
remeti redovni rad knjiZnice.

Clanak 23.

KnjiZnica pruza Korisnicima usluge pod jednakim uvjetima.



Clanak 24.

(1) Svi Korisnici iz ¢lanka 21. ovoga pravilnika imaju pravo na &lanstvo u kolskoj knjiZnici.

(2) Clanstvo se ratuna jednu kalendarsku godinu (365 dana) od datuma uélanjenja i moze se
produZit (s istom iskaznicom) ukoliko korisnik to Zeli.

(3) Korisnicima iz &lanka 21. ovoga pravilnika knjizni¢ar moZe izdati odgovarajucu &lansku

sen o

iskaznicu. Obrazac iskaznice utvrduje knjizni¢ar uz suglasnost ravnatelja.
(4) Korisnici kojima je izdana ¢lanska iskaznica, obvezni su izvijestiti knjiZni¢ara o svakoj
promjeni osobnih podataka.

Clanak 25.

(1) U prostorijama knjiZnice mora biti red i mir.

knjiznice.
(3) U prostorijama knjiZnice korisnicima je zabranjeno unositi hranu i pice.

Posudba knjiZzni¢ne grade

Clanak 26.

........

grade i drugim poslovima s tim u svezi mogu pomagati u¢enici Skole.

Clanak 27.

(1) Knjizni¢na grada moZe se koristiti u prostoru (&itaonici) i izvan prostora knjiZnice.
(2) Za koristenje izvan prostora knjiznice Korisnici mogu posuditi:

- odjednom dvije (2) knjige na vrijeme do &etrnaest(14) dana

- odjednom pet (2) ¢asopisa na vrijeme do pet (5) dana

- dva (2) primjerka dokumentacijskog materijala na vrijeme do dva (2) dana.

Clanak 28.
Izvan prostora knjiznice odnosno ¢itaonice ne mogu se koristiti priru¢nici, enciklopedije,

leksikoni, rjecnici, bibliografski rje¢nici, bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i sl., osim
kada se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika ili stru¢nog suradnika.

Clanak 29.
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........

produljiti vrijeme posudbe iz ¢lanka 27. ovoga pravilnika.



(3) Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjiZni¢ar samostalno.

Clanak 30.
(1) Razrednom odjelu knjizni¢ar moze posuditi knjiZzni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika
ili stru¢nog suradnika.
(2) Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje knjiZzni€ar u dogovoru s
nastavnikom ili stru¢nim suradnikom u skladu sa sadrZajem nastavnog plana i programa koji se
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(3) Za ucenika koji izbiva s nastave zbog zdravstvenih tegoba knjizni¢nu gradu moze
posuditi roditelj ili skrbnik uéenika.

(4) Za radnika Skole koji izbiva s posla zbog privremene nesposobnosti za rad knjizni¢nu
gradu moZe posuditi ¢lan uZe obitelji uz priloZenu obiénu pisanu punomoé, ili radnik Skole o
kojem je izo¢ni radnik komunikacijskim sredstvom izvijestio knjiZniCara.

Clanak 31.

(1) Korisnici su obvezni ¢uvati knjizni¢nu gradu od svakog o$teéivanja. Korisnici ne smiju
trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige 1 sl.

(2) Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu obvezni pravodobno vratiti.

(3) Ako Korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno
vratiti posudenu knjiZzniénu gradu, obvezan je o tome izvijestiti knjiZni¢ara, a posudenu
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knjizni¢nu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijeenosti.

Clanak 32.

Korisnika koji pravodobno ne vrati knjizni¢nu gradu, a ne radi se o sluaju iz clanka 31.

cen ey

stavka 3. ovoga pravilnika, knjiZzni¢ar ¢e upozoriti na ispunjenje obveze.

Clanak 33.
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Knjiznidar i drugi radnici Skole ne smiju izdavanje razredne svjedodZbe, svjedodZbe o
poloZenoj drzavnoj maturi, sviedodZbe o zavrinom radu ili potvrde iz ¢lanka 159. Zakona o opem
upravnom postupku uvjetovati vratanjem posudene knjiZni¢ne grade.

Clanak 34.

(1) Drugim samostalnim knjiZnicama ili knjiznicama u sastavu knjiZnica moZe posudivati

knjiZzni¢nu gradu samo na temelju pisanog sporazuma ili ugovora o meduknjizni¢noj posudbi.
(2) Sporazume i ugovore iz stavka 1. ovoga ¢lanka sklapa ravnatel].

Postupak kod ostecenja, uniStenja ili gubitka
posudene knjizni¢ne grade

Clanak 35.

(1) Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizniénu gradu, odgovoran je za Stetu.

(2) Ako je posudeni primjerak knjiZniéne grade osteéen toliko da se viSe ne moZe uporabiti
ili je unidten odnosno izgubljen, Korisnik je obvezan nabaviti i vratiti knjiZnici istovrsni
primjerak kakav je posudio.

(3) Ako Korisnik ne postupi prema stavku 2. ovoga ¢lanka, obvezan je nabaviti i vratiti
knjiZnici drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka.



(4) Kada Korisnik ne postupi ni prema stavku 3. ovoga &lanka, obvezan je Skoli nadoknaditi
Stetu u protuvrijednosti ostecenog, unistenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

(5) Odluku o pla¢anju nadoknade $tete iz stavka 4. ovoga ¢lanka na prijedlog knjizni¢ara
donosi ravnatelj.

(6) Za 3tetu koju prema stavku 1. ovoga &lanka ugini malodobni uéenik, odgovoran je roditelj
odnosno skrbnik u¢enika.

Clanak 36.

Na utvrdivanje $tete i nadoknade §tete iz ¢lanka 35. ovoga pravilnika primjenjuju se
odredbe Zakona o obveznim odnosima.

VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.

S odredbama ovoga pravilnika razrednici su obvezni upoznati u¢enike i roditelje,
odnosno skrbnike u¢enika.

Clanak 38.
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Jedan primjerak ovoga pravilnika knjiZzni¢ar mora istaknuti na vidljivom mjestu u
knjiZnici.

Clanak 39.

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plogi Skole.
(2) Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od
stupanja na snagu.

Clanak 40.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu kolske knjiZnice
Trgovacke i komercijalne $kole ,,Davor Milas* Osijek KLASA: 602-03/06-01/302, URBROJ:
2158-49-06-5, od 29. rujna 2006. godine.

KLASA: 003-07/21-01/01
URBROJ: 2158-49-01-21-3
Osijek, 9. veljace 2021.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA

Mirjam Dzalto, prof?’);: P i
\;,{/ ( ey

Ovaj Pravilnik donesen je 8. veljate 2021. godine, objavljen je na oglasnoj ploéi Skole 9.
veljace 2021. godine i stupio je na snagu istoga dana.

RAVNATELJICA
mr. sc. Sandra Brajnovi¢
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