
Na temelju dlanka 10. stavak l. Zakona o knjiZnicama i knjiinidnoj djelatnosti (Narodne novine, broj: 17/19,98119,
l 14/22, 136/24), Elanka 18. stavak 2. idlanka28. Standarda za Skolske knjiZnice (Narodne novine, broj:61/23) i
dlanka 58. Statuta, Skolski odbor Osnorne Skole kneza Mislava, Kaitel Su6urac, na sjednici odrZ;anoj dana
12.6.2025. godine, donosi:

PRAVILNIK O RADU STOI,SXN KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.
Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se zada6a i djelatnost Skolske knjimice,
prava korisnika, nadin koriltenja knjiZnidne gratle i usluga, postupak u sludaju oitecenja, uniStenja ili gubitka
posudene knjiZnidne grade, radno wijeme Skolske knjiinice i ostalo u vezi s radom Skolske knjiZnice u Osnovnoj
Skoli kneza Mislava, Ka5tel Su6urac (u daljnjem tekstu: Skolska ustanova).

ttanak 2.
Skolska knliznica osigurava ispunjavanje odgojno-obrazonih, informacijskih, struanih i kultumih potreba korisnika
te je informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kultumo sredi5te Skolske ustanove.

Ctanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike, uditelje, strudne suradnike, ostale radnike Skolske ustanove te druge
osobe koje se koriste odnosno borave u prostoru Skolske knjiZnice.
O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe se rarryntelj i strudni suradnik - knji:tuidar.

ilanak 4.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muikom rodu su neutralni i odnose se na muske i na Zenske
osobe.

II. ZADA.E I DJELATNOST STOT,SIC KNJIZNICE

dtanak 5.
Zadada Skolske knjiZnice kao informacijskog, medijskog, komunikacijskog i kultumog sredilta Skolske ustanove je
da organiziranim zbirkama knjiinidne gade u analognim i digitalnim oblicima te uslugama i radom osigura
ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, strudnih i kultumih potreba korisnika.
Djelatnost Skolske knjiZnice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima:

- odgojno-obrazornom
- strudno-knjiinidnom
- kultumom i javnom.

Sukladno dlanku 4. Standarda za Skolske knjiZnice, a s obzirom na broj razrednih odjela Skolska knjiinica je tipa T
5.

dlanak 6.
Program rada Skolske knjiinice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i godiSnjeg plana i programa rada Skolske
ustanove,

Pripremanje, planiranje i programiranje rada Skolske knjiZnice obuhva6a:
- izradu godiSnjeg plana i programa rada Skolske knjiinice i pisanje godiSnjeg izvje5da o radu,
- rad na uskladivanju s godi5njim planom rada Skolske ustanove i ukljudivanju Skolske knjiZnice u Skolski

kurikulum,
- pripremanje za provedbu odgojno-obrazor.ne, knjiZnidne i kuttumo-javne djelatnosti.

dhnak 7.

Odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiinice obuhva6a rad s udenicima, rad s uditeljima, strudnim suradnicima,
rar.nateljem i roditeljima te planiranje i programiranje odgojno obrazovnog rada.



ttanak 8.
Rad s udenicima odnosi se na:

- stvaranje intelektualnih, materijaL:ih i drugih uvjeta za udenje
- promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazormoga rada
- stvaranje uvjeta za interdisciplinami pristup nastavi
- poudavanje i razvoj kljudnih kompetencija
- poticanje kritidkog miSljenja i {e5avanja problema
- osiguravanje pristupa knjiinidnim zbirkama i pruZanjem usluga kao pomo6 udenicima u udenju te

poudavanje za samostalno i cjeloZivotno udenje
- organizaciju nastaurih sati u knjimici i izvan nje
- razvijanje svijesti o wijednostima zavidajne i nacionalne kulture, posebno j ezila, umjetnosti i znanosti- razvijanje svijesti o multikultwalnosti uz organizaciju zbirki i razlidite projekte
- drugi odgojno-obrazovni rad s udenicima.

dlanak 9.
Rad s uditeljima, strudnim suradnicima i ralnateljem obuhva6a:

- rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica te pripremu i sudjelovanje u istraZivadkoj nastavi- timski rad na pripremi i provedbi Skolskih, drZavnih i metlunarodnih projekata i programa u skladu s
kurikulumom

- organizaciju i provedbu strudnog usawsavanja odgojno-obrazornih zaposlenika s ciljern upu6ivanja u
koriStenje pouzdanih informacijskih izvora i udinkovitu uporabu novih tehnologija u e-udenju i e-
podudavanju

- rad na unapretlenju rada Skolske knjiznice suradnju sa struinim vije6ima u ikolskoj ustanovi- mentorski rad s pripravnicima u tijeku staZiranja
- drugu suradnju s uditeljima, struanim sumdnicima i ravnateljem te strudnim sluibama izvan Skolske

ustanove.

dlanak 10.
Strudna knjiinidna djelatnost Skolske knji;nice podrazumijeva:

- izgradnju i upravljanje fondom, Sto ukljuduje zaStitu knjiZnidne gra.tte, otpis i reviziju te izradu godiinjih
planova nabave

- obradu knjiftriine grade u radunalno ditljivim kataloZnim formatima i preuzimanje zapisa iz dostupnih
normativnih i bibliografskih baza

- osiguravanje dostupnosti i koriStenja knjiZnidne gratle i izvora informacija na razliditim medijima
- izradu informacijskih pomagala; prikazi knjiga, tematski popisi i sl.
- utwtlivanje i pra6enje potreba korisnika
- razvijanje navike posje6ivanja knjiZnice
- organizirano i sustavno poudavanje korisnika o radu i kori5tenju knjiinice, upu6ivanjem u nadin i metode

rada na istraZivadkim zadacima uz upotrebu izvora inforrnacija na razliditim medijima
- rad s korisnicima; cirkulacija gracle, preporuke za ditanje, pomoi u pronalaZenju izvora informacija
- poticanje ditanja i razvoj ditateljske kulture
- poudavanje informacijske i medijske pismenosti
- prikupljanje i unos statistidkih podataka u Sustav jedinstvenoga elektronidkog prikupljanja sratistidkih

podataka o poslovanju knjiznica koji se vodi u Nacionalnoj i sveudili5noj knjiZnici u Zagrebu
- suradnju u izgradnji knjimidnog sustava
- suradnju s nadleforom Zupanijskom matidnom razvojnom sluZbom i matidnom sluZbom za Skolske knjiZnice

u Nacionalnoj i sveudili5noj knjiinici u Zagrebu
- urerlivanje mreZnog mjesta Skolske knjiinice u sklopu mreZnog mjesta Skole
- organizaciju nastavnoga gradiva za e-udenje i otvorene obrazovne sadrZaje
- sudjelovanje u izgradnji Skolske digitalne knjiZnice, digitalne zbirke i institucijskog repozitorija
- kvantitativno i kvalitativno samowednovanje strudnog rada Skolske knjiZnice
- druge strudne poslove.



dhnak I l.
Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiinice odnosi se na:

- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja (knjiZevne i filmske tribine, susrete, priredbe i sl.)
- filmske i videoprojekcije, izloZbe, kazaliSne predstave, glazbene i plesne izvedbe i dnrgo uz uvaZavanje

autorskih prava
- poticanje integracije kultumih ijavnih djelatnosti s nastavom razliditih odgojno-obrazovnih podrudja
- promicanje op6eljudskih wijednosti i uskladivanje dru5tveno-humanistidkih wednota s ciljevima odgojno-

obrazor"noga programa
- sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozradja Skolske ustanove suradnju s kultumim institucijama; narodnim i

drugim knjiZnicama, arhivima, muzejima, kazali5tima i drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i
mladeii u slobodno wijeme
suradnju sa strukor"nim udrugama i srodnim institucijama.

Skolska knjiZnica kontinuirano radi na promidZbi knjiZnice s ciljem informiranja korisnika te strudne i Sirejavnosti o
uslugama i akivnostima koje nudi i o njezinoj ulozi u Skolskoj ustanovi i zajednici.

In. IanTLNIiNA GRADA I KN.rrZxrdNr roND

dlanak 12.
U Skolskoj knjiinici osigurava se knjiZnidna gra<la koja zadovoljava obrazovne, informacijske, kultume, strudne i
osobne potrebe korisnika. Pri dono5enju smjemica za nabavu knjiZnidne gratle Skolski knjiinidar suracluje s odgojno-
obrazornim zaposlenicima.

dtanak 13.
Knjiznidni fond kontinuirano se izgratluje nabavom nove gratle i redovitim iztudivanjem u skladu s pravilnikom
kojimje propisana za5tita knji2nidne gratle, revizija i otpis.

Ctanak 14.
KnjiZnidnu gratlu dine:

- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
- neknjiina grada; zvudna, vizualna
- elektronidka gratla na prijenosnim medijima
- visewsna graila
- didaktidke igradke i drultvene igre

drugi mediji s obrazovnim sadrZajima.
Skolska knj iinica osigurava i pristup online informacijskim izvorima.
Obrada knjiZnidne gratle provodi se u skladu sa Standardom za Skotske knjiinice, a Skolska knjiinica treba imati
javno dostupan knjiiniini katalog na mreZi (OPAC) na mreZnoj stranici 3kolske ustanove.

dlanak 15.
SadrZaj knjiZnidnog fonda ovisi o Skolskom kurilulumu i nastavnom planu i programu rada Skolske ustanove.
KnjiZnidni fond je jedinstven i organiziran u zbirke, a sadr2i:

- obavemu lektiru i knjiZevne tekstove za potrebe izvotlenja nastave iz predmeta Hrvatski jezik u broju
primjeraka koja pokriva potrebe najve6eg razrednog odjela

- referentnu zbirku: enciklopedije, detnike, leksikone, atlase i sl.
- strudnu literaturu za sva nastama podrudja u skladu s programom rada ikolske ustanove
- literaturu iz podrudja pedagogije, metodike, psihologije, knjiZnidarstva informacijskih manosti
- literaturu na stranim jezicima
- gratlu namijenjenu poticanju ditanja i ditanja za osobne potrebe i razonodu,
- serijske publikacije za djecu i n adeZ i dr.

Struktura i opseg knjiinidnog fonda odreiluju se u skladu sa Standardom za Skolske knjiZnice i drugim propisima i
pravilima.

Iv. STRUENI SI]RADNIK SKoLSKI KNJIZNIdAR

dlanak 16.
Strudni suradnik knjiZnidar obavlja strudne poslove u Skolskoj knji2nici.
Zapoiljavanje i norma rada Skolskog knjiiniiara obavljaju se u skladu s propisima kojima je propisana djelatnost
osnovno5kolskog i srednjo5kolskog odgoja i obrazovanja.
Strudni suradnik knjiZnidar obavlja strudne knjiZnidarske poslove i odgojno-obrazovni rad s udenicima, obavlja
poslove vezane uz kultumu ijavnu djelatnost, strudno usavrSavanje, planiranje, programiranje i pripremanje za rad s



udenicima, suradnju s dn:gim odgojno-obrazovnim radnicima, drugim knjiZnicama i ustanovama te profesionalnim
udruienjima.

dtanak I7.
Strudni suradnik knjiZnidar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i usawsavati.
Usawiavanje iz stavka 1. ovoga dlankaje organizirano strudno usawsavanje i individualno strudno usawsavanje.

v. KoRISTENJE KNJIZNICNE GRADE I USLUGA, RADNo VRIJEME I PoSTTJPAK U SLUdAJU
oSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA PosUDENE KNJIZNICNE GRADE

tlanak 18.
Pravo koriltenja usluga Skolske knjiZnice su imaju svi udenici, uditelji, struCni suradnici i ostali radnici Skole (u
daljnjem tekstu: Korisnici).
Skolska kniiZnicaje duZna svim Korisnicima pruZati usluge podjednakim uvjetima.
Kori5tenje usluga i programa Skolske knjiZnice su besplatni.
Korisnicima Skolske knjizrice moZe se izdati dlanska iskaznica koja se koristi pri posudbi i wa6anju knjitoiidne
graile.
O promjeni osobnil podataka koji su vezani uz podatke u dlanskoj iskaznici Korisnici su duini pravodobno
izvijestiti strudnog suradnika - knjiZnidara.

Clanak 19.
Ako udenik prelazi u drugu Skolsku ustanovu, razrednik je duZan provjeriti je li udenik sve posutlane knjige watio u
Skolsku knjiZnicu.
Ako uditelju, strudnom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos, duianje watiti u Skolsku knji2nicu
sve posudenu knjiZnidnu gratlu.
U prostoru Skolske knjiZnice imaju pravo boraviti Korisnici i druge osobe u skiadu s dlankom 19. ovoga Pravilnika.
Korisnici u Skolsku knjiZnicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje dijom se uporabom remeti redovni rad
Skolske knjimice.
U prostoru Skolske knjiZnice moZe se organizirati individualni rad s udenicima, rad sa skupinama udenika i
izvamastal'ne aktivnosti u skladu s godiSnjim planom i programom te Skolskim kurikulumom.
Ako se prostor knjiZnice koristi bez nazodnosti strudnog suradnika knjiinidara, za prostor i opremu knjiZnice
odgovoranje uditelj koji odrZava akti\.nost u Skolskoj knjiZnici.

ilauak 20.
U prostoru Skolske knjiznice mora biti red i mir.
Korisnika koji naru5ava red i mir strudni suradnik - knjiinidar j e ovlaSten udaljiti iz prostorija Skolske knjiznice.

Clanak 21.
Radunalo za udenile u knjiZnici namijenjeno je prvenstveno za potrebe udenja, istraZivadki rad, pripreme referata,
vjeZbanje i slidno.

dlanak 22.
Knjilnidnu gradu Korisnicima posuduje strudni suradnik - knjiinidar.
U Skolskoj knjiinici odjednom se mogu posuditi najvi5e 2 knjige od kojih moZe biti samo I lektimi naslov na rok od
21 dan. Udenik ne moie posuditi novi lektirni naslov dok ne wati prethodno posudeni.
U wijeme zimskih i proljetnih praznika rok od 2l dan se moZe produljiti.

Uditelji mogu posuditi najviSe 4 knjige i do 5 primjeraka strudnih dasopisa, te neknjiZnu gradu iz dlanka 15. ovoga
Pravilnika za dan kada imje to potrebno za nastavu odnosno drugi oblik odgojno-obrazovnog rada.
Uditelju ili strudnom suradniku posuduju se knjige odnosno druga knjiinidna gratla za potrebe odgojno-obmzovnog
procesa, a wijeme posudbe odreduje strudni suradnik - knjimidar u dogovoru s korisnikom.
Tijekom provedbe revizije knjiinidna graila se ne posutluje.

dlanak 23.
Referentna zbirka: enciklopedije, prirudnici, {ednici, leksikoni, atlasi, periodike te druge wijedne ftnjige, ne mogu se
posuditi izvan prostora Skolske knjiZnice, ve6 se njima koristi u prostoru Skolske knjiZnice i u radno wijeme Skolske
knj iZnice.

Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga dlanka moZe se posuditi uditelju ili strudnom suradniku u dogovoru sa strudnim
suradnikom - knj iZnidarom.



itanak 24.
Korisnici su posutlenu knjiZnidnu gratlu duini pravodobno watiti.
Korisnici su duZni duvati knjiZnidnu gratlu od svakog o5tecenja, ne smiju trgati pojedine listove, podcrtavati dijelove
knjige, izrezivati slike i slidno.
Alo se utwdi daje Korisnik oltetio knjigu za wijeme posudbe na nadin da vi5e nije z: uporabu ilije knjigu izgubio,
duZan je kupiti istu knjigu u zamjenu za o5te6enu odnosno izgubljenu knjigu, a u sludaju da knjigu ne moze nabaviti,
duZanje kupiti drugu knjigu u visini cijene o5tecene odnosno izgubljene knjige.
Ako udenik pravodobno ne vrati posutlenu knjiZnidnu gratlu, strudni suradnik knjiZnidar o tome obavjeStava
razrednika, a on udenika i/ili roditelja,/skrbnika.
Ako uditelj, strudni suradnik ili drugi zaposlenik Skolske ustanove pravodobno ne vrati posutlenu knjiirridnu gratlu,
strudni suradnik knjiZnidar ga obavjeltava o tome, aa ako ju ni tada ne wati, obavjeitava ravnatelja.

Clanak 25.
Korisnici su duini vratiti gratlu iskljuiivo knjiinidaru na pult za razduZivanje, a ni u kom sludaju ne na police s kojih
su ju uzeli prilikom posudbe.

Korisnici smiju posuditi knjiZnidnu gratlu samo osobno u svoje ime, a ni u kom sludaju ne mogu posutlivati za
druge korisnike.

dtrnak 26.
Na utwtlivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obvemim odnosima.
Vrijednost knjiZnidne gracle utw<luje se uvidom u inventame knjige Skolske knjiinice.

dtanak 27.
Skolska knliZnica otvorena je za Korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka prema rasporedu radnog
wemena strudnog suradnika - knjiinidara.
Radno vrijeme Skolske knjiinice obvemo se istide na ulaznim vratima Skolske knjiiniss I na mreinoj straruci
Skolske ustanove.

Tijekom radnog wemena knjiZnidar ima pravo na pauzu od pola sata.

Iznimno je Skolska knjiZnica zatvorena za Korisnike u wijeme izvotlenja nastave ili u wijeme pedago5ko-
animatorskih aktirnosti' 

iranak 2g.
U sludaju promjene radnog wemena Skolske knjiinice Korisnici trebaju biti obavije5teni u pravilu najmanje tri dana
ranije, osim u izvanrednim okolnostima kada to nije mogu6e.

Obavijest iz stavka L ovoga dlanka stavlja se na ulazn wata Skolske knjiZnice i rnreinu stranicu Skolske ustanove.

Ctanak 29.
U skladu s propisima kojima je propisana zaStita osobnih podataka, Skolske knjinice prikupljaju i obratluju osobne
podatke korisnika.
Za5tita osobnih podataka provodi se u skladu s opdim aktom Skolske ustanove u kojemu je uretlena swha njihova
prikupljanja, kategorije podataka koji se obratluju, rokovi pohrane podataka, tko ima pristup osobnim podacima, tko
su primatelji podataka te koje se mjere zaStite i na koji nadin provode.

VI, PROSTOR I OPREMA SKOLSKE IO{JZNICE

ilanak 30.
Prostor i velidina Skolske knji2nice, funkcionalne cjeline, higijensko{ehnidki ur.jeti, knjiZnidni namje5taj, tehnidke
karakteristike knjiinidnih polica, tehnidka i radunalna oprema odretluju se, provode i realiziraju u skladu sa

Standardom za Skolske knj i2nice.

VII. STRUTNINADZ,OR

ilanak 31.

Strudni nadzor nad radom Skolske knjiZnice obavlja iupanijska matidna razvojna knjiZnica.
Zupanijska matidna razvojna knjiinica pruZa strudno-savjetodavnu pomo6 u knjiZnidnom poslovanju.



}AII. ZASTITA, REVIZIJA I OTPIS KNJIZNIdNE GRADE

dlanak 32.

U Skolskoj knjiinici obvemo je osigurati za5titu grade od svakog Stetnog utjecaja i provoditi mjere zaitite. Postupak

preventivne i kurativne te administrativne za5tite kao i prijenos na druge medije za propisanu, inventariziranu i

katalogiziranu knjiZnidnu gratlu provodi se u skladu s pravilnikom kojim je propisana zaltita, revizija i otpis
knjiZnidne gratle. Obvema je identifrkacija knjiZnidne gratle.

dlanak 33.
Obvezno je osigurati za5titu lnjiZnidne gratle pravilnim smjeStajem i ispravnim postupanjem u Skolskoj knjiZnici i
izvan nje.

dlanak 34.
Digitalna gratla; izvorna i digitalizirana, duva se u primjerenim uvjetima i Stiti od neovlaStenog pristupa,

raspadavanja, brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija u skladu s vaZe6im standardima i dobroj praksi upravljanja

i zaititi informacij skih sustava.

Pohrana, duvanje zaltita i trajna pohrana digitalne grade provodi se u skladu sa stmdnim i tehnidkim normama,

preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiinice te propisanim obvezama.

tlanak 35.
ZaStita knjiiaidne gratle u kriznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih i interventnih mjera za zastitu
gracle u kriznim uvjetima koji donosi ravnatelj.

itanak 36.
Revizija i otpis knjiZnidne gracle provodi se kao redovita; sveobuhvatna ili djelomidna i/ili izvanredna u skladu s

pravilnikom kojim je propisana za5tila, revizlja i otpis knjiinidne gratle.

IX. PR]JELAZNE I ZAVRShIE ODREDBE

dhnak 37.

S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u Skolskoj knjiZnici.

dlanak 38.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skolske ustanove.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na sluZbenoj stranici Skolske ustanove u roku od osam dana od stupanja na snagu.

ilanak 39.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Skolske knjiinice (I(asa: 003-06/19-01/5;

Urbroj: 2l 34101-14-08-19-6 od 28.3.201 9.)

KLASA: 0ll-03125-02/1
URBROJ: 2181 -27 6 -0 I -25 -l
Ka5tel Su6urac, 12.6.2025.

Predsj ednica Skolskog odbora:

Marija Buzov, prof.

k'Aq?dr'
Ovaj Pravilnik o radu Skolske knjiinice objavljenje na oglasnoj plodi dana 13.6.2025. godine, kojim danom stupa na

snagu.

Ravnateljica:
Ani Luketin, rof.


