PRAVILNIK
SKOLSKE KNJIZNICE



Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (, NN* broj
87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5/12, 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17. i 68/18 .) i
Clanka 25. Standarda za $kolske knjiznice (,N.N.“ 34/00.), a u svezi sa ¢lankom 48. Zakona o
knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti (,N.N.“ 17/19.) Skolski odbor Gimnazije i strukovne $kole
Bernardina Frankopana na sjednici odrzanoj 29. svibnja 2019. godine donio je

_ PRAVILNIK
SKOLSKE KNJIZNICE

GLAVA .

UVODNE ODREDBE
Sadrzaj pravilnika

Clanak 1.
Ovim pravilnikom ureduje se obiljeZje i ustrojstvo, zadace, djelatnost, osnova te rad Skolske
knjiznice (u daljem tekstu: Knjiznica) u Gimnaziji i strukovnoj Skoli Bernardina Frankopana (u
daljem tekstu: Skola).

Ravnopravnost spolova

Clanak 2.
|zrazi uporablieni u ovom pravilniku koji imaju spolno zna¢enje su neutralni i jednako se
odnose na zenske i muske osobe.

Primjena pravilnika

Clanak 3.
(1) Odredbe ovoga pravilnika primjenjuju se na ucenike, roditelje ili skrbnike ucenika,
nastavnike, stru¢ne suradnike i druge djelatnike Skole.
(2) O ispravnoj primjeni odredaba ovoga pravilnika skrbe ravnateljica i knjizniCarka.

GLAVA I
OBILJEZJE | USTROJSTVO KNJIZNICE

Clanak 4.

(1) Skolska knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, uva, struéno obraduje i daje na
koriStenje knjizna i neknjizna grada  radi ostvarivanja obrazovnih, kulturnih,
informacijskih i struCnih interesa korisnika knjizni¢nih usluga.

(2) Skolska knjiznica ima obiljeZje knjiznice u sastavu Skole.



(3) Knjiznica obavlja djelatnost i sudjeluje u pravnom prometu pod nazivom Skole i svojim
nazivom.

GLAVAIII.
ZADACE KNJIZNICE

Clanak 5.
Zadace knjiznice su:

- poticanje knjiznicne djelatnosti radi promicanja odgoja i obrazovanja te ocuvanja
nacionalnog knjizevnog, umjetnickog i znanstvenog stvaralastva,

- osiguranje dostupnosti knjizevne grade i informacija radi jacanja opCeobrazovnih i
struénih kompetencija,

- zaStita i oCuvanje knjizni¢ne grade kao kulturnog dobra,

- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa,

- stvaranje prikladnih uvjeta za ucenje,

- pomo¢ ucenicima u ucenju i poticanju istrazivackog duha i osobnog prosudivanja te
mogucnosti prilagodbe prema razli¢itim oblicima uCenja i oCekivanja ucenika u procesu
ucenja,

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

- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

GLAVA IV.
DJELATNOST KNJIZNICE

Clanak 6.
(1) Djelatnost Skolske knjiznice utvrduje se godisnjim planom rada Skolske knjiznice kojeg
izraduje Skolski knjizni¢ar na poCetku Skolske godine.
(2) Djelatnost Skolske knjiznice dio je odgojno-obrazovnog i knjizniénog sustava i izravno je
uklju€ena u nastavni proces i u¢enje. Djelatnost se realizira kao:
1. neposredna odgojno-obrazovana djelatnost
2. struCna knjizni¢na djelatnost
3. kulturna i javna djelatnost

1. Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 7.
Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost iz ¢lanka 6. stavka 2. tocke 1. ovoga pravilnika
realizira se kroz:
a) rad s ucenicima,
b) suradnju s nastavnicima i stru¢nim suradnicima,



C) pripremanije, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 8.

Rad s ucenicima u knjiznici obuhvaca:

razvijanje navika posjecivanja knjiznice,

organizirano i sustavno upucivanje ucenika u rad knjiznice,

usmjeravanje i poduCavanje ucenika pri izboru i koristenju knjiznicne grade i
informacijskih pomagala,

uvodenje suvremenih metoda u razvijanje sposobnosti djelotvornog ¢itanja

upucivanje u nacin i metode rada na istrazivaCkim zadaama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rie¢nika i sl.),

rad s u¢enicima u izvannastavnim aktivnostima,

rad na odgoju i obrazovanju mladih,

pomaganje ucenicima u pronalazenju literature na zadanu temu seminara, zavrsnog
rada i sl.

uvodenje ucenika u temeljne nacine pretrazivanja i koristenja izvora znanja (informacija),
sustavno poucavanje ucenika za samostalno i stalno ucenje — cjelozivotno ucenje,
poducavanje informacijskim vjestinama pri uporabi dostupnih znanja.

Clanak 9.

Suradnja s nastavnicima i stru¢nim suradnicima obuhvaca:

suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i struénim suradnicima pri nabavi
potrebne knjizniCne grade,

skupni rad na pripremi nastavnih sati, kreativnih radionica i drugog rada s ucenicima,
suradnju knjizniCarke i nastavnika pri izvodenju pojedinih nastavnih sati,

suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima u programima iz podrucja odgoja
ucenika,

skupni rad na izradi viSegodiSnjeg plana razvoja Skolske knjiznice,

suradnju na struénim aktivima.

Clanak 10.

Pripremanje, planiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvaca:

izradu godiSnjeg plana i programa rada knjiznice i pisano izvjes¢e o radu,

rad na uskladivanju sa Skolskim kurikulumom i godisnjim planom i programom rada
Skole,

pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnosti i izvanskolske aktivnosti,

mjesecno, tiedno i dnevno programiranje odgojno-obrazovnog i ostalog rada.

2. Struéna knjizni€na djelatnost

Clanak 11.

Strucna djelatnost u knjiznici obuhvaca:

struCnu obradu knjiznicne grade prema stru¢nim standardima,
vodenje dokumentacije i prikupljanje podataka o radu, knjizni¢noj gradi, korisnicima i o
koriStenju usluga knjiznice,



- ustrojavanje i vodenje rada u knjiznici i Citaonici,

- nabavu knjizne i neknjizne grade,

- izgradnju knjizni¢nog fonda,

- pracenje i evidenciju knjiznitnog fonda,

- statistiCke pokazatelje o uporabi knjizniénog fonda,

- inventarizaciju, klasifikaciju i katalogizaciju, signaturu, otpis i reviziju knjizni¢ne grade

- izradu bibliografije

- sustavno izvjeS¢ivanje uCenika, nastavnika i struénih suradnika o novim knjigama i
sadrzajima stru¢nih ¢asopisa i razmjenu informacijskih materijala,
usmeni i pisani prikaz pojedinih knjiga, asopisa i novina,

zastitu knjizni¢ne grade.

3. Kulturnai javna djelatnost

Clanak 12.

Kulturna i javna djelatnost knjiznice obuhvaca:

- pohranu, ¢uvanje, zastitu i provodenje mjera zastite knjizniCne 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 mladima u slobodno
vrijeme

GLAVA V.
OSNOVA KNJIZNICE
Knjizniéna grada

Clanak 13.

(1) Osnova knjiznice je knjizni¢na grada.

(2) Knjizni¢na grada je svaki jezicni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom
obliku informacijskog, umjetnickog, obrazovnog, znanstvenog ili struénog sadrZaja, kao i
rukopisi te sva druga grada koju knjiznica posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje
korisnicima.

(3) Knjizni¢na grada stvara se u knjiznici brizljivo i planski u skladu s kurikulumom nastavnih
predmeta, Skolskim kurikulumom i nastavnim planom i programom.

Sadrzaj knjizni¢ne grade

Clanak 14.
Knjiznicna grada sadrzava:
- tiskovine (knjige, Casopise, novine i sl.)



- AV gradu (gramofonske plo¢e, magnetofonske vrpce, dijapozitive, audiokazete,
videokazete, mikrofilmove, kompakt diskove),

- elektronicke publikacije ili elektroniCku gradu (prijenosne memorije, magnetske vrpce,
diskete, baze podataka, on line publikacije),

- didakticke igre.

Knjizni¢ni fond

Clanak 15.
Knjizni¢ni fond je skup odredene vrste knjizniCne grade u knjiznici.
Knijizni¢ni fond knjiznice sadrzi:
- obvezatnu lektiru iz hrvatskoga jezika i lektiru po slobodnom izboru
- ostalu knjizniénu gradu prema Skolskom programu koja je potpora nastavnom procesu,
- literaturu na stranim jezicima koji se uce u skol,
- referentnu zbirku (enciklopedije, leksikone, rie¢nike, atlase, almanahe, ljetopise i sl.),
- znanstveno-popularnu i struénu literaturu za nastavna podrucja i literaturu iz podrucja
pedagogije,
- zbirku samostalno stvorene knjiznicne grade
- struCne, znanstveno-populamne i pedagoske Casopise te Casopise za mlade.

Sadrzaj knjizniénog fonda
Clanak 16.
(1) SadrZaj knjizni¢nog fonda mora biti u svezi s nastavnim planom i programom koji se izvodi

u Skoli,
(2) Knjizni€ni fond je jedinstven i njime se koriste ucenici, nastavnici i stru¢ni suradnici.

GLAVA VI,
RAD KNJIZNICE
Knjizni¢arka
Clanak 17.
(1) Strucne poslove u knjiznici obavlja knjizni¢arka.
(2) Knjizni¢arka:

- planira i programira rad te ostvaruje program rada knjiznice u suradnji s nastavnicima,
struCnim suradnicima, ravnateljem, roditeljima i ustanovama koje se bave odgojem i
obrazovanjem djece i mladih, potiCe razvoj Citateljske kulture i osposobljava korisnike za
intelektualnu proradu izvora te im omogucava najvecu mogucu uporabljivost fonda,

- prikuplja statisticke podatke o radu knjiznice i unosi ih u sustav jedinstvenog prikupljanja
statistickih podataka o poslovanju knjiznice pri Nacionalnoj i sveuciliSnoj 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 $kole kroz opremanje strué¢nom literaturom
i drugim izvorima znanja te informacijskom tehnologijom,

- prati znanstveno-strucnu literaturu,

- potice ucenike, nastavnike i stru¢ne suradnike na uporabu znanstvene i stru¢ne literature,

- obavlja struno-knjiznidarske poslove te sudjeluje u javnoj i kulturnoj djelatnosti Skole,

- suraduje s maticnim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,

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

Clanak 18.

(1) Knjizni€arka je obvezna stalno se struéno usavrsavati:

(2) Stru€no usavrSavanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka obuhvaca:

- stalno stru€no usavrsavanje iz podrucja knjizni€arstva i informacijskih
znanosti,

- pracenje literature iz podrucja knjizniCarstva, pracenje literature za mlade,

- sudjelovanje na stru¢nim Skolskim sastancima,

- sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima za Skolske knjizni¢are,

- suradnju s maticnom sluzbom Nacionalne i sveuciliSne knjiznice u Zagrebu i
zupanijskom mati¢nom sluzbom,

- suradnja s drugim knjiznicama,

- suradnja s knjizarima i nakladnicima.

Radno vrijeme knjiznice

Clanak 19.
(1) Radno vrijeme knjiznice je:
- ponedjelikom od 8:00 do 14:00 sati
- utorkom od 8:00 do 14:00 sati
- srijedom od 8:00 do 14:00 sati
- Cetvrtkom od 8:00 do 14:00 sati
- petkom od 8:00 do 14:00 sati

(2) Radno vrijeme knjiznice istie se na ulaznim vratima knjiznice.

Clanak 20.
O promjeni radnog vremena knjiznice knjizniCarka treba pravodobno istaknuti obavijest na
ulaznim vratima knjiznice i oglasnoj ploci Skole.

Uporaba knjizniéne grade
Clanak 21.

Knjizniénu gradu uporabljuju ugenici, nastavnici, struéni suradnici i ostali djelatnici 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 knjiznicu 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) Za sve Korisnike iz lanka 21. ovoga pravilnika ¢lanstvo u $kolskoj knjiznici je besplatno.
(2) Korisnicima iz €lanka 21. ovoga pravilnika knjizni¢arka moze izdati odgovarajuéu ¢lansku
iskaznicu. Obrazac iskaznice utvrduje knjizni€arka uz suglasnost ravnateljice.
(3) Korisnici kojima je izdana €lanska iskaznica, obvezni su izvijestiti knjizniGarku o svakoj
promjeni osobnih podataka.

Clanak 25.
(1) U prostorijama knjiznice mora biti red i mir.
(2) Ako Korisnik naruSava red i mir, knjizniCarka od njega treba traziti da napusti prostor
knjiznice.

Posudba knjizniéne grade

Clanak 26.

v

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

Clanak 27.

(1) Knjizni¢na grada moze se koristiti u prostoru (Citaonici) i izvan prostora knjiznice.
(2) Za koristenje izvan prostora knjiznice Korisnici mogu posuditi:

- odjednom tri (3) knjige na vrijeme do dvadeset (20) dana
Korisnik moze zatraZiti produljenje roka vra¢anja za posudenu knjigu za jo§ dvadeset (20)
dana.

- odjednom pet (5) Casopisa na vrijeme do pet (5) dana

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

- jedan (1) digitalni medij na vrijeme do tri (3) dana
(3) PrekoraCenje pri vracanju knjige naplacuje se kao zakasnina i to 0,30 lipa po danu za svaku
knjigu koja nije vraena u gore navedenom roku. Za knjigu za koju je Korisnik zatraZio
produljenje roka vracanja, zakasnina se naplacuje ako knjiga nije vracena nakon isteka toga
produljenja.
(4) Navedena pravila o posudbi i zakasnini pri vracanju knjizniéne grade iz stavka 2. i 3. ovoga
¢lanka ne odnose se na nastavnike Skole.



Clanak 28.

Izvan prostora knjiznice odnosno citaonice ne mogu se koristiti priruénici, enciklopedije,
leksikoni, rjecnici, bibliografski rjecnici, bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i sl., osim kada
se radi o razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika ili stru¢nog suradnika.

Clanak 29.

(1) Ako je potraznja za nekom knjiznicnom gradom povecana, knjizniCarka je ovlastena
prigodom posudbe skratiti Korisniku vrijeme koristenja iz ¢lanka 27. ovoga pravilnika.

(2) Za vrijeme ljetnog, zimskog i proljetnog odmora ucenika propisanih Skolskim kalendarom, za
vrijeme godisnjih odmora radnika te kada postoje opravdani razlozi kao Sto su seminarski i
zavrsni radovi ucenika, rad na projektu, Skolska natjecanja i slicno, knjizniCarka moze Korisniku
produljiti vrijeme posudbe iz Clanka 27. ovoga pravilnika.

(3) Opravdanost razloga iz stavka 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjizni¢arka samostalno.

Clanak 30.
(1) Razrednom odjelu knjizniarka moze posuditi knjiznicnu gradu prema zahtjevu nastavnika ili
stru¢nog suradnika.
(2) Vrileme posudbe grade iz stavka 1. ovoga Clanka odreduje knjizni€arka u dogovoru s
nastavnikom ili stru¢nim suradnikom u skladu sa sadrzajem nastavnog plana i programa koji se
izvodi u razredu uz pomoc¢ posudene knjizni¢ne grade.
(3) Za uCenika koji izbiva s nastave zbog zdravstvenih tegoba knjiznicnu gradu moze posuditi
roditelj ili skronik uCenika.

Clanak 31.
(1) Korisnici su obvezni Euvati knjizniénu gradu od svakog o$tecivanja. Korisnici ne smiju trgati
listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl.
(2) Korisnici su posudenu knjizniénu gradu obvezni pravodobno vratiti.
(3) Ako Korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u mogucénosti pravodobno
vratiti posudenu knjiznicnu gradu, obvezan je o tome izvijestiti knjizniCarku, a posudenu
knjiznicnu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijeenosti.

Clanak 32.
(1) Korisnika koji pravodobno ne vrati knjiznicnu gradu, a ne radi se o slu€aju iz ¢lanka 31.
stavka 3. ovoga pravilnika, knjizni¢arka ¢e upozoriti na ispunjenje obveze.
(2) Ako ni nakon upozorenja iz stavka 1. ovoga Clanka Korisnik ne vrati posudenu knjiznicnu
gradu, obvezan je platiti zakasninu.
(3) Iznos zakasnine, po danu i posudenom primjerku, utvrduje Skolski odbor

Clanak 33.

Knjiznidarka, ravnateljica, struéni suradnici i nastavnici Skole ne smiju izdavanje razredne
svjedodzbe, svjedodZbe o poloZenoj drZzavnoj maturi, svjedodzbe o zavrSnom radu ili potvrde iz
¢lanka 159. Zakona o opéem upravnom postupku uvjetovati vra¢anjem posudene knjiznicne
grade.



Clanak 34.
(1) Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu knjiznica moze posudivati
knjizni€nu gradu samo na temelju pisanog sporazuma ili ugovora 0 meduknjizni¢noj posudbi.
(2) Sporazume i ugovore iz stavka 1. ovoga Clanka sklapa ravnateljica.

Postupak kod ostecenja, unistenja ili gubitka
posudene knjizniéne grade

Clanak 35.
(1) Korisnik koji izgubi, oSteti ili unisti posudenu knjizniénu gradu, odgovoran je za Stetu.
(2) Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade oStecen toliko da se viSe ne moze uporabiti ili je
uniSten 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 Stete iz stavka 4. ovoga €lanka na prijedlog knjizniarke
donosi ravnateljica.
(6) Za Stetu koju prema stavku 1. ovoga €lanka ucini malodobni u¢enik, odgovoran je roditelj
odnosno skrbnik ucenika.

Clanak 36.
Na utvrdivanje Stete i nadoknade Stete iz ¢lanka 35. ovoga pravilnika primjenjuju se odredbe
Zakona o obveznim odnosima.



GLAVAVII.
ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
S odredbama ovoga pravilnika razrednici su obvezni upoznati uCenike i roditelje, odnosno
skrbnike ucenika.

Clanak 38.
Jedan primjerak ovoga pravilnika knjizniCarka mora istaknuti na vidljivom mjestu u knjiznici.

Clanak 39.

(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo&i Skole. )
(2) Nakon stupanja na snagu ovaj pravilnik objavljuje se na mreznim stranicama Skole.

Clanak 40.
Stupanjem na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice od 3.
travnja 2009. g. (KLASA:003-05/19-01/138,URBR0OJ:2133-51-09-5)

PREDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA:

(U A\'ﬂ s;(Jév

Marijana SmolCec, prof.mentor

KLASA:003-05/19-01/450.
URBROJ:2133-51-19-1



Ogulin, 29.5.2019. godine



