
Na temelju dlanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj jkoli (NrN
87/08 i 68/18) i dlanka 18. Standarda za 5kolske knjiZnice (N\t 61123), a u sueri iu dlankom
48. Zakona o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (l{N l7l19) Skolski odbor osnovne skole
Antun Gustav MatoS Tovamik na sjednici odrZanoj ll.\Z.ZO23. donio.ie:

PRAVILNIK
O RADU SXOT,SXT KNJIZMCE

I. OPCEODREDBE

Ctanak 2.
rzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muSkom rodu su neutralni i odnose

se na muSke i na Zenske osobe.

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: pravilnik) urecluje se djelatnost

i rad Skolske knjiZnice, koriStenje knjiZnidnog fonda i zastita knjiznidne gratfe,-radno vrijeme
Skolske knjiznice i ostalo u vezi s radom skolske knjiZnice u osnovnoj skoli Antuna Guitava
Mato5a Tovarnik (u daljnjem tekstu Skola).

II. DJELATNOSTSXOISXTKNJIZNICE

ehnak 4,
Djelatnost Skolske knjiznice sastavnije dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa

?"kglo_T o knjiznicama i knjiZnidnoj djelatnosti, Standardom za skolske knjiZnice te ovim
Pravilnikom.

Djelatnost Skolske knjiZnice ostvaruje se kao:. neposredna odgoj no-obrazovana djelatnost. strudna knjiZnidna djelatnost
. kultuma ijavna djelatnost.

Odgojno-obrazoyna djelatnost

tlanak 3.
odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike, uditelje, strudne suradnike. ostale

radnike skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u p.rto* skoltk.k;jit;i;.."- 
-

o primjeni odredaba ovoga Pravilnika skbe se ravnatelj i strudni suradnik knjiznidar.

Clanak 5.
odgojno-obrazovana djelatnost skolske knjiznice realizira se kroz: rad s udenicimq suradnju s
nastavnicima, strudnim suradnicima i ravnateljem te planiranje i programiranje odgojno-
obrazovnog rada.

Clanak 6,

Rad s uienicima u knjiZnici obuhva6a:
o stvaranje intelektualnih, materijalnih idrugih uvjeta za udenjeo promicanje i sudjelovanje u unapretrivanju svih obrika odgojno-obrazovnoga rada
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. stvaranje uvjeta za interdisciplinami pristup nastavi
o poudavanje irazvoj kljudnih kompetencija
o poticanje kritidkog miSljenja i rjeSavanja problema
. poudavanje za samostalno icjelo2ivotno udenje
e poticanje odgoja za demokaciju
o pomo6 udenicima u udenju osiguranjem pristupa knjiZnidnim zbirkama i pruZanjem

usluga
. organizaciju nastavnih sati u knjiZnici i izvan nje
o razvij anje svijesti o vrijednostima zavi(,ajne i nacionalne kulture, posebno jezik4

umjetnosti i znanosti
. razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razlidite projekte
r organizirano i sustavno upu6ivanje udenika u kori5tenje knjiZnidnih usluga i razvijanje

navike posjedivanja knj iZnice,
. usmjeravanje udenika pri izboru, posudbi i kori5tenju knjiZnidne grade i informacijskih

pomagala,
o upu6ivanje u nadin i metode rada na istraZivadkim zadatama (uporaba leksikona,

enciklopedija, rjednika, strudne literature, periodike i sl.),
o rad s udenicima u dodatnoj nastavi, izvannastavnim i izvanSkolskim aktivnostima,
. organiziranje nastavnih sati u knjiZnici, poticanje ditaladke, medijske isvih drugih vrsta

pismenosti,
. pomaganje udenicima u pripremi i obradi zadane teme, referata ili samostalnog rada,
o uvodenje udenika u temeljne nadine pretraZivanja i kori5tenja izvora znanja i

informacija, poudavanje informacijskim vje5tinama pri uporabi dostupnih znanja.

Clanak 6.

Rad s uditeljima, nastavnicima, strudnim suradnicima i ravnateljem Skole obuhvada:
o rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica
o pripremu i sudjelovanje u istraZivadkoj nastavi

. timski rad na priprerni iprovedbi Skolskih. drZavnih imedunarodnih projekata i
programa u skladu s kurikulumom

. organizaciju i provedbu strudnog usavrSavanja za nastavno osoblje s ciljem njihova
upudivanja u koriStenje pouzdanih infbrrnacijskih izvora i udinkovitu uporabu novih
tehnologija u e-udenju i e-podudavanju

o suradnju sa strudnim suradnicima, uditeljima, nastavnicima i odgajateljima te
pojedinim struanim sluZbama izvan Skole u dodatnoj pomoii udenicima

o rad na unapreclenju rada Skolske knjiZnice
o suradnju sa strudnim vije6ima u Skoli radi unaprjedenja nastave
o mentorski rad s pripravnicima
o suradnju s uditeljirna, nastavnicima, strudnim suradnicima i ravnateljem 5kole
. suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i strudnim suradnicima pri nabavi

potrebne knj iZnidne gracle,

o suradnidki rad na pripremi i izvodenju pojedinih nastavnih sati, kreativnih radionic4
istraZivadkih radova, Skolskih projekata i drugih oblika rada s udenicima,

. suradnju s nastavnicima i strudnim suradnicima u programima iz podrudja odgoja,
promicanja mentalnog i fizidkog zdravlja udenik4 ekolo5ke svijesti i sl.

2. Struina knjilniCna dielatnost
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dlanak 7.
Strudna knjiZnidna djelatnost Skolske knjiZnice obuhvaia:

e nabavu i strudnu obradu knjiZnidne grade prema strudnim standardima
o pohranu, duvanje izaStitu knjiZnidne grade te provoilenje mjera za3tite knjiZnidne gratle
. posudbu idavanje na kori5tenje knjiZnidne grade
. digitalizacijuknjiZnidne gra<le

o informiranje uditelja, strudnih suradnika i udenika
. vodenje dokumentacije i prikupljanje statistiakih podataka o poslovanju, knjiZnidnoj

gadi, korisnicima i o kori5tenju usluga knjiZnice
. obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knj iZnidkoj djelatnosti.
. Skolska knjiZnica prikuplja statistidke podatke o svome poslovanju iunosi ih u sustav

jedinstvenog elektronidkog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju knjiZnica pri
Nacionalnoj i sveudiliSnoj knjiZnici u Zagrebu sukladno propisanim standardima.

3. Kulturna i javna djelatnost

ilanak 8.

Kulturna ijavna djelatnost Skolske knjiZnice obuhvada:
. organizaciju, pripremu i provedbu kultumih sadrZaja kao sto su: knjiZevni susreti i

tribine, promocije knjiga, tematske i prigodne izloZbe, filmske i video projekcije,
dramske predstave, natjecanja u znanju, populama predavanja za udenike i dr., uz
prihva6anje autorskih prava

. suradnju s kultumim ustanovama koje ustrojavaju rad s djecom i mladeZi u slobodno
vrijeme (amaterska kazali3ta, narodne knjiZnice, arhivi, muzeji, kazalist4 narodna
sveudilista i sl.)

. razvijanje svrjesti o vrijednostima nacionalne kulture i kultume baStine, posebnojezik4
umjetnosti iznanosti te vrijednosti multikulturalnosti u druStvu

. poticanje integracije kultumih i javnih djelatnosti s nastavom razliditih odgojno-
obrazovnih podrudja

o promicanje op6eljudskih vrijednosti i usklatlivanje dru5tveno-humanistidkih vrednota s

cilj evima odgoj no-obrazovnoga programa
. sudjelovanje u izgradnj i kultumog ozradja Skolske ustanove
. suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

dlanak 8.
Skolsku knliZnicu vodi strulni suradnik knjiZnidar.
Strudni suradnik k-njiZnidar nabavlja, strudno obratluje knjiZnu i neknjiZnu gratlu i dajeje na kori5tenje, informira Korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-

obrazovnom procesu u skladu s godi3njim planom i programom rada te ovim pravilnikom,
obavlja poslove u svezi s kultumom i javnom djelatnoliu Skole i u svom radu suraduje s
Agencijom za odgoj i obrazovanje, matidnom sluZbom, drugim knjiZnicama i nakladnicimi.

III. FOI{D KNJIZNICE

dlanak 9.
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Fond Skolske knjiZnice podijeljen je na udenidki i uditeljski fond, a on sadrZi:. knjiZnu gradu: knjige, dasopisi idruga tiskana gra<la. neknjiZnu gradu: AV sredstva - audio i video kazete, element i dija_filmovi, CD
zapisi i slidno.

Clanak 10.
KnjiZna gra<fa namijenjena posudbi smjeltenaje u slobodnom pristupu.
Referentna zbirka: encikropedije, prirudnici, rjednici, leksikoni, attaii i druge vrijedne

knj ige mogu se koristiti samo u prostoru Skolske knjiinice.
Novine i dasopisiza udenike smjesteni su u slobodnom pristupu imogu se koristiti samo

u prostoru Skolske knjiZnice, a strudni dasopisi za uditelje izdvojeni su iriogu se posudivati
izvan prostora Skolske knjiZnice.

_ Neknjzna grada smjestenaje u zatvorenom ormaru i posuiluje se uditeljima u skladu s
potrebama realizacije njihovog plana i programa rada i ostalih potreba.

elanak ll.
- .. . Korisnici Skolske knjiZnice su udenici, uditelji, strudni suradnici i ostali radnici Skole (u

daljnjem tekstu: Korisnic i.;.

Skolska knliznicaje duzna svim Korisnicima pruzati usluge podjednakim uvletima.

Clanak 12.
Upis odnosno dlanstvo u Skolskoj knjiZnicije besplatno.
Korisnicima Skotske knjiznice moZe se izdati dlanska iskaznica koja se koristi pri

posudbi i vra6anju knjiZnidne grade.

_ o promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u dlanskoj iskaznici Korisnici
su du2ni pravodobno izvijestiti strudnog suradnika - knjiZnidara.

Clanak 13.
Ako udenik prelazi u drugu Skolu, razrednikje duzan provjeritije li udenik sve posucrene

knjige vratio u Skolsku knjiZnicu.
Ako uditelju, strudnom suradniku ili drugom radniku skole prestaje radni odnos, duZanje vratiti u Skolsku knjiznicu sve posutlene knjigi odnosno posutlenu neknjiznu gradu. 

'

Clanak 14.
U prostoru Skolske knjiZnice imaju pravo boraviti Korisnici.

. Korisnici u Skolsku knjii]cu ne smiju unositi predmete odnosno uretlaje dijom se
uporabom remeti redovni rad Skolske knjiZnice.

U prostorijama Skolske knjiZnice mora biti red i mir.
Korisnika koji narusava red i mir strudni suradnik - knjiznidar je ovlasten udaljiti iz

prostorija Skolske knj iZnice.

IV. KORISNICI KNTZNICE

v. KoRISTENJE IanJZNICNoG FoNDA

Ctanak 15.
KnjiZnidnu gradu Korisnicima posuduje strudni suradnik - knjiZnidar.
Strudnom suradniku - tnj 

iZ1$_aru u posutlivanju knjiZni6ne gratle idrugim poslovim4 s
tim u svezi, mogu pomagati udenici Skole.

Clanak 16.
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U Skolskoj knjiznici odjednom se mogu posuditi najvise 2 knjige na rok od l5 dana.
U vrij_eme zimskih i proljetnih praznika rok od 15 dina se moZe produljiti.

_ . 
uditeljimogu posuditi naj.vise 4 knjige ido 5 primjeraka struanih dasopisa, te neknjiZnu

gratlu iz dlanka 9. ovoga Pravirnika za dan kada imle to potrebno - nu.t uu oono.no t.!i
obl ik odgojno-obrazovnog rada.

za vrijeme tjetnih praznika knjiZnidna graira se ne posutruje jer se provodi revizija
fonda.

CIanak 17.
Referentna zbirka: enciklopedije, priru6nici, rjednici, Ieksikoni, atrasi i druge vrijedne

$j is9 ne mogu se posuditi izvan prostora skolske knjiznice, vec se njima koristi'u prostoru
Skolske knjiZnice iu radno vrijeme Skolske knjiZnice.

- .Iznimno, grada iz stavka l. ovoga dranka moZe se posuditi uditelju ili strudnom
suradniku u dogovoru sa strudnim suradnikom - knliZnidarom.

itanak 18.
Korisnici su posuclenu knjiZnidnu gra<lu duZni pravodobno vratiti.
Korisnici su duZni duvari knjiZnidnu gradu od svakog o5tedenja, ne smiju trgati

pojedine listove, potcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i slidno.
A!:9 ry utvrdi daje Korisnik oltetio knjigu za vrijeme posudbe na nadin da viie nije za

uporabu ili je knjigu izgubio, duzan je kupiti istu knjigu 
'zamjenu 

za ostecenu odn"osno
izgubljenu knjigu, a u sludaju da knjigu ne moZe nabaviii, duzanje lupiti drrgu k jig*;;;i;]
cijene oStedene odnosno izgubljene knjige.

Clanak 19.
Na uwrtlivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima.
vrijednost knjiznidne grade utvrduje se uvidom u inventame knj ige Skolske knjiznice.

Ctanak 20.
Uditelju ili strudnom suradniku po.suduju se knjige odnosno druga knjiLnitna grada za

potrebe odgojno-obrazovnog procesa, a vrijeme posudbe odrerluje strueni suraanit - knjizntar.

VI, RADNO \'RIJEME STOMXO KNJIZNICE

Clanak 21.

_ _skolska knliznica otvorenaje za rorisnike svat<i ponedjeljk i utorak od 9.00 -14.00h te
svaku drugu srijedu od 8.00- 14.00 sati.

Radno vrijeme Skolske knjiZnice obvezno se istide na ulaznim vratima 5kolske knjiznice.
.. IzniSno je skorska knjiznica zatvorena za Korisnike u vrijeme izvodenja nurau". iti u'

vrijeme pedagosko-animatorskih aktivnosti o demu se Korisnici piavodobno izv.yesiu.lu.

. ostali dio radnog vremena.strudni suradnik - knjiznidar obavl.la struino-k."nliznidne
poslove strudnog usavrsavanja, planiranja, programiranja, iripremanja zi rad i druge poslove.

Clanak 22.

__U 
sludaju promjene radnog vremena skorske knjiznice Korisnici trebaju biti obavijesteni

u pravilu najmanje tri dana ranije.
Obavijest iz stavka L ovoga dlanka stavlja se na ulazna vrata Bkolske knjiZnice.

vII. ZASTITAKNJZI{CNEcRann

thnak 23.
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U Skolskoj knjiZnici obveznoje osigurati za5titu gratle pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem s gratlom u knjiZnici i izvan nje.

Zaltita grade provodi se redovitom djelomidnom revizijom, pri demu se izdvajaju
o5teiene knjige i pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi ojako o5te6enim knjigama.

Clanak 24.
Revizija cijeloga fonda provodi se svake detiri godine u vrijeme ljetnih praznika.
Svi Korisnici moraju vratiti posudenu grailu u Skolsku knjiZnicu, a u vrijeme revizije

knjiZnicaje potpuno zatvorena za sve Korisnike.

dlanak 25.
Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se uop6e

ne posucluju, izraduje se popis knj iga koje se predlaZu za otpis i kompletiraju se godi3ta
dasopisa.

dtanak 26.
Revizija se provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana revizija iotpis knjiZnidne

gade.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 27.
S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi Korisnici.

ttanak 28.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u

Skolskoj knjiZnici.

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skole.
Ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od

stupanja na snagu.

Clanak 30.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

KLASA: 0ll-03/23-02/2 ;URBROJ: 2196-82-23-01-0t od 07.02.2023. godine.

KLASA:0 I I -03 /23 -02/ I 0
URBROJ:2 I 96-8 2 -23 -0 I -0 I
Tovarnik, 11.12.2023.

1i<o' 
"^ "tqqsieon ica S$lskoe odbora:

f7, 
o" 

^*yf &!-ril, h,z4iLt r
\turefl

Ovaj Pravilnik donesen je 11.12.2023. godine, objavljen je na oglasnoj ptodi Skole
12.12.2023. godine i stupioje na snagu istoga dana.

Ravnateljica:
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