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PRAVILNIK O RADU
SKOLSKE KNJIZNICE
SREDNJE SKOLE VALPOVO

Valpovo, 13. ozujka 2025. godine



U skladu sa Zakonom o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22) i
Standardom za Skolske knjiZznice 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, 151/22, 156/23) te na temelju Elanka 58. Statuta Srednje $kole Valpovo, Skolski odbor je na
58. sjednici odrzanoj dana 13. oZujka 2025. godine donio: :

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
SREDNJE SKOLE VALPOVO

L.OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice Srednje $kole Valpovo (u daljnjem tekstu : Pravilnik,
Skola) ureduju se zadace i djelatnost ¥kolske knjiznice (u daljnjem tekstu : Knjiznica) djelokrug i
natin rada KnjiZnice, koristenje grade i postupak u slu¢aju oitecenja, uniStenja ili gubitka knjizni¢ne
grade, struéni knjiZnigarski poslovi i suradnja s drugim zaposlenicima u Skoli te drugim knjiZnicama
i dionicima u cilju ispunjavanja zadaca i djelatnosti KnjiZnice.

(2) Odredbe Pravilnika obvezuju sve korisnike (u€enike i zaposlenike) i posjetitelje koji
dolaze u prostor Knjiznice i kojima KnjiZnica pruZa svoje usluge.

(3) O primjeni Pravilnika skrbe se ravnatelj Skole i struéni suradnik knjiZni¢ar.

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

I1. ZADACE 1 DJELATNOST KNJIZNICE

Clanak 2.

(1) Skolska knjiznica, kao informac ijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste skole,
ima zada¢u da organiziranim zbirkama knjizniéne grade te uslugama i radom knjiZni¢arskih
djelatnika osigura ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, struénih i kulturnih potreba
svojih korisnika.

(2) Program $kolske knjiznice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i-
programa $kole.

Clanak 3.
(1) Djelatnost $kolske knjiZnice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima:
- odgojno-obrazovnom
- strué¢no-knjizni¢nom
- kulturnom i javnom.
(2) Pripremanje, planiranje i programiranje rada $kolske knjiZnice obuhvaca:
- izradu godiSnjeg plana i programa rada $kolske knjiZnice i pisanje godi¥njeg izvje$éa o radu
- rad na uskladivanju s godi$njim planom rada $kole i ukljuéivanju $kolske knjiZnice u Skolski
kurikulum
- pripremanje za provedbu odgojno-obrazovne, struéno-knjizni¢ne i kulturno-javne
djelatnosti.

Clanak 4.
(1) Odgojno-obrazovna djelatnost $kolske knjiznice podrazumijeva rad s udenicima,
nastavnicima, strunim suradnicima, ravnateljem i roditeljima te planiranje i programiranje odgojno-
obrazovnoga rada.



Clanak 5. :
(1) Stru¢na knjiznié¢na djelatnost Skolske knjiZnice podrazumijeva:

- nabavu i stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade prema struénim standardima, §to ukl jucuje pohranu,
Cuvanje i zaStitu knjiZniéne grade, otpis i reviziju,

- posudbu i davanje na koristenje knjizni¢ne grade,

- izradu informacijskih pomagala (prikazi knjiga, tematski popisi i sl.),

- utvrdivanje i pracenje potreba korisnika,

- razvijanje navike posjeéivanja knjiZnice,

- organizirano i sustavno poucavanje korisnika o radu i koristenju knjiznice,

- rad s korisnicima (cirkulacija grade, preporuke za Citanje, pomo¢ u pronalaZenju izvora
informacija),

- poticanje ¢itanja i razvoj &itateljske kulture,

- poucavanje informacijske i medijske pismenosti,

- prikupljanje i unos statistickih podataka u Sustav Jedinstvenoga elektronickog prikupljanja
statistickih podataka o poslovanju knjiznica koji se vodi u Nacionalnoj i sveu¢ili$noj knjiznici
u Zagrebu,

- suradnju s nadleZznom Zupanijskom matiénom razvojnom slubom pri Gradskoj i sveu¢ilignoj
knjiznici Osijek i matiénom sluzbom za $kolske knjiznice u NSK u Zagrebu s ciljem
ostvarivanja stru¢nih normi, ja¢anja savjetodavnih, suradnickih i razvojnih funkcija nadleZnih
mati¢nih sluzbi kojima se osnazuje struéno knjizni¢arsko djelovanje u 3kolskoj knjiznici,

- uredivanje mreZnog mjesta $kolske knjiZnice u sklopu mreZnog mjesta $kole,

- kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada $kolske knjiZnice,

- obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizniénoj djelatnosti.

Clanak 6.
(1) Kulturna i javna djelatnost skolske knjiznice podrazumijeva:
- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja,
- izlozbe,
- poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razlicitih od gojno-obrazovnih
podrugja,
- promicanje opéeljudskih vrijednosti i uskladivanje drustveno-humanisti¢kih vrednota s
ciljevima odgojno-obrazovnoga programa,
- sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozragja $kolske ustanove,
- suradnju s kulturnim institucijama (narodne i dr. knjiznice, arhivi, muzeji, kazalita i dr.),
- suradnju s drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladeZi u slobodno vrijeme,
- suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

Clanak 7.

(1) Skolska knjiznica kontinuirano radi na promidzbi Skole i Knjiznice s ciljem informiranja
korisnika te struéne i 3ire 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 zadaéa i
ciljeva.

IIL. KNJIZNICNA GRAPA I KNJIZNICNI FOND

Clanak 8.

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

(2) Izgradnja knjizni¢nog fonda temelji se na stru¢nim nagelima sukladno smjernicama za
izgradnju i upravljanje fondom koje $kolska knjiznica donosi na osnovi analize stanja i procjene
potreba korisnika i ovog standarda.
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(3) Knjizniéni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade te redovitim
izlué¢ivanjem za otpis u skladu s Pravilnikom koji regulira zastitu knjizni¢ne grade, reviziju i otpis.

Clanak 9.
(1) SadrZaj knjizni¢nog fonda ovisi o vrsti 3kole, odnosno o Skolskom kurikulumu i
Godisnjem planu i programu rada po kojem Skola radi.
(2) Knjizni¢ni fond je jedinstven i organiziran.
(3) Knjizni¢ni fond $kolske knjiznice sadrzi:
- obveznu lektiru te knjizevne tekstove za cjelovito itanje za potrebe lzvoden]a nastave
predmeta Hrvatski jezik,
- referentnu zbirku (enciklopedije, rje¢nici, leksikoni, atlasi i sli¢no),
- znanstveno-popularnu literaturu,
- stru¢nu literaturu za sva nastavna podrucja u skladu s programom 3kole,
- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije te knjiZniCarstva i informacijskih
znanosti,
- gradu namijenjenu poticanju ¢itanja te ¢itanja u svrhu osobnih potreba i razonode,
- literaturu na stranim jezicima,
- posebne zbirke grade koje knjiZnica stvara prema potrebama i interesima $kolske zajednice
(zavi¢ajna zbirka, zbirka stare grade, i dr.).
(4) Skolski udzbenici nisu dio knjizni¢nog fonda.

Clanak 10.
(1) Obrada knjizni¢ne grade temelji se na domaé¢im i medunarodnim stru¢nim pravilima i
normama.

(2) Za sadriajnu obradu knj iiniéne grade koriste se Univerzalna decimalna klasifikacija, a za

(3) Zapisi o gradi izraduju se u ra¢unalno €itljivim formatima.

(4) U kooperativnoj obradi knjiZnice preuzimaju i razmjenjuju normativne i bibliografske
zapise iz zajedniCke baze podataka koriste¢i se standardiziranim protokolima za razmjenu.

(5) Inventurne knjige trajno se ¢uvaju, odnosno osigurava se njihova odgovaraju¢a pohrana
bilo da je rije¢ o analognom ili digitalnom obliku.

(6) Skolska knjiZznica ima javno dostupan knjiZni¢ni katalog na mreZi (OPAC) dostupan na
mreZnome mjestu $kole.

(7) Knjizni¢na grada se obraduje u knjizniénom programu MetelWin, a u kojem se vodi i
inventurna knjiga te osigurava javno dostupan knjizni¢ni katalog na mrezi.

IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Clanak 11.
(1) U $kolskoj knjiznici struéne poslove obavlja stru¢ni suradnik knjiZnicar.
(2) Stru¢ni suradnik knjiZni¢ar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i
usavrsavati.
(3) Organizirano struéno usavrSavanje obuhvaca:
- sudjelovanje na stru¢nim skupovima drZavne razine u organizaciji ministarstva nadleZznog za
obrazovanje /ili agencija nadleznih za obrazovanje,
- redovito sudjelovanje na stru¢nim skupovima Zupanijske razine:
- Zupanijska stru¢na vijeca stru¢nih suradnika knjizni€ara u organizaciji nadleznih agencija
- skupovi i edukacije u organizaciji Zupanijskih mati¢nih knjiZnica,
- sudjelovanje na edukacijama u organizaciji Centra za stalno strucno usavrsavanje knjiznicara
pri Nacionalnoj i sveu€ilisnoj knjiznici u Zagrebu,
- sudjelovanje na doma¢im i medunarodnim stru¢nim skupovima,



- sudjelovanje na Informativnoj srijedi namijenjenoj knjizni¢arima srednjih §kola Osjetko-
baranjske Zupanije u Gradskoj i sveu¢ilisnoj knjiznici u Osijeku (Mati¢na razvojna sluzba),

- sudjelovanje na skupovima i edukacijama u organizaciji strukovnih knjizni¢arskih udruga,

- stru¢no usavrSavanje u organizaciji strukovnih udruga u podrugju odgoja i obrazovanja,

- sudjelovanje u programima mobilnosti, :

- stru¢no usavrSavanje na $kolskoj razini.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE I USLUGA

Clanak 12.

(1) Pravo koristenja usluga $kolske knjiznice imaju svi uéenici i nastavnici, struéni suradnici
te ostali zaposlenici Skole (u daljnjem tekstu : korisnici) po upisu u Skolu, po zaposlenju

(2) Clanske iskaznice se Suvaju u Knjiznici.

(3) Clanska iskaznica glasi na ime i prezime uglanjene osobe i ne moze se prenositi na drugu
osobu. KnjiZzni¢na grada se posuduje (zaduZuje) samo za vlastite potrebe i ne smije se ustupati
drugima radi pravednog utvrdivanja moguéih oste¢enja ili gubitka prilikom njezina vracanja
(razduZivanja).

(4) Koristenje Skolske knjiznice ureduje se pravilnikom o radu knjiznice.

(5) KnjiZnica svim korisnicima pruZa usluge pod jednakim uvjetima

Clanak 13.
(1) Radno vrijeme mora biti istaknuto na vratima knjiZnice i na mreZnome mjestu Skole.
(2) KnjiZnica je otvorena za korisnike: od ponedjeljka do petka u jutarnjoj smjeni 7:00-13:00.
(3) U slu¢aju potrebe privremene izmjene radnog vremena na vratima KnjiZnice bit ée
postavljena obavijest o izmijenjenom radnom vremenu i trajanju takve izmjene.
(4) Izvan radnog vremena KnjiZnice nije dopusteno ulaziti u Knjiznicu niti koristiti knjizni¢nu
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gradu bez nazo¢nosti knjiZnidara.

Clanak 14.
(1) Prilikom boravka u prostorijama Knjiznice korisnici su duzni pridrzavati se Kuénog reda
Skole, Pravilnika o radu $kolske knjiZnice i uputa stru¢nog suradnika knjiZni¢ara.
_ g y
(2) U slu¢aju postupanja korisnika suprotno prethodnom stavku ovog ¢lanka, stru¢ni suradnik

knjizni¢ar ima pravo udaljiti ¢lana iz prostorija Knjiznice.

Clanak 15.

(1) Knjizni¢nu gradu korisnici mogu koristiti u prostorijama KnjiZnice i izvan nje.

(2) Iznimno od prethodnog stavka, knjiZni¢nu gradu koja se odnosi na jedinice referentne
zbirke (enciklopedije, rje¢nike, leksikone, atlase i sl.) korisnici koji su u¢enici ne mogu koristiti izvan
prostorija KnjiZnice, a drugi korisnici samo uz suglasnost struénog suradnika knjizni¢ara.

(3) Koristenje (posudbu) knjiZzni¢ne grade izvan KnjiZnice odobrava struéni suradnik
knjiznicar.

(4) Prilikom posudivanja knjizni¢ne grade korisnik je duZan temeljito pregledati gradu te u
slu¢aju bilo kakvih nedostataka ili oStecenja odmah upozoriti struénog suradnika knjiznicara, jer u
protivnom rizik odgovornosti za naknadu eventualne $tete prelazi trenutkom odobrenja posudbe na
korisnika.

(5) Za koristenje izvan Knjiznice korisnici mogu posuditi:

a) ucenici:

- smiju posuditi odjednom najvise 3 (tri) knjizne jedinice

- vrijeme trajanja posudbe je 15 radnih dana,

- visina zakasnine po danu i po knjiZnoj jedinci je 0,20 €,

- uslucaju ostecenja ili gubitka knjiZni¢ne grade nadoknaduju njezinu vrijednost u noveu ili
novom gradu o ¢emu odluéuje struéni suradnik knjiznicar,
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- zavrijeme praznika smiju posudivati gradu u dogovoru sa stru¢nim suradnikom
jizniCarom te se za to vrijeme ne broji i ne naplaéuje zakasnina.

b) nastavnici i ostali djelatnici Skole:

- smiju posuditi odjednom najvise 5 (pet) knjiznih jedinica,

- rok posudbe je najviSe na godinu dana.

c) vanjski korisnici (iz druge $kole, knjiznice te iznimni pojedinci):

- knjiZna grada se posuduje u dogovoru s knjizni¢arem.

(6) Iznimno, ako je potraZnja za odredenom knjiznom gradom povedana, stru¢ni suradnik
knjiZni¢ar ovlasten je prilikom odobravanja koriStenja skratiti vrijeme koristenja iz prethodnog
stavka.

(7) Na zahtjev korisnika struéni suradnik knjizni¢ar ovlasten je produljiti rok iz stavka 5. ovog
¢lanka ako smatra da za produljenje postoji opravdani razlog te da eventualno produljenje neée imati
znacajniji utjecaj na stanje knjiZzni¢nog fonda.

(8) Istekom roka na koji je odobrena posudba korisnik je duzan vratiti posudenu knjizniénu gradu.

(9) Prestankom statusa redovnog u¢enika Skole i/ili ispisivanjem iz Skole, prestankom radnog
odnosa korisnici knjiznice duzni su u skolsku knjiZnicu vratiti svu posudenu knjizni¢nu gradu.

(10) Obveza razrednika, voditelja nastave i tajnistva Skole je izvijestiti knjiZnitara o ispisu
u¢enika iz Skole ili prelaska u drugu Skolu.

(11) Obveza voditelja nastave i tajnistva Skole je izvijestiti knjiZni¢ara o prestanku rada doti¢nog
radnika koji odlazi iz Skole.

Clanak 16.

(1) Cilj zakasnine je u prvom redu kao preventivna, a tek onda kao kaznena mjera.

(2) Zakasnina poti¢e u¢enika na odgovorno ponasanje planiranjem posudbe, zaduZivanjem i
pravodobnim vra¢anjem ili produZavanjem posudbe posudenih knjiga.

(3) Odredbe o zakasnini postavljene su tako da se pazljivim planiranjem posudbe,
produzavanjem posudbe odnosno vracanja knjiga zakasnina moZe u potpunosti izbjeéi.

(4) Oprost od zakasnine donosi se u iznimnim slu¢ajevima kada zbog opravdanih razloga
(bolest, obiteljski problemi, teSka financijska situacija i dr.) korisnik nije u moguénosti podmiriti
zakasninu.

(5) Odluku o oprostu od zakasnine donosi knjizni&ar.

VL POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 17.
(1) Korisnici su duzni posudenu gradu Suvati od o3teéenja.
(2) Korisnik koji osteti, unisti ili izgubi posudenu gradu odgovoran je za naknadu $tete koja
je time nastala.
(3) U sluCaju nastanka Stete korisnik je duZan nadoknaditi udinjenu $tetu u skladu s

Pravilnikom i na na¢in koji odredi stru¢ni suradnik knjizni&ar.
VII. ZASTITA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 16.
(1) KnjiZnica je duzna osigurati zastitu grade pravilnim smjestajem i ispravnim postupanjem
grade u knjiZnici i izvan nje
(2) Zastita knjiZni¢ne grade obuhvadéa:
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- popravak oSte¢enih knjiga.



(3) Revizija se provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana revizija i otpis knjiZni¢ne
grade, a njome se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko ili se uopée ne
posuduju, izraduje popis knjiga koje se predlazu za otpis.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

(1) Razrednici su duZni upoznati u¢enike i roditelje, odnosno skrbnike-u¢enika, s odredbama
ovog Pravilnika na po¢etku nastavne godine.

(2) Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti trajno dostupan korisnicima u prostoru
KnjiZnice.
g (3) Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plo¢i, u prostorijama KnjiZnice i na mreZnoj stranici

kole.
(4) Pravilnik stupa na snagu danom donosenja i objavljivanja na oglasnoj plo&i Skole.

KLASA: 406-06/24-03/1
URBROI: 2185-07-08-24-5
U Valpovu, 13. ozujka 2025. godine

Predsjednik Skolskog odbora:
Zdravko Kuna, dipl.oec 5

Seccseerre

Ovaj je Pravilnik objavljen na oglasnoj ploéi i mreznoj stranici Skole dana 13. ozujka 2025.
godine i stupa na snagu 13. oZujka 2025. godine

Ravnatelj:
Svjetlana Kalpi¢, dipl.ing.




