Na temelju ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br.
87/08., 87/08., 86/09, 92/10., 105/10., 90/11., 16/12., 86/12., 126/12., 94/13., 152/14., 7/17.,
68/18.,98/19., 64/20., 151/22., 156/23.) i ¢lanka 18. stavka 2. i ¢lanka 28. Standarda za Skolske
knjiznice (NN 61/23.), a u svezi sa ¢lankom 10. Stavka 1. i ¢lanka 48. Zakona o knjiznicama i
knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19., 98/19., 114/22.) i Statuta Gimnazije ,,Fran Galovi¢*
Koprivnica Skolski odbor Gimnazije ,,Fran Galovi¢“ Koprivnica na 26. sjednici odrZanoj
danan 26. ozujka 2024. godine donio je:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se zadaca i

cen e

cen e

knjiznice 1 ostalo u vezi s radom Skolske knjiznice u Gimnaziji ,,Fran Galovi¢* Koprivnica (u
daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Skolska knjiznica osigurava ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, stru¢nih i
kulturnih potreba korisnika te je informacijsko, medijsko, komunikacijsko 1 kulturno srediste
Skolske ustanove.

Clanak 3.

(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na ucenike, nastavnike, stru¢ne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u prostoru $kolske knjiznice.

cen e

Clanak 4.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na muski i
zenski spol.

II. ZADACE I DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE
Zadace Skolske knjiZnice

Clanak 5.
(1) Zadaca skolske knjiznice kao informacijskog, medijskog, komunikacijskog i1 kulturnog
sredista Skole je da organiziranim zbirkama knjizniéne grade u analognim i digitalnim oblicima
te uslugama i1 radom osigura ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, stru¢nih i
kulturnih potreba korisnika.



(2) Djelatnost skolske knjiznice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima:
— odgojno-obrazovna djelatnost
— kulturna i javna djelatnost.

Clanak 6.

(1) Program rada $kolske knjiznice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godi$njeg plana i
programa rada Skole.

(2) Pripremanje, planiranje i programiranje rada Skolske knjiznice obuhvaca:

— izradu Godis$njeg plana i programa rada Skolske knjiznice 1 pisanje godiSnjeg izvjesc¢a o radu
— rad na uskladivanju s GodiS$njim planom rada Skolske ustanove i uklju¢ivanju Skolske
knjiznice u Skolski kurikulum

cen e

Odgojno-obrazovna djelatnost
Clanak 7.

Odgojno-obrazovna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca rad s u¢enicima, rad s nastavnikima,
struénim suradnicima, ravnateljem 1 roditeljima te planiranje i programiranje odgojno-
obrazovnoga rada.

Clanak 8.

(1) Rad s u€enicima u knjiznici obuhvaca:

— stvaranje intelektualnih, materijalnih 1 drugih uvjeta za ucenje

— promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada

— stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

— poucavanje i razvoj klju¢nih kompetencija

— poticanje kritickog misljenja i rjeSavanja problema

— poucavanje za samostalno i cjelozivotno ucenje

— poticanje odgoja za demokraciju

— pomoc¢ ucenicima u u¢enju osiguranjem pristupa knjiznicnim zbirkama i pruzanjem usluga
— organizaciju nastavnih sati u knjiznici i1 izvan nje

— razvijanje svijesti o vrijednostima zavicajne 1 nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti
1 znanosti

— razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razli¢ite projekte

— drugi odgojno-obrazovni rad s u¢enicima.

Clanak 9.
(1) Rad s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem obuhvaca:

—rad na pripremi 1 provedbi nastavnih sati 1 radionica
— pripremu i sudjelovanje u istraZivackoj nastavi



— timski rad na pripremi i provedbi skolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i programa u
skladu s kurikulumom

— organizaciju i provedbu strunog usavrSavanja za nastavno osoblje s ciljem njihova
upucivanja u koristenje pouzdanih informacijskih izvora i ucinkovitu uporabu novih
tehnologija u e-ucenju i e-poducavanju

— suradnju sa stru¢nim suradnicima, nastavnicima te pojedinim struénim sluzbama izvan Skole
u dodatnoj pomoc¢i u¢enicima

— rad na unapredenju rada Skolske knjiznice

— suradnju sa struénim vije¢ima u Skoli

— mentorski rad s pripravnicima

— drugu suradnju s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem.

Struc¢na knjizni¢na djelatnost
Clanak 10.
(1) Stru¢na knjizni¢na djelatnost Skolske knjiZznice podrazumijeva:

— 1izgradnju 1 upravljanje fondom, Sto ukljucuje zastitu knjiznicne grade, otpis 1 reviziju te
izradu godisnjih planova nabave

— obradu knjiZni¢ne grade u racunalno Citljivim kataloznim formatima te preuzimanje zapisa iz
dostupnih normativnih i bibliografskih baza

— osiguranje dostupnosti i1 koriStenja knjizni¢ne grade 1 izvora informacija na razli¢itim
medijima

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

— utvrdivanje i pracenje potreba korisnika

— razvijanje navike posje¢ivanja knjiznice

— organizirano 1 sustavno poucavanje korisnika o radu i koristenju knjiznica, upuéivanjem u
nacin 1 metode rada na istrazivackim zadacima uz upotrebu izvora informacija na razliitim
medijima

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

— poticanje Citanja i razvoj Citateljske kulture

— poucavanje informacijske 1 medijske pismenosti

— prikupljanje 1 unos statistickih podataka u Sustav jedinstvenoga elektroni¢kog prikupljanja
statistickih podataka o poslovanju knjiznica koji se vodi u Nacionalnoj i1 sveucilisnoj knjiznici
u Zagrebu

— suradnju u izgradnji knjizni¢nog sustava

— suradnju s nadleZnom Zupanijskom mati€énom razvojnom sluzbom i mati¢nom sluzbom za
Skolske knjiZnice u Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici u Zagrebu s ciljem ostvarivanja stru¢nih
normi, ja¢anja savjetodavnih, suradnickih i razvojnih funkcija nadleZznih mati¢nih sluzbi kojima
se osnazuje stru¢no knjizniCarsko djelovanje u Skolskoj knjiznici

— uredivanje mreznog mjesta $kolske knjiznice u sklopu mreznog mjesta Skole

— organizaciju nastavnoga gradiva za e-ucenje i otvorene obrazovne sadrzaje



— sudjelovanje u izgradnji Skolske digitalne knjiznice, digitalne zbirke i institucijskog
repozitorija

— kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada Skolske knjiznice

— druge strucne poslove.

Kulturna i javna djelatnost
Clanak 11.

(1) Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiznice odnosi se na:

— organizaciju, pripremu 1 provedbu kulturnih sadrzaja; knjizevne 1 filmske tribine

— filmske 1 videoprojekcije, 1zlozbe, kazaliSne predstave, glazbene 1 plesne izvedbe i drugo uz
uvazavanje autorskih prava

— poticanje integracije kulturnih 1 javnih djelatnosti s nastavom razlicitih odgojno-obrazovnih
podrucja

— promicanje opceljudskih vrijednosti 1 uskladivanje drusStveno-humanistickih vrednota s
ciljevima odgojno-obrazovnoga programa

— sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozra¢ja Skole

- suradnju s kulturnim institucijama; narodnim i drugim knjiZnicama, arhivima, muzejima,
kazaliStima 1 drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladezi u slobodno vrijeme
— suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

(2) Skolska knjiznica kontinuirano radi na promidzbi knjiZnice s ciljem informiranja korisnika
te strucne 1 Sire javnosti o uslugama i1 aktivnostima koje nudi i o njezinoj ulozi u Skolskoj
ustanovi i zajednici.

IIL. KNJIZNICNA GRADA I KNJIZNICNI FOND
Clanak 12.
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informacijske, kulturne, stru¢ne i osobne potrebe korisnika.
(2) Skolska knjiznica suraduje s nastavnicima i ostalim stru¢nim suradnicima pri donosenju

cey e

Clanak 13.

Knjizni¢ni fond kontinuirano se izgraduje nabavom nove grade i redovitim izlu¢ivanjem u

ey e

Clanak 14.

cey e

— knjige 1 serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
—neknjizna grada; zvuc¢na, vizualna

— elektronicka grada na prijenosnim medijima

— viSevrsna grada

— didakticke igracke i druStvene igre



— drugi mediji s obrazovnim sadrzajima.
(2) Skolska knjiznica osigurava i pristup online informacijskim izvorima.

cey e

knjiznica treba imati javno dostupan knjizni¢ni katalog na mrezi (OPAC) na mreznoj stranici
Skole.

Clanak 15.

cey e

Skole.
(2) Knjizni¢ni fond je jedinstven i1 organiziran u zbirke, a sadrzi:

— obaveznu lektiru 1 knjiZzevne tekstove za potrebe izvodenja nastave iz predmeta Hrvatski jezik
u broju primjeraka koja pokriva potrebe najveceg razrednog odjela

— referentnu zbirku: enciklopedije, rje¢nike, leksikone, atlase 1 sl.

— znanstveno-popularnu literaturu

— struénu literaturu za sva nastavna podruéja u skladu s programom rada Skole

znanosti

— literaturu na stranim jezicima

— gradu namijenjenu poticanju Citanja i Citanja za osobne potrebe i1 razonodu,

— serijske publikacije za djecu 1 mladez i dr.
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knjiznice 1 drugim propisima i pravilima.
(4) Skolski udzbenici nisu dio knjiznog fonda.
IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Clanak 16.
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........

s ucenicima, obavlja poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost, stru¢no usavrSavanje,
planiranje, programiranje i pripremanje za rad s ucenicima, suradnju s drugim odgojno-
obrazovnim radnicima, drugim knjiznicama i ustanovama te profesionalnim udruZenjima.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE I USLUGA
Clanak 17.

(1) Pravo koriStenja usluga Skolske knjiznice imaju svi u€enici, nastavniki, stru¢ni suradnici 1
ostali radnici Skole (u daljnjem tekstu: Korisnici).

(2) Koristenje usluga i programa Skolske knjiZnice su besplatni.

(3) Korisnicima Skolske knjiznice besplatno ¢e se izdati ¢lanska iskaznica koja se koristi pri

cey e



(4) Skolska knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima.
(5) O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici Korisnici su
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Clanak 18.

(1) Ako ucenik prelazi u drugu skolsku ustanovu, razrednik je duzan provjeriti je li ucenik sve
posudene knjige vratio u Skolsku knjiznicu.
(2) Ako nastavniku, struénom suradniku ili drugom radniku Skole prestaje radni odnos, duzan
(3) Prestankom radnog odnosa u Skoli prestaje ¢lanstvo u $kolskoj knjiznici odnosno
prestankom statusa redovnog uéenika Skole.

Clanak 19.

(1) U prostoru skolske knjiznice imaju pravo boraviti korisnici 1 druge osobe u skladu s ¢lankom
11. ovoga Pravilnika.
(2) Korisnici u $kolsku knjiZznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje ¢ijom se uporabom
remeti redovni rad Skolske knjiznice.
(3) Prilikom boravka u prostorijama knjiznice te koriStenja informacijsko-komunikacije opreme
korisnici su duzni pridrZavati se kuénog reda Skole i uputa struénog suradnika knjizni¢ara
(4) U prostoru skolske knjiznice moze se organizirati individualni rad s uCenicima, rad sa
skupinama ucenika 1 izvannastavne aktivnosti u skladu s godiSnjim planom 1 programom te
Skolskim kurikulumom.
prostor i opremu Skolske knjiznice odgovoran je nastavnik odnosno radnik koji odrzava
aktivnost u Skolskoj knjiznici.

Clanak 20.

(1) U prostoru Skolske knjiznice moraju se postivati pravila kulturnog i lijepog ponaSanja.

(2) U prostoru skolske knjiznice mora biti red i mir (zabranjeno je glasno i bu¢no govoriti,
smetati drugim ¢lanovima Skolske knjiznice u njihovom radu).

(3) U prostoru Skolske knjiznice nije dopusteno unosenje i konzumacija hrane i piéa osim uz

cey e
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Clanak 22.

(1) U skolskoj knjiznici odjednom se mogu posuditi najvise 2 (dvije) knjige na rok od 15 dana
i1 (jednu) na rok od 10 dana.

coen e

coen e
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........

posudbe skratiti korisniku vrijeme koristenja odredeno ¢lankom 23. ovog pravilnika.
(2) Za vrijeme zimskog, proljetnog 1 ljetnog odmora u€enika propisanih Skolskim kalendarom
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(3) Korisnik koji nije vratio posudenu knjiznu gradu, nece biti u moguénosti posuditi novu
knjiznu gradu, dok ne podmiri obvezu povrata knjizne grade.



Clanak 27.

(1) Skolska knjiznica otvorena je za korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka u
vremenu: d 9,30 sati do 15,30 sati

(2) Radno vrijeme skolske knjiznice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima $kolske knjiznice i na
mreZznom mjestu Skole.

(3) Ako je skolska knjiznica iznimno zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili u
vrijeme pedagoSko-animatorskih aktivnosti Korisnici se o tome pravodobno izvjesc¢uju.

........

struénog usavr$avanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad 1 druge poslove.

Clanak 28.

(1) U slu€aju promjene radnog vremena Skolske knjiZnice korisnici trebaju biti obavijesteni u
pravilu najmanje tri dana ranije.
(2) Obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka stavlja se na ulazna vrata Skolske knjiznice.

Clanak 29.

U skladu s propisima kojima je propisana zastita osobnih podataka, Skolske knjznice prikupljaju
1 obraduju osobne podatke ¢lanova 1 korisnika.

VI. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 30.
pojedine listove, podcrtavati dijelove knjige, izrezivati slike i slicno.
(2) Ako se utvrdi da je korisnik oStetio knjigu za vrijeme posudbe na nacin da vise nije za uporabu
ili je knjigu izgubio, duzan je kupiti istu knjigu u zamjenu za osSte¢enu odnosno izgubljenu
knjigu, a u slucaju da knjigu ne moze nabaviti, duzan je kupiti drugu knjigu u visini cijene
oste¢ene odnosno izgubljene knjige.
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VIL. PROSTOR I OPREMA SKOLSKE KNJZNICE
Clanak 31.

Prostor i veli¢ina Skolske knjiZznice, funkcionalne cjeline, higijensko-tehnicki uvjeti, knjizni¢ni
namjestaj, tehni¢ke karakteristike knjizni¢nih polica, tehnicka i raCunalna oprema odreduju se,
provode i realiziraju u skladu sa Standardom za Skolske knjiznice.

VIIL. STRUCNI NADZOR

Clanak 32.



(1) Struéni nadzor nad radom Skolske knjiznice obavlja zupanijska mati¢na razvojna knjiznica.
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poslovanju.

IX. ZASTITA, REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 33.

cen e

ispravnim postupanjem u Skolskoj knjiZnici 1 izvan nje.
(2) Zastita grade provodi se redovitom, djelomi¢nom ili potpunom revizijom, pri ¢emu se
izdvajaju oSte¢ene knjige 1 pripremaju se za popravak ili otpis ako se radi o jako oSte¢enim
knjigama

Clanak 34.

(1) Revizija cijeloga fonda provodi se svake Cetiri godine u vrijeme praznika.

(2) Revizijom se utvrduje stanje na policama, izdvajaju se knjige koje se rijetko posuduju ili se
uopc¢e ne posuduju i izraduje se popis knjiga koje se predlazu za otpis kad se radi o jako
oStecenim knjigama.

cen e

grade.

X.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.

(1) S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi korisnici.
(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i1 dostupnom mjestu u Skolskoj
knjiznici.

Clanak 36.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo¢i skolske ustanove.
Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice
KLASA: 602-03/02-01/566, URBROJ: 2137-48-02-01 od 7. studenoga 2006. godine.

KLASA: 007-01/24-02/2

URBROJ: 2137-48-01-24-02

Koprivnica, 27. oZzujka 2024.

Mjesto datum Predsjednica Skolskog odbora:
Misela Lokotar, prof.




Ovaj Pravilnik donesen je 27.ozujka 2024. godine, objavljen je na oglasnoj ploc¢i skolske
ustanove 27. ozujka 2024. godine, a stupio je na snagu 27. ozujka 2024. godine.

Ravnatelj:




