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PRAVJLNIK O RADU SKOLSKE Ki'tJIZNICE 

I. OPCE ODREDBE 

Clanak I. 
Pravilnikom o radu Skolskc knjiznicc (u daljnjem 1cks1u: Pravilnik) ureduJe sc dJclatnost 
i rad Skolske knjiznicc, koriStenjc knjitniCnog fonda i zaStila knjitnitnc grade. radno vrijeme 
Skolskc knjiznice i os1alo u vezi s radom Skolske knjiznicc u Glazbcnoj Skoli Ivana Matctica 
Ronjgova Rijcka (u daljnjcm tekstu Skola). 

Clanak 2. 
lzrazi koji sc u ovom Pravilniku korisle za osobe u muSkom rodu su neutralni i odnosc 
sc na muSke i na tcnske osobe. 

Clanak 3. 
Odredbe ovoga Pravilnika odnosc sc na uCcnike, ucilelje, struCne suradnikc, ostalc 
radnike Skolc le drugc osobe kojc se korisle odnosno boravc u prostoru Skolskc knjitnice. 
0 primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbc se ravnalelj i slruCni suradnik knjitniCar. 

II. DJELATNOST §KOLSKE KNJIZNICE 

Clanak 4. 
Djelatnost Skolske knjit.nicc sas1avni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa 
Zakonom o knjiznicama i knjitnicnoj djclatnosti, Standardom za Skolske knjiznice lc ovim 
Pravilnikom. 
Djelatnost Skolske knjitnicc ostvarujc sc kao: 
• odgojno-obrazovna djclatnosl 
• struCna knjiznicna djelatnosl 
• kultuma i javna djcla1nos1. 

I. Odgojno-obrazovna djclatnost 

Clanak S. 
Odgojno-obrazovna djclatnost Skolske knjiznicc realizira sc kroz: rads uCcnicima, suradnJu s 
uCitcljima/nastavnicima, struCnim suradnicima, ravnateljem i roditcljima tc planiranJe i 
programiranjc odgojno-obrazovnog rada. 

Clanak 6. 

Rad s uCcnicima u knjiznici obuhvaca: 
• stvaranjc inlclcktualnih. materijalnih i drugih uvje1a za ucenjc 



• promicanjc i sudjclovanJC u unapredi, anju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada 
• stvaranjc uvjeta 7_a intcrdisciplinarni pristup nastavi 
• poutavanjc i razvoj kljucnih kompctencija 
• poticanjc kritickog miSljenja i rjeSavanja problcma 
• poutavanjc za samostalno i cjelozivotno ucenje 
• poticanje odgoja za dcmokraciju 
• pomoc ucenicima u ucenju osiguranjem pristupa knjiznifoim zbirkama i prutanjem 

usluga 
• organizaciju nastavnih sati u knjiznici i izvan nje 
• razvijanje svijesti o vrijednostima zavicajne i nacionalne kulture, poscbno jczika i umjctnosti 
• organizirano i sustavno upucivanje uccnika u koriStcnjc knjiznicnih usluga i razvijanjc 

navike posjecivanja knjiinice 
• usmjeravanje ucenika pri izboru, posudbi i koriStenju knjiznicnc grade i informacijskih 

pomagala 
• upucivanje u natin i metode rada na istrazivackim zadacama (uporaba lcksikona. 
enciklopcdija, rjetnika, strucnc literature, periodike i sl.) 

• rad s uccnicima u dodatnoj nastavi, izvannastavnim i izvanSkolskim aktivnostima 
• pomaganje ucenicima u pripremi i obradi zadane teme, referata iii samostalnog rada 
• uvodenje utenika u tcmeljne nacine pretrazivanja i koriStcnja izvora znanja i 

informacija, poucavanje informacijskim vjeStinama pri uporabi dostupnih znanja. 

Clanak 7. 

Rads utitcljima, nastavnicima, strucnim suradnicima i ravnatcljem Skole obuhvaca: 
• rad na priprem i provedbi nastavnih sati i radionica 
• pripremu i sudjelovanje u istrativackoj nastavi 
• timski rad na pripremi i provedbi Skolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i 

programa u skladu s kurikulumom 
• organizaciju i provedbu strucnog usavrlavanja za nastavno osoblje s ciljcm njihova 

upucivanja u koriStenje pouzdanih informacijskih izvora 
• suradnju sa strucnim suradnicima, uciteljima. nastavnicima i odgajateljima te 

pojedinim strucnim slutbama izvan Skole u dodatnoj pomoci utcnicima 
• rad na unapredenju rada Skolskc knjifnice 
• suradnju sa strucnim vijecima u Skoli radi unapredenja nastave 
• suradnju s uciteljima. nastavnicima, strucnim suradnicima i ravnateljem Skole 
• suradnju s uciteljima/nastavnicima svih nastavnih predmeta i strucnim suradnicima pri 

nabavi polrebne knjiznicnc grade 
• suradnicki rad na pripremi i izvodcnju pojcdinih nastavnih sati, kreativnih radionica 
istrazivackih radova, Skolskih projekata i drugih oblika rada s ucenicima 

• suradnju s uciteljima/nastavnicima i strucnim suradnicima u programima iz podrucja 
odgoja, promicanja mentalnog i fizickog zdravlja utenika, ekoloSke svijesti i sl. 

2. Strufoa knjifnifoa djclatnost 

Clanak8. 
Strucna knjiznicna djclatnost Skolske knjiinice obuhvaca: 
• izgradnju i upravljanje fondom Slo ukljucuje zaSlitu grade, otpis i reviziju le izradu godiSnjih 

planova nabavc 
• obradu grade u racunalno citljivim kataloznim formatima 
• osiguranjc dostupnosti i koriStenja grade i izvora infonnacija na razlicitim mcdijima 
• izradu infonnacijskih pomagala (tematski popisi) 



• urcdivanje i pracenje potrcba korisnika 
• razvijanje navike posjecivanja knJitmce 
• organizirano i sustavno poucavanje korisnika o radu i konS1enju knjiznica, upucivanjcm u 

nacin i metode rada na istraiivack1m zadacima uz upotrebu 1zvora informacija na razlicitim 
medijima 

•rads korisnicima (cirkulacija grade, preporuke za citanje, pomoc u pronalaienju izvora 
informacija) 

• poticanje cilanja i razvoj citatcljske kulture 
• poucavanje informacijske i medijske pismenosti 
• pohranu, cuvanje i za~titu knjitnicne grade te provodenje mjcra zaStite knjimicne grade 
• vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju, knjitnicnoj gradi. 

korisnicima i o koriStenju usluga knjitnice 
• obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjitnicnoj djelatnosli 
• Skolska knjitnica prikuplja statislicke podatke o svome poslovanju i unosi ih u sustav 
jedinstvenog elektronickog prikupljanja slatistickih podataka o poslovanju knjiznica pri 
Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjitnici u Zagrebu sukladno propisanim slandardima 

• urcdivanja mreznog mjesla Skolske knjitnice u sklopu mretnog mjesta ~kole 
• samovrednovanje strucnog rada knjitnice 

3. Kulturna i javna djelatnost 

Clanak 9. 

Kultuma i javna djelatnost Skolske knjiznice obuhvaca: 
• suradnju s kultumim institucijama (narodne knjitnice, arhivi, muzeji, posebice Hrvatskim 
narodnim kazaliStem Ivana pl. Zajca le Uslanovom Ivan Matelic Ronjgov) 
• razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture i kultume baStine, posebno jezika, 

umjetnosti i znanosli le vrijednosti multikulturaJnosti u druS1vu 
• poticanje inlegracije kultumih i javnih djelatnosti s naslavom razlicilih odgojno-obrazovnih 
podrucja 

• promicanje opceljudskih vrijednosti i uskJadivanje druStveno-humanistickih vrednota s ciljevima 
odgojno-obrazovnoga prograrna 

• suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim inslitucijama 

Clanak 10. 
Skolsku knjiznicu vodi strucni suradnik knjiznicar. 
S1rutni suradnik knjiznicar nabavlja, strucno obraduje knjitnu i neknjitnu gradu i daje 
je na koriSlenje, informira korisnike o novoj gradi, neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom 
procesu u skladu s godiSnjim planom i prograrnom rada le ovim Pravilnikom, obavlja poslovc u 
svezi s kultumom i javnom djelalnoScu Skole i u svom radu suraduje s Agencijom za odgoj i 
obrazovanje, maticnom slutbom, drugim knjiznicama i nakladnicima. 

Ill. FOND KNJIZNICE 

Clanak II. 
Fond Skolske knjiznice sadrti: 
• knjitnu gradu: knjige, casopisi i druga tiskana grada 

•notnu gradu 
• neknjitnu gradu: zvucnu, vizualnu, elektronicku 



Skolsk1 udl.bcmc1 msu d10 knJt2.mtnog fonda. 

Clanak 12. 
KnJ1ina grada nam1jenjena posudb1 SntJeitena jc u slobodnom pnstupu 
Rcfcrcntna 1birka: cnciklopcd1JC. pnrutmc1, fJdmc1, leksikom, atlas1 1 drugc vnJednc 
knjigc mogu sc konsuti samo u prostoru ~kolskc knji1nicc. 
Novinc i tnsop1si mogu sc posudivatt 1zvan prostora Skolske knjitmcc. Cjclokupna notna grada 
namiJcnjcna jc posudbi. ali jc smjcltcna u 1.atvorcnom onnaru. 
Ncknj11na grada smjdtcna jc u 1.atvorcnom onnaru i posudujc se uCileljima u skladu s 
potrebama rcahzacijc njihovog plana I progrnma rada i ostalih potrcba. U izn1mnim slu~aJcvima 
ncknJ11na gmda se posudujc i utcnicima. 

IV. KORISNICI KNJIZNICE 

Clanak 13. 
Korisn1ci Skolskc knj11nicc su uCcnici, uCitclji, strutni suradnici i ostali radnici Skole (u dalJnjem 
tckstu: Korisnici). BuduCi da jc knj1lnica Glazbene tkole Ivana Matctita Ronjgova Rijcka jedina 
spccijalna glazbcna knji.fuica u Primorsko-goranskoj tupaniji i Ure. njczinim sc fondom m0b,>U 
slutiti i vanJski Korisnki. 
Skolska knJi.tnica je du.tna svim Korisnicima prutau uslugc pod Jcdnakim uVJctima. 

Clanak 14. 
Upos odnosno tlanstvo u SkolskoJ knJi:!nic, JC bcsplatno. 
Konsmc1ma Skolske k.njitnice sc pri prvoj posudbi otvara tlanski knjibm!m karton koJ1 se korisu 
pri posudbi i vracanju knjunifnc gn,dc. 
0 promJen1 osobnih podataka koJi su vezani uz podatkc u Clanskom knj1tmCnom ko.nonu Korisnici 
su dutni pruvodobno izvijcstiti strutnog suradnika - k.nji!nitara. 

Clanak 15. 
Ako uCcnik prclazi u drugu ~kolu iii sc ispisujc iz Skole, razrcdnik i/ili nastavnik mstrumenta dutan 
jc provjcriti je Ii ulXTlik sve posudcnc k.njigc vratio u Jkolsku knjitnicu. 
Ako uC1tcJju, strulnom suradniku iii drugom radniku Skole prcstajc radm odnos. dufan 
jc vratit1 u Jkolsku knjitnicu sve posudcne k.njigc odnosno posudenu neknj1!nu gradu. 

Clanak 16. 
U prostoru Skolskc knjitnicc imaju pravo boraviti Korisnica. 
Konsnic1 u Skolsku knJitnicu ne smiJu unositi predmcte odnosno urodo.Je t:1jom sc 
uporabom remcu redovni rad ~kolske knji!nicc. 
U prostorijama $kolskc knji!nicc mora biti red I mir. 
Konsn1ka koj1 naru~ava red i mir struCn1 surndn1k - knJi.tmtar JC ovla!tcn udalju1 iz 
prostonjo Skolskc knJiwicc. 

V. KORISTENJE KNJIZNICNOG FONDA 

Clanak 17. 
KnJ1tn1tnu gradu Konsmcima posuduJC s'lrutm suradmk - knJ1tnit.ar. 



Strucnom suradniku - knJi1.nicaru u posudi"anJu knJ1intC1?e grndc, drugim poslovima. s 
tim u svczi, mogu pomagati utenici Skok 

Clanak 18. 
U Skolskoj kn]iznici odjednom sc 11101,'ll posuchti naJvik 3 knjigc. dok JC broj za posudbu notnc 
grade ncogrnnicen. Rok za vrucrutjc grade jc do 30 clana. U vnJcmc zimskih i proljetnih praznika 
rok od 30 dana sc mote produljiti. 
Nastavnici i strucni suradnici rnogu posudill ncogranicen, broj knJiga. casopisa, notnih izdanja tc 
ostalc ncknjime grade. Rok povratka grade odredujc strucni suradnik-knjifoitar u odnosu na 
potrcbc ostalih nastavnika i uccnika. 
Za vrijeme rcvizije fonda knjimicnn grnda se ne posudujc. 

Clanak 19. 
Referentna zbirka: enciklopedijc, prirucnici, rj~nici, leksikoni, atlasi , druge vrijednc 
knjigc nc mogu se posuditi izvan prostora Skolske knj,tnicc. vcc se njimn koristi u prostoru 
Skolskc knjimice i u radno vrijeme Skolskc knjitnice. 
lznimno, grada iz stavka I. ovoga clanka mote sc posuditi ucitelju iii strucnom 
suradniku u dogovoru sa strucnim suradnikom - knjifoicarom. 

Clanak 20. 
Korisnici su posudenu knjimicnu gradu dumi pravodobno vraliti. 
Korisnici su dumi cuvati knjitnicnu gradu od svakog oStecenja, nc smiju trgati 
pojedine listove, podcnavati dijelovc knjige, izrezivati slike i slicno. 
Ako se utvrdi da jc Korisnik oStetio knjigu iii note za vrijcrnc posudbc na nacin da vise nijc za 
uporabu iii jc knjigu/ notno izdanjc izgubio, dutan je kupili istu knjigu/ notno izdanje u zamjenu za 
oSteccnu odnosno izgubljenu knjigu/ notno izdanje, a u slucaju da knjigu/ notno izdanje ne mote 
nabaviti, dufan jc kupiti drugu knjigu/notno izdanje u visini cijcnc oStecene odnosno izgubljene 
knjigc/ notnog izdanja. 

Clanak21. 
Na utvrdivanjc i naknadu Stele prirnjcnjuju se odrcdbc Zakona o obvcznim odnosima. 
Vrijcdnost knjimicne grade utvrduje sc uvidom u inventarne knjige Skolske knji1nice. 

VI. RADNO VRJJEME ~KOLSKE KNJlfNICE 

Clan1k 22. 
Skolska knjifoica otvorena je za Korisnike svaki radni dan od ponedjcljka do petka u 
vremcnu: 
- u jutamjoj smjeni od 8,00 do 14,00 sati 
- u popodnevnoj srnjeni od 13,30 do 19,30 sati 
- knjitnicna grnda se posuduje i vruca tijckom cijclog radnog vremcna knjimice 

Radno vrijcme Skolskc knjimice obvczno sc istice na ulaznim vratima Skolskc knjimicc. 
lznimno je Skolska knjitnica zatvorenn za Korisnike u vrijeme izvodenja nastavc iii u 
vrijeme radionica. 

Clanak 23. 
U slucnju promjcne radnog vrcmcnn Skolskc knjitnice Korisnici trcbaju biti obavijeSteni 
u pravilu najmanjc tri dana ranijc. 
Obavijest iz stavka I. ovoga clnnka stavlja sc na ulazna vrata Skolskc knji1.nicc. 



VII. ZA~TITA KNJZNJCNE GRADE 

Clanak 24. 
U SkolskoJ knjimici obvezno jc osigura11 zaSutu grade prav,lnim smJcSlajem i ispravnim 
postupanjcm s gradom u knjifoici , izvan njc. 
Za!1i1a grade provodi sc redovilom djelomifnom rcvizijom. pri fcmu sc ,zdvajaju 
0!1cccne knjigc i notna izdanja 1c sc priprcmaju sc za popravak iii 01p1s ako sc radio jako 0S1ccenim 
primjcrcima. 

Clanak 25. 
Rcvizija cijcloga fonda provodi sc svakih Scsl godina. 
Svi Korisnici moraju vratiti posudcnu gradu u !kolsku knji!nicu. au vnjcme reviziJC 
knji!nica je polpuno zatvorcna za sve Korisnikc. 

Clanak 26. 
Rcvizijom se ulvrduje stanje na policama. izdvajaju se knjigc kojc se rijclko iii se uopcc 
nc posuduju le sc izraduje popis knjiga kojc se predlazu za olpis. 

Clanak 27. 
Rcvizija sc provodi u skladu s pravilnikom kojim je propisana rcvizija i otpis knjimicr1c 
grade. 

VIII. PRIJELAZNE I ZAVR~NE OOREDBE 

Clanak28. 
S odredbama ovoga Pravilnika 1rebaju bili upoznali svi Korisnici. 

Cianak 29. 
Jedan primjerak ovoga Pravilnika islaknut je na vidljivom i dostupnom mjcstu u 
Skolskoj knjitnici. 

Cianak 30. 
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj ploci Skole le na mretnim.stranicama 
Skolc. 

Clanak3I. 
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika preslajc vaziti Pravilnik o radu knji!nicc iz 2000. i lzmjcnc i 
dopunc Pravilnika o radu knjifoicc iz 2009. godine (KLASA:003-01/09-01/03. URBROJ: 2170-S6· 
05-09-01) 

KLASA: 003-01/24-01/05 
URBROJ: 2170-56-0S-24-06 
Rijcka. 14. ofojka 2024. godinc 

Predsjednica Skolskog odbora: 
S!_adana C~~rof. : ~L-=-~ 
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