Na temelju ¢lanaka 23. i ¢lanka 65. Statuta Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu, &lanka
23, Standardz} za Skolske knjiznice i ¢lanka 48. Zakona o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti
(NN 17/19), Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 18. prosinca 2019. godine, donosi

_PRAVILNIK
O SKOLSKOJ KNJIZNICI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o 3$kolskoj knjiznici (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se radno vrijeme
knjiznice, posudba knjizni¢ne grade, koriStenje knjizni¢ne grade te postupak u slucaju
ostecenja, unistenja ili gubitka posudene knjiZni¢ne grade u Skoli za turizam, ugostiteljstvo i
trgovinu (u daljem tekstu: Skola).

Clanak 2.
Izrazi uporabljeni u ovom pravilniku koji imaju spolno znaCenje su neutralni i jednako se
odnose na Zenske i muske osobe.

Clanak 3. /
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na uéenike i radnike Skole.

Clanak 4.
O ispravnoj primjeni odredaba ovog Pravilnika skrbe ravnatelj i knjizniéar.

Clanak 5.
Knjiznica ima obiljezje knjiZnice u sastavu Skole ; obavlja djelatnost pod nazivom Skole.

II. DJELATNOST KNIZNICE
Clanak 6.
Rad skolske knjiZnice sastavni Je dio odgojno-obrazovnog procesa Skole koji se ostvaruje
kao:
L. neposredna odgojno-obrazovna djelatnost,

2. struéna knjiZni¢na djelatnost i
3. kulturna i javna 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 struénim suradnicima i
¢) pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 8.
Rad s u€enicima u knjiznici obuhvaca:
- razvijanje navika posje¢ivanja knjiznice,
- Organizirano i sustavno upucivanje ucenika u rad knjiZnice,
- usmjeravanje i podutavanje udenika pri_izboru i koristenju knjiZzni¢ne grade i
informacijskih pomagala,
- uvodenje suvremenih metoda u razvijanje sposobnosti djelotvornog ¢itanja



upucivanje u naéin i metode rada na istrazivatkim zadatama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rje¢nika i sl.),

rad s ucenicima u dopunskom nastavnom radu,

rad s u€enicima u dopunskoj i dodatnoj nastavi te izvannastavnim i izvanskolskim
aktivnostima,

rad na odgoju i obrazovanju u slobodno vrijeme mladezi,

organiziranje nastavnih sati u knjiZnici (skupni rad),

pomaganje ucenicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata,

uvodenje ucenika u temeljne nagine pretraZivanja i koristenja izvora znanja
(informacija),

sustavno poucavanje uenika za samostalno i stalno ucenje — cjelozivotno uéenje,
poducavanje informacijskim vjestinama pri uporabi dostupnih znanja.

Clanak 9.

Suradnja s nastavnicima i struénim suradnicima obuhvada:

suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i struénim suradnicima pri nabavi
potrebne knjizni¢ne grade,

skupni rad na pripremi nastavnih sati, kreativnih radionica i drugo g rada s ucenicima,
suradnju knjizni¢arke i nastavnika pri izvodenju pojedinih nastavnih sati,

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

skupni rad na izradi visegodiSnjeg plana razvoja $kolske knjiznice,

suradnju na struénim aktivima.

Clanak 10.

Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvaca:

izradu godisnjeg plana i programa rada knjiznice i pisano izvjesée,

rad na uskladenju sa skolskim kurikulumom i godisnjim planom i programom rada,
pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnost i izvanskolske aktivnosti,

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

Clanak 11.

Stru¢na djelatnost u knjiznici obuhvaga:

strucnu obradu knjiZni¢ne grade prema struénim standardima,

vodenje dokumentacije i prikupljanje podataka o radu , knjizni¢noj gradi, korisnicima i
o koriStenju usluga knjiZnice,

ustrojavanje i vodenje rada u knjiznici i ¢itaonici,

nabavu knjizne i neknjizne grade,

izgradnju knjizniénog fonda,

pracenje i evidenciju knjizni¢nog fonda,

statisticke pokazatelje o uporabi knjizni¢nog fonda,

inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju, predmetnu obradu, otpis i
reviziju,

izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne
predmete,

iztadu potrebnih informacijskih pomagala,

sustavno izvjeS¢ivanje udenika, nastavnika i strucnih suradnika o novim knjigama i
sadrzajima stru¢nih ¢asopisa i razmjenu informacijskih materijala,

usmeni i pisani prikaz pojedinih knjiga, ¢asopisa i novina,

izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete,



- izradu popisa literature koja promice kulturnu bastinu i daje temelj za razumijevanje
razli€itih kultura,
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- izadtitu knjiZni¢ne grade.

Clanak 12.

Kulturna i javna djelatnost knjiZnice obuhvaca:

- pohranu, ¢uvanje, zastitu i provodenje mjera zastite knjiZni¢ne 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, stru¢na predavanja

- suradnju s kulturnim ustanovama koje ustrojavaju rad s djecom i mladei u slobodno
vrijeme (amaterska kazalista, pjevacki zborovi, narodne knjiznice i dr.).

[11. KNJIZNICNI FOND

Clanak 13,
Sadrzaj knjizni¢nog fonda mora biti u svezi s nastavnim planom i programom koji se izvodi u
Skoli.

Knjizni¢ni fond dkolske knjiznice sadri:
1. knjiznu gradu (knjige, Casopise i drugu tiskanu gradu) i
2. neknjiznu gradu (audiovizualnu gradu)

Grada je smjestena u slobodnom pristupu (posudbeni dio fonda, Casopisi i referentna zbirka) i
u zatvorenim vitrinama i ladicama (dio referentne zbirke i audiovizualna grada).

IV. RAD KNJIZNICE

Clanak 14.

Stru¢ne poslove u knjiznici obavlja knjiznic¢ar.

- planira i programira rad te ostvaruje program rada knjiznice u suradnji s nastavnicima,
struénim suradnicima, ravnateljem, roditeljima i ustanovama koje se bave odgojem i
obrazovanjem djece i mladezi.

- poti¢e razvoj Citateljske kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu proradu
izvora te im omoguéava najveéu mogucu uporabljivost fonda,

- prikuplja statisticke podatke o radu knjiznice i unosi ih u sustav Jedinstvenog
prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiznice pri Nacionalnoj i sveu¢ilisnoj
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 stru¢nom
literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom tehnikom,

- prati znanstveno-struénu literaturu,

- izraduje anotacije i tematske bibliografije te potide udenike, nastavnike i stru¢ne
suradnike na uporabu znanstvene i stru¢ne literature,

- obavlja stru¢no-knjiZznic¢arske poslove u vezi s javnom i kulturnom djelatnosti skole,

- suraduje s mati¢nim sluzbama, knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,



- obavlja ostale poslove iz odgojno-obrazovnog rada i izvrienja aktivnosti i realizacije
nastavnog plana i programa i $kolskog kurikuluma.

Clanak 15.
KnjiZni¢ar je obvezan stalno se struéno usavrsavati:

Struéno usavriavanje iz stavka 1. ovoga ¢lanka obuhvacéa:

- stalno stru¢no usavriavanje iz podrucja knjizni¢arstva i informacijskih
znanosti,

- pracenje literature iz podrugja pedagogije,

- pracenje literature za mladez,

- sudjelovanje na struénim $kolskim sastancima,

- sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima za Skolske knjiznicare,

- suradnju s matinom sluZbom Nacionalne i sveuciliSne knjiznice u Zagrebu i
Zupanijskom mati¢nom sluzbom,

- suradnja s drugim knjiZnicama,

- suradnja s knjiZzarima i nakladnicima.

Clanak 16.
Radno vrijeme knjiznice odreduje ravnatelj.

Radno vrijeme knjiZnice obvezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.

O promjeni radnog vremena knjiznice knjiznicar je duzan pravodobno istaknuti obavijest na
ulaznim vratima knjiZnice.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRABE

Clanak 17.
Knjizni¢nu gradu imaju pravo koristiti udenici i radnici Skole (u daljem tekstu: korisnici).

Uenici i radnici Skole smatraju se korisnicima prema stavku 1. ovog ¢lanka, ako su upisani u
knjiznicu.

Korisnici se upisuju u knjiznicu tako da daju to¢ne podatke o sebi (ime, prezime, razred,
adresa, broj telefona), na osnovu kojih knjizni¢ar ispunjava potrebnu dokumentaciju,

Korisnici su duzni svaku promjenu podataka iz stavka 3. ovog &lanka javiti knjiznicaru.

Ban e

Korisnici ucenici duzni su razduziti posudenu knjizni¢nu gradu na kraju nastavne godine.

.

Korisnici radnici duzni su razduziti posudenu knjizni¢nu gradu na kraju svake skolske godine.

Clanak 18.
KnjiZzni¢nu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar, u redovnom radnom vremenu ¥kolske
knjiznice.

Izvan radnog vremena $kolske knjiznice, nije dopusteno ulaziti u knjiznicu, niti koristiti
knjiZni¢nu gradu bez nazo¢nosti knjiZni¢ara ili posebnog odobrenja ravnatelja Skole.



Korisnici u knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje Cijom se uporabom remeti
redovni rad knjiznice.

Clanak 19.
Knjiznica je duzna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima,

Za sve korisnike iz &lanka 17, stavka 2. ovog Pravilnika &lanstvo u Skolskoj knjiznici je
besplatno.

Clanak 21,
U prostorijama knjiznice mora vladati red i mir, kako bi se djelatnosti knjiznice mogle
nesmetano odvijati.

Korisnika koji narusava red i mir, knjiZni¢ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiznice.
VI. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 22.

Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduje isklju¢ivo knjizniéar.

Clanak 23,
Knjizni¢na grada moze se koristiti u prostorijama knjiznice.

Za koritenje izvan prostorija knjiZnice korisnici mogu posuditi:
— odjednom dvije (2) knjige na vrijeme do petnaest (15) dana,
— odjednom tri (3) broja Casopisa na vrijeme do pet (5) dana.

Clanak 24.
Izvan prostorija knjiznice ne mogu se Koristiti priru¢nici, enciklopedije, leksikoni, rjecnici,
bibliografski rje¢nici, bibliografije, atlasi, gospodarski pregledi i sli¢no, osim kada se radi 0
razrednoj posudbi prema zahtjevu nastavnika ili struéno g suradnika.

Clanak 25.
Ako je potraznja za nekom knjizni¢nom gradom povecana, knjiZnicar je ovlasten prigodom
posudbe skratiti korisniku vrijeme koriStenja odredeno ¢lankom 23. stavkom 2. ovog
Pravilnika.

.....

Opravdanost razloga iz stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjiZnicar samostalno.

Clanak 26.
Razrednom odjelu knjiznica moze posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika ili
struénog suradnika.
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Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje knjizni¢ar u dogovoru s
nastavnikom ili stru¢nim suradnikom u skladu sa sadrzajima nastavnog plana i programa koji
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se izvode u razredu uz pomo¢ posudene knjiZni¢ne grade.

Clanak 27,
Korisnici su duzni ¢uvati knjiZzniénu gradu od svakog ostecivanja.

Korisnici ne smiju trgati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati
knjige i sli¢no.

Clanak 28.
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Clanak 30,
Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu Skolska knjiznica moge posudivati
knjizni¢nu gradu samo na temelju dogovora ili ugovora o meduknjizni¢noj posudbi,

VIL. POSTUPAK U SLUCAJU oSTECENJA,UNISTENJA ILI GUBITKA POSUDENE
KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 5.
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Korisnik koji izgubi, osteti il unisti posudenu knjiznicnu gradu, odgovoran je za $tetu.

Ako je posudeni primjerak knjizni¢ne grade ostecen toliko da se vige ne moze koristiti ili je
unisten odnosno izgubljen, korisnik Je duZan nabaviti i vratiti knjiZnici istovrsni primjerak
kakav je posudio.

Ako korisnik ne postupi prema stavky 2. ovoga €lanka, duZan je nabaviti i vratiti knjiznici
drugi primjerak koji joj je potreban, u visini cijene posudenog primjerka.

Kada korisnik ne postupi ni prema stavku 3. ovoga ¢lanka, duZan je Skoli nadoknaditi Stetu u
protuvrijednosti ostecenog, unistenog ilj izgubljenog posudenog primjerka.

Odluku o pla¢anju nadoknade &tete iz stavka 4. ovoga ¢lanka na prijedlog knjizni¢ara donosi
ravnatelj.

Za Stetu koju prema stavky 1. ovoga Clanka u¢ini u€enik, odgovoran je punoljetni udenik
odnosno roditelj ili skrbnik punoljetnog ucenika.



VIIL. PRIUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
S odredbama ovog Pravilnika razrednici su duZni upoznati uenike i roditelje, odnosno
skrbnike udenika,

Clanak 34.
Jedan primjerak ovog Pravilnika mora biti istaknut na vidljivom mjestu u $kolskoj knjiZnici.

Clanak 35.
Stupanjem na Shagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu $kolske knjiZnice,
KLASA: 602-03/00-04/8 URBROJ- 2168-21-00-1 od 16. veljage 2000. godine.

Clanak 36. )
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na 0 gwlgqsipoj ploci Skole.

[

Ovaj Pravilnik ﬁav]jen Je na oglasnoj ploci dana {4 12 . L2(9 . te je stupio na snagu

dana 1+ (2. 2

telji P 7

ja Pétkovié, dipl. soc.

KLASA: 003-05/19-01/05
URBROJ: 2168-21-19-1
U Puli, 18. prosinca 2019.



