
U skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (NN l7l19; 98119; ll4l22) i
Standardom za Skolske knjiZnice (NN 61/23), Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjojSkoli(NN87/08,86109,92110, 105/10,90/1 1,5112,16112,86/12,94113,152/14,'7/1'7,
68i I 8, 98/ 19, 64/20, | 51122 i I 56/23) te na temelju Statuta skole, Skolski odbor Tehnidke Skole
iakovec na 57. sjednici odrZanoj dana 18.3.2024. donosi

Pravilnik o radu Skolske knjiZnice

I. OPCE ODREDBE

e lanat t.

(l) Pravilnikom o radu Skolske knjiZnice Tehnidke Skole iakovec (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduju se zada6a i djelatnost Skolske knjiZnice (u daljnjem lekstu: Knjiinica), prava korisnika,
nadin kori5tenja knjiZnidne grade, postupak u sludaju oSte6enja, uni5tenja ili gubitka knjiZnidne
grade, radno wijeme i ostalo u vezi s radom Ifujiinice u Tehnidkoj Skoli eakovec (u daljnjem
tekstu: Sfo/a).
(2) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na udenike, nastavnike, strudne suradnike, ostale
radnike Skole te druge osobe koje koriste odnosno borave u prostoru KnjiZnice.
(3) O primjeni odredbi ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj Skole i strudni suradnik knjiZnidar.
(4) lnazi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodno madenje, koriste se neutralno i odnose
se na jednako na mu5ki i Zenski spol.

II. ZADACE I DJELATNOST KNJIZNICE

Zadade Skolske knjiinice

e lanak z.

0) Skolska knjiZnica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kultumo srediste Skole
ima zadatu da organiziranim zbirkama knjiZnidne grade u analognim i digitalnim oblicima te
uslugama i radom osigura ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, strudnih i
kultumih potreba svojih korisnika.
(2) Program rada KnjiZnice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godi5njeg plana i programa
Skole.

itanat:.
(1) Djelatnost Knjiirice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima: odgojno-
obrazovnom, strudno-knjiznidnom, kultumom i javnom te promidZbenim djelatnostima i
javnim zagovaranjem. (avno zagovaranje - rad na promidzbi knjiZnice s ciljem informiranja
korisnika te strudne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi...)
(2) Sukladno dlanku 4. standarda za skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: standard), a s
obzirom na broj razrednih odjela, KnjiZnica je tipa T5.

Clanak 4.

(l) Pripremanje, planiranje i programiranje rada KnjiZnice obuhvada izradu godisnjeg plana i
programa rada Knjiznice, pisanje godisnjeg izvjesia o radu, rad na uskladivanju . bidisrli-
planom i programom rada skore, ukl.ludivanju Knjiznice u skorski kurikulum te pripremanje za
provedbu odgojno-obrazovne, knjiZnidne i kultumo-javne djelatnosti.



Odgojno - obrazovna djelatnost

ilanak 5.
(l) Odgojno-obrazovna djelatnost KnjiZnice podrazumijeva:

- rad s udenicima - detaljno definirano dl. 6. t. (2) Standarda,
- rad s nastavnicima, strudnim suradnicima i ravnateliem detaljno definirano dl. 6. t.

(3) Standarda
- rad s roditeljima
- planiranje i programiranje odgojno-obrazovnoga rada
- slvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za udenje
- promicanje i sudjelovanje u unapretlivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada
- stvaranje uvjeta za interdisciplinami pristup nastavi
- poudavanje i razvoj kljudnih kompetencija
- poticanje kritidkog mi5ljenja i rje5avanja problema
- poudavanje za samostalno i cjeloZivotno udenje
- poticanje odgoja za demokraciju
- pomoi udenicima u udenju osiguranjem pristupa knjiZnidnim zbirkama i pruZanjem

usluga
- organizaciju nastavnih sati u knjiinici i izvan nje
- razvijanje svijesti o vrijednostima zavidajne i nacionalne kulture, posebno jezika,

umjetnosti i znanosti
- razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razliditih projekata
- rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica
- pripremu i sudjelovanje u istraZivadkoj nastavi
- timski rad na pripremi i provedbi Skolskih, drZavnih i medunarodnih projekata i

programa u skladu s kurikulumom
- organizaciju i provedbu struanog usavrSavanja za nastavno osoblje s ciljem njihova

upu6ivanja u kori5tenje pouzdanih informacijskih izvora i udinkovitu uporabu novih
tehnologija u e-udenju i e-podudavanju

- suradnju sa strudnim suradnicima, uditeljima, nastavnicima i odgajateljima te pojedinim
strudnim sluZbama izvan Skole u dodatnoj pomo6i udenicima

- rad na unapredenju rada Skolske knjiZnice
- suradnju sa strudnim vije6ima u Skoli
- mentorski rad s pripravnicima
- razvijanje navike posjeiivanja knjiZnice
- rad s korisnicima (cirkulacija gracle, preporuke za ditanje, pomo6 u pronalaZenju izvora

informacija)
- poticanje ditanja i razvoj ditateljske kulture
- poudavanje informacijske i medijske pismenosli

- organizaciju nastavnoga gradiva za e-udenje i otvorene obrazovne sadrZaje

- infbrmiranje nastavnika, strudnih suradnika i udenika
- drugi odgojno-obrazovni rad s udenicima
- drugu suradnju s nastavnicima, strudnim suradnicima, odgajateljima i ravnateljem'

Struina knjiiniina djelatnost

e lanak 6.

( I ) Strudna knjiZnidna djetatnost Skolske knjiZnice obuhva6a:



izgradnju i upravljanje fondom, Sto ukljuduje zaStitu knjiZnidne grade, otpis i reviziju te izradu
godi5njih planova nabave

- obradu knjiZnidne grade u radunalno ditljivim kataloZnim formatima te preuzimanje zapisa iz
dostupnih normativnih i bibliografskih baza

- osiguranje dostupnosti i koriStenja knjiZnidne grade i izvora inlormacija na razliditim
medijima

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

- utvrdivanje i pradenje potreba korisnika
- nabavu i strudnu obradu knjihidne grade prema strudnim standardima, pohranu. duvanje i

za5titu knjiZnidne grade te provodenje mjera za3tite knjiZnidne grade
- votlenje dokumentacije i prikupljanje statistidkih podataka o poslovanju, knjiZnidnoj gracli,

korisnicima i o koriStenju usluga knjiZnice

- prikuptjanje i unos statistidkih podataka u Sustav jedinstvenoga elektronidkog prikupljanja
statistidkih podataka o poslovanju knjiZnica koji se vodi u Nacionalnoj i sveudiliSnoj knjiZnici
u Zagrebu

suradnju u izgradnji knjifuiidnog sustava
suradnju s nadleZnom Zupanijskom matidnom razvojnom sluZbom i matidnom sluZbom za

Skolske knji2nice u Nacionalnoj i sveudiliSnoj knji2nici u Zagrebu s ciljem ostvarivanja strudnih
normi,jadanja savjetodavnih, suradnidkih i razvojnih funkcija nadleZnih matidnih sluZbi kojima
se osnaZuje strudno knjiZnidarsko djelovanje u Skolskoj knjiZrici
- kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje strudnog rada Skolske knjiZnice
- obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjiZnidkoj djelatnosti.

(2) KnjiZnica osigurava knjiZnidnu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske, kultume,
strudne i osobne potrebe dlanova te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i njihow
osobnom razvoju.

Kulturna i jarera djelatnost te promidiba djelatnosti i javno zagovaranje

ilanak 7.

Kultumom i javnom djelatno56u, koja izmedu ostalog obuhvaia i organizaciju, pripremu i
provedbu razliditih kulturnih i javnih dogadaja i manifestacija te suradnju s kultumim, javnim
i srodnim institucijama te strukovnim udrugama i udrugama koje organiziraju rad s djecom i
mladezi. KnjiZnica kontinuirano radi na promidzbi Skole i Knjiznice s ciljem informiranja
dlanova te strudne i Sirejavnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o utozi KnjiZnice u Skoli
i zajednici, a u svrhu postizanja medusobnog razumijevanja i potpore u ostvarivanju zadanih
zadaia i ciljeva i sudjeluje u izgradnj i kultumog ozradja Skolske ustanove.

III. KNJIZNIENI FOND

itanak A.

(1) Izgradnja knjiznidnog fonda temelji se na strudnim nadelima sukladno smjemicama za
izgradnju i upravljanje fondom koje skolska knjiznica donosi na temelju analize stanja i
procjene potreba korisnika te Standarda za Skolske knjiZnice.
(2) Knjiznidni fond kontinuirano se izgraduje nabivom nove grade, revizijom fonda te
redovitim izludivanjem za otpis u skradu s pravilnikom koji reguliia -iti,u t".;izrrier" g.ua.,
reviziju i otpis.



ilanak 9.

(l ) Sadrzaj knjiZnidnog fonda ovisi o vrsti Skole, Skolskom kurikulumu te nastavnom planu r
programu po kojem Skola radi. SadrZaj knjiZniinog fonda mora biti u svezi s nastavnim planom
i programom koji se izvodi u Skoli. fniiZnidni fond je jedinstven i njime se koriste udenici,
nastavnici strudni suradnici i ostali zaposlenici Skole. Knliinieni fond je jedinswen i
organiziran u zbirke.
KnjiZnidna gradaje svakijezidni, slikovni i zvudni dokument u analognom ili digitalnom obliku
informacijskog, umjetnidkog, obrazovnog, manstvenog ili strudnog sadriaja, koju knjiZnica
posjeduje u svojern fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima. KnjiZnidna grada nabavlja se

planski i u skladu s kurikulumom nastavnih predmeta i Skolskim kurikulumom. Fond Skolske
knjiZnice dini cjelokupna knjiinidna grada: knjiZna (knjige i periodidna izdanja) i neknjiZna
(elektronidka./di gitalni materij ali).
Skolska knliznica osigurava knjiznidnu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske,
kulturne, strudne i osobne potrebe korisnika te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i
njihovu osobnom razvoju.
KnjiZnidni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade te redovitim
izludivanjem za otpis u skladu s pravilnikom koji regulira zaStitu knjiZnidne grade, reviziju i
otpis.
Skolska knliZnica suraduje s nastavnim osobljem i ostalim strudnim suradnicima pri donoSenju
smjemica za nabavu knjiZnidne grade.

ilanak 10.

(l) Knjituidnu gradu dine:
- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
- neknjiZna grada (nr.rdna, vizualna)
- elektronidka grada na prijenosnim medijima

(2) Skolski udZbenici nisu dio knjiznog fonda.

(3) Osim navedene knjiZnidne grade Skolska knjiZnica osigurava pristup online
informacij skim izvorima.

e lanak I 1.

( I ) KnjiZni fond Skolske knjiinice sadrZi:

- obvemu lektiru te kniiZevne tekstove za cjelovito ditanje za potrebe izvodenja nastave

predmeta Hrvatski jezik (u broju primjeraka koji pokriva potrebe najveieg razrednog

odjela)
- referentnu zbirku (enciklopedije, rjednici, leksikoni, atlasi i slidno)

- znanstveno-populamu literaturu
- strudnu literaturu za sva nastavna podrudja u skladu s programom Skole

- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije te

knjiZnidarswa i informacijskih znanosti

- gradu namlenjenu poticanju ditanja te ditanja u svrhu osobnih potreba i razonode

- literaturu na stranim jezicima

- fo..bn" zbirke grade koje knjiznica stvara prema potrebama i interesima Skolske

zajednice (zavidajna zbirka)
- serijske publikacije



e lanak t 2.

(l) Broj jedinica knjiZnidne grade ne smije biti manji od 12 po udeniku, nastavniku i strudnim
suradnicima.
(2) Prosjedna starost knjiZnidnog fonda ne smije biti ve6a od l5 godina, osim specijalnih zbirki
(primjerice, zavidajne zbirke i zbirke starih knjiga).
(3) Knjiznidar obra<luje knjiZnidnu grailu prema pravilima struke i vodi inventamu knjigu u
tiskanom i digitalnom obliku koriste6i knjiZnidni program.
(4) KnjiZnidna gratla smje5tena je u slobodnom pristupu.

IV. STRUdNI SURADNIK KNJIZNIiAR

e lanak 13.

(1) U Skolskoj knjiZnici strudne poslove obavlja strudni suradnik knjiZnidar. Strudni suradnik
knjiZnidar koji ima puno radno vrijeme obavlja strudne knjihidarske poslove i odgojno-
obrazovni rad s udenicima te obavlja poslove vezane uz kultumu i javnu djelatnost, strudno
usavr5avanje. planiranje. programiranje i pripremanje za rad s udenicima. suradnju s drugim
odgojno-obrazovnim radnicima, drugim ustanovama i profesionalnim udruZenjima.
(2) Strudni suradnik knjiZnidar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i

usavrSavati kroz organizirano i individualno strudno usavr5avanje na skupovima drZavne,
meduZupanijske i Zupanijske razine, na Zupanijskim strudnim vijeiima te edukacijama koje
organiziraju strukovne udruge i institucije u podrudju odgoja i obrazovanja.

v. KoRISTENJE KNJIZNIENE GRADE I USLUGA

e lanak 14.

(l) Pravo koriStenja usluga Skolske knjiZnice imaju svi udenici i zaposlenici Skolske ustanove.
(2) Usluge i programi Skolske knjiZnice su besplatni.
(3) KnjiZnicaje duZna pruzati korisnicima usluge pod jednakim uvjetima.
(4) Ctanswo u knjiZnici prestaje prestankom radnog odnosa u Skoli, odnosno prestankom
statusa redovnog udenika Skole.

ilanak 15.

(l) Radno vrijeme knjiZnice u skladu je s organizacijom nastave i prilagotteno je potrebama
korisnika.
KnjiZnica je otvorena za korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka.
(2) Radno wijeme KnjiZnice mora biti istaknuto na vratima Knji1ricJi mreznoj stranici Skole.
(3) Knjiznica je iznimno zaworena za korisnike u vrijeme izvodenja nastive, za vrijeme
izvodenja ostalih kultumih i javnih djelatnosti, u vrijeme odrzavanja sastanaka, radionica,
edukacija.
(4) ostali dio radnog vremena strudni suradnik knjiZnidar obavlja strudno-knjiznidne poslove
strudnog usavr5avanja, planiranja, programiranj4 pripronanja za rad i druge poslove. 

'

(5) Korisnici ie biti pravovremeno obavjesteni o svakoj promjeni radnog wemena isticanjem
na vralima knjiZnice ili mreznoj srranici Skole.



ilanak I 6.

(l) Pritikom boravka u prostorijama KnjiZnice te koriStenja informacijsko-komunikacije
opreme korisnici su duZni pridrZavati se kuinog reda Skole i uputa strudnog suradnika
krji2nidara.
(2) U sludaju postupanja korisnika suprotno prethodnom stavku ovog dlanka, strudni suradnik
knjiZnidar ima pravo udaljiti korisnika iz prostorija KnjiZnice.

ilanak I 7.

(1) KnjiZnidnu gradu korisnici mogu koristiti u prostorijama Knjiinice i izvan nje.
(2) Iznimno od prethodnog stavka, knjiZnidnu gradu koja se odnosi najedinice referentne zbirke
(enciklopedije, rjednike, leksikone, atlase i sl.) dlanovi koji su udenici ne mogu koristiti izvan
prostorija KnjiZnice, a drugi korisnici samo uz suglasnost slrudnog suradnika knjiZnidara.

itanak 18.

(l) Kori5tenje (posudbu) knjiZnidne grade izvan KnjiZnice odobrava strudni suradnik
knjiznidar.
(2) Prilikom posudivanja knjiZnidne grade korisnik je duZan temeljito pregledati gradu te u
sludaju bilo kakvih nedostataka ili oSteienja odmah upozoriti strudnog suradnika knjiZnidara,
jer u protivnom rizik odgovomosti za naknadu eventualne Stete prelazi trenutkom odobrenja
posudbe na korisnika.
(3) Za koriStenje izvan KnjiTnice udenici mogu posuditi odjednom 2 (dvije) knjige Skolske
lektire i I (ednu) knjigu iz ostalog fonda na vrijeme do 2l (dvadesetijednog)_ dana. Skolski
dasopisi se u pravilu ne posuduju izvan prostora knjiZnice. Ostali zaposlenici Skole posuduju
knjiZnidnu gradu u dogovoru s knjiZnidarkama.
(4) Iznimno, ako je potraZnja za odredenom knjiZnidnom gradom poveiana, strudni suradnik

knjiZnidar ovlaSten je prilikom odobravanja koriStenja skratiti vrijeme koriStenja iz prethodnog

stavka.
(5) Na zahtjev korisnika strudni suradnik knjiZnidar ovla5ten je produljiti rok iz stavka 3. ovog

dlanka ako smatra da za produtjenje postoji opravdani razlog le da eventualno produljenje ne6e

imati znadajniji utjecaj na stanje knjiinidnog fonda.

ila.,at tq.

(l) Istekom roka na koji je odobrena posudba korisnik je duzan vratiti posudenu knjiZnidnu

gradu.
(Z; Korisnik koji ne wati posudenu gradu do kraja nastavne godine smatrat ie se daje posudenu

gradu izgubio.

VI. POSTUPAK U SLU.AJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNIENE GRADE

elanak 20.

(l) Korisnici su duZni posudenu knjiZnidnu gradu duvati od o5te6enja'

iii ri"rir"it koji o5teti, uni5ti ili izgubi posudenu gradu odgovoran je za naknadu Stete kojaje

time nastala.

i:iU ,f"a.i, daje korisnik o5tetio knjigu za vrijeme posudbe na nadin da vi5e nije za uporabu

iiil" mjigri irg"bio, drzan.1" kupiti isiovrsni primjerak knjizne grade u zamjenu za osteienu ili

izgubljenu knjigu.



(4) U sludaju da knjigu ne moZe nabaviti. duZan je uz prethodnu suglasnost struanog suradnika
knjiZnidara kupiti drugu knjigu u visini cijene oitedene ili izgubljene knjige. Vrijednost
knjiZnidne grade utvrduje strudni suradnik knjiZnidar uvidom u inventame knjige KnjiZnice.

VII. PROSTOR I OPREMA SXOT-SXO KNJIZNICE

ilanak 21 .

(l) Prostor i velidina Skolske knjiZnice, funkcionalne cjeline, higijensko+ehnidki uvjeti.
knjiznidni namjeStaj, tehnidke karakteristike knjizridnih polica, tehnidka i radunalna oprema
uskladuje se sa Standardom.

VIII. STRUdNINADZOR

elarak22.

(l) Zupanijska matidna razvojna knjiZnica obavlja strudni nadzor nad radom Knjiinice, te pruia
strudno - savjetodavnu pomoi u knjiZniinom poslovanju.

Ix. ZASTITA, REVIZIJA I oTPIs KNJIZNIENE GRADE

e tanak 23.

( I ) U Knjifuilci je obvemo osigurati za3titu knjiZnidne gratle provodenjem redovite djelomidne
ili potpune revizije.
(2) Potpuna revizija knji2nog fonda provodi se u skladu s Pravilnikom o zaStiti, reviziji i otpisu
knjitori6ne grade.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak z+.

(l) S odredbama ovog Pravilnika udenike i njihove roditelje na podetku nastavne godine
upoznati ie razrednici.
(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika mora biti trajno dostupan korisnicima u prostoru
knjiZnice.
(3) Pravilnik ie biti objavljen na oglasnoj plodi, u prostorijama KnjiZnice i na mreZnoj stranici
Skole.
(4) Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi Skole.
(5) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti do sada vazeii pravilnik o radu
knjiZnice.
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