U skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19: 98/19; 114/22) i
Standardom za $kolske knjiznice (NN 61/23), Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17,
68/18, 98/19, 64/20, 151/22 1 156/23) te na temelju Statuta skole, Skolski odbor Tehnicke skole
Cakovec na 57. sjednici odrzanoj dana 18.3.2024. donosi

Pravilnik o radu $kolske knjiznice

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu $kolske knjiznice Tehnicke skole Cakovec (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduju se zadaca i1 djelatnost Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: KnjiZnica), prava korisnika,
nac¢in koristenja knjizni¢ne grade, postupak u slu¢aju ostecenja, unistenja ili gubitka knjizni¢ne
grade, radno vrijeme i ostalo u vezi s radom Knjiznice u Tehni¢koj $koli Cakovec (u daljnjem
tekstu: Skola).

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

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

I1. ZADACE I DJELATNOST KNJIZNICE

Zadace Skolske knjiznice

Clanak 2.

(1) Skolska knjiznica, kao informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste Skole
ima zadacu da organiziranim zbirkama knjiZni¢ne grade u analognim i digitalnim oblicima te
uslugama 1 radom osigura ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, stru¢nih i
kulturnih potreba svojih korisnika.

(2) Program rada KnjiZnice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i programa
Skole.

Clanak 3.

(1) Djelatnost Knjiznice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima: odgojno-
obrazovnom, struéno-knjizni¢nom, kulturnom i javnom te promidzbenim djelatnostima i
javnim zagovaranjem. (javno zagovaranje — rad na promidzbi knjiznice s ciljem informiranja
korisnika te stru€ne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi...)

(2) Sukladno ¢lanku 4. Standarda za $kolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Standard), a s

obzirom na broj razrednih odjela, Knjiznica je tipa T5.

Clanak 4.

(1) Pripremanje, plani.ranje i programiranje rada Knjiznice obuhvaéa izradu godis$njeg plana i
programa rada Knjiznice, pisanje godisnjeg izvjes¢a o radu, rad na uskladivanju s Godidnjim
planom i programom rada Skole, uklju¢ivanju Knjiznice u Skolski kurikulum te pripremanje za

.....

provedbu odgojno-obrazovne, knjizni¢ne i kulturno-javne djelatnosti.



Odgojno — obrazovna djelatnost

Clanak 5.

(1) Odgojno-obrazovna djelatnost Knjiznice podrazumijeva:

rad s uCenicima — detaljno definirano ¢l. 6. t. (2) Standarda,

rad s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem — detaljno definirano ¢l. 6. t.
(3) Standarda

rad s roditeljima

planiranje 1 programiranje odgojno-obrazovnoga rada

stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za u¢enje

promicanje i sudjelovanje u unapredivanju svih oblika odgojno-obrazovnoga rada
stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi

poucavanje i razvoj kljuénih kompetencija

poticanje kritickog misljenja i rjeSavanja problema

poucavanje za samostalno i cjelozivotno uéenje

poticanje odgoja za demokraciju

pomo¢ ucenicima u ucenju osiguranjem pristupa knjizniénim zbirkama i pruZanjem
usluga

organizaciju nastavnih sati u knjiZnici i izvan nje

razvijanje svijesti o vrijednostima zavifajne i nacionalne kulture, posebno jezika,
umjetnosti 1 znanosti

razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju zbirki i razli¢itih projekata

rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica

pripremu i sudjelovanje u istrazivackoj nastavi

timski rad na pripremi i provedbi $kolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i
programa u skladu s kurikulumom

organizaciju i provedbu stru¢nog usavrsavanja za nastavno osoblje s ciljem njihova
upucivanja u koristenje pouzdanih informacijskih izvora i u¢inkovitu uporabu novih
tehnologija u e-u¢enju i e-poducavanju

suradnju sa stru¢nim suradnicima, uciteljima, nastavnicima i odgajateljima te pojedinim
struénim sluzbama izvan $kole u dodatnoj pomoc¢i uc¢enicima

rad na unapredenju rada Skolske knjiznice

suradnju sa stru¢nim vije¢ima u Skoli

mentorski rad s pripravnicima

razvijanje navike posjecivanja knjiznice

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

poticanje ¢itanja i razvoj ¢itateljske kulture

pouc¢avanje informacijske i medijske pismenosti

organizaciju nastavnoga gradiva za e-ucenje i otvorene obrazovne sadrzaje
informiranje nastavnika, stru¢nih suradnika i u¢enika

drugi odgojno-obrazovni rad s uenicima

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

Stru¢na knjizni¢na djelatnost

Clanak 6.



.....

godisnjih planova nabave

— obradu knjiZni¢ne grade u racunalno ¢itljivim kataloZznim formatima te preuzimanje zapisa iz
dostupnih normativnih 1 bibliografskih baza

— osiguranje dostupnosti i koristenja knjizni¢ne grade i izvora informacija na razliCitim
medijima

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

— utvrdivanje 1 pracenje potreba korisnika

.....
---------

SN Wy

- vodenje dokumentacije i prikupljanje statisti¢kih podataka o poslovanju, knjizni¢noj gradi,
korisnicima 1 o koristenju usluga knjiZnice

— prikupljanje i unos statisti¢kih podataka u Sustav jedinstvenoga elektroni¢kog prikupljanja
statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica koji se vodi u Nacionalnoj i sveuc¢ili$noj knjiZnici
u Zagrebu

— suradnju s nadleznom Zupanijskom mati¢énom razvojnom sluzbom i mati¢cnom sluzbom za
Skolske knjiznice u Nacionalnoj i sveuc¢ili$noj knjiznici u Zagrebu s ciljem ostvarivanja stru¢nih
normi, ja¢anja savjetodavnih, suradnickih i razvojnih funkcija nadleznih mati¢nih sluzbi kojima
se osnazuje stru¢no knjiznicarsko djelovanje u skolskoj knjiznici

- kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada Skolske knjiznice

- obavljanje drugih poslova sukladno propisima o knjizni¢koj djelatnosti.

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

Kulturna i javna djelatnost te promidZzba djelatnosti i javno zagovaranje

Clanak 7.

Kulturnom i javnom djelatno3¢u, koja izmedu ostalog obuhvaca i organizaciju, pripremu i
provedbu razli€itih kulturnih i javnih dogadaja i manifestacija te suradnju s kulturnim, javnim
1 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
¢lanova te strune i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o ulozi Knjiznice u Skoli
1 zajednici, a u svrhu postizanja medusobnog razumijevanja i potpore u ostvarivanju zadanih
zadaca i ciljeva i sudjeluje u izgradnji kulturnog ozraéja skolske ustanove.

II1. KNJIZNICNI FOND

Clanak 8.

(1) Izgradnja knjizni¢nog fonda temelji se na struénim nacelima sukladno smjernicama za
izgradnju i upravljanje fondom koje $kolska knjiznica donosi na temelju analize stanja i
procjene potreba korisnika te Standarda za $kolske knjiZnice.

(2) Knjizni¢ni fond kontinuirano se izgraduje nabavom nove grade, revizijom fonda te

redf)xftir_n izluCivanjem za otpis u skladu s pravilnikom koji regulira zatitu knjizni¢ne grade,
reviziju i otpis. |



Clanak 9.

(1) Sadrzaj knjizni¢nog fonda ovisi o vrsti Skole, $kolskom kurikulumu te nastavnom planu i
programu po kojem Skola radi. Sadrzaj knjizni¢nog fonda mora biti u svezi s nastavnim planom
i programom koji se izvodi u Skoli. Knjizni¢ni fond je jedinstven i njime se koriste uéenici,
nastavnici  struéni suradnici i ostali zaposlenici Skole. Knjizni¢ni fond je jedinstven i
organiziran u zbirke.

informacijskog, umjetnickog, obrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja, koju knjiznica
posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima. Knjizni¢na grada nabavlja se
planski i u skladu s kurikulumom nastavnih predmeta i $kolskim kurikulumom. Fond Skolske
(elektronicka/digitalni materijali).

Skolska knjiznica osigurava knjizni¢nu gradu koja zadovoljava obrazovne, informacijske,
kulturne, stru¢ne i osobne potrebe korisnika te je time potpora odgojno-obrazovnom procesu i
njihovu osobnom razvoju.

Knjizni¢ni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade te redovitim
izlu¢ivanjem za otpis u skladu s pravilnikom koji regulira zastitu knjizni¢ne grade, reviziju i
otpis.

Skolska knjiznica suraduje s nastavnim osobljem i ostalim stru¢nim suradnicima pri donosenju
smjernica za nabavu knjizni¢ne grade.

Clanak 10.
(1) Knjizni¢nu gradu ¢ine:
- knjige i serijske publikacije u analognom i digitalnom obliku
- neknjizna grada (zvu¢na, vizualna)

- elektronicka grada na prijenosnim medijima
(2) Skolski udzbenici nisu dio knjiznog fonda.

(3) Osim navedene knjizni¢ne grade $kolska knjiznica osigurava pristup online
informacijskim izvorima.

Clanak 11.

(1) Knjizni fond $kolske knjiznice sadrZi:

- obveznu lektiru te knjizevne tekstove za cjelovito Citanje za potrebe izvodenja nastave
predmeta Hrvatski jezik (u broju primjeraka koji pokriva potrebe najveceg razrednog
odjela)

- referentnu zbirku (enciklopedije, rje¢nici, leksikoni, atlasi i sli¢no)

- znanstveno-popularnu literaturu )

- stru¢nu literaturu za sva nastavna podruéja u skladu s programom Skole

- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije  te
knjizniarstva i informacijskih znanosti ‘

- gradu namijenjenu poticanju ¢itanja te &itanja u svrhu osobnih potreba i razonode

- literaturu na stranim jezicima N o

- posebne zbirke grade koje knjiznica stvara prema potrebama i interesima Skolske
zajednice (zavicajna zbirka)

- serijske publikacije



Clanak 12.

(1) Broj jedinica knjiZzni¢ne grade ne smije biti manji od 12 po uéeniku, nastavniku i stru¢nim
suradnicima.

song

(primjerice, zavicajne zbirke i1 zbirke starih knjiga).

(3) Knjizni¢ar obraduje knjizni¢nu gradu prema pravilima struke i vodi inventarnu knjigu u

.....

IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR

Clanak 13.

(1) U 3kolskoj knjiznici struéne poslove obavlja stru¢ni suradnik knjiZni¢ar. Stru¢ni suradnik
obrazovni rad s ucenicima te obavlja poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost, stru¢no
usavr$avanje, planiranje, programiranje i pripremanje za rad s ucenicima, suradnju s drugim
odgojno-obrazovnim radnicima, drugim ustanovama i profesionalnim udruzenjima.

(2) Struéni suradnik knjizni¢ar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i
usavrSavati kroz organizirano i individualno stru¢no usavrSavanje na skupovima drzavne,
meduzupanijske 1 Zupanijske razine, na zupanijskim stru¢nim vijeéima te edukacijama koje
organiziraju strukovne udruge i institucije u podru¢ju odgoja i obrazovanja.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE I USLUGA

Clanak 14.

(1) Pravo koristenja usluga Skolske knjiZnice imaju svi u¢enici i zaposlenici §kolske ustanove.
(2) Usluge 1 programi $kolske knjiZnice su besplatni.

(3) Knjiznica je duzna pruZati korisnicima usluge pod jednakim uvjetima.

(4) Clanstvo u knjiZnici prestaje prestankom radnog odnosa u Skoli, odnosno prestankom
statusa redovnog u¢enika Skole.

Clanak 15.

(1) Radno vrijeme knjiznice u skladu je s organizacijom nastave i prilagodeno je potrebama
korisnika.

Knjiznica je otvorena za korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka.

(2) Radno vrijeme KnjiZznice mora biti istaknuto na vratima KnjiZnice i mreZnoj stranici Skole.
(3) Knjiznica je iznimno zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja nastave, za vrijeme
izvodenja ostalih kulturnih i javnih djelatnosti, u vrijeme odrZavanja sastanaka, radionica,
edukacija.

(4) Ostali dio radnog vremena struéni suradnik knjiZznicar obavlja stru¢no-knjiZni¢ne poslove
struCnog usavrsavanja, planiranja, programiranja, pripremanja za rad i druge poslove.

(5) KOI-']SHICI ¢e biti pravovremeno obavjesteni o svakoj promjeni radnog vremena isticanjem
na vratima knjiZnice ili mreznoj stranici Skole.



Clanak 16.

(1) Prilikom boravka u prostorijama Knjiznice te koristenja informacijsko-komunikacije
opreme korisnici su duzni pridrzavati se ku¢nog reda Skole i uputa struénog suradnika
knjiznicara.

(2) U slucaju postupanja korisnika suprotno prethodnom stavku ovog ¢lanka, stru¢ni suradnik
knjiznic¢ar ima pravo udaljiti korisnika iz prostorija KnjiZnice.

Clanak 17.

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

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

Clanak 18.

(1) Koristenje (posudbu) knjizni¢ne grade izvan Knjiznice odobrava stru¢ni suradnik
knjiznicar.

(2) Prilikom posudivanja knjizni¢ne grade korisnik je duzan temeljito pregledati gradu te u
jer u protivnom rizik odgovornosti za naknadu eventualne Stete prelazi trenutkom odobrenja
posudbe na korisnika.

(3) Za koristenje izvan Knjiznice ucenici mogu posuditi odjednom 2 (dvije) knjige Skolske
lektire i 1 (jednu) knjigu iz ostalog fonda na vrijeme do 21 (dvadesetijednog) dana. Skolski
Casopisi se u pravilu ne posuduju izvan prostora knjiznice. Ostali zaposlenici Skole posuduju
(4) Iznimno, ako je potraznja za odredenom knjizni¢nom gradom povecana, struéni suradnik
knjizni¢ar ovlasten je prilikom odobravanja koristenja skratiti vrijeme koriStenja iz prethodnog
stavka.

¢lanka ako smatra da za produljenje postoji opravdani razlog te da eventualno produljenje nece
imati znacajniji utjecaj na stanje knjizni¢nog fonda.

Clanak 19.

(1) Istekom roka na koji je odobrena posudba korisnik je duzan vratiti posudenu knjizni¢nu

gradu. - ' .
(2) Korisnik koji ne vrati posudenu gradu do kraja nastavne godine smatrat ¢e se da je posudenu

gradu izgubio.

VI. POSTUPAK U SLUCAJU OSTI}CENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 20.

(1) Korisnici su duzni posudenu knjizni¢nu gradu ¢uvati od ostecenja.

(2) Korisnik koji oteti, unisti ili izgubi posudenu gradu odgovoran je za naknadu Stete koja je

time nastala. . . o
(3) U slu¢aju da je korisnik ostetio knjigu za vrijeme posudbe na nacin da vise nije za u!)oral?q
ili je knjigu izgubio, duzan je kupiti istovrsni primjerak knjizne grade u zamjenu za ostecenu ili
izgubljenu knjigu.



(4) U slucaju da knjigu ne moze nabaviti, duzan je uz prethodnu suglasnost stru¢nog suradnika
knjizni¢ara kupiti drugu knjigu u visini cijene oStec¢ene ili izgubljene knjige. Vrijednost

.....

VIL. PROSTOR I OPREMA SKOLSKE KNJIZNICE
Clanak 21.

(1) Prostor i veli¢ina Skolske knjiznice, funkcionalne cjeline, higijensko-tehnicki uvijeti,
knjizni¢ni namjestaj, tehnicke karakteristike knjizni¢nih polica, tehnic¢ka i ra¢unalna oprema
uskladuje se sa Standardom.

VIIL. STRUCNI NADZOR
Clanak 22.

(1) Zupanijska mati¢na razvojna knjiZznica obavlja struéni nadzor nad radom Knjiznice, te pruza
stru¢no — savjetodavnu pomoc¢ u knjizni¢nom poslovanju.

IX. ZASTITA, REVIZIJA 1 OTPIS KNJIZNICNE GRADE
Clanak 23.

(1) U KnjiZnici je obvezno osigurati zastitu knjizni¢ne grade provodenjem redovite djelomiéne
ili potpune revizije.
(2) Potpuna revizija knjiznog fonda provodi se u skladu s Pravilnikom o zastiti, reviziji i otpisu

.....

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.

(1) S odredbama ovog Pravilnika ucenike i njihove roditelje na poetku nastavne godine
upoznati ¢e razrednici.

(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika mora biti trajno dostupan korisnicima u prostoru
knjiZnice.

(3) Pravilnik ¢e biti objavljen na oglasnoj plogi, u prostorijama KnjiZnice i na mreznoj stranici
Skole.

(4) Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.

(5) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti do sada vaZeéi Pravilnik o radu
knjiznice.

Klasa: 011-05/24-03/01
URBROIJ: 2109-58-01-24-01

Predsjednica Skolskog odbora
Sandra Vidovi¢, dipl. u¢. i dipl. bibl.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole i web stranici §kole > h. LOA l] :

godine, a stupio je na snagu oW

Ravnatelj
Drazen Blazeka, dipl. ing. el.




