TRGOVACKA SKOLA ZAGREB

PRAVILNIK O RADU

SKOLSKE KNJIZNICE

Zagreb, svibanj 2019.



Na temelju ¢lanka 55. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli ,,Narodne
novine® broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 136/14 , 152/14, 7/17 i
68/18), te Clanka 20.Statuta skole, i ¢lanka 25. Standarda za Skolske knjiznice (N.N. 34/00.), a u

cey e

Trgovacke Skole, na sjednici odrzanoj 5. lipnja 2019. godine donio je:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu skolske knjiznice ureduje se ustrojstvo, zadace i djelatnost knjiznice,
struktura knjizni¢nog fonda, usluge koje knjiznica pruza korisnicima, uporaba i zastita

........

Clanak 2.
Izrazi uporabljeni u ovom Pravilniku koji imaju spolno znacenje, neutralni su i jednako se
odnose na zenske i muske osobe.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na ucenike, nastavnike, stru¢ne suradnike i druge

radnike Skole. O ispravnoj primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj i knjizniar
Skole.

1. USTROJSTVO I ZADACE KNJIZNICE

Clanak 4.
Skolska knjiznica je sustavna zbirka knjizne i neknjizne grade (AVE), koju knjizni¢ar
nabavlja, obraduje, ¢uva, pohranjuje i daje na uporabu radi ostvarivanja obrazovnih,
kulturnih, informacijskih i stru¢nih potreba i stalnog obrazovanja korisnika knjizni¢nih
usluga. Knjiznica ¢ini sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.

Clanak 5.

cen e

skolske knjiznice neposredno suraduje s ravnateljem Skole.

Clanak 6.
Zadacée Skolske knjiZnice su:

cen e

- poticanje knjizni¢ne djelatnosti radi promicanja odgoja i obrazovanja te ocuvanja

struénih kompetencija uéenika i nastavnika Skole,

- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa, poticanje
Citalacke pismenosti, usvajanje informacijskih vjeStina, razvijanje kritickog
prosudivanja u odabiru i koriStenju informacija,

- upoznavanje Kkorisnika s razli¢itim izvorima znanja 1 informacija, poticanje
istrazivackog duha i kreativnosti ucenika,

- razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture, osobito jezika, umjetnosti i
znanosti te multikulturalnosti,



- stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi i ispunjenje obveza koje proizlaze
iz nastavnog plana i programa Skole i $kolskog kurikuluma,

- poticanje odgoja za demokraciju, razvijanje ekoloske svijesti uéenika i stvaranje
povoljnog duhovnog i kulturnog ozragja Skole.

111. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 7.
Djelatnost knjiznice obuhvaca pruzanje obrazovanih, kulturnih i informacijskih usluga, koje
Su zasnovane na sustavnom odabiru, prikupljanju 1 stru¢noj obradi, pohranjivanju, zastiti,

cen e

ey e

uklju€ena u nastavni proces i ucenje, a realizira se kao:

1. Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost

eon e

3. Kulturna i javna djelatnost

1. Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 8.
Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost realizira se kroz: rad s ucenicima, suradnju s
nastavnicima i stru¢nim suradnicima te pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-
obrazovnog rada.

Clanak 9.

Rad s u¢enicima u knjiznici obuhvaca:

- organizirano 1 sustavno upudivanje ucenika u KoriStenje knjizni¢nih usluga i
razvijanje navike posjecivanja knjiznice,

- usmjeravanje ucenika pri izboru, posudbi i koriStenju knjiznicne grade i
informacijskih pomagala,

- upucivanje u nacin i metode rada na istrazivackim zadacama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rjeCnika, stru¢ne literature, periodike i sl.),

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

- organiziranje nastavnih sati u knjiznici, poticanje Citalacke, medijske i svih drugih
vrsta pismenosti,

- pomaganje ucenicima u pripremi i obradi zadane teme, referata ili samostalnog rada,

- uvodenje ucenika u temeljne nacdine pretrazivanja i koriStenja izvora znanja |
informacija, poucavanje informacijskim vjestinama pri uporabi dostupnih znanja.

- sustavno poucavanje ucenika za samostalno i permanentno ucenje - cjelozivotno
obrazovanje.

Clanak 10.
Suradnja s nastavnicima i stru¢nim suradnicima obuhvaca:
- suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i stru¢nim suradnicima pri nabavi
- suradnicki rad na pripremi i izvodenju pojedinih nastavnih sati, kreativnih radionica,
istrazivackih radova, Skolskih projekata i drugih oblika rada s u¢enicima,
- suradnju s nastavnicima i stru¢nim suradnicima U programima iz podru¢ja odgoja,
promicanja mentalnog i fizi€ckog zdravlja ucenika, ekoloske svijesti i sl.



- skupni rad na izradi viSegodi$njeg plana razvoja knjiznice u $kolskoj sredini,
- suradnju sa struénim aktivima nastavnika radi unaprjedenja nastave.
Clanak 11.

Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvaca:

- izradu godis$njeg plana i programa rada knjiznice prema postavljenim kurikulumskim
zada¢ama

- izradu godiS$njeg plana kulturnih aktivnosti i kurikulumsko planiranje kulturne i javne
djelatnosti Skolske knjiznice

- pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnosti i izvanskolske aktivnosti,

- mjesecno, tjedno i dnevno programiranje odgojno-obrazovnog i ostalog rada,

- pisanje godisnjih ili periodi¢nih izvjes¢éa o radu Skolske knjiznice, ostvarenim
odgojno-obrazovnim i kulturnim aktivnostima.

Clanak 12.
Stru¢na djelatnost u knjiznici obuhvaca:
- funkcionalnu organizaciju i vodenje rada u knjiznici i ¢itaonici
- nabavu knjizni¢ne grade, izgradnju zbirki i cjelokupnog fonda Skolske knjiznice

- struénu obradu knjizni¢ne grade prema struénim pravilima i standardima:
inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju grade, predmetnu obradu,

cen e
cen e

eon e

- izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete,

- izradu potrebnih informacijskih pomagala — knjizni¢ni katalozi i predmetni katalozi
periodike u Skolskoj knjiznici

- sustavno izvjesé¢ivanje ucenika, nastavnika i stru¢nih suradnika 0 novim knjigama i
sadrZajima stru¢nih ¢asopisa 1 razmjenu informacijskih materijala,

- usmeni i pisani prikaz pojedinih knjiga - izrada biltena nove literature, biltena
beletristike 1 popularne literature za ucenike; biltena prirucnika za pripremu drzavne
mature i sl.

3. Kulturnai javna djelatnost
Clanak 13.

Kulturna i javna djelatnost skolske knjiznice obuhvacda:

- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja kao Sto su: knjizevni susreti i
tribine, promocije knjiga, tematske i prigodne izlozbe, filmske i video projekcije,
dramske predstave, natjecanja u znanju, popularna predavanja za ucenike i sl.

- suradnju s kulturnim ustanovama koje promicu rad s djecom i mladezi u slobodno
vrijeme (amaterska kazaliSta, pjevacki zborovi, narodne knjiznice, muzeji i dr.), na
lokalnoj razini, u gradu Zagrebu i Sire.

- Razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture i kulturne bastine, posebno
jezika, umjetnosti i znanosti te vrijednosti multikulturalnosti u drustvu.

IV. KNJIZNICNI FOND

Clanak 14.

cen e



ey e

cen e

stvara se u knjiznici brizljivo i planski u skladu s kurikulumom nastavnih predmeta,
Skolskim kurikulumom 1 nastavnim planom 1 programom koji se izvodi u Skoli.

Clanak 15.
Knjizni¢na grada sadrzi:
a) knjiznu gradu: tiskane knjige, Casopise, novine i sl.
b) neknjiznu gradu — AVE medije: (audiokasete, videokasete, filmove, vizualne
enciklopedije), kompjuterske zapise 1 elektronicku gradu: CD-ROM, DVD,

prijenosne memorije i sl.)

Clanak 16.
Knjizni fond Skolske knjiZnice sadrzi:
- obaveznu lektiru iz hrvatskog jezika — najmanje 30 primjeraka po naslovu.
- literaturu na stranim jezicima koji se uée u Skoli,
- referentnu zbirku (enciklopedije, leksikone, rjecnike, atlase, i sl.),
- znanstveno-popularnu i stru¢nu literaturu za sva nastavna podrucja,

cen e

- pedagoske, stru¢ne i znanstveno-popularne ¢asopise za ucenike i nastavnike.

Clanak 17.
Knjiznic¢ni fond je jedinstven i njime se koriste ucenici, nastavnici i stru¢ni suradnici Skole.

ey e

referentna zbirka) ili u zatvorenim vitrinama i ladicama — AVE grada.

V. UPORABA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 18.
Skole (u daljem tekstu: korisnici). Knjiznica pruza usluge svojim korisnicima pod jednakim
uvjetima.

Clanak 19.
Za sve korisnike c¢lanstvo u Skolskoj knjiznici je besplatno. Korisnicima se izdaje
odgovaraju¢a clanska iskaznica na pocetku skolske godine. Korisnici kojima je izdana
odlasku iz Skole.

Clanak 20.
U prostorijama knjiznice i Citaonice treba biti red i mir. Ako Korisnik narusava red i mir,

cen e

........

........

Clanak 22.



Radno vrijeme Skolske knjiznice tijekom radnoga tjedna, od ponedjeljka do petka je od 8.00
do 14.00 ili od 12.00 do 19.00 sati. Radno vrijeme knjiznice i ¢itaonickog prostora istaknuto
je na ulaznim vratima knjiznice.
ulaznim vratima knjiZnice i oglasnoj plo¢i Skole.
Clanak 23.
- referentnu zbirku: opce 1 strucne enciklopedije, leksikone, jezi¢ne i strucne rjecnike,
atlase, monografije, antologije, razne priru¢nike;
- strucne i popularno-znanstvene casopise

cen e

Clanak 24.
Za koriStenje izvan prostora knjiznice u¢enici mogu posuditi:
- odjednom 2 knjige na vrijeme do 20 dana
- odjednom 2 ¢asopisa na vrijeme do 5 dana
Nastavnici i struéni suradnici mogu posuditi viSe knjiga i prirucnika tijekom Skolske godine
te casopise 1 AVE gradu po potrebi.
Clanak 25.

ey e

cen e

suradnici vracaju knjige, AV gradu i1 Casopise koji im viSe nisu potrebni, a metodicke
priru¢nike mogu zadrzZati preko ljetnih praznika.

Clanak 26.

cen e

cen e

cen e

knjiZnicu ili platiti u protuvrijednosti ostecenog ili izgubljenog posudenog primjerka.

Clanak 27.

........
any e

coen e

je platiti zakasninu od 1,00 kn po danu i posudenom primjerku.

5 Clanak 28.
Prije odlaska iz Skole (ispis ili prelazak u drugu Skolu) korisnici knjiznice duzni su vratiti

referade izvijestiti knjizni¢ara o odlasku uéenika iz Skole, kako bi mogao traziti povrat

posudene knjizniéne grade. Obveza je tajnistva Skole izvijestiti knjizniara o prestanku
radnog odnosa doti¢nog radnika ili odlasku iz Skole, kako bi mogao traziti povrat posudene

ey e

VI. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 29.

cen .

na police, u vitrine 1 ladice. Redovita zaStita fonda provodi se djelomi¢nom ili potpunom
revizijom i pregledom fonda, u vremenu koje je predvideno za te radnje.



Clanak 30.

RV
any e

cen e

Pravilan smjeStaj knjizne grade na policama
Pravilan smjestaj neuvezanih Casopisa u kutije 1 vitrine
Pravilan smjestaj i zastita od oSte¢enja AVE grade

cen e

........

Pravilnik o reviziji i otpisu knjiznicne grade, Koje primjenjuje u svom radu.

VII.

RAD SKOLSKOG KNJIZNICARA

Clanak 32.
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 1 mladezi,
potie razvoj Citateljske kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu uporabu
izvora i kori$tenje knjizni¢noga fonda,
prikuplja statisticke podatke o radu knjiznice i unosi ih u sustav jedinstvenog
prikupljanja statistickih podataka o poslovanju knjiznice pri Nacionalnoj i
sveucili$noj knjiZnici u Zagrebu,
priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu s u¢enicima,
poucava ucenike za samostalni rad na izvorima znanja i informacija u knjiznici,
sudjeluje u formiranju knjiznice kao multimedijskog srediSta Skole, kroz opremanje
stru¢nom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom
tehnikom, pomagalima i opremom,
prati znanstveno-stru¢nu, pedagosko-psiholosku i metodicku literaturu,
izraduje anotacije i tematske bibliografije te poti¢e ucenike, nastavnike i struéne
suradnike na uporabu znanstvene, stru¢ne i referentne literature,
obavlja struéno-knjizni¢arske poslove, kao i javnu i kulturnu djelatnost Skole,
suraduje s mati¢énom sluzbom, narodnim knjiznicama, knjizarima i nakladnicima,
obavlja ostale poslove iz odgojno-obrazovnog rada, sudjeluje u realizaciji nastavnog
plana i programa Skole i $kolskog kurikuluma.

Clanak 33.

Skolski knjizni¢ar ima obvezu stalno se struéno usavr$avati. Struéno usavriavanje obuhvaca:

cen e

znanosti, prac¢enjem struc¢ne literature;
primjenu Standarda za Skolske knjiznice, Zakona o knjiznicama i drugih zakonskih
akata iz podrucja odgoja i obrazovanja koje donosi MZO.

pracenje literature iz podrucja pedagogije, psihologije i metodike nastavnih predmeta
pracenje popularne literature za mladez, kao i beletristike hrvatskih i stranih pisaca

sudjelovanje na stru¢nim Skolskim sastancima: nastavnicko vijece, stru¢no vijece
nastavnika Hrvatskoga jezika, stru¢ni aktivi ostalih nastavnih predmeta po potrebi i dr.



XXI. zupanije
- suradnju sa zupanijskom Mati¢nom sluzbom, Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom

u Zagrebu, suradnju s narodnim i drugim knjiznicama: KGZ, HAZU, Filozofskim
fakultetom u Zagrebu i dr. te nakladnicima i knjizarima.

VIll. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.

cen e

skrbnike te nastavnike i djelatnike Skole.

Clanak 35.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika, odnosno lzvadak iz Pravilnika o radu skolske knjiznice,
koji se odnosi na korisnike, njihova prava 1 duznosti prema Skolskoj knjiznici, treba biti
istaknut na vidljivom mjestu u skolskoj knjiznici ili ¢itaonici.

Clanak 36. )
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole. Nakon stupanja na
snagu ovaj Pravilnik se objavljuje na mreznim stranicama Skole.

Clanak 37.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu skolske knjiznice od
19. prosinca 2014. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 7. lipnja 2019. godine

Predsjednica Skolskog odbora:
Vida Martinko, prof.

KLASA: 602-03/19-17/001 Ravnatelj Skole:
UR. BROJ: 251-107-01-19-0017 Darko Grguri¢, prof.

U Zagrebu, 06.06.2019.



