TRGOVACKA SKOLA ZAGREB

PRAVILNIK O RADU

$KOLSKE 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 ¢lanka 20 Statuta Skole, 1 ¢lanka 25. Standarda za §kolske knjlzmce (N. N 34/00.), a u
svezi sa {lankom 48. Zakona o knjiznicama 1 knjiznickoj d]elatnostl (N.N. 17/19.) Skolski odbor
Trgovalke skole, na sjednici odrZanoj 5. lipnja 2019. godine donio je:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu $kolske knjiznice ureduje se ustrojstvo, zadace i djelatnost knjiznice,
struktura knjiZniénog fonda, usluge koje knjiZnica pruza korisnicima, uporaba i zastita
knjiZzni¢ne grade, radno vrijeme knjiZnice i rad skolskog knjiznicara.

Clanak 2.
Izrazi uporabljeni u ovom Pravilniku koji imaju spolno znacenje, neutralni su 1 jednako se
odnose na Zenske 1 muske osobe.

Clanak 3.
Odledbe _ovoga Pravilnika primjenjuju se na ucenike, nastavnike struéne suradnike 1 druge

say

Skole.

IL. USTROJSTVO I ZADACE KNJIZNICE

Clanak 4.
Skolska knjiZnica je sustavna zbirka knj1zne i neknjizne grade (AVE), koju knjiZnicar
nabavlja, obraduje, ¢uva, pohranjuje i daje na uporabu radi ostvarivanja obrazovnih,
kulturnih, informacijskih i struénih potreba 1 stalnog obrazovanja korisnika knjizni¢nih
usluga. KnjiZnica ¢ini sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa Skole.

Clanak 5.

| Knjiznicu vodi stru¢ni suradnik Skolski knjiznicar, koji u ostvarivanju funkcije 1 zadaca

Skolske knjiznice neposredno suraduje s ravnateljem Skole.

Clanak 6.

Zadade Skolske knjiZnice su:

- poticanje knjiZzni¢ne djelatnosti radi promlcanja odgoja i obrazovanja te ofuvanja
nacmnalnog lqulzevnog, um_;etmckog i z:nanstvenog stvaralastva
struénih kompetencga uéenika i nastavnika Skole,

- promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa, poticanje
italatke pismenosti, usvajanje informacijskih vjeStina, razvijanje kritiCkog
prosudivanja u odabiru 1 kori$tenju informacija,

- upoznavanje korisnika s razliditim izvorima znanja 1 informacija, poticanje
istraZivackog duha 1 kreativnosti uCenika,

- razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture, osoblto jezika, umjetnosti 1
“znanosti te multikulfuralnosti,



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 ucenika i1 stvaranje
povoljnog duhovnog i kulturnog ozradja Skole.

IHI. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 7.

Djelatnost knjiZnice obuhvaéa pruZanje obrazovanih, kulturnih 1 informacijskih usluga, koje
su zasnovane na sustavnom odabiru, prikupljanju 1 stru¢noj obradi pohranjivanju zaétiti
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ukl_]ucena u nastavni proces 1 ucenje, a reahzlra se kao:

1. Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost -
2. Struéna knjiZnicna djelatnost
3. Kulturna i javna djelatnost

1. Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 8.

Neposredna odgojno-obrazovana djelatnost realizira se kroz: rad s uenicima, suradnju s

" nastavnicima i struénim suradnicima te pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-

obrazovnog rada.

Clanak 9.

Rad s u€enicima u knjiZnici obuhvaca:

organizirano 1 sustavno upuéivanje ufenika u koriStenje knjizni¢nih uvsluga 1
razvijanje navike posje¢ivanja knjiZnice,

usmjeravanje ucenika pri izboru, posudbi i koriStenju knjiZni¢ne grade 1
informacijskih pomagala,

upucivanje u nafin i metode rada na 1strazwack1m zadaCama (uporaba leksikona,
encﬂdopedlja rjecnika, struéne literature, periodike 1 sl.),

rad s uenicima u dodatnoj nastavi, izvannastavnim 1 izvanskolskim aktivnostima,
organiziranje nastavnih sati u knjiznici, poticanje &italatke, medijske i svih drugih
vrsta pismenosti,

pomaganje ucenicima u pripremi i obradi zadane teme, referata ili samostalnog rada,
uvodenje ufenika u temeljne nadine pretraZivanja i koriStenja izvora znanja 1
informacija, poudavanje informacijskim vje§tinama pri uporabi dostupnih znanja. '

~ sustavno pouCavanje ucenika za samostalno i permanentno ucenje - cjelozivotno

obrazovanje.

Clanak 10.

Suradnja s nastavnicima i struénim suradnicima obuhvaca:

suradnju s nastavmmma svih nastavnih predmeta i stru¢nim suradnicima pr1 nabavi
suradni¢ki rad na pnpreml i izvodenju pojedinih nastavnih sati, kreativnih radionica,
istrazivackih radova, $kolskih projekata i drugih oblika rada s u€enicima,

suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima u programima iz podru¢ja odgoja,
promicanja mentalnog i fizickog zdravlja ucenika, ckoloske svijesti i sl.



skupni rad na izradi viSegodi$njeg plana razvoja knjiznice u Skolskoj sredini,
suradnju sa stru¢nim aktivima nastavnika radi unaprjedenja nastave.
Clanak 11.

Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvada:

izradu godi$njeg plana i programa rada knjiZnice prema postavijenim kurikulumskim
zadacama

izradu godiSnjeg plana kulturnih aktivnosti i kurikulumsko planiranje kulturne 1 javne
djelatnosti Skolske knjiZnice 7

pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnosti i izvanskolske aktivnosti,

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

pisanje godiSnjih ili periodi¢nih izvjes¢a o radu Zkolske knjiznice, ostvarenim

“odgojno-obrazovnim i kulturnim aktivnostima.
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Clanak 12.

Stru¢na djelatnost u knjiZnici obuhvaca:

funkcionalnu organizaciju i vodenje rada u knjiznici 1 itaonici
nabavu knjiznic¢ne grade, izgradnju zbirki 1 cjelokupnog fonda §kolske knjiinice
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izradu popisa literature i blbhografsklh podataka za pojedine nastavne predmete,
izradu potrebnih informacijskih pomagala — knjizni¢ni katalozi i predmetm katalozi
periodike u Skolskoj knjiznici

sustavno izvjeSéivanje udenika, nastavnika i struénih suradnika o novim knjigama 1
sadrZajima struénih ¢asopisa i razmjenu informacijskih materijala,

usmeni i pisani prikaz pojedinih knjiga - izrada biltena nove literature, biltena
beletristike i popularne literature za uéenike; biltena priruénika za pripremu drZavne
mature 1 sl.

3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 13.

Kultuma i Javna d_]elatnost §kolske knjiznice obuhvaca:

-

organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrZaja kao §to su: knjizevni susreti i
tribine, promocije knjiga, tematske i prigodne izlozbe, filmske i video projekcije,
dramske predstave, natjecanja u znanju, popularna predavanja za ucenike 1 sk
suradnju s kulturnim ustanovama koje promicu rad s djecom i mladeZi u slobodno
vrijeme (amaterska kazaliSta, pjevacki zborovi, narodne knjiZnice, muzeji 1 dr.), na
lokalnoj razini, u gradu Zagrebu i §ire.

Razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture i kulturne bastine, posebno
jezika, umjetnosti 1 znanosti te vrijednosti multikulturalnosti u drustvu.

IV. KNJIZNICNI FOND

Clanak 14.

Fond $kolske knjiZnice &ini cjelokupna knjizniéna grada: knjizna 1 neknjizna (AVE).



Knjizniéna grada je svaki jeziéni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom
obliku informacijskog, umjetni¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili struénog sadrzaja, koju
stvara se u knjiZnici bnzljivo 1 planski u skladu s kurikulumom nastavnih predmeta,
Skolskim kurikulumom i nastavnim planom i programom koji se izvodi u Skoli.

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

Clanak 16.
Knjizni fond skolske knjiZnice sadrZi:
- obaveznu lektiru iz hrvatskog jezika — najmanje 30 primjeraka po naslovu.
- ostalu knjizniénu gradu, prema Skolskom programu koja je potpora struci,
- literaturu na stranim jezicima koji se uée u Skoli,
- referentnu zbirku (enciklopedije, leksikone, rje¢nike, atlase, 1 sl.),
- znanstveno-popularnu i struénu literaturu za sva nastavna podrudja,

pey .

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

Clanak 17.
Knjizniéni fond je jedinstven i njime se koriste u&enici, nastavnici i struéni suradnici Skole.
- KnjiZzniéna grada smjesStena je u slobodnom pristupu (posudbeni dio fonda, asopisi 1
referentna zbirka) ili u zatvorenim vitrinama 1 ladicama — AVE grada.

V. UPORABA KNJIZNICNE GRADE

| Clanak 18.
KnjiZzni¢nu gradu imaju prvo koristiti: ucenici, nastavnici, struéni suradnici 1 ostali radnici
Skole (u daljem tekstu: korisnici). KnjiZnica pruZa usluge svojim korisnicima pod jednakim
uvjetima.
_ Clanak 19.
Za sve Korisnike c¢lanstvo u Skolskoj knjiZznici je besplatno. Korisnicima se izdaje
odgovarajuéa €lanska iskaznica na poletku Skolske godine. Korisnici kojima je izdana
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odlasku iz Skole.
: Clanak 20.

U prostorijama knjiZnice i &itaonice treba biti red i mir. Ako korisnik naruava red i mir,
knjizni¢ar od njega treba traZiti da napusti prostor knjiZnice.

Clanak 21.
Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduje knjizni¢ar Skole u redovnom radnom vremenu
Skolske knjiznice. Izvan radnoga vremena knjiZnice nije dopuSteno koristiti i posudivati
knjizni¢nu gradu bez nazoénosti knjiznigara ili bez posebnoga odobrenja ravnatelja Skole.

Clanak 22.



Radno vrijeme kolske 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 ¢itaoni¢kog prostora istaknuto
je na ulaznim vratima knjiZnice.

O promjeni radnog vremena knjiznice knjiznicar treba pravodobno istaknuti obavijest na

ulaznim vratima knjiZnice i oglasnoj plo¢i Skole.
Clanak 23.
- referentnu zbirku: opée i strune enciklopedije, leksikone, jeziCne i stru¢ne rjeénike,
atlase, monografije, antologije, razne prirucnike;
- struéne 1 popularno-znanstvene ¢asopise
- AVE gradu, uz dopustenje knjiZnidara

Clanak 24,
Za KoriStenje izvan prostora knjiZznice uc¢enici mogu posuditi:
- odjednom 2 knjige na vrijeme do 20 dana
- odjednom 2 dasopisa na vrijeme do 5 dana
Nastavnici i struéni suradnici mogu posuditi vise knjiga i priru¢nika tijekom Skolske godine
te Casopise 1 AVE gradu po potrebi.
Clanak 25.
Skolske godine udenici su duzni vratiti sva posudenu knjizniénu gradu a nastavmcl 1 struéni
suradnici vraéaju knjige, AV gradu i Casopise koji im viSe nisu potrebni, a metodicke
priru¢nike mogu zadrzati preko ljetnih praznika.

Clanak 26.

. Korisnici su obvezni Suvati knjiZniénu gradu od svakog o$teCenja i uni§tavanja: ne smiju

treati listove knjiga, podcrtavati dijelove knjiga, izrezivati slike, prljati knjige i sl. Korisnik
koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizniénu gradu, odgovoran je za Stetu. OStecent ili
izgubljeni (istovrsni) primjerak knjizni¢ne grade korisnik je duZan nabaviti i vratiti u
knjiznicu ili platiti u protuvrijednosti o§te¢enog ili izgubljenog posudenog primjerka.

(vllanak 217,

pans

upozoriti korisnika kO_]l pravodobno ne vrati knjiZniénu gradu, a ne radi se o duZzem
bolovanju. Ako ni nakon upozorenja korisnik ne vrati posudenu knjizni¢nu gradu, obvezan
je platiti zakasninu od 1,00 kn po danu i posudenom primjerku.

) Clanak 28.
Prije odlaska iz Skole (ispis ili prelazak u drugu §kolu) korisnici knjiﬁ:nice duini su vratiti
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........

radnog odnosa doti¢nog radmka ili odlasku iz Skole, kako bi mogao traZiti povrat posudene
knjiznicne grade.

VI. ZASTITA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 29.

- Sva knjizniéna grada mora biti stru¢no obradena, oznaCena 51gnaturama i pravilno smjestena

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



Clanak 30.
Reviziju knpzmcne grade — djelomic“;nu ili potpunu
Izdvajanje knjiZznine grade za otpis (prema kriteriju za otpis)
Pravilan smjestaj knjizne grade na policama
Pravilan smje$taj neuvezanih Casopisa u kutije 1 vitrine
Pravilan smje§taj i za§tita od ostecenja AVE grade

cans w

Clanak 31.

U svrhu zadtite knjizni¢ne grade knjizniCar izraduje Pravilnik o zadtiti knjiznicne grade 1
Pravilnik o reviziji i olpisu knjiZnicne grade, koje primjenjuje u svom radu.

VIL

RAD SKOLSKOG KNJIZNICARA

Clanak 32.

Struéne poslove u knjiZnici obavlja stru¢ni suradnik $kolski knjizni¢ar koji:

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

potic“:e razvoj c“:itateljske kulture i osposobljava korisnike za intelektualnu uporabu
prikuplja statlstlcke podatke o radu knjiZznice 1 unosi th u sustav jedinstvenog
prikupljanja - statisti¢kih podataka o poslovanju knjiznice pri Nacionalnoj 1
sveucilisnoj knjiZnici u Zagrebu,

priprema se i obavlja poslove u odgojno-obrazovnom radu s u¢enicima,

poucava ucenike za samostalni rad na izvorima znanja 1 informacija u knjizmei, -
sudjeluje u formiranju knjiznice kao multimedijskog sredista Skole, kroz opremanje
struénom literaturom, drugim izvorima znanja i odgovaraju¢om odgojno-obrazovnom
tehnikom, pomagalima i1 opremom,

prati znanstveno-straénu, pedago§ko-psiholosku 1 metodicku literaturu,

izraduje anotacije i tematske b1b110graﬁ_]e te potie ufenike, nastavnike i strucne

~ suradnike na uporabu znanstvene, struéne i referentne literature,

obavlja stru¢no-knjiznidarske poslove, kao'i javnu i kuiturnu djelatnost Skole,

suraduje s mati¢nom 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.

say =

- permanentno stru¢no usavrsavanje iz podrucja knjlzmcarstva 1 informacijskih

‘znanosti, praéenjem strucne literature;

primjenu Standarda za skolske knjiznice, Zakona o knjiZnicama i drugih zakonskih
akata iz podruc¢ja odgoja i obrazovanja koje donosi MZO.

pracenje literature iz podrudja pedagogije, psihologije i metodike nastavnih predmeta
pracenje popularne literature za mladeZ, kao 1 beletristike hrvatskih i stranth pisaca
sudjelovanje na struénim Skolskim sastancima: nastavni€ko vijece, strufno wvijece
nastavnika Hrvatskoga jezika, struéni aktivi ostalih nastavnih predmeta po potrebi 1 dr.



- sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima za Skolske knjiZniare koje organizira
AZOO i MZO, na Zupanijskom struénom vijeéu srednjoskolskih knjiznidara I, IL i
XXI. zupanije

- suradnju sa Zupanijskom Mati¢nom sluzbom, Nacionalnom 1 sveuciliSnom knjiZnicom
u Zagrebu, suradnju s narodnim i drugim knjiZnicama: KGZ, HAZU, Filozofskim
fakultetom u Zagrebu i dr. te nakladnicima i knjizarima.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 34.
S odredbama ovoga Pravilnika knjiZni¢ar je duZan upoznati ucenike, njihove roditelje ili
skrbnike te nastavnike i djelatnike Skole.

Clanak 35.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika, odnosno /zvadak iz Pravilnika o radu Skolske knjiZnice, -
koji se odnosi na korisnike, njihova prava i duZnosti prema Skolskoj knjiZnici, treba biti
istaknut na vidljivom mjestu u $kolskoj knjiznici ili ¢itaonici.

Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci 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. gddillc

Predsjednica Skolskog odbora:
Vida Martinko, prof.
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