U skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti (NN 17/19; 98/19; 114/22 136/24)
i Standardom za $kolske knjiznice (NN 61/23), Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12 1 94/13) te na temelju
Statuta $kole, Skolski odbor Hotelijersko — turistidke skole u Zagrebu na sjednici odrZanoj dana
15.04.2024. godine donosi

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu $kolske knjiZnice Hotelijersko — turisti¢ke $kole u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduju se zadade i djelatnost Skolske knjiZnice (u daljnjem tekstu:
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........

suradnja s drugim zaposlenicima u Skoli te drugim knjiZnicama i dionicima u cilju ispunjavanja
zadaca i djelatnosti KnjiZnice.

(2) Odredbe Pravilnika obvezuju sve udenike i zaposlenike Skole, kao i druge osobe koje dolaze
u prostor KnjiZnice.

(3) O pravilnoj primjeni odredaba ovog Pravilnika skrbe ravnatelj Skole i stru¢ni suradnik
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(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.

II. ZADACE I DJELATNOST KNJIZNICE
Clanak 2.

(1) Knjiznica je mjesto u kojem se pohranjuje, ¢uva, struéno obraduje i daje na koristenje knjiZzna
i neknjizna grada koja, uz moguénost pristupa elektroni¢kim izvorima informacija i stru¢ni rad
knjizni¢ara, sluZi zadovoljenju odgojno-obrazovnih, informacijskih, struénih i kulturnih
potreba svojih korisnika.

(2) Program Skolske knjiZnice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godi$njeg plana i
programa Skole.

Clanak 3.

Djelatnost Knjiznice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima: odgojno-obrazovnom,
struéno knjizni¢nom te kulturno-javnom.

Zadace Skolske knjiznice su:
* promicanje i unaprjedivanje svih oblika i podru¢ja odgojno-obrazovnog procesa i rada Skole

« upoznati korisnike s funkcioniranjem knjiZnice kao multimedijalno-informacijskog sredista



» stvaranje i razvijanje navike posje¢ivanja knjiZnice
* poticati korisnike da osvijeste potrebu za cjeloZivotnim uéenjem i istraZivatkim radom

 pomo¢i u¢enicima u uéenju uz sustavno poudavanje za samostalno pretraZivanje i koristenje
svih izvora i nositelja znanja (informacija) na razli¢itim medijima i uputiti ih u sluZenje njima

* poticati korisnike na sluZenje knjiZzni€nom gradom (nositeljima informacija koje sadrze)

» omoguciti u€enicima i uéiteljima ispunjenje obveza iz nastavnog plana i programa

+ omoguciti korisnicima posudbu lektirnih i drugih knjiga potrebnih u redovitom $kolovanju
* omoguciti korisnicama dobivanje informacija putem racunala i internetskih pretraZivaca

» omoguditi uliteljima i struénim suradnicima kori$tenje i posudbu dodatnih izvora znanja
potrebnih radi kvalitetnog ostvarivanja nastavnog plana i programa i permanentnog struénog
usavr$avanja.

Clanak 4.

(1) Pripremanje, planiranje i programiranje rada KnjiZnice obuhvaca izradu Godisnjeg plana i
programa rada KnjiZnice, pisanje godi$njeg izvje$ca o radu, rad na uskladivanju s Godi$njim
planom i programom rada, uklju¢ivanju Knjiznice u Skolski kurikulum te pripremanje za
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provedbu odgojno-obrazovne, knjiZzni¢ne i kulturno-javne djelatnosti.

(2) Odgojno-obrazovna djelatnost S$kolske knjiZznice podrazumijeva rad s ucenicima,
nastavnicima, struénim suradnicima, odgajateljima, ravnateljima i roditeljima te planiranje i
programiranje odgojno-obrazovnoga rada.

(3) Knjiznicu vodi stru¢ni suradnik — $kolski knjiznicar.

Struéni suradnik — $kolski knjiznicar:

* planira i programira rad $kolske knjiZnice

* obavlja stru¢no-knjiZni¢nu djelatnost i informacijsko-referalnu djelatnost
* sudjeluje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu

« priprema, organizira i sudjeluje u kulturnom i javnom Zivotu Skole

* suraduje s mati¢nom sluzbom, drugim knjiZnicama, knjiZarama, nakladnicima i drugim
kulturnim i javnim ustanovama

« suraduje s nastavnicima, struénim suradnicima, ravnateljem i ostalim djelatnicima Skole te s
uéenicima, njihovim roditeljima i(li) skrbnicima i pruZa im strué¢nu pomo¢

* sudjeluje u radu stru¢nog vijeca uditelja Hrvatskog jezika

* permanentno se stru¢no usavriava.

Clanak 5.

(1) Struéna knjizniéna djelatnost $kolske knjiZnice obuhvaca:



.....

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

Clanak 6.

Javnom i kulturnom djelatno$éu KnjiZnica kontinuirano radi na promidzbi Skole i KnjiZnice s
ciljem informiranja ¢lanova te struéne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi, o
ulozi KnjiZnice u Skoli i zajednici, a u svrhu postizanja medusobnog razumijevanja i potpore u
ostvarivanju zadanih zadaca i ciljeva.

III. KNJIZNICNI FOND
Clanak 7.

(1) Radno vrijeme knjiZnice odredeno je Godignjim planom i programom rada Skole, a odreduje
ga knjiZni¢ar uz suglasnost ravnatelja na podetku svake $kolske godine. Skolska knjiZnica radi
s korisnicima svakim radnim danom punih 6 sun¢anih sati i to prema radnom vremenu koje je
obvezno istaknuto na ulaznim vratima KnjiZnice i na slu¥benoj mreZnoj stranici Skole.
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(2) Izgradnja knjiZni¢nog fonda temelji se na struénim nacelima sukladno smjernicama za
izgradnju i upravljanje fondom prema Standardu za Skolske knjiZnice.

(3) Knjizniéni fond mora se kontinuirano izgradivati nabavom nove grade, revizijom fonda te
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Clanak 8.

(1) Sadrzaj knjizniénog fonda ovisi o vrsti skole, kurikulumu te planu i programu po kojem
Skola radi.

(2) Fond skolske knjiZnice je jedinstven i podijeljen je u zbirke.

Knjizna grada namijenjena posudbi smjestena je u slobodnom pristupu. Referentna zbirka:
enciklopedije, priruénici, tjeénici, leksikoni, atlasi i druge vrijedne knjige u pravilu se ne
posuduju i mogu se koristiti samo u prostoru $kolske knjiZnice, iznimno se te jedinice grade
mogu posuditi nastavnicima i u€enicima koji se spremaju za neka natjecanja. Po Standardu
treba biti pravilno i pregledno smje$tena u zatvorenim, ostakljenim ormarima.



Novine i ¢asopisi za u¢enike smjesteni su u slobodnom pristupu i mogu se koristiti samo u
prostoru Knjiznice, a struéni Casopisi za nastavnike mogu se posudivati izvan prostora
Knjiznice.

klasifikaciji) te katalogizirana prema pravilima ISBD-a (Medunarodnom standardnom
bibliografskom opisu).

Fond knjiznice je dostupan i pretraZiv preko linka koji vodi na knjiZni¢ni katalog, a link se
nalazi na mreZnoj stranici Skole.
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(primjerice, zaviCajne zbirke i zbirke starih knjiga).
IV. STRUCNI SURADNIK KNJIZNICAR
Clanak 10.
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(2) Struéni suradnik knjizniéar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i usavrSavati
kroz organizirano i individualno strué¢no usavr§avanje.

V. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE I USLUGA
Clanak 11.
(1) Pravo kori$tenja usluga $kolske knjiZnice imaju svi uenici i zaposlenici Skolske ustanove.

(2) Usluge i programi Skolske knjiZnice su besplatni. Za sve korisnike iz ¢lanka 11. ovoga
Pravilnika ¢lanstvo u Knjiznici je besplatno.

(3) KnjiZnica je duZna pruzati ¢lanovima usluge pod jednakim uvjetima.

-----
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podataka (promjeni adrese, broja telefona/mobitela, razrednog odjela i sl.) koji su potrebni za
izdavanje ¢lanske iskaznice.

(2) Clanstvo u knjiZnici prestaje prestankom radnog odnosa u Skoli, odnosno prestankom
statusa redovnog ugenika Skole.
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knjiZnicu, ako korisnik nije vratio svu posudenu gradu treba ju §to prije vratiti u knjiZnicu.

Razrednici su obvezni voditi brigu o tome da svi u€enici njihovih razreda vrate posudene knjige
prema Pravilniku o tjednim radnim obvezama ucitelja. Radnici kojima je prestao radni odnos

.....

Clanak 13.
(1) Radno vrijeme KnjiZnice mora biti istaknuto na vratima KnjiZnice i mre#noj stranici Skole.

(2) U slu€aju potrebe privremene izmjene radnog vremena na vratima KnjiZnice mora biti
postavljena obavijest o izmijenjenom radnom vremenu i trajanju takve izmjene.

Clanak 14.

(1) Prilikom boravka u prostorijama KnjiZnice te koriStenja informacijsko-komunikacije
opreme ¢lanovi su duZni pridrzavati se kuénog reda Skole i uputa struénog suradnika
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Clanak 15.

(1) Knjizniénu gradu ¢lanovi mogu koristiti u prostorijama KnjiZnice i izvan nje.
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(2) Iznimno od prethodnog stavka, knjiZzni¢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
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Clanak 16.
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(1) Koristenje (posudbu) knjizni¢ne grade izvan KnjiZnice odobrava stru€ni suradnik
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(2) Korisnici smiju posuditi knjiZni¢nu gradu samo osobno u svoje ime, i iznimno za srodnika
(brata ili sestru). Korisnici su posudene knjige duZni pravodobno vratiti. Korisnici su duZni

vratiti gradu iskljuéivo knjizniaru na pult za razduZivanje, a ni u kom slu¢aju ne na police s

gradu, odgovoran za njezino o$tecenje ili gubitak. Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga

objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno vratiti posudenu knjiZni¢nu gradu, duZan je
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a posudenu knjiZni¢nu gradu vratiti odmah nakon prestanka razloga sprije¢enosti.

(3) Prilikom posudivanja knjiZzni¢ne grade ¢lan je duZan temeljito pregledati gradu te u slu€aju

bilo kakvih nedostataka ili odteéenja odmah upozoriti struénog suradnika knjiZni¢ara, jer u



protivnom rizik odgovornosti za naknadu eventualne $tete prelazi trenutkom odobrenja posudbe
na ¢lana.

(4) Za koristenje izvan KnjiZnice ¢lanovi mogu posuditi:

- odjednom 2 (dvije) knjige Skolske lektire i 1 (jednu) knjigu iz ostalog fonda na vrijeme do 21
(dvadeset i jednog) dana

.....
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stavka.
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(6) Na zahtjev €lana struéni suradnik knjizniar ovlasten je produljiti rok iz stavka 4. ovog
¢lanka ako smatra da za produljenje postoji opravdani razlog te da eventualno produljenje neée
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(7) Zahtjeve za potrebnom literaturom, ispunjeni Obrazac za informacijski upit za referate,
zavr$ne radove, strucne ispite i sl. potrebno je prethodno najaviti najmanje dva dana ranije.
Korisnik nakon dva dana treba doéi u KnjiZnicu po zatraZenu literaturu, a popis literature koje
nema u KnjiZnici, a potrebna je korisnicima, korisnici mogu dobiti fizi€ki u isprintanom obliku
ili putem e-maila.

(8) Razrednom odjelu knjizni¢ar moZe posuditi knjiZzni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika,
razrednika ili struénog suradnika za potrebe nastavnog procesa, i to najviSe jedan dan uz
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prethodnu evidenciju. Vrijeme posudbe grade odreduje knjiZni¢ar u dogovoru s nastavnikom,
razrednikom ili stru€nim suradnikom u skladu sa sadrZajima nastavnog plana i programa koji

.....

Clanak 17.
(Istekom roka na koji je odobrena posudba ¢lan je duZan vratiti posudenu knjizni¢nu gradu.
VI. ZASTITA I OCUVANJE GRADE U KNJIZNICI
Clanak 18.
KnjiZnica je duZna osigurati zastitu grade u knjiZnici pravilnim smje$tajem i ispravnim

postupanjem u knjiZnici i izvan nje.
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» izdvajanje knjiZni¢ne grade revizijom i otpisom knjiZni¢ne grade

» pravilan smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina i/ili uvez knjiga, asopisa i novina
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» popravak knjiZni¢ne grade KnjiZnica je obavezna §tititi gradu od svih uzro¢nika propadanja
(vlage, prekomjernog suncevog ili umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i
onecis¢enja te odstupanja od optimalne temperature).

Clanak 19.
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Iz Skolske knjiznice obvezno se i redovito trebaju izdvajati:
» vrlo oStec¢ene knjige

* knjige koje neobjektivno, neto¢no ili nesuvremeno obraduju neku temu ili sadrzaj (zastarjela
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* knjige koje nisu prikladne za dob korisnika Skolske knjiznice
» prekobrojne primjerke nekih naslova

» zastarjele Casopise, AV i dokumentacijski materijal Za pravodobno i pravilno izdvajanje

........

Clanak 20.

Izdvojene knjige se popisuju i predlazu za otpis prema Pravilniku o zastiti, reviziji i otpisu

uniSteno (izgubljene, nevraéene).

Otpis provodi Povjerenstvo koje se imenuje na na¢in propisan u Pravilniku o zastiti, reviziji i
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knjiga prihvati, taj se zapisnik s popratnim prilozima dostavlja nadleznoj mati¢noj knjiZnici, a
potom Nacionalnoj i sveu¢ili$noj knjiznici. Tek po pismenom ocitovanju o otpisanoj gradi,
knjiZnica moZe odstraniti otpisanu gradu iz Skole. Preporuka je da otpisanu gradu treba
nadoknaditi nabavkom nove, aktualne i suvremene grade, ako za tim postoji potreba.

Clanak 21.

Revizijom knjiZni¢ne grade u KnjiZnici radi se usporedba fizi¢kih jedinica nadenih na policama
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njegova prava materijalna vrijednost i saniraju posljedice nastale uporabom grade.

Redovna revizija se provodi periodi¢no, ovisno o veli€ini knjiznog fonda. Izvanredna revizija
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poplava, potresa, krada, ratnih razaranja i sl. Korisnici se obavjeStavaju o terminu revizije u
kojem ¢e knjiZnica biti zatvorena tako da pravodobno mogu vratiti posudene knjige.

VIL PECAT KNJIZNICE
Clanak 22.

Na svu gradu koja dolazi u knjiZnicu stavlja se pecat. PeCat oznacava da je knjiga vlasni$tvo
Skole. Razlikuje se od sluZbenog pedata Skole, a koristi se isklju¢ivo u KnjiZnici.

Clanak 23.
Upotrebljavaju se dva pecata:

« pravokutni, promjera 50x13 mm na kojem je uz rub ispisan naziv i sjediste Skole kao i rijeci
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» pravokutni, Sirine 25 mm i duZine 50 mm koji sadrzi rije¢i "Knjiznica i ¢itaonica Hotelijersko
— turistiCke Skole u Zagrebu" i "OTPISANO". Stavlja se na poledinu naslovne stranice
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(NN 27/2023).

VIIL. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
KNJIZNICNE GRADE

Clanak 24.

(1) Korisnici su duzni posudenu gradu ¢uvati od o$tecenja.
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ovog Pravilnika. Za §tetu koju u¢ini uéenik, odgovoran je roditelj, tj. skrbnik.

(2)U slu€aju nastanka $tete ¢lan je duZan nadoknaditi u¢injenu Stetu u skladu s Pravilnikom i
na nacin koji odredi stru¢ni suradnik knjiZnicar.
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Ako je posudeni primjerak nepovratno o$te¢en, potpuno unisten ili izgubljen, korisnik je duZan
nabaviti knjiZnici istovjetan primjerak kakav je posudio (isti naslov). Ako korisnik ne postupi
prema stavku 2. ovoga ¢lanka ili ne moZe pronadi istovjetan primjerak, u dogovoru s
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visini cijene o$tecenog, unistenog ili izgubljenog posudenog primjerka. Ako korisnik ne postupi
prema stavku 2. ovoga ¢lanka, duZan je Skoli nadoknaditi §tetu u protuvrijednosti ostecenog,
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potvrduje ravnatelj.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

(1)  Razrednici su duZni s odredbama ovog Pravilnika upoznati u¢enike i njihove roditelje
na pocetku nastavne godine.

(2) Jedan primjerak Pravilnika o radu S8kolske knjiznice mora biti trajno dostupan
korisnicima u prostoru KnjiZnice.

(3)  Pravilnik ée biti objavljen na oglasnoj plo¢i, u prostorijama KnjiZnice i na mreZnoj
stranici Skole.

(4)  Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj ploéi Skole. Ovaj Pravilnik
objavljuje se na mreZnim stranicama Skole u roku od osam dana od stupanja na snagu.



Klasa: 011-01/24-03/2
Ur.broj: 251-346-01/02-24-01

Zagreb, 15.04.2024.

Ovaj Pravilnik donesen je 15. travnja 2024. godine, objavljen je na oglasnoj ploéi Skole i stupio
je na snagu danom donoSenja.
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