Na temelju ¢lanka 10. stavka 1. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti
(Narodne novine broj 17/19, 98/19 i 114/22), ¢lanka 18. stavka 2. i ¢lanka 28. Standarda za
Skolske knjiznice (Narodne novine broj 61/23) i ¢lanka 59. Statuta Strukovne skole Sisak
Skolski odbor Strukovne $kole Sisak na sjednici odrianoj dana 7. listopada 2024. godine
donio je:

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se zadada i
djelatnost Skolske knjiznice, prava korisnika, nacin koristenja knjiznicne grade i usluga,
postupak u sluéaju oStecenja, unistenja ili gubitka posudene knjizni¢éne grade, radno vrijeme
Skolske knjiznice i ostalo u vezi s radom Skolske knjiznice u Strukovnoj Skoli Sisak (u daljnjem
tekstu: skolska ustanova).

Clanak 2.
Skolska knjiznica osigurava ispunjavanje odgojno-obrazovnih, informacijskih, stru¢nih i
kulturnih potreba korisnika te je informacijsko, medijsko, komunikacijsko i kulturno srediste
Skolske ustanove.

Clanak 3.
(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na ucenike, nastavnike, stru¢ne suradnike,
ostale zaposlenike Skolske ustanove te druge osobe koje borave u prostoru sSkolske knjiznice.
(2) O primjeni odredbi ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj i stru¢ni suradnik - knjiznicar.

Clanak 4.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako na
muski i Zzenski spol.

Il. ZADACE | DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 5.

(1) Zadaca skolske knjiznice kao informacijskog, medijskog, komunikacijskog i
kulturnog srediSta Skolske ustanove je da organiziranim zbirkama knjiznicne grade u
analognim i digitalnim oblicima te uslugama i radom osigura ispunjavanje odgojno-
obrazovnih, informacijskih, stru¢nih i kulturnih potreba korisnika.

(2) Djelatnost Skolske knjiznice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima:

= odgojno-obrazovnom
= struéno-knjiznicnom
= kulturnom i javnom.
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(3) Sukladno ¢lanku 4. Standarda za skolske knjiznice, a s obzirom na broj razrednih
odjela Skolska knjiznica je tipa T 5 — viSe od 20 razrednih odjela.

Clanak 6.
(1) Program rada $kolske knjiznice sastavni je dio Skolskog kurikuluma i Godi$njeg plana i
programa rada Skolske ustanove.
(2) Pripremanije, planiranje i programiranje rada Skolske knjiznice obuhvaca:
— izradu godiSnjeg plana i programa rada Skolske knjiznice i pisanje godiSnjeg izvjesc¢a o
radu,

— rad na uskladivanju s godisnjim planom rada Skolske ustanove i ukljugivanju Skolske
knjiznice u Skolski kurikulum,

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

Clanak 7.
Odgojno-obrazovna djelatnost skolske knjiznice obuhvaéa rad s ucenicima, rad s
nastavnicima, stru¢nim suradnicima, ravnateljem i roditeljima te planiranje i programiranje
odgojno-obrazovnoga rada.

Clanak 8.
Rad s ucenicima odnosi se na:

— stvaranje intelektualnih, materijalnih i drugih uvjeta za ucenje,

— 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,

— osiguravanje pristupa knjizniénim zbirkama i pruzanje usluga kao pomo¢ uéenicima u
ucenju te poucdavanje za samostalno i cjeloZivotno ucenje,

— organizaciju nastavnih sati u knjiznici i izvan nje,

— razvijanje svijesti o vrijednostima zavi¢ajne i nacionalne kulture, posebno jezika,
umjetnosti i znanosti,

— poticanje odgoja za demokraciju i razvijanje svijesti o multikulturalnosti uz organizaciju
zbirki i razlicite projekte,

— drugi odgojno-obrazovni rad s ucenicima.

Clanak 9.

Rad s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem obuhvaca:

— rad na pripremi i provedbi nastavnih sati i radionica te pripremu i sudjelovanje u
istrazivackoj nastavi,

— timski rad na pripremi i provedbi Skolskih, drzavnih i medunarodnih projekata i
programa u skladu s kurikulumom,

— organizaciju i provedbu stru¢nog usavrsavanja odgojno-obrazovnih zaposlenika s ciljem
upudivanja u koristenje pouzdanih informacijskih izvora i ucinkovitu uporabu novih
tehnologija u e-ucenju i e-poducavaniju,

—rad na unapredenju rada Skolske knjiznice,
'
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— suradnju sa stru¢nim vije¢ima u Skolskoj ustanovi,
— mentorski rad s pripravnicima u tijeku staZiranja,

— drugu suradnju s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem te strucnim
sluzbama izvan skolske ustanove.

Clanak 10.
Struc¢na knjizni¢na djelatnost Skolske knjiznice podrazumijeva:
—izgradnju i upravljanje fondom, Sto uklju¢uje zastitu knjiznicne grade, otpis i reviziju te
izradu godisnjih planova nabave,

— obradu knjizni¢éne grade u racunalno Citljivim kataloZznim formatima i preuzimanje
zapisa iz dostupnih normativnih i bibliografskih baza,

— osiguravanje dostupnosti i koristenja knjizni¢ne grade i izvora informacija na razlicitim
medijima,

—izradu informacijskih pomagala; prikazi knjiga, tematski popisii sl.,

— utvrdivanje i praéenje potreba korisnika,

— razvijanje navike posjeéivanja knjiznice,

— organizirano i sustavno poucavanje korisnika o radu i koriStenju knjiznice, upucivanjem
u nacin i metode rada na istrazivackim zadacima uz upotrebu izvora informacija na razli¢itim
medijima,

— rad s korisnicima; cirkulacija grade, preporuke za Citanje, pomo¢ u pronalazenju izvora
informacija,

— poticanje ¢itanja i razvoj Citateljske culture,

— poucavanje informacijske i medijske pismenosti,

— prikupljanje i unos statistickih podataka u Sustav jedinstvenoga elektronickog
prikupljanja statisti¢ckih podataka o poslovanju knjiznica koji se vodi u Nacionalnoj i
sveucilisnoj knjiZznici u Zagrebu,

— suradnju u izgradnji knjizniénog sustava,

— suradnju s nadleznom Zupanijskom matiénom razvojnom sluzbom i matiénom sluzbom
za Skolske knjiznice u Nacionalnoj i sveucilisnoj knjiznici u Zagrebu,

— uredivanje mreznog mjesta Skolske knjiznice u sklopu mreZne stranice Skolske
ustanove,

— kvantitativno i kvalitativno samovrednovanje stru¢nog rada skolske knjiznice,

— druge strucne poslove.

Clanak 11.
(1) Kulturna i javna djelatnost Skolske knjiznice odnosi se na:
— organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja; knjizevne i filmske tribune,

— filmske i videoprojekcije, izlozbe, kazaliSne predstave, glazbene i plesne izvedbe i
drugo uz uvaZzavanje autorskih prava,

— poticanje integracije kulturnih i javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-
obrazovnih podrudja,

— promicanje opceljudskih vrijednosti i uskladivanje drustveno-humanistickih vrednota s
ciljevima odgojno-obrazovnoga programa,
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— sudjelovanje u izgradnji kulturnog ozracja Skolske ustanove,

— suradnju s kulturnim institucijama; narodnim i drugim knjiznicama, arhivima,
muzejima, kazaliStima i drugim ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladezi u
slobodno vrijeme,

— suradnju sa strukovnim udrugama i srodnim institucijama.

(2) Skolska knjiznica kontinuirano radi na promidzbi knjiznice s ciljem informiranja
korisnika te strucne i Sire javnosti o uslugama i aktivnostima koje nudi i o njezinoj ulozi u
Skolskoj ustanovi i zajednici.

1. KNJIZNICNA GRAPA | KNJIZNICNI FOND

Clanak 12.
U Skolskoj knjiznici osigurava se knjiznicna grada koja zadovoljava obrazovne,
informacijske, kulturne, stru¢ne i osobne potrebe korisnika. Pri donosenju smjernica za
nabavu knjizni¢ne grade Skolski knjiznicar suraduje s odgojno-obrazovnim zaposlenicima.

Clanak 13.
Knjizniéni fond kontinuirano se izgraduje nabavom nove grade i redovitim
izluCivanjem u skladu s pravilnikom kojim je propisana zastita knjiznicne grade, revizija i
otpis.

Clanak 14.
(1) Knjizni¢nu gradu Cine:
— knjige i serijske publikacije,
—neknjizna grada; zvuéna, vizualna,
— elektronicka grada na prijenosnim medijima,
— drugi mediji s obrazovnim sadrzajima.

(2) Skolska knjiznica osigurava i pristup online informacijskim izvorima.
(3) Obrada knjizni¢ne grade provodi se u skladu sa Standardom za skolske knjiznice.

Clanak 15.
(1) Sadrzaj knjiznicnog fonda ovisi o Skolskom kurikulumu i nastavhom planu i
programu rada Skolske ustanove.

(2) Knjizni¢ni fond je jedinstven i organiziran u zbirke, a sadrzi:

- obaveznu lektiru i knjizevne tekstove za potrebe izvodenja nastave iz predmeta
Hrvatski jezik u broju primjeraka koja pokriva potrebe najveéeg razrednog odjela,

- referentnu zbirku: enciklopedije, rje¢nike, leksikone, atlase i sl.,

- struénu literaturu za sva nastavna podrucja u skladu s programom rada Skolske
ustanove,

- literaturu iz podrudja pedagogije, metodike, psihologije, knjznicarstva
informacijskih znanosti,

- literaturu na stranim jezicima,

- gradu namijenjenu poticanju ¢itanja i ¢itanja za osobne potrebe i razonodu,

- serijske publikacije za mladez.
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(3) Skolski udzbenici nisu dio knjizni¢noga fonda.
(4) Struktura i opseg knjizni¢nog fonda odreduju se u skladu sa Standardom za $kolske
knjiznice i drugim propisima i pravilima.

IV. STRUCNI SURADNIK SKOLSKI KNJIZNICAR

Clanak 16.

(2) Strucni suradnik knjiznic¢ar obavlja stru¢ne poslove u skolskoj knjznici.

(2) Zaposljavanje i norma rada Skolskog knjiznicara obavljaju se u skladu s propisima
kojima je propisana djelatnost osnovnoskolskog i srednjoskolskog odgoja i obrazovanja.

(3) Strucni suradnik knjizni¢ar obavlja stru¢ne knjiznic¢arske poslove i odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, obavlja poslove vezane uz kulturnu i javnu djelatnost, stru¢no
usavrsavanje, planiranje, programiranje i pripremanje za rad s ucenicima, suradnju s drugim
odgojno-obrazovnim radnicima, drugim knjiznicama i ustanovama te profesionalnim
udruzenjima.

Clanak 17.
(1) Strucni suradnik knjizni¢ar ima pravo i obvezu trajno se profesionalno razvijati i
usavrsavati.
(2) Usavrsavanje iz stavka 1. ovoga clanka je organizirano stru¢no usavrSavanje i
individualno stru¢no usavrSavanje.

V. KORISTENJE KNJIZNIENE GRADPE | USLUGA, RADNO VRIJEME | POSTUPAK U
SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA POSUDENE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 18.

(1) Pravo koristenja usluga Skolske knjiznice imaju svi ucenici, nastavnicii, strucni
suradnici i ostali zaposlenici Skolske ustanove.

(2) Koristenje usluga Skolske knjiznice je besplatno.

(3) Korisnicima Skolske knjiznice moze se izdati clanska iskaznica koja se koristi pri
posudbi i vracanju knjizni¢ne grade.

(4) O promjeni osobnih podataka koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici korisnici
su duzni pravodobno izvijestiti stru¢nog suradnika knjiznicara.

Clanak 19.
(1) Ako ucenik prelazi u drugu Skolsku ustanovu, razrednik je duzan provjeriti je li
ucenik sve posudene knjige vratio u Skolsku knjiznicu.
(2) Ako nastavniku, stru¢nom suradniku ili drugom zaposleniku Skolske ustanove
prestaje radni odnos, duzan je vratiti u Skolsku knjiznicu svu posudenu knjizni¢nu gradu.

Clanak 20.

(1) U prostoru skolske knjiznice imaju pravo boraviti korisnici i druge osobe u skladu s
¢lankom 11. ovoga Pravilnika.
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(2) Korisnici u Skolsku knjiznicu ne smiju unositi predmete odnosno uredaje Cijom se
uporabom remeti redovni rad Skolske knjiznice.

(3) U prostoru skolske knjiznice moze se organizirati individualni rad s ucenicima, rad
sa skupinama ucenika i izvannastavne aktivnosti u skladu s godisnjim planom i programom te
Skolskim kurikulumom.

(4) Ako se prostor knjiznice koristi bez nazo¢nosti stru¢nog suradnika knjiznicara, za
prostor i opremu knjiznice odgovoran je nastavnik koji odrzava aktivnost u Skolskoj knjiznici.

Clanak 21.
(1) U prostoru skolske knjiznice mora biti red i mir.
(2) Korisnika koji narusava red i mir strucni suradnik knjiznicar je ovlasten udaljiti iz
prostora Skolske knjiznice.

Clanak 22.

(1) Knjizni¢nu gradu korisnicima posuduje stru¢ni suradnik knjiznicar.

(2) Za koristenje izvan Skolske knjiznice ¢lanovi mogu posuditi:

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

(3) Iznimno, ako je potraznja za odredenom knjiznicnom gradom povecana, strucni
suradnik knjiznicar ovlasten je prilikom odobravanja koristenja skratiti vrijeme koriStenja iz
prethodnoga stavka

(4) Za vrijeme ljetnih praznika knjizni¢na grada se ne posuduje.

Clanak 23.

(1) Referentna zbirka: enciklopedije, prirucnici, rjecnici, leksikoni, atlasi i knjizni¢na
grada vece vrijednosti ne mogu se posudivati izvan prostora skolske knjiznice, nego se njima
koristi u prostoru skolske knjiznice i za vrijeme radnog vremena Skolske knjiznice.

(2) Iznimno, grada iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze se posuditi nastavniku ili stru¢nom
suradniku u dogovoru sa stru¢nim suradnikom knjiznicarom.

Clanak 24.

Nastavniku ili struénom suradniku posuduju se knjige, odnosno druga knjizni¢na
grada, za potrebe odgojno-obrazovnog procesa te u osobne svrhe, a vrijeme posudbe
odreduje strucni suradnik knjiznicar.

Clanak 25.

(1) Skolska knjiznica otvorena je za korisnike svaki radni dan od ponedjeljka do petka.

(2) Radno vrijeme Skolske knjiznice obvezno se istiCe na ulaznim vratima Skolske
knjiznice i na mreznoj stranici Skolske ustanove.

(3) Iznimno je Skolska knjiznica zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili
drugih aktivnosti.

(4) U slucaju potrebe privremene izmjene radnog vremena na vratima knjiznice mora
biti postavljena obavijest o izmijenjenom radnom vremenu i trajanju takve izmjene.

Clanak 26.
(1) U slucaju promjene radnog vremena Skolske knjiznice korisnici trebaju biti
obavijesteni u pravilu najmanje tri dana ranije.
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Clanak 27.

(1) U skladu s propisima kojima je propisana zastita osobnih podataka, Skolske knjZnice
prikupljaju i obraduju osobne podatke ¢lanova i korisnika.

(2) Zastita osobnih podataka provodi se u skladu s opéim aktom Skolske ustanove u
kojemu je uredena svrha njihova prikupljanja, kategorije podataka koji se obraduju, rokovi
pohrane podataka, tko ima pristup osobnim podacima, tko su primatelji podataka te koje se
mjere zastite i na koji nacin provode.

Clanak 28.

(1) Korisnici su posudenu knjizni¢nu gradu duzni pravodobno vratiti te cuvati od
svakog osStecenja.
je time nastala.

(3) Ako ucenik pravodobno ne vrati posudenu knjizniénu gradu, strucni suradnik
knjiznicar o tome obavjestava razrednika, a on ucenika i/ili roditelja/skrbnika.

(4) Ako nastavnik, stru¢ni suradnik ili drugi zaposlenik Skolske ustanove pravodobno
ne vrati posudenu knjizni¢nu gradu, stru¢ni suradnik knjizni¢ar ga obavjestava o tome, a ako
ju ni tada ne vrati obavjesStava ravnatelja.

Clanak 29.
(1) Na utvrdivanje i naknadu Stete primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim
odnosima.
(2) Vrijednost knjizni¢ne grade utvrduje se uvidom u inventarne knjige Skolske
knjiznice.

VI. PROSTOR | OPREMA SKOLSKE KNJZNICE

Clanak 30.
Prostor i veli¢ina Skolske knjiznice, funkcionalne cjeline, higijensko-tehnicki uvijeti,
knjizni¢ni namjestaj, tehnicke karakteristike knjizni¢nih polica, tehnicka i ra¢unalna oprema
odreduju se, provode i realiziraju u skladu sa Standardom za skolske knjiznice.

VII. STRUCNI NADZOR

Clanak 31.
(1) Stru¢ni nadzor nad radom $kolske knjiznice obavlja Zupanijska mati¢na razvojna
knjiznica.
(2) Zupanijska mati¢na razvojna knjiznica pruza struéno-savjetodavnu pomoé u
knjizniénom poslovanju.
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VIII. ZASTITA, REVIZIJA | OTPIS KNJIZNIENE GRADE

Clanak 32.

(1) U skolskoj knjiznici obvezno je osigurati zastitu grade od svakog Stetnog utjecaja i
provoditi mjere zastite.

(2) Postupak preventivne i kurativne te administrativne zastite kao i prijenos na druge
medije za propisanu, inventariziranu i katalogiziranu knjizni¢nu gradu provodi se u skladu s
pravilnikom kojim je propisana zastita, revizija i otpis knjizni¢ne grade.

(3) Obvezna je identifikacija knjizni¢ne grade.

Clanak 33.
Obvezno je osigurati zastitu knjiznicne grade pravilnim smjestajem i ispravnim
postupanjem u Skolskoj knjiZnici i izvan nje.

Clanak 34.

(1) Digitalna grada; izvorna i digitalizirana, ¢uva se u primjerenim uvjetima i stiti od
neovlastenog pristupa, raspacavanja, brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija u skladu s
vazedéim standardima i dobroj praksi upravljanja i zastiti informacijskih sustava.

(2) Pohrana, ¢uvanje zastita i trajna pohrana digitalne grade provodi se u skladu sa
stru¢nim i tehni¢ckim normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiznice te
propisanim obvezama.

Clanak 35.
Zastita knjizni¢éne grade u kriznim uvjetima provodi se prema planu preventivnih i
interventnih mjera za zastitu grade u kriznim uvjetima koji donosi ravnatelj.

Clanak 36.
Revizija i otpis knjizni¢éne grade provodi se kao redovita; sveobuhvatna ili djelomicna
i/ili izvanredna u skladu s pravilnikom kojim je propisana zastita, revizija i otpis knjiznicne
grade.

IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
(1) S odredbama ovoga Pravilnika trebaju biti upoznati svi korisnici.
(2) Jedan primjerak ovoga Pravilnika istaknut je na vidljivom i dostupnom mjestu u
Skolskoj knjiznici.

Clanak 38.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj ploci Skolske
ustanove.
(2) U roku od osam dana od dana stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na
mreZnim stranicama Skolske ustanove.

Clanak 39.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiznice
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KLASA: 602-01-02/12-02-1, URBROJ: 2176-57-12-02-11 od 28. rujna 2012. godine.

KLASA: 011-03/24-01/01
URBROJ: 2176-55-01-24-15
Sisak, 7. listopada 2024. godine

Predsjednica Skolskog odbora:
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Ovaj Pravilnik donesen je 7. listopada 2024. godine, objavljen je na oglasnoj ploci
Strukovne Zkole Sisak 8. listopada 2024. godine, a stupio je na snagu 9. listopada 2024.
godine.
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