cen e

114/22), Standarda za Skolske knjiznice (Narodne novine broj 61/23) i ¢lanka 82. Statuta
Drvodjeljske i strojarske $kole Rijeka, Skolski odbor Drvodjeljske i strojarske $kole Rijeka na
sjednici odrzanoj 15. lipnja 2023. donio je:

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
DRVODJELJSKE I STROJARSKE SKOLE RIJEKA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Drvodjeljske i strojarske
Skole Rijeka (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje djelatnost i rad skolske knjiznice (u daljnjem

cen e
cey e

korisnici), a vezano uz nabavu, obradu, ¢uvanje i koriStenje knjiznog i neknjiznog fonda te
periodike u knjiznici.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve korisnike i druge osobe kojima knjiznica
pruza svoje usluge i koje borave u prostoru knjiznice.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se i na
muske i1 na zenske osobe.

Clanak 3.

cey e

II.  DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 4.
Djelatnost knjiznice sastavni je dio obrazovnog procesa i obavlja se u skladu sa Zakonom o

cen e

Djelatnost skolske knjiznice ostvaruje se medusobno povezanim djelatnostima:
— odgojno-obrazovnom,
— kulturnom i javnom.
Pripremanje, planiranje i programiranje rada Skolske knjiznice obuhvaca:
—izradu godis$njeg plana i programa rada Skolske knjiznice i pisanje godiSnjeg izvjesca o
Radu,
—rad na uskladivanju s godiSnjim planom rada Skole i1 ukljucivanju Skolske knjiZnice u
Skolski kurikulum,

cen e

cen e
cey e

........

grade,



cey e
cey e

cen e

grade, informacijskih pomagala i drugih izvora informacija,
- vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju,
- organiziranje kulturnih, informacijskih i obrazovnih sadrzaja i programa,

ey ey

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

Clanak 6.
Neposredna odgojno-obrazovna djelatnost knjiznice obuhvaca rad s ucenicima te suradnju s
nastavnicima i stru¢nim suradnicima i svrha joj je:
- stvoriti kod korisnika trajnu naviku trazenja i koriStenja knjiga kao rjeSenja op¢ih i
osobnih problema,
- pomo¢i korisnicima u trazenju potrebnih informacija
- omoguditi korisnicima lakSe ispunjenje obaveza iz nastavnog plana i programa,
- omoguciti ucenicima kvalitetnije provodenje slobodnog vremena,
- omoguciti nastavnicima lakSe ostvarivanje nastavnog programa i permanentno stru¢no
usavrsavanje,
- trajno unapredivati sve oblike i podru¢ja odgojno-obrazovnog procesa,
- poticati korisnike na cjelozivotno ucenje.

Clanak 7.
Kulturna i javna djelatnost knjiznice odnosi se na pripremu, organizaciju i provedbu
knjizevnih tribina, knjizevnih susreta, filmskih projekcija, tematskih i sli¢nih izlozbi i ostalih
oblika kulturnih i javnih sadrzaja u prostoru knjiznice i Skole.

I1l. KNJIZNICAR

Clanak 8.
Skolsku knjiznicu vodi struéni suradnik — knjizni¢ar koji mora imati zakonom propisanu
struénu spremu za to radno mjesto. Ukoliko je to jedini zaposlenik u knjiznici, on je

istovremeno i voditelj knjiZnice.

Clanak 9.

eey e

cen e

- planira i programira rad knjiZnice,

- obavlja stru¢no knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove,

- neposredno sudjeluje u odgojno-obrazovnom procesu,

- obavlja poslove u svezi s kulturnom i javnom djelatno$¢u Skole,

- suraduje s udenicima, roditeljima i skrbnicima te svim zaposlenicima Skole i pruza im
stru¢nu pomoc,

- suraduje s mati¢énim sluzbama, Agencijom za odgoj i obrazovanje, drugim
knjiznicama, knjizarama i nakladnicima,

- permanentno se stru¢no usavrsava.

Clanak 10.

cen e

odnosno Stru¢nog aktiva opceobrazovnih predmeta, a, po potrebi, suraduje i s ostalim
stru¢nim aktivima.



cen e

cey e

Clanak 11.

Rad knjizni¢ara uskladen je s ovim Pravilnikom i Pravilnikom o radu Skole.

IV. KORISNICI KNJIZNICE

Clanak 12.
Korisnici skolske knjiznice su ucenici, nastavnici, struc¢ni suradnici i ostali radnici Skole. U
slu¢aju opravdane sprijecenosti uc¢enika, knjiznu gradu moze umjesto njega posuditi i vratiti
njegov roditelj odnosno skrbnik.

Clanak 13.
Knjiznica je duzna svim Korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, a u skladu s
odredbama ovog Pravilnika.
Svi korisnici imaju pravo koristiti usluge knjiznice bez naplate godiSnje Clanarine tj.
besplatno.

Clanak 14,
Ucenici se u knjiznicu upisuju pocetkom svake Skolske godine i smatraju se ¢lanovima do
isteka $kolske godine, odnosno do nastupanja nekog drugog razloga (npr. ispisa iz Skole).
Djelatnici Skole smatraju se ¢lanovima knjiznice od dana upisa u knjiznicu do prestanka
radnog odnosa u Skoli.

Clanak 15.
Korisnicima Skolske knjiznice moZe se izdati ¢lanska iskaznica koja se koristi pri posudbi i
Prilikom upisa korisnici su duzni dati svoje toéne osobne podatke, a o promjeni osobnih
podataka, koji su vezani uz podatke u ¢lanskoj iskaznici, Korisnici su duzni pravodobno

cey e

Clanak 16.
Kad ucenik prelazi u drugu Skolu ili zavrSava Skolovanje razrednik je duZan provjeriti je li
ucenik sve posudene knjige vratio u skolsku knjiznicu.
Kad zaposleniku Skole prestaje radni odnos, duZan je vratiti u knjiznicu sve posudene knjige
odnosno posudenu neknjiznu gradu.

cen e

mora predogiti razredniku odnosno tajniku Skole.

Clanak 17.
Ako korisnik knjiznice oboli od zarazne bolesti (npr. dje¢je bolesti ili COVID-19), a u to

cey e

cen e

cen e

cen e



Clanak 19. )
U slucaju nastanka spora, knjiznicar i korisnik se obrac¢aju ravnatelju Skole.

V.  FOND KNJIZNICE

Clanak 20.
Knjiznica prikuplja, cuva, obraduje i posuduje bibliote¢ni materijal (knjiznu gradu, neknjiznu
gradu i periodiku) koja je nuzna u obrazovnom procesu u koji su korisnici knjiznice ukljuceni.
Knjizniéni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu Skole i
potrebama korisnika knjiznice.
Clanak 21
Nabava se organizira u skladu s nastavnim planom i programom, odnosno potrebama
korisnika knjiznice. Svu nabavljenu gradu knjiznica obraduje u skladu s vazeéim
skladu s Univerzalnom decimalnom klasifikacijom.
KnjiZnica nabavlja i ¢uva:
- struénu literaturu,
- referentnu tj. priru¢nu literaturu,
- beletristiku (lektiru i drugo),
- periodiku (novine i Casopise),
- neknjiznu gradu (audio-kasete, video-kasete, diskete, CD ROM-ove, DVD-e, zapise s
interneta i dr.),
- dokumentarnu gradu.

Clanak 22.

cen e

cen e

literatura obavlja se u skladu s financijskim moguénostima Skole. PoZeljne su dvije veée
nabave godisnje.

Clanak 23.

cen e

cey e

- uslobodnom pristupu,
- u zatvorenom pristupu (neknjizna grada, dokumentarna grada i druga grada kojom se

cen e

Clanak 24.
Sva se knjizna i neknjizna grada, odmah poslije nabave, tehni¢ki obraduje i inventarizira.
Zatim se klasificira, signira 1 katalogizira. Tako obradena knjizna i neknjizna grada, kao i
periodika, smatra se vlasnitvom Skole.

Clanak 25.
Dokumentarni materijal (¢lanci, fotografije, slike, razglednice, kalendari, prospekti, katalozi i
razni sitni tisak) knjiznica skuplja samo u svrhu postavljanja izlozbi u knjiznici (popunjavanje

cen e

materijal ne katalogizira i ne posuduje korisnicima.

Clanak 26.
Nitko nema pravo otudivati (prisvajati, poklanjati, prodavati) gradu, bilo u svoje ime, bilo u
ime Skole ili drugih 8kola, ustanova, institucija i sl. Svako otudenje u smislu ovog ¢lanka
smatra se kradom 1 kao takvo se tretira.



VI. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 27.
Knjiznica je obavezna §tititi gradu od uzro¢nika propadanja (vlage, prekomjernog suncevog ili
umjetnog svjetla, bioloskih i atmosferskih utjecaja i oneciS¢enja te odstupanja od optimalne
temperature). Takoder je duzna osigurati zastitu grade koju Cuva pravilnim smjeStajem i

cey e

cey e

obuhvatiti:
- prikladan smjestaj knjizne 1 neknjizne grade,
- zaStitu grade od fizikalnih, kemijskih i bioloskih faktora oStecenja,
- godis$nju inventuru u knjiZnici,
- reviziju knjizne i neknjizne grade,
- izlucivanje uniStene, dotrajale, zastarjele i nepotrebne grade,
- prikladan smjestaj grade koja je povucena iz opticaja (priruc¢no spremiste),
- otpis izlucene grade,
- zamjenu otpisane grade prikladnom novom gradom i
- popravak i uvezivanje oStec¢ene grade.

cey e

........

propisima obavlja djelatnosti iz ¢lanka 28. i osigurati mu ispomo¢ kada to priroda posla
zahtijeva.

VIlI. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE

Clanak 30.

Navedene su osobe duzne brinuti o sigurnosti knjiznice i fonda, u vrijeme dok u knjiZnici
borave. Cis¢enje knjiznice, popravci 1 sl. vrSe se u prisustvu knjiznicara.

........

cen e

dopusteno zaposlenicima Skole i drugim korisnicima knjiznice da se bez prisustva knjizni¢ara
ili njegovog zamjenika koriste knjiznicom niti da drugome isto omogucéavaju. Svaki ulazak

cen e

cey e

IV
cen e
cey e

cen e

izvan radnog vremena, korisnici se upucuju na koriStenje drugih knjiznica.



Clanak 32.
Korisnici knjiznice imaju pravo:
- da posuduju knjige na kuénu upotrebu
- da se sluze knjigama i asopisima u knjiznici,
- da se sluze neknjiznom gradom (samo nastavnici),
- da se sluze ¢itaonicom,
- da ih se trajno osposobljava za sluzenje tiskanim i1 multimedijalnim izvorima
informacija,
- daih se trajno osposobljava za cjelozivotno ucenje.

Clanak 33.
Svaki korisnik posuduje gradu samo u svoje ime i1 za nju je odgovoran.

Clanak 34.
Kad nastavnik posalje ucenika da posuduje knjiznu gradu u njegovo ime, ucenik mora
predociti pisani zahtjev nastavnika (naziv knjige, datum i potpis nastavnika). U protivnhom se
grada ne izdaje uceniku. Za tako posudene knjige zaduzuje se nastavnik i on odgovara za njih.
To se smatra razrednom posudbom.
Neknjizna grada posuduje se nastavnicima osobno (ne posuduje se uc¢enicima ni u slucaju da
ih nastavnik posalje po nju).

Clanak 35.
Izvan prostorija knjiznice ucenici mogu posuditi odjednom 2 knjige lektire i 5 stru¢nih knjiga,
odnosno manji broj, ako nema dovoljno knjiga.

Clanak 36.
a moze se po potrebi produziti (uz predo€enje knjige) na jos 30 dana.
UdzZbenici kojih knjiZnica posjeduje veliki broj mogu se posuditi na cijelu skolsku godinu, bez
naplate zakasnine.

Clanak 37.
Broj knjiga koje nastavnici mogu posuditi nije limitiran. Rok posudbe za beletristiku je 30
dana, a stru¢nu literaturu treba vratiti na kraju tekuce Skolske godine. Nastavnici su duZzni
zatraZzi.
Nastavnici mogu iznimno zadrzati do 5 knjiga preko ljetnih praznika, ako su im nuzno
potrebne, ali su ih duzni pokazati na uvid prije revizije.

ey e

ravnateljem, potrazivati posudenu gradu i uskratiti zaposleniku daljnju posudbu.

Clanak 38.
Nastavnik moZe (na temelju pisanog zahtjeva) posuditi ve¢i broj istih knjiga za rad u razredu.
Za tako posudene knjige (razredna posudba) zaduZen je nastavnik, a rok posudbe je 30 dana.
Nastavnik ne smije tako posudene knjige dalje posudivati ucenicima na kuénu upotrebu.

Clanak 39.
Korisnicima koji, unato¢ usmenim opomenama, ne vrate knjige u roku predvidenim ovim
Pravilnikom, Salju se pisane opomene (prva, druga, tre¢a) na njihov troSak. Dok korisnik ne
podmiri dugovanje u knjiznici, obustavlja mu se posudba novih knjiga.



Clanak 40.
Sva periodika (novine i ¢asopisi) koju nabavlja knjiznica ¢uva se u Citaonici i ne posuduje se
korisnicima izvan knjiZnice. Iznimno se periodika mozZe posuditi nastavniku za izvodenje
nastave.

Clanak 41.
Izvan prostorija knjiznice ucenicima se ne posuduje neknjizna grada i knjige iz referentne
zbirke (enciklopedije, bibliografije, atlasi, leksikoni, rje¢nici, priru¢nici, monografije, knjige
iz umjetnosti i druge vrijedne i/ili rijetke knjige).

Clanak 42.

cen e

lektire) da bi se korisnici mogli njime koristiti u itaonici.

Clanak 43.
Knjiznica moze uskratiti usluge korisnicima u objektivnim okolnostima poslovanja u slucaju:
- revizije knjiznog fonda, ali ne duze od 60 dana,
- popravaka i adaptacije prostora,
- preseljenja knjiznog fonda u novi prostor,
- kvarova instalacija i ostecenja prostora koji onemogucéuju boravak u knjiznici,
- oSte¢enja knjiznog 1 neknjiznog fonda,
- nemogucnosti da se pravodobno osigura odgovarajua zamjena za odsutnog

cey e

- drugim slu¢ajevima koje Skolski odbor ocijeni kao objektivnu okolnost.

Clanak 44.
Ucenicima se knjige na posuduju na kuénu upotrebu mjesec dana prije kraja Skolske godine.
U tom razdoblju ucenici su duzni vratiti knjiZnici posudene knjige. Iznimno, na kraju skolske
godine knjige mogu posudivati maturanti (zbog polaganja mature), a duzni su ih vratiti odmah
nakon mature.

Clanak 45.

cen e

cen e

duZnika iz njegovog razreda, a razrednik je duzan motivirati ucenike da podmire svoja
dugovanja u knjiznici.

cen e

podmire do 10. lipnja iste godine.

Clanak 46.
U C¢itaonici se korisnici mogu sluziti knjigama, priru¢nicima i ¢asopisima koji se ne smiju
1znositi iz prostorija ¢itaonice.
Ucenici u ¢itaonici mogu koristiti svu knjiznu gradu, osim one koja je izravno namijenjena
provjeravanju znanja ucenika (kontrolni zadaci 1 sl.).
Stare 1 rijetke knjige korisnici mogu dobiti na koriStenje u citaonici samo u slucaju da
knjiZnica ne posjeduje novije izdanje iste knjige.



Clanak 47.
Korisnici imaju pravo na nesmetan i ugodan boravak u knjiznici. U prostoriji knjiznice mora
knjiznice.
Korisnicima nije dopusteno u knjiznicu unositi gradu nepocudnog sadrzaja. U takvom slucaju

cen e

predmete, odnosno aparate ¢ijom se uporabom remeti redovni rad knjiznice.

Clanak 48.
Ucenicima nije dopusteno sluzenje opremom knjiznice za njihove potrebe u slobodno
vrijeme, koje je izvan radnog vremena knjiznice.

VI, ZAKASNINA

Clanak 49.
knjiznice.
Zakasnina je mjera koja povoljno djeluje na odgojno-obrazovni proces jer:
- skracuje prekoracenje roka posudbe,
- povecava broj obrtaja svake knjige,
- omogucava vecem broju ucenika da dodu do potrebne literature,
- omogucava popunu knjiznog fonda knjigama po izboru ucenika i
- omogucava zaposlenicima lakSe ostvarenje godiSnjeg nastavnog plana 1 trajnog
strunog usavrs$avanja.
Clanak 50.
Cilj je zakasnine da djeluje u prvom redu preventivno, poticuc¢i uc¢enika da pravodobno vrate
posudene knjige. Zato su odredbe o zakasnini postavljene tako da se pazljivim planiranjem
posudbe 1 vrac¢anja knjiZzne i neknjizne grade zakasnina moze u potpunosti izbjeci.

Clanak 51.

cey e

na vrijeme produze posudbu, ukoliko im knjiga jos treba.

U tu svrhu knjiznicar treba suradivati s korisnicima, razrednicima i upravom Skole.

Clanak 52.
Visinu zakasnine utvrduje Skolski odbor na pocetku Skolske godine, iznimno na pocetku

cey e

mjestu u knjiznici. Za razdoblja Skolskih praznika zakasnina se ne obraunava.

Clanak 53.
Zakasnina se placa po danu i po knjizi i to od prvog idu¢eg dana kada isti¢e rok za vracanje

cen e

eey e

Zakasnina se ne naplacuje za period proljetnih, ljetnih 1 zimskih praznika.

Clanak 54.

cen e

kasnije kupuju potrebne knjige, prvenstveno po izboru ucenika.



Clanak 55.
Ukoliko korisnik nije u moguénosti platiti novéanu globu proisteklu iz dugotrajnog
namiri rabljenim knjigama (protuvrijednost).
Ukoliko ucenik ili roditelj (skrbnik) ne zeli takav oblik pomoc¢i, ve¢ zeli platiti zakasninu,

cen e

Clanak 56.
Oprost od zakasnine donosi se u iznimnim slu¢ajevima kada zbog opravdanih razloga (bolest,
obiteljski problemi, teska financijska situacija i dr.) korisnik nije u moguénosti podmiriti
zakasninu niti u novcu niti u rabljenim knjigama.

Clanak 57.
Odluku o oprostu zakasnine donosi ravnatelj Skole na prijedlog knjizni¢ara. Razrednici i drugi

coen e

odluke. Svako takvo ponasSanje smatrat ¢e se prekrSajem i kao takvo tretirati.

Clanak 58.
Zaposlenicima Skole zakasnina se ne naplacuje budu¢i da su im knjige nuZne za svakodnevni
rad u nastavi.

IX. OSTECENJE KNJIZNICNE GRADPE

Clanak 59.
upotrebu od svakog osteCenja (podcrtavanje, kidanje listova, izrezivanje slika, pisanje, prljanje
i sl.).

Clanak 60.
Ostecene ili izgubljene knjige korisnici moraju nadoknaditi tako da kupe novu knjigu, istog
naslova ili drugog naslova a iste vrijednosti, a koja je potrebna knjiznici. Ukoliko ne moze
nabaviti novu knjigu korisnik placa stvarnu trziSnu vrijednost oStecene ili izgubljene knjige, o

cen e

Ostecena ili izgubljena neknjizna grada i periodika nadoknaduje se na isti nacin.

Clanak 61.
Ako maloljetan u¢enik ne podmiri svoja dugovanja u knjiznici (knjige, $teta, zakasnina) Skola
smatra odgovornim roditelja ili skrbnika te ¢e se svojim trazenjima obratiti njima.

X. RADNO VRIJEME SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 62.
Vrijeme rada knjiznice 1 tjedni raspored po danima utvrduje se na pocetku svake Skolske
godine 1 treba biti istaknut na vratima knjiZznice. Radno vrijeme za polaznike obrazovanja uz
rad utvrduje se po dogovoru.
Obavijest iz stavka 1. ovoga Clanka stavlja se na ulazna vrata Skolske knjiznice i oglasnu
ploéu odnosno mreznu stranicu Skole.

Clanak 63.
Iznimno je Skolska knjiznica zatvorena za korisnike u vrijeme izvodenja nastave ili u vrijeme
pedagosko-animatorskih aktivnosti o ¢emu se korisnici pravodobno izvjeséuju. U slucaju



promjene radnog vremena Skolske knjiznice Korisnici trebaju biti obavijeSteni u pravilu
najmanje tri dana ranije.

Clanak 64.
U citaonici se korisnici mogu zadrzavati dok je knjiznica otvorena za korisnike i1 to samo radi
sluzenja knjiznom gradom.
Profesori mogu u ¢itaonici knjiznice odrzavati satove nastave ili slobodnih aktivnosti ukoliko
u razredu nemaju odgovaraju¢u opremu, a knjiznica istu opremu posjeduje. U takvim ce

........

cey e

cey e
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predvidenom i oglaSenom rasporedu.

Xl.  PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 66.

coen e

odnosno skrbnike uéenika.

Clanak 67.
Ovaj Pravilnik se moze mijenjati odnosno dopunjavati na nacin i po postupku po kojem je i
donesen.

Clanak 68.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Skolske knjiZnice
knjiznice Strojarsko brodogradevne S$kole za industrijska i obrtnicka zanimanja od
11.12.2006. godine (KLASA: 003-05/06-01/01, URBROJ:2170-56-01-06-01) i njegove
izmjene, te Pravilnik o zakasnini u knjiznici Strojarsko brodogradevne $kola za industrijska i
obrtni¢ka zanimanja od 27.09.2007. (KLASA: 003-05/07-01/01, URBR0J:2170-56-01-0702)
i njegove izmjene.

Clanak 69.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:

Renata Domijan, prof.

KLASA: 011-03/23-02/4
URBROJ: 2170-70-01-23-01
U Rijeci, 15. lipnja 2023. godine



Ovaj Pravilnik donesen je 15. lipnja 2023. godine, objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole 15.
lipnja 2023. godine i stupio je na snagu 16. lipnja 2023.

Ravnatelj:

Alen Pani¢, struc. spec. ing. traff.



