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Na temelju ¢lanka 177. Statuta Skole za elektrotehniku i racunalstvo Rijeka, a sukladno Zakonu o
knjiznicama (105/97), Drzavnom pedagoskom standardu za srednjoskolske ustanove i Standardima za
$kolske knjiznice (NN 34/00) Skolski odbor Srednje $kole za elektrotehniku i ra¢unalstvo Rijeka na sjednici
odrzanoj 15. ozujka 2013. godine donio je

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE SREDNJE SKOLE ZA ELEKTROTEHNIKU | RACUNALSTVO

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnik o radu knjiZznice Srednje $kole za elektrotehniku i ra¢unalstvo (u daljnjem tekstu Skola)
utvrduje polozaj, strukturu i rad Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu knjiznica) kao i odnose, prava i
nastavnika u svezi nabavljanja, obrade, ¢uvanja i koriStenja knjiznog fonda, periodicke grade i neknjiznog

fonda knjiznice.

Clanak 2.

Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se na sve korisnike i druge osobe kojima knjiznica pruza
svoje usluge.
Clanak 3.

O ispravnoj primjeni ovoga pravilnika skrbe se ravnatelj, knjiznicar i tajnik Skole.

Clanak 4.
Knjiznica je dio odgojno-obrazovnog procesa Skole. Voditelj knjiznice i knjizni¢ari (ako ih je vise)

moraju biti aktivno ukljuceni u ovaj proces.

Clanak 5.

Zadaca je skolske knjiznice:

- stvarati kod ucenika trajnu naviku da sami traze knjige, da se njima znaju koristiti i da mogu naci
odgovore za rjesavanje opcih i osobnih problema,

- omoguditi u¢enicima lakse ispunjenje obaveza iz nastavnog plana i programa,

- omoguditi u¢enicima kvalitetnije provodenje slobodnog vremena,



- omoguditi nastavnicima lak$e ostvarivanje nastavnog plana i programa i permanentno stru¢no
usavrsavanje,

- pomodi svim korisnicima i zaposlenicima Skole u traZenju potrebnih informacija,

- trajno unapredivati sve oblike i podrucja odgojno-obrazovnog procesa

poticati korisnike na cjeloZivotno ucenje.

Il. KNJIZNICAR

Clanak 6.

ey

mjesto. Ukoliko je to jedini zaposlenik u knjiznici, on je istovremeno i voditelj knjiznice.

Knjiznicar:

- planirai programira rad knjiznice,

- obavlja struéno knjizni¢ne i informacijsko-referalne poslove,

- sudjeluje u neposrednom pedagoskom radu,

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

- suraduje s matiénom sluzbom, drugim knjiZznicama, knjizarama i nakladnicima,

- suraduje s ucenicima, roditeljima i skrbnicima, nastavnicima, stru¢nim suradnicima, ravnateljem
te ostalim zaposlenicima Skole i pruza im strué¢nu pomog,

- permanentno se stru¢no usavrsava,

- obavlja druge poslove koji proizlaze iz njegovog radnog mjesta.

Clanak 7.

Knjizni€ar sudjeluje u radu Stru¢nog aktiva nastavnika hrvatskog jezika i knjizevnosti, a po

potrebi, suraduje s ostalim stru¢nim aktivima. Knjizni¢ar je ¢lan Struéno razvojne sluzbe Skole i mora

cev o

Clanak 8.

Rad knjizni¢ara uskladen je s Pravilnikom o radu Srednje Skole za elektrotehniku i racunalstvo.



11l. FOND KNJIZNICE
Clanak 9.

Knjiznica prikuplja, ¢uva, obraduje i posuduje bibliote¢ni materijal (knjiznu gradu, neknjiznu
gradu i periodiku) koja je nuzna u obrazovnom procesu u koji su korisnici knjiznice ukljuceni.

Nabava se organizira u skladu s nastavnim planom i programom, odnosno potrebama korisnika
knjiznice.
primjenjuju na srednjoskolske knjiznice i klasificira je u skladu s Univerzalnom decimalnom

klasifikacijom.

Knjiznica nabavlja i Cuva:

- strucnu literaturu,

- referentnu tj. prirucnu literaturu,

- beletristiku (lektiru i drugo),

- periodiku (novine i Casopise),

- neknjiznu gradu (audio-kasete, video-kasete, diskete, CD ROM-ove, DVD-g, zapise s interneta i
dr.),

- dokumentarnu gradu.

Clanak 10.

Smjestaj grade iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika, sukladno knjiznicarskim pravilima, odreduje
- uslobodnom pristupu,

- uzatvorenom pristupu (neknjizna grada, dokumentarna gradai sl.

Sva se knjizna i neknjizna grada, odmah poslije nabave, tehnicki obraduje i unosi u knjigu inventara pod
rednim brojem. Zatim se klasificira, signira i katalogizira. Tako obradena knjizna i neknjizna grada, kao i
periodika, smatra se vlasnistvom Skole.

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

kao takvo se tretira.



Clanak 11.

Knjizniéni fond mora viti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu Skole i
potrebama korisnika knjiznice.

Nabavu u knjiznici obavlja knjizni¢ar, na temelju iskazanih potreba korisnika. Nabava strucne
literature za nastavnike vrsi se na temelju pismeno iskazanih zahtjeva nastavnika. O potrebama korisnika

ey .

skladu s financijskim moguénostima Skole. PoZeljne su dvije veée nabave godinje.

IV. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI

Clanak 12.

Knjiznica je duZna osigurati zaStitu grade u knjiznici pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem s gradom u knjiZnici i izvan nje. O tome brinu knjiznicar, ravnatelj i Skolski odbor.
Zastita knjizne grade obavlja se u skladu s vazec¢im knjizni¢arskim propisima i treba obuhvatiti:
- prikladan smjestaj knjizne i neknjizne grade,
- zastitu grade od fizikalnih, kemijskih i bioloskih faktora oStecenja,
- godidnju inventuru u knjiZnici,
- reviziju knjizne grade,
- izlu€ivanje uniStene, dotrajale, zastarjele i nepotrebne grade,
- prikladan smjestaj grade koja je povucena iz opticaja (priru¢no spremiste),
- otpis izlucene grade,
- zamjenu otpisane grade prikladnom novom gradom,

- popravak i uvezivanje oStec¢ene grade.

Clanak 13.

ey

propisima obavlja djelatnosti iz ¢lanka 12. i osigurati mu ispomo¢ kada to priroda posla zahtijeva.



V. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE

Clanak 14.
Knjiznica je zatvorenog tipa i sluZi isklju¢ivo potrebama korisnika.
Korisnici knjiznice su:
- redovni korisnici (u¢enici Skole i djelatnici Skole),

- polaznici obrazovanja uz rad (osobe koje pohadaju programe obrazovanja odraslih u nasoj skoli)

Redovni korisnici koji prekinu $kolovanije ili radni odnos u Skoli gube status korisnika knjiznice.

Clanak 15.

Knjiznica nema vanjskih korisnika i ne posuduje gradu osobama koje nisu njezini korisnici,
drugim samostalnim knjiznicama ili knjiZnicama u sastavu skola. Iznimno se moZe obaviti meduknjiznicna
posudba tako da se posudi grada drugim knjiznicama i to na temelju pisanog dogovora (ugovora)

sklopljenog izmedu Skole i druge knjiZnice ili pravne osobe u &ijem je knjiZznica sastavu.

Clanak 16.

Knjiznica je duZna svim korisnicima pruzati usluge pod jednakim uvjetima, a u skladu s
odredbama ovoga Pravilnika.
Svi ucenici Skole i zaposlenici Skole imaju pravo koristiti usluge knjiznice bez naplate godisnje

¢lanarine tj. besplatno.

Clanak 17.

Upis u knjiznicu vrsi se tako da korisnik kaze toc¢ne podatke o sebi (ime, prezime, razred, adresa),
a knjizni¢ar na osnovu njih ispuni potrebnu dokumentaciju te izda ¢lansku iskaznicu.

Korisnici su duzni svaku promjenu razreda i adrese javiti knjiznicaru.



Clanak 18.

Ulenicima se ¢lanarina produZava automatski s prelaskom u visi razred 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 dana prestanka radnog

odnosa u Skoli.

Clanak 19.

Knjiznicom se mogu sluZiti samo ¢lanovi knjiznice i to u prisustvu knjizni¢ara. Knjiznicar je jedina

osoba koja korisnicima posuduje knjige i pruza ostale knjiznicarske usluge.

Clanak 20.

Kljuceve knjiznice posjeduju knjiznic¢ar, ravnatelj, domar i spremacica koja Cisti knjiznicu.

Navedene su osobe duZne brinuti o sigurnosti knjiznice i fonda, u vrijeme dok u knjiZnici borave.

Knjiznicar ne moZe nikoga ovlastiti da umjesto njega obavlja knjiznicarski posao. Nije dopusteno
koriste knjiznicom niti da drugome isto omoguéavaju. Svaki ulazak korisnika u knjiznicu radi posudbe i
drugih knjiznicarskih usluga izvan radnog vremena knjiznice, odnosno kad knjiznicar ili njegov zamjenik

nije nazocan smatrat ¢e se provalom i kradom i kao takav tretirati.

Clanak 21.

U sluéaju odsutnosti knjizni¢ara (bolovanje, dopust, stru¢no usavrSavanje, sluzbena odsutnost i
koja zamjenjuje knjizni¢ara preuzima njegove radne obaveze i odgovornosti.
Kad je knjiznicar bolestan ili sluzbeno odsutan, a nije organizirana stru¢na zamjena ili kad nije

radno vrijeme knjiznice, korisnici se upucuju na koristenje drugih knjiznica.

Clanak 22.

Korisnici knjiznice imaju pravo:
- posudivati knjige na kuénu upotrebu,

- sluziti se knjigama i ¢asopisima u knjiznici,



- sluziti se neknjiznom gradom (samo profesori),

- sluziti se ¢itaonicom,

- daim se omogudi traZenje informacija koristenjem interneta,

- daih se trajno osposobljava za sluzenje tiskanim i multimedijalnim izvorima
informacija,

- daih se trajno osposobljava za cjeloZivotno ucenje.

Clanak 23.

Svaki korisnik posuduje gradu samo u svoje ime i za nju je odgovoran. Iznimno, roditelj, skrbnik

ili drugi u¢enik moZe vratiti gradu umjesto opravdano odsutnog korisnika (bolest i sl.).

Clanak 24.

Izvan prostorija knjiznice ucenici mogu posuditi odjednom 2 knjige lektire i 2 stru¢ne knjige,

odnosno manji broj, ako nema dovoljno knjiga.

Clanak 25.

Knjizna grada posuduje se na rok od 21 dan, a moZe se produfZiti (uz predocenje knjige) na jos 15
dana. Udzbenici kojih knjiznica posjeduje veliki broj mogu se posuditi na cijelu Skolsku godinu, bez
naplate zakasnine.

Korisnicima koji su polaznici obrazovanja uz rad knjizna se grada posuduje na rok od 21 dan.

Clanak 26.

Nastavnici mogu posuditi najvise 10 knjiga istovremeno za vlastite potrebe. Rok posudbe je za
beletristiku najvise 21 dan, dok je za strucnu literaturu najvise godinu dana, uz redovito produljenje roka
posudbe. Nastavnici su duzni posudenu literaturu vratiti i prije toga roka, ako to knjiznicar, iz opravdanih
razloga zatraZi. Nastavnici su obavezni na kraju Skolske godine vratiti posudenu literaturu kako bi se
mogla obaviti godisnja revizija u knjiznici. Nastavnici mogu iznimno zadrzati 2-3 knjige, koje su im nuzno

potrebne, ali su ih duZni pokazati na uvid prilikom revizije.



Clanak 27.

Izvan prostorija knjiznice korisnicima se ne posuduje neknjizna grada (dijapozitivi, dijafilmovi,
element-filmovi, audio-kasete, video-kasete, CD- i, DVD-i i drugo).

Knjizni€ar moze uciniti iznimku samo u slu¢aju da je neSto od navedenog nastavniku odmah
potrebno za izvodenje nastave, a ne moze se iz opravdanih razloga, koristiti u knjiznici.

Takoder se korisnicima izvan prostorija knjiznice ne posuduju: enciklopedije, bibliografije, atlasi,

leksikoni, rjecnici, priru¢nici, monografije, knjige iz umjetnosti i druge rijetke i vrijedne knjige.

Clanak 28.

cev

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

Clanak 29.

U citaonici se korisnici mogu sluZiti knjigama, prirucnicima i ¢asopisima koji se ne smiju iznositi iz
prostorija Citaonice.

Ucenici u Citaonici mogu koristiti svu knjiznu gradu, osim one koja je izravno namijenjena
provjeravanju znanja ucenika (repetitoriji, kontrolni zadaci i sl.).

Stare i rijetke knjige korisnici mogu dobiti na koristenje u Citaonici samo u slu¢aju da knjiznica ne

posjeduje novije izdanje iste knjige.

Clanak 30.

Dokumentarni materijal (Clanci, fotografije, slike, razglednice, kalendari, prospekti, katalozi i
razni sitni tisak) knjiznica skuplja samo u svrhu postavljanja izloZbi u knjiznici (popunjavanje panoa,
izrada plakata i sl.), odnosno za rad grupe "Mladih knjizni¢ara". Stoga se dokumentarni materijal ne

katalogizira i ne posuduje korisnicima.



Clanak 31.

Sva periodika (novine i Casopisi) koju nabavlja knjiznica ¢uva se u Citaonici i ne posuduje se
korisnicima izvan c¢itaonice. Iznimno se periodika moZe posuditi nastavniku za izvodenje nastave. Za

ostecenje ili otudenje korisnik odgovara kako je predvideno ¢lankom 33.

Clanak 32.

Clanovi su duzni €uvati knjige i ostalu knjizniénu gradu od svakog ostecenja (podcrtavanje,

kidanje listova, izrezivanje slika, pisanje, prljanje i sl.).

Clanak 33.

Ostecene ili izgubljene knjige korisnici moraju nadoknaditi tako da kupe novu knjigu, istog
naslova ili drugog naslova i iste vrijednosti, a koja je potrebna knjiznici.
Ukoliko ne moZe nabaviti novu knjigu korisnik plac¢a stvarnu trzisSnu vrijednost osteéene ili

ey

izgubljena neknjizna grada nadoknaduje se na isti nacin.

Clanak 34.

Zakasnina se placa po danu i po knjizi i to od prvog iduceg dana kada isti¢e rok za vraéanje knjige, a

uplacuje se knjiznicaru, o ¢emu se korisniku izdaje potvrda (s naznakom iznosa i svrhe uplate).

Clanak 35.

Visinu zakasnine utvrduje Skolski odbor na pocetku 3kolske godine, iznimno na pocetku
obrazovnog razdoblja, a na prijedlog knjizni¢ara. Obavijest o tome nalazi se na vidljivom mjestu u
knjiznici.

Clanak 36.

Knjiznicar uplacuje zakasninu u racunovodstvo, gdje se otvara poseban racun iz kojeg se kasnije

kupuju potrebne knjige, prvenstveno po izboru ucenika.



Clanak 37.

Korisnicima koji pravodobno ne vrate posudene knjige, tj. ne vrate knjige u roku predvidenom

ovim Pravilnikom, Salju se pismene opomene na njihov trosak.

Clanak 38.

cev o .

duZnika po razredima. Knjiznicar istovremeno mora svakom razredniku dati popis duznika iz njegovog
razreda, a razrednik je duZan procitati razredu popis na prvom sljede¢em satu koji odrzi u svojem
razredu i poticati ucenike da podmire svoja dugovanja u knjiznici. Razrednici moraju voditi brigu da se

sva dugovanja iz tekuce skolske godine podmire do 10. lipnja iste godine.

Clanak 39.

Prije izdavanja dokumenata ugenicima, razrednik, odnosno administrator, odnosno tajnik Skole
duZan je zatraZiti potvrdu o vracenim knjigama i podmirenim dugovanjima (zakasnina) knjiznici. Prije

prestanka radnog odnosa djelatnika istu potvrdu iz knjiznice duzan je zatraziti tajnik Skole.

Clanak 40.
Ako maloljetan ucenik ne podmiri dugovanja u knjiznici (knjige, $teta, zakasnina) Skola

odgovornim smatra roditelja ili skrbnika te ¢e se svojim trazenjima obratiti njima.

Clanak 41.
Ucenicima se knjige ne posuduju na ku¢nu 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.

VI. RAD KNJIZNICE

Clanak 42.

Vrijeme rada knjiznice i tjedni raspored po danima utvrduje se na pocetku svake Skolske godine i
treba biti istaknut na vratima knjiznice. Radno vrijeme za polaznike obrazovanja uz rad utvrduje se po

dogovoru.



Radnim vremenom treba predvidjeti najmanje jedan sat dnevno za struc¢ni rad knjiznicara i u to
e vrijeme knjiZnica biti zatvorena za korisnike.

ey .

(obavijest na vratima knjiznice ili oglasnoj ploci).

Clanak 43.

U citaonici se korisnici mogu zadrzavati dok je knjiznica otvorena za korisnike i to samo radi
sluZenja knjiznom gradom. Iznimno, uz suglasnost knjizni¢ara, u€enici mogu prostoriju Citaonice koristiti

za druZenje i gledanje videa ili televizijskog programa.

Clanak 44.

Profesori mogu u Citaonici knjiznice odrzavati satove nastave ili slobodnih aktivnosti ukoliko u
razredu nemaju odgovarajuéu opremu, a knjiznica istu opremu posjeduje. U takvim ¢e slucajevima
nastavnik ¢e knjiznicaru 2 dana ranije najaviti planiranu aktivnost, a knjiznicar ¢e omoguciti normalno
izvodenje aktivnosti i nece u to vrijeme posudivati knjige korisnicima. Ukoliko je i knjizni¢ar u isto vrijeme

planirao odredene aktivnosti u Citaonici knjiznice, prednost u koristenju prostorija ima knjiznicar.

Clanak 45.

Korisnici imaju pravo na nesmetan i ugodan boravak u knjiznici. U prostoriji knjiznice mora
vladati red i mir. Korisnika koji narusava red i mir knjiznicar je ovlasten udaljiti iz prostorije knjiznice.
Korisnicima nije dopusteno u knjiznicu unositi gradu nepocudnog sadrzaja. U takvom slucaju

knjizni¢ar je ovlasten oduzeti im takvu gradu.

Clanak 46.

godisnjem programu rada.

U knjiZznici se mogu organizirati i druge pedagosko-animatorske aktivnosti (sekcije, susreti,
kvizovi, predavanja, radionice...), ali uvijek u dogovoru s knjizni¢arom i prema unaprijed predvidenom i
oglasenom rasporedu.

Ucenicima nije dopusteno sluZzenje opremom knjiznice za njihove potrebe u slobodno vrijeme,

koje je izvan radnog vremena knjiZnice.



Clanak 47.

cev o .

Pravilnika i tako onemoguéuje normalan rad knjiznice. U tom slu€aju korisniku prestaje ¢lanstvo u

knjiznici. Odluku o tome, na prijedlog knjizni¢ara, donosi ravnatelj Skole.

Clanak 48.

v .y

U slu¢aju nastanka spora, knjiznicar i korisnik se obracaju ravnatelju Skole.

Clanak 49.

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 onemogucuju boravak i rad u knjiznici,
- oStecenja knjiznog i neknjiznog fonda,
- nemogucnosti da se pravodobno osigura odgovaraju¢a zamjena za odsutnog

knjiznicara,

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

VII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 50.

S odredbama ovoga pravilnika razrednici su duzni upoznati ucenike i roditelje, odnosno skrbnike

ucenika.

Clanak 51.

Jedan primjer ovoga pravilnika trajno mora biti istaknut na vidljivom mjestu u knjiznici.



Clanak 52.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrse se po postupku utvrdenom za njegovo donosenje.

Clanak 53.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik knjiznice Srednje Skole za

elektrotehniku i ra€unalstvo od 18. oZujka 2009. godine.

Clanak 54.

Ovaj pravilnik stupa na snagu 8 dana nakon objavljivanja na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednik Skolskog odbora:

Ivoslav Juretié, prof.

Pravilnik o radu knjiznice objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole 2013. godine, stupio je na

snagu 2013. godine

Ravnatelj Skole:

Tomislav Klari¢, mag.ing.



