Na temelju &lanka 183. Statuta Turisti¢ko-ugostiteljske Skole Split, élanka 8. i élanka 10. Zakona o
knjiznicama i knjiZniénoj djelatnosti { N.N. br.17/2019.), ¢lanka 55. Zakon o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli (N.N.br.68/2018.), &lanka 25.Standarda za $kolske knjiznice (N.N.
br.34/2000.) Skolski odbor Turisti¢ko-ugostiteljske $kole Split na 22. sjednici odrzanoj
23.5.2019.,donio je

PRAVILNIK O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o radu $kolske knjiznice ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se polozaj, struktura i
rad knjiznice u Turisti¢ko-ugostiteljskoj $koli Split ( u daljnjem tekstu: Skola).

Clanak 2.

Skolska knjiZnica je mjesto u kojem se pohranjuje, Euva, struéno obraduje i daje na koristenje
knjizna i neknjizna grada.

Skolska knjiznica je sastavni dio odgojno-obrazovnog procesa $kole.
Clanak 3.

Zadada je ¥kolske knjiZnice unaprjedivanje svih oblika i podru¢ja odgojno-obrazovnog procesa i
rada skole:

- upoznavanje korisnika s razli¢itim izvorima znanja i informacija, te poticanje na njihovo
koristenje

- usvajanje informacijskih vjedtina,razvijanje kritickog procjenjivanja u odabiru informacija

- upoznavanje korisnika s na¢inom rada knjiznice kao multimedijalnog i informacijskog sredista
$kole

- poticanje uéenika i nastavnika na cjeloZivotno ucenje

- omogucavanje nastavnicima i struénim suradnicima ostvarivanje nastavnog plana i programa te
permanentno stru¢no usavrSavanje

-omogucéavanje uéenicima ispunjenje obveza koje proizlaze iz nastavnog plana i programa
Clanak 4.

Knjiznicu vodi knjiZniar koji u ostvarivanju funkcije i zadataka knjiZnice suraduje s u¢enicima,
nastavnicima i svim zaposlenicima Skole.

Djelatnost knjiZni¢ara obuhvaca sljedeéa podruéja rada:

- planiranje i programiranje rada $kolske knjiznice




- obavljanje struéno-knjizni¢ne i informacijske djelatnosti
- sudjelovanje u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s uéenicima
Obavljanje poslova vezanih uz kulturnu i javnu djelatnost Skole

- suradnja s ravnateljem, nastavnicima i stru¢nim suradnicima, te s drugim djelatnicima ¥kole i
roditeljima uéenika

- sudjeluje u radu struénog aktiva utitelja hrvatskog jezika
- &lan je razvojno-pedagoske sluibe tkole, angatiran na biblioteéno-informacijskim poslovima,
- permanentno stru¢no usavr$avanje i obavljanje drugih poslova odredenih opéim aktima Skole

- suradnja s Matiénom sluzbom, drugim knjiznicama, nakladnicima, Agencijom za odgoj i
obrazovanje RH i drugim ustanovama

Clanak 5.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve osobe kojima Skolska knjiZnica pruza svoje usluge.
Clanak 6.

O ispravnoj primjeni odredaba Pravilnika skrbe se ravnatelj i knjizniéar.

Il. KORISNICI KNJIZNICE
Clanak 7.

Korisnici knjiznice su svi u€enici i zaposlenici ¢kole. U izuzetnim slu¢ajevima knjiZnica prua usluge
i korisnicima koji nisu u&enici i zaposlenici ¥kole.

Clan knjiznice postuje princip solidarnosti i vrijednost knjiga.

Clan knjiZnice postuje raspored rada s korisnicima i razumije obavijesti o radnom vremenu.
Clanak 8.

Usluge koje pruza korisnicima, knjinica ne naplacuje i nema &lanarine.
Clanak 9.

Korisnicima usluga 3kolske knjiZnice iz &lanka 6. Pravilnika knjiZnica izdaje odgovarajudée élanske
iskaznice.

Clanska iskaznica glasi na ime i prezime u&lanjene osobe i ne moe se prenositi na drugu osobu.
Knjizni¢na grada se posuduje samo za viastite potrebe i ne smije se ustupati drugima radi
pravednog utvrdivanja mogucih o3teéenja ili gubitka prilikom njezina vradanja.

Gubitak &lanske iskaznice mora se prijaviti knjizni¢aru.




Clanak 10.

Uéenici nemaju pravo nastaviti koristiti knjizniénu gradu i usluge dok ne ispune svoje obveze
prema $kolskoj knjiznici glede vraéanja posudene knjiZniéne grade i naknade $tete u sluéaju
oStecenja ili gubitka knjizni€ne grade.

Uéenicima koji prekrie odredbe Pravilnika i onima koji se ne drze op¢ih pravila ponasanja u

prostoriji $kolske knjiZnice , moZe se privremeno ili trajno uskratiti pravo na koristenje knjizni¢ne

grade i usluga $kolske knjiZnice. Svim obvezama koje su nastale na osnovi €lanstva i Pravilnika
¢lan knjiznice mora udovoljiti i nakon $to mu se privremeno ili trajno uskrati navedeno pravo.

Clanak 11.

KnjiZnica je duZna svim korisnicima pruZati usluge pod jednakim uvjetima, u skladu s odredbama

pravilnika i drugih op¢ih akata Skole.

Korisnici su duZni izvijestiti knjizni¢ara o svakoj promjeni prebivali§ta ili boraviSta, odnosno o
promjeni osobnih podataka.

M. FOND KNJIZNICE
Clanak 12.

Fond $kolske knjiZnice sadrii:

- knjiznu gradu ( knjige, ¢asopise i drugu tiskanu gradu)

- neknjiznu gradu ( audio-vizualna, elektroni¢ka grada ( u daljnjem tekstu AVE grada) i sl.)
Clanak 13.

KnjiZni¢na grada je smjestena u slobodnom pristupu.
Clanak 14.

Knjizni¢ni fond mora biti funkcionalan, prilagoden nastavnom planu i programu i potrebama
korisnika $kolske knjiZnice.

0 sastavu knjizniénog fonda ( nabava i otpis) odluéuje knjizni€ar vode¢i rauna da on bude
prilagoden iskazanim potrebama korisnika te da bude prilagoden nastavnom programu.

Clanak 15.

U svakom polugodiitu za knjiZnicu se izdvaja minimalno 2000,00 kn za nabavu knjiZzne i

neknjizne grade. Pristigla nabavljena grada odmah se dostavlja u knjiZnicu i ne odlaZe se u drugim

prostorijama $kole.




V. CIRKULACIJA GRADE
Clanak 16.

Knjizni€na grada ( predvidena za posudbu izvan knjiznice) posuduje se od pocetka nastavne
godine do 1.svibnja za uéenike zavrinih razreda i do 1.lipnja za u¢enike I.,11. i lll. razreda. Uéenici
koji se nisu razdusili u Skolskoj knjiZnici u vrijeme nastavnih dana mogu to uéiniti na pocetku
slijedece nastavne godine. Knjige se vracaju osobno isklju¢ivo u $kolsku knjiznicu i iskljuéivo
Skolskom knjizni¢aru.

U prostoru knjiZnice korisnici se mogu sluZiti svom dostupnom gradom ( referentnom zbirkom,
¢asopisima, posudbenim dijelom fonda, neknjiznom gradom).

Knjige iz referentne zbirke: enciklopedije, Ileksikoni, riecnici, bibliografije, atlasi i sl. ne smiju se
iznositi izvan prostorija knjiZnice niti se posuduju. Korisnici knjiznice imaju pravo dobiti fotokopiju
dijelova takve grade.

Samo iznimno, u posebnim okolnostima — ukoliko se zna da ¢e knjiznicar biti sluzbeno odsutan -
odnosno ako uéitelj ili stru&ni suradnik radi $kolovanja ili poslova ogranicenih rokovima ne moze
sav planirani posao obaviti za radnog vremena knjizni¢ara — knjiZniéar moze odobriti posudbu
knjiga iz referentne zbirke, ali pod uvjetom da se knjige iznesu na kraju radnog vremena, a vrate
odmah na poéetku iduéeg radnog dana.

Izvan knjiZnice korisnici mogu posuditi:

- odjednom 2 knjige ( od toga samo 1 lektirni naslov) na rok od 30 dana
- odjednom 2 &asopisa na rok od 5 dana

- odjednom 2 filma na rok od 5 dana

Knjige koje trebaju ravnatelju, nastavnicima ili struénim suradnicima kao priru¢ni¢ka literatura
nabavljaju se iz sredstava za priruénike i struénu literaturu i ne pripadaju fondu knijiznice.

Clanak 17.

Ako je potraZnja za nekim knjigama povecana, knjiZnicar je ovlasten prigodom posudbe skratiti
vrijeme koristenja odredeno &lankom 13. Pravilnika. Za vrijeme ljetnog i zimskog odmora uéenika
te kad postoje opravdani razlozi knjizni¢ar moze korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno
¢lankom 13.Pravilnika.

Opravdanost razloga iz stavka 1. ovog €lanka ocjenjuje knjizni&ar samostalno.
Clanak 18.

Razrednom odjelu knjiZnica mo3e posuditi knjiZnu i neknjiznu gradu prema zahtjevu nastavnika ili
stru¢nog suradnika.

Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. Ovog clanka odreduje knjizni&ar u dogovoru s nastavnikom ili
stru¢nim suradnikom u skladu sa sadrajima nastavnog plana i programa koji se izvode u razredu
uz pomoc¢ posudene knjiZni¢ne grade.




Clanak 19.
Korisnici su posudene knjige i drugu gradu duZni pravodobno vratiti.

Ako korisnik zbog bolesti ili drugoga objektivnog razloga nije u moguénosti pravodobno vratiti
posudenu knjigu ili drugu knjiznu gradu, duan je o tome izvijestiti knjiZnicara, a posudenu knjigu
vratiti odmah nakon prestanka razloga sprije¢enosti.

Clanak 20.

Zakasnina se ne naplacuje. Odluku o uvodenju zakasnine moZe donijeti Skolski odbor kod
donodenja godi$njeg plana i programa rada Skole uza suglasnost ravnatelja i knjizniara.

Clanak 21.

Korisnici su duZni vratiti gradu iskljudivo knjizni¢aru u $kolskoj knjiZnici ( ne referentu, razredniku,
profesoru, spremagici i sl.). Knjizni¢aru u posudivanju knjizne grade i drugim poslovima s timu
vezi mogu pomagati uéenici $kole.

Korisnici smiju posuditi knjizniénu gradu samo osobno u svoje ime i uz predocenje ¢lanske
iskaznice, a ni u kom slu¢aju ne mogu posudivati za druge korisnike.

U sluéaju bolesti ili opravdane sprijeenosti posudenu knjiZniénu gradu moZe umjesto korisnika
vratiti suu&enik, ali je iskljutivo korisnik koji je posudio knjiZniénu gradu odgovoran za njeno
osdtecenje ili gubitak.

Clanak 22.

Kad je knjiznitara bolestan ili sluzbeno odsutan, a nije organizirana struéna zamjena i opéenito
izvan radnog vremena knjiznice kad knjiZnica nije predvidena za koridtenje, korisnici se upucuju
na koristenje drugih knjiZnica.

Knjizni¢ar ne moZe nikoga ovlastiti da umjesto njega obavlja knjizniCarski posao posudbe knjiga, a
svaki ulazak korisnika u knjiZnicu radi posudbe izvan radnog vremena knjiZnice , odnosno kad
knjizni¢ar nije nazogan smatrat ¢e se provalom i kradom.

Clanak 23.

Koritenje prostora knjinice uredeno je Pravilnikom o zastiti knjiZniéne grade $kolske knjiznice
Turistigko-ugostiteljske $kole ( €lanak 15.) i Pravilnikom o radu $kolske knjiZnice ( &lanak 22.
glanak 23.). Klju¢ knjiZnice imaju ravnatelj i knjizni€ar. Klju¢ ne moZe biti dostupan svim
zaposlenicima $kole. Skolska knjiZnica je dio $kole, ali i dio mreZe knjiznica RH i u skladu s tim
knjizni fond je dio knjiznog fonda RH ( ovo je vidljivo u precizno definiranom postupku otpisa i
revizije). Za rad $kolskih knjiZnica nije zaduzeno samo Ministarstvo znanosti i obrazovanja nego i
Ministarstvo kulture. Knjizni¢no poslovanje je uredena djelatnost u potpunosti suprotna
anarhiénom i voluntaristickom ponasanju.

U iznimnim situacijama odluku o koriétenju knjiznice donosi ravnatelj u dogovoru s knjizni¢arom.
U sluéaju dopuitenja kiju¢ se zaduZuje kod knjizni¢arke uz potpis u tablici u kojoj su naznaceni
datum, vrijeme i razlog koristenja knjiznice. Onaj koji se zaduiuje postaje odgovoran za prostor,




inventar i knjizni fond. U ovakvim slu€ajevima knjizni€ar mora biti prethodno obavijesten,
najmanje dan uodi koristenja prostora. Ukoliko je rije¢ o projektima za koje je potreban prostor
knjiZnice knjiZni¢ar mora biti ukljuéen u organizaciju provedbe projekta. Ra¢unalo u knjiZnici sluZi
vodenju knjizniénog poslovanja, a ne korisnicima knjiZnice.

Clanak 24.

Obveza nastavnika i struénih suradnika je suradnja s knjizni¢arom za vrijeme vraéanja knjiga na
kraju ll.obrazovnog razdoblja, citanja obavijesti iz oglasne knjige i upucivanja ucenika koji nisu
ispunili svoje obveze prema knjiZnici u Skolsku knjiznicu.

Clanak 25.

Obveza razrednika i uéenicke referade je izvijestiti knjizni¢ara o ispisu ucenika iz skole ili prelasku
u drugu 3kolu.

Obveza tajni$tva $kole je izvijestiti knjiZni¢ara o prestanku rada doti¢nog radnika koji odlazi iz
skole.

Clanak 26.

Ucenici su duZni paZljivo postupati s knjizni¢nom gradom - duZni su je ¢uvati od svakog oStecenja
i gubitka te vratiti u propisanom roku i u stanju u kojem im je predana na koriStenje.

Prilikom posudbe knjiZni¢ne grade, uenici trebaju u vlastitom interesu pregledati njezino stanje i
eventualno osteéenje te ih pravovremeno prijaviti knjizni¢aru. Ukoliko uéenici nisu postupili
prema ovoj odredbi, rizik odgovornosti za naknadu $tete utvrdene prilikom povrata knjizniéne
grade pada na njihov teret.

Clanak 27.

Za $tetu koju udini uéenik — koji izgubi ili o$teti posudenu knjigu — odgovoran je roditelj, odnosno
skrbnik uéenika. Odluku o plaéanju nadoknade $tete donosi ravnatelj. Razrednici obavjestavaju
roditelje uéenika. Uplata se obavlja u raéunovodstvu $kole. Sakupljena sredstva se koriste za
obnavljanje knjizni¢cnog fonda.

Na utvrdivanje §tete i naknade $tete primjenjuju se opci propisi obveznog prava.
Clanak 28.

Knjizni€ar i drugi zaposlenici Skole ne smiju izdavanje uéenigkih knjizica, svjedodZaba i sl.
uvjetovati vraéanjem posudenih knjiga ili plaéanjem nadoknade Stete za izgubljene ili oteéene
knjige.

Clanak 29.

Drugim samostalnim knjiznicama ili knjiznicama u sastavu skolska knjiznica moZe posudivati
knjizni¢nu gradu samo na temelju ugovora sklopljenog izmedu druge knjiznice ili pravne osobe u
&ije je knjiznica sastavu i Skole.




Clanak 30.

U nastavnoj godini knjiZnica je otvorena za korisnike od ponedjeljka do petka. Radno vrijeme
knjiZnice se ureduje godiénjim Planom i programom rada $kolske knjiZnice koji je dio godidnjeg
Plana i programa rada Skole. Vrijeme posudbe obuhvaéa 60% radnog vremena knjinice. Radno
vrijeme knjiZnice obvezno se istie na ulaznim vratima knjiZnice.

Knjizni¢ar je duZan pravodobno obavijestiti korisnike o promjenama u radu kolske knjiZnice.
¢lanak 31.

Knjizni¢ar je duzan omoguditi korisnicima nesmetan i ugodan boravak u knjiZnici tijekom radnog
vremena knjiZnice.

Korisnika koji narusava red i mir, knjiZni¢ar je ovlasten udaljiti iz prostorije knjiznice.
U knijiznici se ne smiju konzumirati nikakve vrste jela i pi¢a, niti koristiti mobilni uredaiji.
Clanak 32.

Nakon preseljenja u ve¢i i opremljeni prostor $kolska knjiZznica ée modi, uz prethodnu obavijest i
suglasnost  knjiZniéara, slufiti za u€eniéko individualno ili skupno druZenje. Isto vrijedi i za
organizaciju individualnog rada s uéenicima, rad sa skupinama ucenika, nastavu i izvannastavne
aktivnosti u skladu s godidnjim planom i programom rada Skole.

Prednost u kori$tenju $kolske knjiznice imaju knjizniarove aktivnosti.
VI. ZASTITA GRADE U KNJIZNICI
Clanak 33.

KnjiZnica je duZna osigurati zastitu grade u knjiZnici pravilnim smjeStajem i ispravnim
postupanjem u knjiZnici i izvan nje sukladno Pravilniku o zastiti knjizni€ne grade s osobitim
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naglaskom na obvezno godi$nje generalno ¢iséenje knjiZnice.

Zastita knjiZni¢ne grade provodi se djelomiénim ili potpunim redovitim revizijama fonda pri cemu
se odvaja grada za otpis ili popravak, te pregledom fonda.

Revizija i otpis provode se sukladno odredbama Pravilnika o reviziji i otpisu knjiZni¢ne grade.
Clanak 34.
Zastita knjiZni¢ne grade obuhvada:

- reviziju knjiZzni¢ne grade

- izdvajanje knjiZni¢ne grade za otpis

- pravilan smjestaj knjiZzni¢ne grade

- pravilan smjestaj neuvezanih ¢asopisa i novina

- pravilan smjestaj i zastita od oSte¢enja AVE grade
- popravak oStecenih knjiga




Clanak 35.
Revizija knjizne grade u knjiZnici se vréi u cilju utvrdivanja stvarnog stanja fonda. Redovna revizija
se obavlja sukladno Pravilniku o reviziji i otpisu knjizne grade.
Komisija za reviziju se sastoji od tri &lana i imenuje ju ravnatelj. Za vrijeme revizije knjiZnica je
zatvorena za korisnike. Korisnici se pravodobno izvjeséuju o vremenu revizije kako bi na vrijeme
mogli vratiti knjige.
Komisija nakon obavljene revizije sastavlja zapisnik koji zajedno s popisom raznih kategorija
grade da je na uvid Skolskom odboru.

Clanak 36.
Otpis grade slijedi nakon izlugivanja dotrajale, zastarjele, nestale i nevracene grade i obavlja se
sukladno Pravilniku o reviziji i otpisu knjizne grade.

Clanak 37.
Otpisanu gradu treba nadoknaditi nabavkom nove grade.
Ostecene knjige knjinica je duzna pravodobno popraviti sama ili koriStenjem usluga izvan 3kole.

VII. PRUELAZNE | ZAVRSENE ODREDBE
Clanak 38.
S odredbama ovog Pravilnika knji#ni¢ar je duzan upoznati korisnike knjiZnice.
Clanak 39.
Jedan primjerak ovog Pravilnika, odnosno lzvadak iz Pravilnika koji se odnosi na korisnike mora
biti trajno istaknut na vidljivom mjestu u knjiZnici.
Clanak 40.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vagiti Pravilnik o radu £kolske knjiZnice iz

2009.godine.
Clanak 41.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploti Skole 24.5.2019. te je tim danom stupio na snagu.

Predsjednica Skolskog odbora
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