~UGOSTITELISKO -
~TURISTICKA
$KOLA

Na temelju Zakona o knjiznicama (NN 17/2019, 98/2019, i 14/2022.), &lanka 63. Statuta
Ugostiteljsko-turistiCke Skole, Osijek, te ¢lanka 18. Standarda za $kolske knjiznice (NN

61/2023), Skolski odbor Ugostiteljsko-turisticke Skole Osijek, na sjednici odrzanoj 21. rujna
2023. donio je

PRAVILNIK
O RADU SKOLSKE KNJIZNICE
1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se djelatnost i rad
Skolske knjiznice, koristenje knjizni¢nog fonda i zaStita knjiZni¢ne grade, radno vrijeme
Skolske knjiznice i ostalo u vezi s radom Skolske knjiznice u Ugostiteljsko-turisti¢koj $koli,

Osijek (u daljnjem tekstu Skola).

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mu$kom rodu su neutralni i odnose se na

muske 1 na Zenske osobe.

Clanak 3.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na uCenike, nastavnike, stru¢ne suradnike i ostale
radnike Skole te druge osobe koje se koriste odnosno borave u prostru $kolske knjiznice.

O primjeni odredaba ovoga Pravilnika skrbe ravnatelj i struéni suradnik - knjizni¢ar Skole.
IL. USTROJSTVO 1 ZADACE KNJIZNICE

Clanak 4.

Skolska knjiznica je sustavna zbirka knjizne 1 neknjizne grade (AVE), koju knjiZniCar

nabavlja, obraduje, Cuva, pohranjuje i daje na uporabu radi ostvarivanja obrazovnih,
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kulturnih, informacijskih i strunih interesa i stalnog obrazovanja korisnika knjiZni¢nih

usluga. Knjiznica ¢ini sastavni dio obrazovnog procesa Skole.

Clanak 5.

PRV

Knjiznicu vodi stru¢ni suradnik Skolski knjizni€ar, koji u ostvarivanju funkcije i zadaca

Skolske knjiZznice neposredno suraduje s ravnateljem Skole.

Clanak 6.

Zadade Skolske knjiZnice su:

P

ey

stru¢nih kompetencija uCenika i nastavnika Skole,

promicanje 1 unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovanog procesa, poticanje
CitalaCke pismenosti, usvajanje informacijskih vjeStina, razvijanje kritickog
prosudivanja u odabiru i koritenju informacija,

upoznavanje korisnika s razliitim izvorima znanja i informacija, poticanje
istrazivackog duha 1 kreativnosti u¢enika,

razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture, osobito jezika, umjetnosti i
znanosti te multikulturalnosti,

stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi i ispunjenje obveza koje proizlaze
iz nastavnog plana i programa Skole i §kolskog kurikula,

poticanje odgoja za demokraciju, razvijanje ekoloSke svijesti uenika i stvaranje

povoljnog duhovnog i kulturnog ozragja Skole.

IIL. DJELATNOST SKOLSKE KNJIZNICE

Clanak 7.

Djelatnost knjiznice obuhvaca pruzanje obrazovanih, kulturnih i informacijskih usluga, koje

su zasnovane na sustavnom odabiru, prikupljanju i stru¢noj obradi, pohranjivanju, zaititi,

ey e

cen e

Djelatnost Skolske knjiznice dio je odgojno-obrazovnog i knjizni¢nog sustava i izravno je

uklju€ena u nastavni proces i uenje, a realizira se kao:

1.

Odgojno-obrazovana djelatnost

ey e



3. Kulturna i javna djelatnost

1. Odgojno-obrazovna djelatnost

Clanak 8.

Odgojno-obrazovana djelatnost realizira se kroz: rad s u€enicima, suradnju s nastavnicima i

stru¢nim suradnicima te pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada.

Clanak 9.

Rad s u€enicima u knjiznici obuhvada:

organizirano i sustavno upucivanje uéenika u koritenje knjizni¢nih usluga i razvijanje
navike posjecivanja knjiznice,

usmjeravanje ucenika pri izboru, posudbi i koriStenju knjizni¢ne grade i informacijskih
pomagala,

upucivanje u nacin i metode rada na istrazivackim zadalama (uporaba leksikona,
enciklopedija, rje¢nika, struéne literature, periodike i sl.),

rad s u¢enicima u dodatnoj nastavi, izvannastavnim i izvanskolskim aktivnostima,
organiziranje nastavnih sati u knjiznici, poticanje Citalatke, medijske 1 svih drugih
vrsta pismenosti,

pomaganje u¢enicima u pripremi i obradi zadane teme, referata ili samostalnog rada,
uvodenje ufenika u temeljne naline pretraZivanja 1 koriStenja izvora znanja i
informacija, pou€avanje informacijskim vje$tinama pri uporabi dostupnih znanja.
sustavno poucavanje uenika za samostalno i permanentno ulenje - cjelozivotno

obrazovanje.

Clanak 10.

Suradnja s nastavnicima i stru¢nim suradnicima obuhvada:

suradnju s nastavnicima svih nastavnih predmeta i struénim suradnicima pri nabavi
potrebne knjiZni¢ne grade,

suradnicki rad na pripremi i izvodenju pojedinih nastavnih sati, kreativnih radionica,
istrazivackih radova, Skolskih projekata i drugih oblika rada s u€enicima,

suradnju s nastavnicima i struénim suradnicima u programima iz podru¢ja odgoja,
promicanja mentalnog i fizi¢kog zdravlja ucenika, ekoloske svijesti i sl.

skupni rad na izradi viSegodi$njeg plana razvoja knjiznice u §kolskoj sredini,

suradnju sa stru¢nim aktivima nastavnika radi unaprjedenja nastave.



Clanak 11.

Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada obuhvada:

izradu godi$njeg plana i programa rada knjiZznice prema postavljenim kurikulumskim
zadatama

izradu godi$njeg plana kulturnih aktivnosti i kurikulumsko planiranje kulturne i javne
djelatnosti Skolske knjiznice

pripremanje za odgojno-obrazovnu djelatnosti i izvanskolske aktivnosti,

mjesecno, tjedno 1 dnevno programiranje odgojno-obrazovnog i ostalog rada,

pisanje godiSnjih ili periodi¢nih izvjes¢a o radu skolske knjiZnice, ostvarenim odgojno-

obrazovnim 1 kulturnim aktivnostima.

2. Struéna knjizniéna djelatnost

Clanak 12.

Strucna djelatnost u knjiznici obuhvaca:

funkcionalnu organizaciju i vodenje rada u knjiZnici i itaonici
strunu  obradu knjiznine grade prema struénim pravilima i standardima:
Inventarizaciju, signiranje, klasifikaciju i katalogizaciju grade, predmetnu obradu,

IRV

pravilan smjestaj 1 zaStitu knjiZzni¢ne grade te otpis i reviziju fonda,

ey

vodenje dokumentacije 1 podataka o knjizni¢noj gradi, evidencije o korisnicima i
statisti¢ki pokazatelje o uporabi knjizni¢nog fonda,

izradu popisa literature i bibliografskih podataka za pojedine nastavne predmete,
izradu potrebnih informacijskih pomagala — knjizni¢ni katalozi i predmetni katalozi
periodike u skolskoj knjiznici

sustavno izvje$¢ivanje ucenika, nastavnika i struénih suradnika o novim knjigama i
sadrzajima stru¢nih Casopisa 1 razmjenu informacijskih materijala,

usmeni 1 pisani prikaz pojedinih knjiga - izrada biltena nove literature, biltena
beletristike 1 popularne literature za ucenike; biltena priru¢nika za pripremu drZavne

mature 1 sl.



3. Kulturna i javna djelatnost

Clanak 13.

Kulturna 1 javna djelatnost $kolske knjiZnice obuhvaca:

- organizaciju, pripremu i provedbu kulturnih sadrzaja kao $to su: knjizevni susreti i
tribine, promocije knjiga, tematske i prigodne izlozbe, filmske i video projekcije,
dramske predstave, natjecanja u znanju, popularna predavanja za uenike i sl.

- suradnju s kulturnim ustanovama koje ustrojavaju rad s djecom 1 mladeZi u slobodno
vrijeme (amaterska kazaliSta, pjevacki zborovi, narodne knjiZnice, muzeji i dr.), na
lokalnoj razini, u gradu Zagrebu i Sire,

- Razvijanje svijesti o vrijednostima nacionalne kulture i kulturne bastine, posebno

jezika, umjetnosti i znanosti te vrijednosti multikulturalnosti u drugtvu.
IV.KNJIZNICNI FOND

Clanak 14.

ey e

ey v

obliku informacijskog, umjetni¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja, koju
knjiznica posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima. Knjizni¢na grada
stvara se u knjiznici brizljivo 1 planski u skladu s kurikulumom nastavnih predmeta, $kolskim

kurikulumom i nastavnim planom i programom.

Clanak 15.
a) knjiznu gradu: tiskane knjige, Casopise, novine i sl.)
b) neknjiznu gradu — AVE medije: (audiokasete, videokasete, filmove, vizualne
enciklopedije), kompjuterske zapise i elektroni¢ku gradu: CD-ROM, DVD, prijenosne

memorije 1 sl.)

Clanak 16.
Knjizni¢ni fond Skolske knjiznice sadrzi:
- obaveznu lektiru iz hrvatskog jezika — najmanje 30 primjeraka po naslovu.

- ostalu knjizni¢nu gradu, prema $kolskom programu koja je potpora struci,

- literaturu na stranim jezicima koji se uce u $koli,



- referentnu zbirku (enciklopedije, leksikone, rje¢nike, atlase, ljetopise i sl.),
- znanstveno-popularnu i stru¢nu literaturu za sva nastavna podrudja,

- literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije i knjizniCarstva,

- pedagoske, strune i znanstveno-popularne ¢asopise za uéenike 1 nastavnike.

Clanak 17.
Skoli. Knjizni¢ni fond je jedinstven i njime se koriste udenici, nastavnici i struéni suradnici
Skole.
Clanak 18.

PREV

referentna zbirka) ili u zatvorenim vitrinama i ladicama — AVE grada.
V. POSUDBA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 19.

............

IRV

Clanak 20.
Za koriStenje izvan prostorija knjiZnice korisnici mogu posuditi:
a) odjednom dvije (2) knjige na rok od 15 dana
b) odjednom jedan (1) broj ¢asopisa na vrijeme od 5 dana

ey e

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

Clanak 21.
Izvan prostorija knjiznice ne mogu se koristiti priruénici, enciklopedije, leksikoni, rje¢nici,
bibliografski rjeCnici, bibliografije, atlasi i sl., osim kada se radi o razrednoj posudbi prema

zahtjevima nastavnika.

Clanak 22.

........

Ako je potraznja za nekom knjizniénom gradom povecana knjiznitar je ovlasten skratiti
vrijeme posudbe.
Za vrijeme odmora uCenika propisanih Skolskim kalendarom te kada postoje opravdani

cen

razlozi, knjizni¢ar moze korisniku produljiti vrijeme posudbe.



Na kraju 8kolske godine svi korisnici moraju vratiti svu posudenu gradu.

Clanak 23.

ey e

Razrednom odjelu knjizni¢ar moZe posuditi knjizni¢nu gradu prema zahtjevu nastavnika ili
stru¢nog suradnika. Vrijeme posudbe grade iz stavka 1. ovog Clanka odreduje knjiznicar u
dogovoru s nastavnikom ili stru¢nim suradnikom, a u skladu sa sadrZajem nastavnog plana i

cen .

programa koji se izvode u razredu uz pomo¢ posudene knjizni¢ne grade.

Clanak 24.

ey

Ako korisnik zbog bolesti ili nekog drugog opravdanog razloga nije u moguénosti

pravodobno vratiti posudenu knjizni¢nu gradu, duZan je o tome izvijestiti knjiznidara, a

posudeno vratiti odmah nakon prestanka razloga sprijeGenosti.

Clanak 25.

Prije odlaska iz Skole (ispis ili prelazak u drugu Skolu) korisnici knjiZnice duZni su vratiti svu
izvijestiti knjizniCara o odlasku ugenika iz Skole, kako bi mogao traZiti povrat posudene

TV cey ok

knjizni¢ne grade. Obveza je tajnistva Skole izvijestiti knjizniGara o prestanku radnog odnosa

doti¢nog zaposlenika ili odlasku iz Skole, kako bi mogao traZiti povrat posudene knjiznicne

grade.

VI. ZASTITA I CUVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 26.
na police, u vitrine i ladice. Redovita zastita fonda provodi se djelomi¢nom ili potpunom

revizijom i pregledom fonda, u vremenu koje je predvideno za te radnje.

Clanak 27.

en e
cen e

ISV

- Pravilan smje$taj knjizne grade na policama



- Pravilan smjeStaj neuvezanih ¢asopisa u kutije 1 vitrine
- Pravilan smjeStaj 1 zastita od oSteCenja AVE grade

ey e

- Popravak osteéenih knjiga i ostale knjizni¢ne grade.
VII. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 28.
Skolska knjiZznica otvorena je za korisnike svaki radni dan prema rasporedu rada stru¢ne
sluzbe, a radno vrijeme je istaknuto na ulaznim vratima knjiZznice, na mreZnim stranicama
Skole 1 8kolske knjiznice.
ostalih kulturnih 1 javnih djelatnosti knjiznica je zatvorena. Korisnici ¢e biti pravovremeno

obavijeSteni o svakoj promjeni radnog vremena, koja ¢e biti na vratima knjiZnice.

Clanak 29.

[

........

PRSI

Clanak 31.
U prostorijama knjiZnice organizira se individualni rad s ucenicima, rad sa skupinama
uCenika, nastava i izvannastavne aktivnosti (susreti, kvizovi, natjecanja, razgovori i sl.) u

skladu s godignjim planom i programom rada Skole.

VIII. POSTUPAK U SLUCAJU OSTECENJA, UNISTENJA ILI GUBITKA
POSUDENE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 32.

van e

.........

uniSten odnosno izgubljen, korisnik je duZan nabaviti i vratiti knjiZnici istovrsni primjerak

kakav je posudio.



Clanak 33.
Ako korisnik ne moZe postupiti prema stavku 2. ovog &lanka, duzan je nabaviti i vratiti
knjiznici drugi primjerak koji je potreban, u visini cijene posudenog primjerka.
Odluku o pla¢anju naknade Stete iz stavka 4. ovog ¢lanka na prijedlog knjizniara donosi
ravnatelj.
Za Stetu koju prema stavku 1. ovog ¢lanka ucini udenik, odgovoran je roditelj, odnosno

skrbnik uéenika.
IX. SVRHA I CILJ DIGITALNOG REPOZITORIJA
Clanak 34.

Digitalni repozitorij je zbirka koja u digitalnom obliku okuplja, trajno pohranjuje i
omogucuje slobodan pristup znanstveno-istrazivatkoj i kreativnoj produkciji nastaloj radom

ustanove, odnosno njenih djelatnika i u€enika.

Cilj digitalnog repozitorija je razviti nove digitalizirane sadrZaje, okupiti postojece sadrZzaje
nastale u okviru jednog mreznog sjedi$ta (tematski repozitorij) i promovirati $kolsku

knjiznicu kao mjesto ucenja.
X. ZADACA I NACIN PRIKUPLJANJA RADOVA

Clanak 35.
Zadaca digitalnog repozitorija:
1. Prikupljanje digitalnih sadrzaja
2. Upravljanje objektima u digitalnom repozitoriju, pohranjivanje, organizacija,
azuriranje podataka, dodjeljivanje i promjena uloga korisnika
3. Uredivanje i dodavanje sadrzaja na web sulelju repozitorija na mreZnim

stranicama Skole

Clanak 36.
U digitalnom se repozitoriju prikupljanju radovi kojima su autori zaposlenici i uenici Skole,
a koji su nastali kao rezultat obrazovnog i istrazivatkog procesa u Skoli. Svi su udenici

obvezni dati privolu za objavljivanje rada.



Clanak 37.
U digitalni se repozitorij predaje konacna verzija zavr$nog rada u PDF formatu. Da bi rad bio
objavljen autor daje vlastoru¢no potpisanu privolu za otvoreni pristup. Nastavnik/Mentor
daje vlastoru¢no potpisanu privolu da je obranjeni rad istovjetan tiskanom. Privole su

sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 38.

U digitalnom repozitoriju objavljuju se djela nastala u nakladi i sunakladni$tvu Skole, a u

cilju promocije zanimanja.

XI. PRAVO PRISTUPA

Clanak 39.
Pravo pristupa radovima objavljenim u digitalnom repozitoriju Skole, uredeno je na na¢in da

su svi radovi dostupan svima.

XII. POLITIKA CUVANJA

Clanak 40.
Za dugoro¢no i pouzdano ¢uvanje podataka digitalnog repozitorija Skole nadlezan je Hrvatska

akademska i istrazivaCka mreza (CarNET).

XIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

cen e

skrbnike te nastavnike i zaposlenike Skole.

Clanak 42.
Jedan primjerak ovoga Pravilnika, treba biti istaknut na vidljivom mjestu u $kolskoj knjiZnici
ili ¢itaonici.
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Clanak 43.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Skole. Nakon stupanja na

snagu ovaj Pravilnik se objavljuje na mreZnim stranicama Skole.

Clanak 44.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu $kolske knjiznice od 11.

veljace 2021. godine.

Ovaj Pravilnik je objavljen je na oglasnoj plo¢i dana 21. rujna 2023. godine.

KLASA: 011-02/23-01/3
URBROJ: 2158-48-01-23-1

Predsjednica Skolskog odbora

Gabrijela Baraban, dipl.oec.
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Ravnatelj

dr. sc. Andrej Kristek
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