Sveucéiliste u Zagrebu Sumarski fakultet

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE SUMARSKOG FAKULTETA

Zagreb, sijecanj 2018.



Na temelju ¢l. 28. stavka 1. Zakona o knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00 i 69/09),
¢l. 43. Statuta SveudilisSta u Zagrebu Sumarskog Fakulteta, Fakultetsko vije¢e na
svojoj 4.redovitoj sjednici odrzanoj dana 25.sije¢nja 2018. godine donijelo je

PRAVILNIK
o radu Knjiznice Sumarskog Fakulteta

Opce odredbe
Clanak 1.

Pravilnik o radu Knjiznice Sumarskog Fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
ureduje djelatnost, ustrojstvo i upravljanje Knjiznicom Sumarskog fakulteta (u
daljnjem tekstu: Knjiznica), te su definirani:

- opce odredbe

- ustroj i upravljanje Knjiznicom

- zadaci i usluge Knijiznice

- sredstva za rad Knjiznice

- stjecanje i odrzavanje knijizni¢ne grade
- radno vrijeme Khnijiznice

- vrste korisnika i upis u Knijiznicu

- prava i duznosti korisnika Knjiznice

- uvjeti i nacin posudbe knijizniéne grade
- informacijske usluge Knijiznice

- pravila koriStenja prostorija i raunalne opreme Knjiznice
- stegovne odredbe

- prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 2.

Knjiznica obavlja svoju djelatnost kao fakultetska knjiznica u sastavu
Sveucilista u Zagrebu Sumarskog fakulteta (u daljnjem tekstu: Fakultet).

Knjiznica je osnovana za potrebe biotehni¢kog podrucja, a svojim fondom u
najve¢em djelu pokriva polje Sumarstvo i polje drvna tehnologija.

Clanak 3.
Knjiznica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica sa svrhom djelotvornog i

cjelovitog osiguranja uvjeta za realizaciju znanstveno-istrazivacke, nastavne i
obrazovne djelatnosti.



Clanak 4.

Sjediste knjiznice je u zgradi Fakulteta, SvetoSimunska cesta 23, 10002 Zagreb,
p.p.422, Republika Hrvatska.

Clanak 5.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenih u Knjiznici utvrduju se na osnovi Zakona o
knjiznicama i Standarda za visoko$kolske knjiznice, a reguliraju se Pravilnikom o
unutarnjem ustroju radnih mjesta Sumarskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu.

Clanak 6.

Za obilieZavanje knjizni¢ne grade Knjiznica se koristi peCatom pravokutnog
oblika s tekstom ,Knjiznica Sumarskog fakulteta inv.br . __”

Ustroj i upravljanje Knjiznicom
Clanak 7.
Knjiznica ima voditelja i knjizni€ni odbor.

Voditelja Knjiznice, po raspisanom natjec€aju, bira i razrjeSava dekan Fakulteta
prema odredbama Zakona o knjiznicama.

Voditelj KnjiZznice organizira rad i poslovanje Knjiznice u skladu s odredbama
Pravilnika.

Knjizniéni odbor i njegovog predsjednika na prijedlog dekana imenuje Fakultetsko
vije¢e na vrijeme od dvije godine s moguénoscu ponovnog izbora.
Voditelj Knjiznice ne moze biti imenovan za predsjednika Odbora.

Odbor ¢&ine pet ¢lanova:
= voditelj Knjiznice, 5 5
= voditelj Digitalnog repozitorija Sumarskog fakulteta (DRSF),
= nastavno osoblje i to po jedan predstavnik svakog odsjeka,
» jedan ¢lan iz redova asistenata i znanstvenih novaka.

Knjizniéni odbor ima savjetodavnu ulogu, a obavlja sljedece poslove:
= utvrduje nacrt i predlaze promjene ovog Pravilnika,
predlaze glavne smjernice nabavne politike Knjiznice,
predlaze dekanu nabavu literature prema nastavnom planu i programu,
utvrduje prijedlog godisnjeg proracuna Knjiznice,
predlaze otpis knjizni¢ne grade,
predlaze pokretanje stegovnog postupka protiv korisnika koji krse
odredbe ovog Pravilnika,
predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice,
= predlaze razne mjere i obavlja druge poslove od znacéaja za rad Knijiznice,
sukladno ovom Pravilniku te nalozima dekana,
» izraduje godi$niji izvjestaj o radu Knjiznice koji podnosi Fakultetskom vijecu.



Knjizni€éni odbor odrzava sastanke najmanje dva puta tijekom akademske godine, a
sastanke saziva predsjednik Odbora.

v

Clanak 8.

Struéni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Nacionalna i sveuciliSna knjiznica (NN
105/97, ¢lanak 47.).

Zadaci i usluge Knjiznice

Clanak 9.

Knjiznica obavlja knjizni¢nu i informacijsko-dokumentacijsku djelatnost
uskladenu s hrvatskim standardima i medunarodnim programima.

Zadaci Knjiznice su:

prikupljanje, izgradnja i organizacija knjizni¢nog fonda,

stru€na obrada knjizni¢ne grade, Cuvanje i zastita knjizni¢ne grade, raCunalne
opreme i inventara Knjiznice,

provodenje mjera zastite knjizni¢ne grade,

izrada bibliografija i drugih informacijskih pomagala,

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga,

v

v

pruzanje pomoci korisnicima pri izboru i koristenju knjizniéne grade,
informacijskih pomagala i izvora,

vodenje evidencije o gradi, posudbi i korisnicima u knjizni¢arskom programu
Integriranog knjizni¢arskog sustava Sveucilista u Zagrebu,

revizija knjizni¢ne grade.

Usluge Knjiznice su:

pruzanje pristupa vlastitom fondu,
pruzanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga,
pretrazivanje dostupnih baza podataka i drugih izvora informacija,

v

v

omogucavanje koristenja Citaonice i racunalne opreme.

Sredstva za rad knjiznice

Clanak 10.

Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet iz vlastitih i drugih izvora. Financijsko-
nabavnu politiku Knjiznice vodi dekan prema prijedlogu Knjizni¢nog odbora.



Stjecanje i odrzavanje knjizni¢ne grade

Clanak 11.

Knjiznica nabavlja knjige, Casopise i ostalu knjizni¢nu gradu kupnjom, prema
propisanim postupcima nabave na Fakultetu, zamjenom, razmjenom i darom.

Knjiznica aktivno stjeCe gradu trazeéi donacije od drzavnih ustanova i udruga koje
suraduju s Fakultetom ili sudjelovanjem u raznim projektima.

O nabavnoj politici Knjiznice brine se voditelj Knjiznice u suradnji s Knjizni¢nim
odborom i zavodima oba odsjeka. Nabavna politika vodi se sukladno potrebama
nastavnog, znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada.

Studijska literatura se u ovisnosti o potraznji nabavlja u ve¢em broju primjeraka
odnosno u najmanjoj koli¢ini od 10% od prosje¢nog broja studenata upisanih na
pojedini predmet.

Knjiznica obvezno nabavlja najmanje jedan primjerak svakog domaceg naslova iz
podruc¢ja Sumarstva i drvne tehnologije.

Fakultet na prijedlog knjizniénog odbora otkupljuje knjige autora vanjskih suradnika
Fakulteta koje su potrebne u nastavnom procesu, a u koli€ini najmanje 4 primjerka
istog naslova.

Zaposlenici Fakulteta, autori knjiga, Knjiznici obvezno dostavljaju:
= sve objavljene knjige Ciji je izdavac ili suizdava¢ Fakultet, najmanje 5
primjeraka istog naslova,
= gsve objavljene knjige u izdanju drugog izdavaca otkupljene od strane
Fakulteta, najmanje 5 primjeraka istog naslova.

Studentska referada Sumarskog fakulteta Knjiznici obvezno dostavlja:

= zavr$ne radove studenata Fakulteta - 1 primjerak u tiskanom obliku,

= diplomske radove obranjene na Fakultetu - 1 primjerak u tiskanom obliku,

» poslijediplomske specijalisticke radove obranjene na Fakultetu - 1 primjerak u
tiskanom obliku,

» magistarske i doktorske radove obranjene na Fakultetu - 1 primjerak u
tiskanom obliku,

*= magistarske i doktorske radove zaposlenika Fakulteta obranjene na drugim
ustanovama -1 primjerak u tiskanom obliku,

» nagradene studenske radove znanstvenog sadrzaja, rektorova nagrada - 1
primjerak u tiskanom obliku.

Kad Knijiznica stje¢e gradu poklonima, ponuda poklona dostavlja se voditelju



Knjiznice koji daje misljenje o prihvatu ponude, a dekan donosi odluku o
prihvacanju ili odbijanju ponude. Poslovi primitka darovane literature obavljaju se u
okviru knjizniénog poslovanja na Fakultetu.

Knjizni¢ni fond Cuva se u nekoliko odvojenih zbirki koje se nalaze u prostorijama
Knjiznice.

Clanak 12.

Zastita knjiznicnog fonda provodi se prema Pravilniku o zastiti knjizni¢ne grade (NN
52/05).

Clanak 13.

Svi zaposlenici koji na troSak Fakulteta kupe knjigu obavezno je prije koristenja
dostavljaju u Knjiznicu na knjizniénu obradu. Knjiga se evidentira kroz knjizni¢ni
program, naznacuje se njen buduci smjestaj (npr. zbirka zavodske knjiznice) i
vraca se zavodu.

Clanak 14.

Svaka bibliografska jedinica u knjizni€nom fondu mora biti obiljezena pe€atom
Knjiznice i jedinstvenom oznakom (bar-kodom) definiranim ovim Pravilnikom.

Barkod naljepnicama ne oznacuju se ¢asopisi i raritetna zasticena grada.

Jedinstvenom oznakom i bar-kodom u obliku naljepnice obiljezava se svaka
jedinica knjizni¢ne grade u svrhu elektroni¢kog vodenja evidencije fonda i posudbe
prema sljedec¢a 3 elementa medusobno odijeljena oznakom ,,-,,:

= oznaka sastavnice Sveudili§ta u Zagrebu za Sumarski fakultet 068
= inventarni broj
= godina nabavke

primjer oznake (fiktivni) : 068-049-2018

Clanak 15.

Svakom se elementu knjizni¢ne grade dodaje Signatura u svrhu jednostavnijeg
smjestaja na police, a odreduje se prema rasporedu knjizni¢ne grade u prostoru
Knjiznice na temelju sljedec¢ih elemenata:

» rimskim brojem oznacuje se svaki pojedini red u Knjiznici

= velikim slovom abecede oznacuje se pojedini stupac ormara u redu

= arapskim brojem oznacuje se redni broj police u pojedinom stupcu pocevsi
odozgo prema dolje s oznakom 1-7

Gradi smjestenoj u zbirke zavoda, dodaju se oznake sastavljene od prvih slova rijeci
naziva zavoda i inventarnog broja zavodske knjiznice, a odvojene su oznakom ,,-,,
primjer oznake (fiktivni): ZIUS-235

Signature koje se dodatno stavljaju na hrbat studenskih zavrsnih i diplomskih
radova te poslijediplomskih specijalisti¢kih, magistarskih i doktorskih radova
smjestenih u zasebne zbirke prema vrsti rada imaju sljedece elemente
razdvojene znakom “/”:



= dva pocetna slova i imena i prezimena
» oznaka polja (Sumarstvo ,S"ili drvna tehnologija ,DT*)
» vrsta rada (zavrsni ,ZR", diplomski ,DR*, doktorski rad ,DD®, poslijediplomski
specijalisticki rad ,PSR*)
= godina obrane rada
primjer oznake (fiktivni): VL.JA./DT/DD/2018

Clanak 16.

Revizija i otpis knjizni¢ne grade obavlja se prema Pravilniku o reviziji i otpisu
knjizni¢ne grade (NN 21/02) i Zakonu o knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00 i
69/09).

Radno vrijeme Knjiznice

Clanak 17.
Odluku o radnom vremenu Knijiznice donosi dekan, a prema potrebama korisnika
moze je mijenjati.

Rad sa studentima i drugim korisnicima Knjiznice provodi se u pravilu u vremenu od
10 do 16 sati.

Citaonica Knjiznice otvorena je za samostalan rad korisnika u pravilu u vremenu od 8
do 18 sati.

Knjiznica moze biti privcemeno zatvorena za korisnike zbog revizije knjizni¢nog
fonda ili drugih razloga. Odluku o privremenom zatvaranju Knjiznice donosi dekan, a
odluka mora biti objavljena najmanje 5 dana prije zatvaranja.

Vrste korisnika i upis u Knjiznicu
Clanak 18.

Clanovi Knjiznice mogu biti redoviti studenti i djelatnici Sumarskog fakulteta, a
korisnici Knjiznice svi drzavljani Republike Hrvatske kao i posjetitelji iz inozemstva.

Clanstvo u Knijiznici stjege se predoéenjem indeksa s azuriranim podatcima u svezi
statusa redovitog studenta ili poslijediplomanata na Fakultetu.

Za koristenje usluga i knjizni¢ne grade korisnik koji nije ¢lan Knjiznice duzan je
predociti studensku iskaznicu (x-icu), indeks ili osobnu iskaznicu.

Prava i duznosti korisnika Knjiznice
Clanak 19.

Prava korisnika Knjiznice:

koristenje fonda Knjiznice,

posudivanje knjizni¢ne grade,

koristenje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga,
pristup bazama podataka i drugim izvorima informacija,
koristenje Citaonice i racunalne opreme.



Pravo posudbe izvan Knjiznice imaju, pod uvjetima i na nacin predviden ovim
Pravilnikom, sljede¢i korisnici:

= svi zaposlenici Fakulteta na temelju potpisanog Ugovora o radu,
= studenti svih studija Sumarskog fakulteta uclanjenjem odnosno upisom
studijskog semestra.

Pravo koristenja knjiga samo za &itaonicu Knjiznice moguc¢ je uz polog vazecéeg
dokumenta:

1. svi zaposlenici Fakulteta na temelju potpisanog Ugovora o radu,

2. studenti svih studija Sumarskog fakulteta uclanjenjem odnosno upisom
studijskog semestra,

3. vanjski suradnici Fakulteta i ostali znanstvenici drugih znanstvenih ustanova,

4. zaposlenici svih visokih uciliSta i znanstvenih ustanova u Republici Hrvatskoj,

5. studenti svih visokih ugilista u Republici Hrvatskoj.

Korisnici pod toCkama 1 i 3 imaju pravo zaduzivanja grade uz potpisan formular
revers po odobrenju voditeljice Knjiznice.
Podaci o korisnicima i grada koju posuduju povjerljivi su podatci.

Duznosti korisnika Knjiznice:

» pazljivo postupati s inventarom i racunalnom opremom Knjiznice,

= priopciti promjenu osobnih podataka (adresa, telefon, e-mail adresa)
djelatnicima Knjiznice,

= posudivati knjige na nacin predviden ovim Pravilnikom i vratiti ih na vrijeme i u
istom stanju u kojem su posudene,

» pazljivo postupati s posudenom gradom (zabranjeno je presavijanje i
trganje listova, pisanje, podvlacenje, lijepljenje stranica i drugo),

= prilikom posudbe pregledati posudenu gradu i ukoliko se ustanove
eventualna oStecenja ili nedostatci na publikaciji treba o tome obavijestiti
djelatnika Knjiznice,

= u cijelosti snositi troSak popravka oste¢enog primjerka,

» U slu€aju gubitka knjige, nabaviti knjigu istog naslova u roku od mjesec
dana ili knjigu s popisa obavezne ili preporu¢ene znanstvene studijske
literature.

Clanak 20.

Studenti preddiplomskog, diplomskog i poslijediplomskog studija duzni su prije
upisa u viSu godinu izmiriti sve obveze prema Knijiznici.

Studentska referada duzna je kontrolirati potvrdu o podmirenju obaveza studenata
prema Knijiznici i ne smije dozvoliti upis u viSu godinu, ispis s Fakulteta ili izdati
potvrdu o diplomiranju, odnosno potvrdu o obrani magistarskog, specijalistickog ili
doktorskog rada dok korisnik ne podmiri sva dugovanja prema Knjiznici.

Korisniku koji ne podmiri svoje dugovanje moze se oduzeti pravo posudivanja u
Knjiznici do povratka svih dugovanja. Odluku o oduzimanju prava posudivanja na
vrileme od 1 do 6 mjeseci donosi voditeljica Knjiznice.

U slu€ajevima izrazitog i ponovnog ne vrac¢anja knjiga, oduzimanje prava
posudivanija i koristenja Knjiznice moze biti i trajno. Odluku o trajnhom



oduzimanja prava posudivanja, odnosno koristenja donosi Knjizni¢ni odbor na
prijedlog voditelja Knjiznice.

Svi zaposlenici Sumarskog Fakulteta duzni su prije odlaska u mirovinu ili prilikom
raskida ugovora o radu izvrsiti izmirenje svih obaveza prema Knjiznici.
Kadrovska sluzba duzna je dostaviti obavijest Knijiznici o prestanku radnog
odnosa odredenog zaposlenika.

Uvjeti i nacin posudbe knjizni¢ne grade

Clanak 21.
1.Posudba knjizne grade u prostorijama Khnijiznice:

Korisnicima je dozvoljen slobodan pristup knjizni¢noj gradi i posudba grade za
¢itaonicu.

2. Posudba knijizniéne grade izvan Knjiznice, cirkulacija:

Posuduje se sva knijizni¢na grada koja nije izuzeta iz posudbe prema
odredbama ovog Pravilnika.

Izvan prostorija Knjiznice ne posuduje se sljedec¢a knjizni¢na grada:
= referentna priru€na literatura,
doktorski, magistarski, specijalisticki, diplomski i zavrsni radovi,
casopisi,
arhivski primjerak, dubleta, €ita I, ¢ita Il,
raritetna i zasti¢ena knijizni¢na grada.

Posudene knjige korisnik ne smije davati drugim osobama na koristenje.

Za iznoSenje grade na kopiranje korisnik mora ostaviti indeks te gradu vratiti istoga
dana. Knijizniénu gradu korisnici mogu kopirati na nacin koji je utvrden Zakonom o
autorskom pravu i srodnim pravima (NN 167/03, 79/07, 80/11, 125/11 - Kazneni
zakon, 141/13, 127/14 1 62/17).

Maksimalan broj posudenih knjiga definiran je vrstom korisnika na sljedeci nacin:
= aktivni €lanovi Knjiznice (studenti Fakulteta) maksimalno 4 knjige
= nastavno osoblje Fakulteta maksimalno 15 knjiga
* nenastavno osoblje Fakulteta maksimalno 5 knjiga
= ostali korisnici prema procjeni voditelja Knjiznice.

Rok posudbe knjizniéne grade definiran je prema vrsti korisnika i to:
» studenti i poslijediplomanti Fakulteta — maksimalno 30 dana
= nastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 1 godina
= nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 3 mjeseca
= ostali korisnici — prema dogovoru s voditeljem Knjiznice.

Rok posudbe knjizni€ne grade moze se jednom produZiti na isti vremenski period,
a nakon toga gradu treba vratiti. U posebnim slu€ajevima rok posudbe dogovara
se s voditeljem Knijiznice.

Publikacije posudene na duze zaduzenje mogu se zatraziti od korisnika ukoliko
postoji interes za istu publikaciju od strane drugog korisnika.



Za svu posudenu gradu moze se zatraziti povrat prije isteka roka posudbe u svrhu
revizije fonda.

Korisnik moze rezervirati i/ili naruciti publikacije usmeno ili putem sluzbene e-poste.
Pristizanje i/ili potvrdu rezerviranog primjerka prije preuzimanja korisnik provjerava
usmeno ili elektroni¢kim putem. Rok preuzimanja rezerviranog primjerka je dva dana.

Meduknjizni¢éna posudba

Clanak 22.

v

v

Korisnici upucuju Knjiznici potpisani pismeni zahtjev za meduknjizni¢nu posudbu
putem obrasca dostupnog na mreznim stranicama Fakulteta. TroSkove

v

........

v

Informacijske usluge Knjiznice
Clanak 23.
Knjiznica omogucuje korisnicima sljedece usluge:

= provjeru manjeg broja bibliografskih, kataloskih ili ostalih informacijskih
izvora dostupnih Knijiznici,

= tematsko pretraZzivanje dostupnih informacijskih izvora (kataloga, baza
podataka i drugog),

» upucivanje na sadrzaj mreznih stranica Knjiznice:
http://www.sumfak.unizg.hr/Odsjek.aspx?mhlD=1&mvID=23

» upucivanje na sadrzaj kataloga Knjiznice:
http://katalog.nsk.hr/F/?CON LNG=ZAG&func=find-e-0&local base=sum web
(http://skupnikatalog.nsk.hr/,
http://katalog.nsk.hr/F/?CON LNG=ZAG&func=file&file _name=base-list)

= davanje referalnih obavijesti o posjedovanju i nacinima koristenja usluga
posudbe knijizni¢ne grade,

» edukaciju korisnika i pomo¢ pri koridtenju svih vrsta dostupnih
informacijskih izvora.




Pravila koristenja prostorija i racunalne opreme Knjiznice
Clanak 24.

= ulaskom u Knjiznicu korisnici i Clanovi Knjiznice duZni su pridrzavati se
Kuénog reda Sumarskog fakulteta,

= nije dozvoljeno iznoSenje knjizni€ne grade iz Knjiznice, izuzevsi publikacije
namijenjene duzoj uporabi,

= osoblje Knjiznice, radi osiguranja svog fonda, moze traziti da korisnici prilikom
ulaska u prostorije Knjiznice pokazu indeks ili osobnu iskaznicu, kao i da
prigodom napustanja istih pokazu stvari koje iznose,

» racunala u Knijiznici koriste se isklju€ivo u svrhu izrade pismenih radova te
pretrazivanja kataloga, baza podataka dostupnih putem ra¢unala i to isklju¢ivo
u svrhu studija,

» naracunalima dostupnim u Knijiznici nije dozvoljeno instaliranje dodatnih
softvera te mijenjanje softverskih postavki,

* nije dozvoljeno igranje i koristenje P2P alata (alata za direktnu razmjenu
datoteka izmedu korisnika — muzika, filmovi),

* nije dozvoljeno ometanje, ugroZzavanje i onemogucavanije tudeg rada i
privatnosti prilikom koristenja raCunalne opreme,

» za koristenje skenera u prostoru Citaonice potrebno je kod knjizni¢ara ostaviti
u zalog sluzbeni dokument te ispuniti i potpisati formular zaduzenja.

Stegovne odredbe §
Clanak 25.

Svako nepostivanje ovog Pravilnika podlijeZze stegovnim odredbama.

Odluku o primjeni stegovnih odredaba za nepostivanje ovog Pravilnika donosi
dekan, a na prijedlog knjizni¢nog odbora i voditelja Knjiznice.

Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 26.
Odredbe ovog Pravilnika obvezuju se poznavati i postivati svi korisnici Knjiznice.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 27.

Danom pocetka primjene ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Knjiznice
Sumarskog fakulteta donesen dana 05.03 2012. godine na sjednici Fakultetsko vijeca
odrzanoj dana 01. ozujka 2012.

Odredba ¢lanka 3. ovog Pravilnika primjenjivat ¢e se nakon donoSenja novog Statuta
Sumarskog fakulteta.

Odredba ¢lanka 7. stavka 5. kojom se utvrduje broj ¢lanova KnjiZzni¢nog odbora, primjenjivat
¢e se po isteku mandata sadasnjih ¢lanova Knjizni¢nog odbora.



Clanak 28.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na mreznim
stranicama Fakulteta.

DEKAN:

prof.dr.sc. Vladimir Jambrekovié, v. r.

Pravilnik je objavljen na mreznim stranicama Fakulteta dana 1.2.2018. godine.

Klasa:003-05/18-01/02
Urbroj:251-72-03-18-2
Zagreb,01.2.2018.



