Na temelju ¢lanka 19. stavka 1. tocke 1. Statuta Grafickog fakulteta Sveucilista u Zagrebu
(od 26. lipnja 2005. godine; u daljnjem tekstu: Statut), a u svezi s ¢lankom 28. stavkom 1.
Zakona o knjiznicama (Narodne novine broj 105/97, 5/98 i 104/00; u daljnjem tekstu: Zakon),
Fakultetsko vije¢e Grafickog fakulteta Sveucilista u Zagrebu je na 6. redovitoj sjednici u
akademskoj godini 2009./10. odrzanoj 22. ozujka 2010. donijelo

PRAVILNIK
o radu Knjiznice Grafi¢kog fakulteta SveudiliSta u Zagrebu
(u daljnjem tekstu: Pravilnik)

Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim pravilnikom utvrduju se poslovi, zadaci, uvjeti rada, upravljanje i ustroj Knjiznice
Grafickog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Knjiznica) u skladu sa Zakonom
i op¢im aktima Grafi¢kog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet).

Pravilnikom su utvrdeni:
- ustroj i upravljanje Knjiznicom
- poslovanje Knjiznice
- zadaci 1 usluge KnjiZznice
- radno vrijeme KnjiZnice
- odredbe o koristenju usluga Knjiznice

cen e

- prijelazne i zavr$ne odredbe.

Clanak 2.
Knjiznica u sastavu Fakulteta djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica
Sjediste je Knjiznice u zgradi Fakulteta u Zagrebu, Getaldiceva 2.

Clanak 3.
Knjiznica ima pecat okruglog oblika, promjera 25 mm, s tekstom ,,GRAF ICKI FAKULTET*
u gornjem obodu, ,,KNJIZNICA* u sredini i ,,ZAGREB* u donjem obodu. Pecat se koristi za

cen e

cen s

fonda Knjiznica je znanstvena i specijalna, u prvom redu usmjerena potrebama nastavnog,
znanstveno-istrazivatkog 1 stru¢nog rada matiéne ustanove, ali i potrebama ostalih
zaposlenika u znanstvenom podrucju tehnickih znanosti.

Ustroj i upravljanje KnjiZnicom

Clanak 5.
Knjiznica djeluje kao ustrojstvena jedinica Fakulteta.



Poslove Knjiznice obavlja strucno osoblje koje mora zadovoljavati zakonom propisane uvjete.
Broj potrebnog stru¢nog osoblja utvrduje se Zakonom, Standardima o visokoskolskim

cen e

stru¢no osoblje ima pravo stru¢nog napredovanja.

Clanak 6.
Knjiznica ima voditelja i Knjizni¢ni odbor.

Clanak 7.
Voditelja Knjiznice imenuje dekan na temelju javnog natjecaja.

Voditelj Knjiznice mora ispunjavati sve uvjete za zvanje diplomiranog knjiznicara predvidene

........

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

Clanak 8.
Knjizni¢ni odbor rjeSava sva nacelna pitanja znacajna za rad Knjiznice te sve zadace koje mu

ven e

Knjizni¢ni odbor ima tri ¢lana u sastavu: voditelja Knjiznice i dva ¢lana iz redova nastavnog
osoblja koje imenuje Fakultetsko vijece na prijedlog dekana i voditelja Knjiznice.

Knjizni¢ni odbor imenuje se na 4 godine s moguénoscu ponovnog biranja. Predsjednika
Knjizni¢nog odbora medu sobom biraju njegovi ¢lanovi. Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama
koje saziva njegov predsjednik.

Knjizni¢ni odbor obavlja sljedeée poslove:
- utvrduje nacrt Pravilnika o radu KnjiZznice
- razmatra poslovanje i rad Knjiznice
- predlaze glavne smjernice nabavne politike Knjiznice
- predlaze plan poboljSanja tehnicke infrastrukture Knjiznice
- predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice
- predlaze otpis knjizne grade
- predlaze pokretanje stegovnog postupka protiv korisnika koji krse odredbe ovog
pravilnika.

Clanak 9.
Stru¢ni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Nacionalna i sveuciliSna knjiznica u Zagrebu.

Poslovanje KnjiZnice

Clanak 10.

een e

een e

nastavne djelatnosti Fakulteta.



Clanak 12.

een e

Clanak 13.
Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena Knjiznici

ven e

dekana.

Zadaci i usluge KnjiZnice

Clanak 14.
Zadaci Knjiznice su:

cen e

een e

cen s

cen s

- izrada biltena, bibliografija i drugih informacijskih pomagala
- sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka

cen s

cenw ®

pomagala i izvora
- edukacija korisnika
- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima

cen e

Usluge Knjiznice su:
- osiguravanje pristupa vlastitom fondu i fondovima drugih knjiznica u zemlji
1 inozemstvu
- osiguravanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga
- osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija
- organiziranje, obavljanje i razvijanje meduknjizni¢ne posudbe s knjiznicama u
zemlji 1 inozemstvu

cen e

- omogucavanje koriStenja Citaonice, racunalne i druge opreme.

Stjecanje i odrzavanje knjizni¢nog fonda

Clanak 15.
Knjiznica svoj fond gradi kupnjom, zamjenom i darovanjem.
Nabavnu politiku Knjiznice oblikuje voditelj u suradnji s katedrama i Knjizni¢nim odborom,
a u skladu s potrebama znanstveno-istrazivackog, stru¢nog i nastavnog rada maticne
ustanove.

Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavlja:

- sva grada Ciji je izdavac ili suizdavac Fakultet — najmanje 5 primjeraka
- grada €iji su autori zaposlenici Fakulteta — 5 primjeraka pribavlja Fakultet



ukoliko izdavac nije Graficki fakultet

- grada Ciji su autori vanjski suradnici Fakulteta, a koja je potrebna u
nastavnom procesu — najmanje 2 primjerka

- magistarski radovi i doktorske disertacije obranjene na Fakultetu - 1 primjerak

- magistarski radovi i doktorske disertacije zaposlenika Fakulteta obranjene u
drugim ustanovama - 1 primjerak

- diplomski 1 zavr$ni radovi obranjeni na Fakultetu - 1 primjerak

- literatura nabavljena za potrebe projekata.

Clanak 16.
Knjiznica obavlja razmjenu fakultetskih publikacija (zbornika, udzbenika, Casopisa, skripata 1
sl.) s ostalim knjiznicama, posebno s visokoskolskim i specijalnim knjiznicama i izdavacima
u zemlji i inozemstvu.

Clanak 17.
Knjiznica je ovlaStena izravno narucivati literaturu na nalog dekana i prodekana Fakulteta

Clanak 18.
Knjiznica stjece gradu darovanjem. Ponuda darovanja dostavlja se voditelju Knjiznice, a
voditelj Knjiznice daje misljenje o prihvacanju ponude. Poslovi primitka darovane literature

cen o

Clanak 19.
Knjiznica vodi odgovarajuce knjige inventara u koje obvezno upisuje sve knjige i Casopise, te
ostali knjizni¢ni fond. Knjige inventara osnovni su dokument i veza s knjigovodstveno-
racunovodstvenom sluzbom i dokaz su materijalne vrijednosti Knjiznice.

Knjiznicna se grada ne posuduje korisnicima prije inventarizacije, klasifikacije i
katalogizacije.

Clanak 20.
Svaka bibliografska jedinica mora biti obiljezena pecatom radi oznaCavanja vlasnisStva

ven e

Clanak 21.
Knjizni¢ni se fond ¢uva u prostorijama Knjiznice koje se mogu zakljucati. Pristup u spremiste
knjiga dopusten je osoblju Knjiznice i osobama koje za to dobiju odobrenje osoblja Knjiznice.

Clanak 22.

cen e

con o

een e

posudbe provodi se nakon svake revizije.



Radno vrijeme KnjiZnice

Clanak 25.
Odluku o radnom vremenu donosi Uprava Fakulteta prema potrebama korisnika Knjiznice.
Knjiznica moze biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili zbog drugih
razloga. Odluku o privremenom zatvaranju Knjiznice donosi Uprava Fakulteta, a mora biti
objavljena najmanje 15 dana prije zatvaranja.

Odredbe o koristenju usluga KnjiZnice

Clanak 26.
Pravo na u¢lanjenje u Knjiznici imaju studenti i zaposlenici Fakulteta. Clanstvo u Knjiznici i
koristenje usluga besplatno je. Uclanjenjem u Knjiznicu izmedu korisnika i Knjiznice

uspostavlja se ugovorni odnos ¢iji je sadrzaj reguliran ovim pravilnikom.

Zaposlenici Fakulteta upisuju se temeljem potpisanog ugovora o radu s Fakultetom. Studenti
se upisuju uz predocenje indeksa u koji se prilikom upisa utiskuje otisak pecata s tekstom
,Posuduje u Knjiznici Grafickog fakulteta”.

Clanstvo prestaje prekidom ili zavrSetkom studija za studente, odnosno prekidom radnog
odnosa za zaposlenike Fakulteta.

con s

cen e

usluge Knjiznice uz predocenje indeksa ili iskaznice Knjiznice. Ostali gradani koriste usluge
uz predocenje osobne iskaznice.

Clanak 28.

coen s

con e

znanstvene, istrazivacke i nastavne djelatnosti Fakulteta.
Korisnici Knjiznice trebaju biti upoznati s knjiznicnim uslugama, rukovanjem i pravilima
koriStenja grade, a posebno sa svojim pravima i obvezama koje su odredene ovim

cen e

Clanak 29.
Clanovi Knjiznice mogu posudivati i koristiti knjizniénu gradu KnjiZnice izvan prostora
Knjiznice, osim ako to nije grada namijenjena iskljuc¢ivo za rad u Citaonici. Ostali gradani

cen e

conw »

prirucnici, rjecnici, leksikoni i sl.), periodika, standardi, posljednji primjerak udzbeniCke
(ispitne) literature, doktorske disertacije, magistarski radovi, diplomski radovi, zavr$ni radovi,
druge posebne zbirke, neknjizna grada te grada za koju voditelj ili osoblje Knjiznice procjeni
da nije za posudbu (npr. vrijedan primjerak i sl.).



Kod opravdanog zahtjeva korisnika voditelj Knjiznice moZe donijeti odluku o koristenju

een e

cen e

ven e

uz polog osobne iskaznice ili pod nekom drugim uvjetom koji odredi osoblje Knjiznice.

Clanak 30.
Studenti imaju pravo posudbe istovremeno najviSe tri knjige na 30 dana, s moguéno$cu
produljenja roka za jo§ 30 dana. Za knjige za koje postoji rezervacija, produljenje posudbe
nije moguce.

cen e

Clanak 31.
Zaposlenici Fakulteta mogu iz Knjiznice posudivati gradu u koli¢ini i na vremenski rok uz
dogovor s voditeljem Knjiznice. Svu posudenu gradu duzni su bez iznimke vratiti u Knjiznicu

cen e

cons o

grade od svih korisnika bez obzira na rokove posudbe.

Clanak 33.
Zaposlenici Fakulteta kojima je za njihov znanstveni ili strucni rad potrebna grada iz drugih
knjiznica u koje nemaju pravo neposrednog uclanjenja, mogu naruciti gradu

cen e

ven e

cen e
conw s

een e

cen e

izrade pisanih radova te koriStenja racunala Knjiznice.

Korisnici se u Citaonici mogu sluZiti cjelokupnim fondom knjiznice. Periodika, referentna
zbirka, druge posebne zbirke Knjiznice, neknjizna grada te posljednji primjerak naslova
obvezne ispitne literature koriste se iskljucivo u ¢itaonici.

Nakon koriStenja grade u Citaonici, korisnik svu gradu ostavlja zaposleniku Knjiznice na
posudbenom pultu.

Clanak 35.
Korisnici mogu koristiti racunala u citaonici ako posjeduju osnovna znanja i vjeStine za
njihovo koristenje. Racunala se koriste isklju¢ivo za potrebe studija na Fakultetu i stru¢no



usavrSavanje (izradu pisanih radova, pretrazivanje on-line kataloga i baza podataka,
pretrazivanje mreznih stranica Knjiznice i sl.).

Clanak 36.
U Knjiznici nije dozvoljeno glasno govoriti, pusiti, piti, jesti ili na bilo koji nacin
uznemiravati druge korisnike i remetiti njihov rad. Korisnik mora postivati upute i upozorenja
osoblja Knjiznice.

Ako korisnik remeti red i mir u Citaonici, osoblje Knjiznice ¢e ga opomenuti, a moze ga i
udaljiti iz prostora Knjiznice. Dogadaj ¢e se evidentirati u sluzbenoj zabiljesci.

Zastita knjiznicne grade

Clanak 37.

cen e

cen e

prostorijama Knjiznice.

Voditelj Knjiznice moze, prema prosudbi svih okolnosti, omoguciti posudbu ako se radi o
korisnicima koji inace redovito vracaju gradu.

Clanak 38.
U slucaju prekida ili zavrSetka studiranja student mora izvrsiti sve obveze prema Knjiznici
Fakulteta. Ukoliko obveze nisu izvrSene, Studentska referada nece vratiti studentu osobnu
dokumentaciju niti izdati diplomu ili potvrdu o diplomiranju.

Clanak 39.
Zaposlenici Fakulteta duzni su prilikom prestanka radnog odnosa ili odlaska u mirovinu
izvrsiti sve obveze prema Knjiznici Fakulteta. Opca i kadrovska sluzba duzna je pravodobno
obavijestiti Knjiznicu o okolnosti nastupa necijeg umirovljenja ili prestanka radnog odnosa
temeljem druge osnove.

Clanak 40.
Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopusteno
grubo i nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje po gradi, podvlacenje itd.

Clanak 41.

een e

primjerkom istog naslova. Ukoliko je izdanje rasprodano, korisnik je duzan Knjiznici
nadoknaditi protuvrijednost slicnim naslovom prema dogovoru s voditeljem Knjiznice.

Clanak 42.
Korisnik koji kr$i odredbe ovoga pravilnika, tj. zanemaruje svoje obveze, upute i upozorenja

cen e

usluga Knjiznice. Odluku o tome donosi Knjizni¢ni odbor na prijedlog voditelja Knjiznice.
Knjizni¢ni ¢e odbor o svojoj odluci obavijestiti korisnika Knjiznice na kojega se odluka



odnosi i dekana, a ako se odluka odnosi na studenta, obavijestit ¢e i Sluzbu studentske
referade.

Svim obvezama koje su nastale na osnovi ovog pravilnika, ¢lan mora udovoljiti i nakon $§to je
iskljucen iz Clanstva.

Voditelj Knjiznice ovlasten je i duzan prijaviti i dokumentirati nadleznom tijelu Fakulteta
svako ponasanje korisnika koje predstavlja osnovu za pokretanje i vodenje stegovnog
postupka sukladno posebnom opcéem aktu.

Prijelazne i zavrSne odredbe

Clanak 43.
Pravilnik stupa na snagu osmi dan po objavljivanju na oglasnoj ploci i na mreznoj stranici
Grafickog fakulteta Sveucilista u Zagrebu.

KLASA: 003-05/10-01/01
URBROJ: 251-80-10-1
U Zagrebu, 6. travnja 2010.
Dekanica

prof. dr. sc. Diana Milci¢

Pravilnik je lektoriran, objavljen na oglasnoj ploci i na mreznoj stranici Grafickog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu dana 6. travnja 2010., a stupa na snagu 14. travnja 2010. godine.

Tajnica Grafickog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu

Jaka Mustapi¢, dipl. iur.



