Pravilnik o knjiznici

Na osnovi €lanka 21. Statuta Fakulteta elektrotehnike i racunarstva SveuciliSta u Zagrebu, a u svezi
Clanka 22., 28., 45. 1 52. Zakona o knjiznicama (,,Narodne novine* br. 105/97.), dekan Fakulteta je na
prijedlog Fakultetskog vije¢a od dana 14. svibnja 2002. godine, donio

PRAVILNIK
o knjiznici
Fakulteta elektrotehnike i racunarstva SveuciliSta u Zagrebu

I.  Opcée odredbe 5
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju pitanja koja se odnose na status, ustrojstvo, upravljanje, koriStenje

cey e

(u daljnjem tekstu: Knjiznica) te druga pitanja koja se na nju odnose.
Clanak 2.

KnjiZznica u sastavu Fakulteta elektrotehnike i racunarstva SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Fakultet) djeluje kao njegova ustrojstvena jedinica, pod nazivom: “Knjiznica Fakulteta elektrotehnike i
racunarstva SveuciliSta u Zagrebu”.

Knjiznica moze koristiti i skrac¢eni naziv: “Knjiznica Fakulteta elektrotehnike i raCunarstva”.

Sjediste je Knjiznice istovjetno sjediStu Fakulteta 1 nalazi se u Zagrebu, Unska 3.

Clanak 3.

Knjiznica se, prema namjeni i sadrzaju knjiznog fonda te obavljanju poslova i zadataka, svrstava u
visokoskolske odnosno specijalne knjiznice s temeljnom svrhom unapredenja i potpomaganja
obrazovnog, stru¢nog i znanstvenog rada u podrudju tehni¢kih znanosti, polje elektrotehnike i
raCunarstva.

Clanak 4.

Osnovni zadaci knjiZnice jesu:

cen e
cey e
cen e

cen e

cen e

cen e

I izvora,
- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,
- sustavno pracenje izdavacke djelatnosti u zemlji i inozemstvu.
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Clanak 5.

Knjiznica ima okrugli pecat u ¢ijoj je sredini grb SveuciliSta u Zagrebu 1 uz natpis ,,Knjiznica Fakulteta
elektrotehnike i raCunarstva SveuciliSta u Zagrebu®. Rijeci ,,SveuciliSta u Zagrebu‘ nalaze se u drugom
unutarnjem krugu.

Pecat se koristi za ovjeru svih dopisa i dokumenata Knjiznice.

cen e

1. Ustrojstvo i upravljanje knjiZnicom
Clanak 6.

KnjiZnica djeluje kao ustrojstvena jedinica Fakulteta.

Poslove Knjiznice obavlja stru¢no osoblje koje mora udovoljavati Zakonom propisanim uvjetima.

Broj potrebnog stru¢nog osoblja utvrduje se Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Fakulteta i
Standardima o visokoSkolskim knjiZznicama.

KnjiZnica evidentira ukupan knjizni¢ni fond Fakulteta pa tako i fond koji je smjeSten po Zavodima, a u

cen e

Clanak 7.
Knjiznica ima voditelja i knjizni¢ni odbor.
Clanak 8.

Voditelja Knjiznice imenuje i razrijeSuje dekan.

Voditelj Knjiznice mora ispunjavati iste uvjete kao i ravnatelj samostalne Knjiznice tj. ispunjavati
Voditelj Knjiznice neposredno organizira i vodi rad Knjiznice, predlaze dekanu plan i program rada te
daje i druge poticaje za strucniji i u¢inkovitiji rad Knjiznice.

cey e

coen e

predstojnik zavoda i o tome obavijeStava Voditelja Knjiznice.
Voditelji knjiznica u okviru Zavoda brinu o kvaliteti nabave struc¢ne literature potrebne za znanstveno-
grade, a u suradnji s voditeljem Knjiznice.

Clanak 9.

Knjizni¢ni odbor ¢ine:
1. voditelj Knjiznice
2. svi ¢lanovi Povjerenstva za informati¢ku i izdavacku djelatnost 1 knjiznicu
Predsjednik Povjerenstva za informaticku 1 izdavacku djelatnost i knjiznicu ujedno je i predsjednik
Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik.
Knjizni¢ni odbor:
- razmatra poslovanje i rad KnjiZnice,
- potice donosenje mjera za unapredenje rada Knjiznice,
- predlaze nabavu knjizni¢ne grade,
- obavlja i druge poslove sukladno ovom Pravilniku te nalozima dekana.
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1. Poslovanje KnjiZnice

Clanak 10.
Knjiznica je duzna voditi narocito:
- inventarne knjige separata, monografskih publikacija, Casopisa, audiovizualnog materijala,
mikrofilmova i ostalo,

- raCunalnu bazu korisnika knjiznice,
- kao 1 druge evidencije predvidene propisima te uputama dekana.

Clanak 11.

Knjiznica  organizira  informativno-dokumentacijsku  sluzbu za  potrebe nastavnog i
znanstvenoistrazivackog rada samostalno ili u zajednici s ostalim sluzbama Fakulteta ili drugim
ustanovama.

Clanak 12.

Knjiznica svakih Sest mjeseci podnosi izvjes¢e dekanu o nabavljenim knjigama.
Izvjesce iz prethodnog stava sadrzi:

- ime autora,

- naziv djela,

- broj primjeraka nabavljene knjige,

- te ostale bibliografske podatke.
Isto tako knjiznica je duzna saliniti izvjeS¢e o nabavljenim ¢asopisima.

Clanak 13.

cey e

Clanak 14.

Financijska sredstva namijenjena za KnjiZznicu planiraju se godiSnjim planom Fakulteta u okviru
raspolozivih proracunskih sredstava, a rasporeduju se po programu kojega predlaze Knjizni¢ni odbor.

1. Stjecanje i odriavanje knjiZnog fonda
Clanak 15.
Knjiznica prosiruje svoj knjizni fond kupnjom, zamjenom, darovanjem i po drugim osnovama.
Clanak 16.
Knjizni¢ni fond se ¢uva u prostorijama Knjiznice, koje se mogu zakljucati. Pristup u spremiste knjiga

dopusten je radnicima Knjiznice i osobama koje za to dobiju odobrenje voditelja Knjiznice.
Svi kljucevi od spremista nalaze se kod radnika kojeg odredi voditelj Knjiznice, te je isti odgovoran za

cey e
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Clanak 17.

cen e

Clanak 18.

Knjiznica vodi potreban broj inventarnih knjiga u koje obvezno unosi sve knjige, Casopise, magistarske
radove, doktorske disertacije, fond dokumentacijske grade koji je uklju¢en u inventar za knjige, kao i
za ostalu gradu koju nabavlja.

KnjiZnica vodi i potreban broj kartoteka u svrhu evidencije razlicitih poslova (knjiga zamjena, knjiga
Inventar se vodi za svaku godinu zasebno.

Nakon inventarizacije knjiga se obraduje, tj. katalogizira i ostrucuje.

Clanak 19.

Knjiznica za knjizni¢ni fond vodi mati¢ni, abecedni, strucni i predmetni racunalni katalog, a osim toga,
abecedni katalog za pojedine zbirke.
Za posebne potrebe mogu se osnovati posebni katalozi.

cey e

IV

fonda i to:

- pecat s nazivom Knjiznice Fakulteta na poledini naslovne stranice,

- pecat s nazivom Fakulteta na 33. stranici svake bibliografske jedinice.
Pecat treba odgovarati propisima o pecatima.

Clanak 21.

Knjige i druga bibliografska grada koja je uporabom ili zbog drugih okolnosti dotrajala, moze se

cen e

Clanak 22.

Priru¢na grada (enciklopedije, leksikoni, rijecnici, rijetke i izuzetno vrijedne knjige 1 sl.), moze se
koristiti samo u prostorijama Knjiznice.
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V. Odpredbe o koristenju knjiznice

Clanak 23.

Knjizni¢nim fondom Knjiznice mogu se sluziti nastavnici (aktivni i umirovljeni), suradnici 1 studenti
Fakulteta.

Fond Knjiznice mogu takoder koristiti nastavnici i1 drugi radnici iz srodnih ustanova visokoskolskih
obrazovanja.

Iznimno, fond Knjiznice mogu koristiti i radnici s kojima Fakultet suraduje u znanstveno-nastavnoj i
strucnoj djelatnosti, a uz suglasnost voditelja Knjiznice. Ovakovo koriStenje provodi se putem

cen e

Clanak 24.

Nastavno osoblje i suradnici u znanstveno-nastavnom radu mogu iz Knjiznice posudivati gradu bez
ogranicenja broja primjeraka i zadrzati literaturu prema potrebi U nastavnom procesu.

Svu posudenu gradu nastavno osoblje i suradnici duzni su bez iznimke vratiti u Knjiznicu ili staviti na
uvid prilikom revizije knjiznog fonda.

Pod revizijom se podrazumijeva provjera brojéanog stanja bibliotetne grade i ukoliko postoji
izgubljena grada koja na reviziji nije bila na uvidu potrebno je pokrenuti postupak otpisa.

Clanak 25.

Nastavno osoblje i suradnici drugih visokoSkolskih ustanova mogu se sluZiti knjiznim fondom

cen e

¢itaonici Knjiznice.
Clanak 26.

Upisani studenti Fakulteta mogu se sluziti knjizni¢nim fondom prema odredbama ovog Pravilnika.
Studenti mogu istodobno posuditi najvise tri (3) knjige iz Knjiznice uz postivanje rokova posudbe.
Posudenu gradu nije dopusteno posudivati drugima.

zu predocenje posudene grade.

Svu posudenu gradu studenti su duzni vratiti najkasnije do kraja semestra, ukoliko im ranije nije
istekao rok posudbe. Studenti ne mogu upisati narednu godinu odnosno podi¢i diplomu, ukoliko nisu
vratili svu posudenu gradu.

O vrac¢enoj literaturi knjiznica izdaje studentu potvrdu.

Clanak 27.

Studentima koji su primili zadatak za diplomski rad odobrava se posudba vise od tri (3) primjeraka
grade knjiznog fonda na rok od Seztdeset (60) dana zu moguénost produljenja roka.
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Clanak 28.

U ¢citaonici Knjiznice moze se koristiti sav knjizni fond, a izvan samo jedan njegov dio.
- referalna zbirka (bibliografije, enciklopedije, leksikoni),
- nesamostalni dijelovi neke cjeline (prilozi, tablice, dodaci),
- rijetke knjige,
- neobradene publikacije.
Ostecene publikacije se ne posuduju.
Diplomski radovi, ukoliko se nalaze u Knjiznici, daju se na uvid samo u citaonici, uz odobrenje
voditelja predmetnog kolegija.
Studentima se izvan Knjiznice ne posuduju periodi¢ne publikacije.

Clanak 29.

Mikrofilmirana grada (mikrofis) slikovni 1 fonski zapisi (videotrake, filmovi, kazete 1 sl.) 1 sli¢na grada
moze se koristiti na nacin kako to propisuju odredbe koje posebno donosi Knjizni¢ni odbor uz
suglasnost dekana.

Clanak 30.

Citaonica KnjiZnice otvorena je korisnicima prema satnici koju odreduje dekan Fakulteta.

Nadzor rada u ¢itaonici Knjiznice vode radnici koje odreduje voditelj Knjiznice.

Voditelj Knjiznice uz suglasnost dekana Fakulteta propisuje kuéni red za korisnike ¢itaonice Knjiznice.
Vazni dijelovi kuénog reda istaknuti su u ¢itaonici Knjiznice na vidljivom mjestu.

Clanak 31.

Izbor knjiga za posudbu obavlja se pomocu racunala u kojemu treba naci potrebne podatke (signaturu,
ime autora i naslov knjige, naziv periodike 1 broj godista ili sveska).

Clanak 32.

posudbu.

Clanak 33.

Publikacije posudene na cCitanje u ¢itaonici Knjiznice moraju se nakon koriStenja, a svakako prije
dnevnog zatvaranja ¢itaonice, predati djelatniku zaduZzenom za nadzor u ¢itaonici.
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Clanak 34.

Studenti se pri uporabi €itaonice predstavljaju indeksom ili iksicom, a ostali korisnici ¢itaonice koji
nisu u stalnom radnom odnosu na Fakultetu svojom osobnom iskaznicom ili putovnicom. Indeksi i
drugi osobni dokumenti kojima se korisnik predstavlja ostaju kod djelatnika zaduzenog za nadzor sve
dok se posudena grada uredno ne vrati.

Dokument osobnog identiteta se vraca samo osobi na ¢ije ime dokument glasi.

Clanak 35.

U hitnim 1 opravdanim slu¢ajevima Knjiznica moze zatraziti povrat posudenih publikacija od svih
korisnika i prije istjecanja roka posudbe.

Clanak 36.

cey e

Knjiznica je duzna opomenuti korisnika na povrat grade. Ako se posudena grada, kojoj je prosao rok
posudbe trazi, korisnik je duzan tu gradu odmah vratiti. Ako opetovana opomena ostane bezuspjesna,
Knjizni¢ni odbor moze uskratiti svako daljnje korisStenje Knjiznice Fakulteta.

Clanak 37.

cen e

primio.
Clanak 38.

Za oste¢enu gradu korisnik je duzan nadoknaditi Stetu po procjeni Knjiznice.

Korisnik koji izgubi posudenu publikaciju, mora je nadomjestiti novom. Ako je izdanje rasprodano,
duzan je predati Knjiznici neoSteCenu istu takvu publikaciju. Ako korisnik ne moze nabaviti
odgovarajuéu zamjenu u roku od cetiri (4) mjeseca nakon gubitka, duzan je Knjiznici nadoknaditi
trostruku revaloriziranu vrijednost izubljene publikacije.

Clanak 39.

Korisnik koji neovlaSteno iznosi iz Citaonice gradu posudenu na koriStenje u ¢itaonici, gubi pravo na
koristenje Knjiznice do kraja semestra.

Clanak 40.

Ako korisnik istrgne ili izreze stranicu iz publikacije gubi pravo posudivanja u Knjiznici Fakulteta,
duzan je nadoknaditi Stetu Fakultetu, a koja se sastoji od troSkova za nabavu nove publikacije.
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Clanak 41.

U slucaju tezih prekrSaja Knjizni¢ni odbor moZze zabraniti korisniku daljnje koristenje Knjiznice.
IzreCene sankcije upisuju se u evidenciju neurednih korisnika, koju vodi Knjiznica.

U tezim slucajevima iz prethodnih stavova Knjiznica ¢e o tome obavijestiti sve knjiznice u Zagrebu.
Clanak 42.

Ako korisnik koji je Knjiznici nanio $tetu odbija nadoknaditi istu, Knjiznica ¢e, nakon opomene
korisniku, zatraziti od Fakulteta da se protiv korisnika podnese tuzba nadleznom sudu.

IV. Zavr$ne i prijelazne odredbe
Clanak 43.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe svih ranije donijetih op¢ih akata, a koje
su regulirale ovu materiju.

Dekan Fakulteta:

Prof.dr.sc. Slavko Krajcar

Ur.br.: 01-45/2-2002

Zagreb, 14. svibanj 2002. godine

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i dana , te je toga dana i stupio na snagu.

Tajnik Fakulteta:

Vladimir Malari¢, dipl.iur.



