Na temelju ¢l. 28. Zakona o knjiznicama (,,Narodne novine* broj 105/97, 5/98, 104/00, 69/09)
i1¢l. 111. Statuta Visokoga gospodarskog uéilita u Krizevcima klasa: 112-01/15-01/25, urbroj:
2137-78-15/211 od 21. rujna 2015, Struéno vijeCe Visokoga gospodarskog ugilista u
Krizevcima je na sjednici odrZanoj 21. prosinca 2016. donijelo

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE
VISOKOGA GOSPODARSKOG UCILISTA U KRIZEVCIMA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu knjiznice Visokoga gospodarskog uéilista u Krizevcima (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se pravila koristenja grade i usluga KnjiZnice Visokoga
gospodarskog ucilista u Krizevcima (u daljnjem tekstu: KnjiZznica) u skladu sa Zakonom o
knjiznicama i op¢im aktima Visokoga gospodarskog uéilista u Krizeveima (u daljnjem tekstu:
Utiliste).

Pravilnik definira:

ustroj i upravljanje KnjiZznicom,

zadatke i usluge Knjiznice,

radno vrijeme Knjiznice,

sredstva za rad Knjiznice,

prava i duznosti korisnika KnjiZnice,

pravila koriStenja prostorija i raunalne opreme Knjiznice,
informacijske usluge Knjiznice,

edukaciju korisnika KnjiZnice,

kaznene odredbe,

cen o

prijelazne i zavr$ne odredbe.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Knjiznica djeluje u sastavu U¢ilista, a svojim fondom i uslugama doprinosi osiguranju
uvjeta za realizaciju obrazovne i znanstveno-istrazivacke djelatnosti.



Clanak 3.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenih u KnjiZnici utvrduje se na osnovi Zakona o
knjiZnicama i Standarda za visokoskolske knjiZnice, a reguliraju Pravilnikom o ustroju rada i
ustrojstvu radnih mjesta U&ilista.

II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 4.

KnjiZnica ima voditelja KnjiZnice i KnjiZni¢ni odbor (u daljnjem tekstu: Odbor).

Voditelja knjiznice imenuje i razrjeSuje dekan prema odredbama Zakona o knjiznicama.

Voditelj knjiZnice organizira rad i poslovanje KnjiZnice u skladu s odredbama ovoga
Pravilnika:

e predlaZe glavne smjernice nabavne politike KnjiZnice,

e predlaze dekanu nabavu ispitne literature prema izvedbenim planovima nastave i na
temelju zaprimljenih zahtjeva nositelja kolegija,

e predlaZe otpis knjizne grade,

e predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice.

Odbor ima tri ¢lana: voditelja knjiZnice i dVO_]e ¢lanova iz redova nastavnog osoblja.
Clanove Odbora predlazu voditel] Knjiznice i dekan, a imenuje Stru¢no vijee na razdoblje od
4 godine. Clanovi Odbora medu sobom biraju predsjednika. Odbor obavlja poslove predvidene
ovim Pravilnikom na sjednicama koje saziva predsjednik Odbora. Odbor moze valjano
odlucivati na sjednici kojoj prisustvuje viSe od polovine &lanova. Odluke se donose veéinom
danih glasova prisutnih ¢lanova.

Odbor odlucuje o svim pitanjima znacajnima za djelovanje KnjiZnice, obavlja poslove
u skladu sa Zakonom, Statutom U¢ilista i ovim Pravilnikom, a posebno:

e razmatra i predlaze izmjene ovoga Pravilnika,

e predlaZze Struénom vijeéu godisnji Plan rada KnjiZnice i brine o njegovom izvrsenju,
razmatra prijedloge od interesa za rad KnjiZnice koje upute djelatnici ili korisnici
Knjiznice,

e usvaja Godisnje izvje$ée o radu voditelja Knjiznice,
podnosi IzvjeSée o radu Struénome vijeéu poéetkom godine za prethodnu godinu.

II1. ZADACI I USLUGE KNJIZNICE

Clanak 5.

hrvatskim standardima i medunarodnim programima.
Zadaci Knjiznice su:
e prikupljanje, izgradnja i organizacija knjizni¢nog fonda,

cen e

e strucna obrada knjiZni¢ne grade,



izrada kataloga,
¢uvanje i zastita knjizni¢ne grade, raunalne opreme i inventara KnjiZnice,
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pruzanje pomoc¢i korisnicima pri izboru i koristenju knjizni¢ne grade, informacijskih
pomagala i izvora,
vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,

cey e

Usluge Knjiznice su:

e osiguravanje pristupa vlastitom fondu i fondovima drugih knjiZnica u zemlji i
inozemstvu,

e osiguravanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga,
osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija,
inozemstvu,

e posudba knjizni¢ne grade,
omogucavanje koriStenja ¢itaonice i ratunalne opreme.

IV. RADNO VRIJEME I CJENIK USLUGA KNJIZNICE

Clanak 6.

Odluku o radnom vremenu KnjiZnice donosi dekan u suradnji s proéelnicima studija, a
prema potrebama korisnika Knjiznice. Obavijest o radnom vremenu objavljuje se na za to
predvidenim mjestima najmanje 3 dana prije stupanja na snagu.

Obavijest o radnom vremenu moZe se dobiti usmenim ili pismenim putem, a dostupna
je 1 na mreZnim stranicama U¢ilista.

Knjiznica moze biti privremeno zatvorena za korisnike radi provedbe revizije grade.
Odluku o tome donosi dekan, a mora biti objavljena najmanje 8 dana prije zatvaranja KnjiZnice.

Clanak 7.
Cjenik usluga Knjiznice je javno dostupan i nalazi se u prostorijama Knjiznice i na
mreZnim stranicama U¢ilista.

Cjenik usluga KnjiZnice na prijedlog Odbora donosi Struéno vije¢e U¢ilista a uz
suglasnost Upravnog vije¢a U¢ilista.

V. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 8.

Sredstva za rad KnjiZnice osiguravaju Ministarstvo znanosti, obrazovanja i $porta
Republike Hrvatske i U¢iliste.
Financijska sredstva potrebna za rad Knjiznice planiraju se Godi$njim planom U¢ilista.



VI. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 9.

KnjiZnica svoj fond stvara kupnjom, zamjenom, darom i izdanjima U¢ilista.

Na temelju pisanog zahtjeva za narudzbu grade (koji je dostupan u KnjiZnici i na
mreznim stranicama UCili$ta) nositelja kolegija, uz obavezno odobrenje dekana, Knjiznica
moze naruciti potrebnu literaturu.

KnjiZnica obavlja razmjenu publikacija U¢ili§ta s ostalim institucijama u zemlji i
inozemstvu.

Knjiznica zaprima darovanu gradu na temelju prethodne suglasnosti dekana, a na
prijedlog Odbora.

cen e

o izdavackoj djelatnosti U¢ilista.
Clanak 10.

U KnjiZnici se vode inventarne knjige u koje se obvezno upisuje sva grada koja &ini
knjizni¢ni fond Knjiznice. Knjiga inventara je osnovni dokument i veza s ra¢unovodstvenom
sluzbom te dokaz materijalne vrijednosti Knjiznice.

cen e

KnjiZnice i struéno obradena.

VIL. PRAVA I DUZNOSTI KORISNIKA KNJIZNICE

Clanak 11.
Prava korisnika Knjiznice su:
e KkoriStenje fonda KnjiZnice,
e koriStenje fondova drugih KnjiZnica u zemlji i inozemstvu putem meduknjizni¢ne

coen o

koriStenje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga,

pristup bazama podataka i drugim izvorima informacija,

koriStenje Citaonice i raGunalne opreme,

upucivanje sugestija, primjedbi i Zalbi voditelju KnjiZznice (osobno, pisanim putem,

telefonom ili elektroni¢kom postom).

DuzZnosti korisnika KnjiZnice su:

e obavezno pridrZzavanje odredbi ovog Pravilnika,

e postivanje kulturnih normi ponasanja,

e paZljivo postupanje s posudenom gradom (zabranjeno je presavijanje i trganje listova,
pisanje, podvlacenje, lijepljenje stranica i sli¢no),

e obavjeStavanje djelatnika Knjiznice o zamije¢enim oSteCenjima na publikaciji,



pazljivo postupanje s inventarom i ra¢unalnom opremom Knjiznice.

VIIL. PRAVILA KORISTENJA PROSTORIJA I RACUNALNE OPREME

Clanak 12.
Pravila koriStenja prostorija i ra¢unalne opreme KnjiZnice:
racunalna oprema,
korisnici se ne smiju zadrzavati na mjestima namijenjenima sluZbenoj uporabi niti
koristiti racunala na kojima rade djelatnici KnjiZnice,
prigodom ulaska u prostorije KnjiZnice pokazu indeks ili osobnu iskaznicu, kao i da
prigodom napustanja istih pokazu stvari koje iznose,
prilikom unoSenja vlastitih prijenosnih ra¢unala korisnik je duZan obavijestiti djelatnika
Knjiznice,
nije dopustena konzumacija hrane, pi¢a, duhanskih i sli¢nih proizvoda u korisni¢kim
prostorijama Knjiznice,
u prostoru Knjiznice nije dozvoljeno uvodenje Zivotinja, unoSenje oruZja, uporaba
mobitela, stvaranje buke koja ometa druge korisnike kao ni razmjeStanje inventara
(stolovi, stolice i drugo),
prije koriStenja ¢itaonice korisnik je duzan javiti se djelatniku KnjiZnice i upisati svoje
podatke u knjigu evidencije koriStenja racunala,
raCunala u KnjiZnici koriste se iskljuéivo u svrhu izrade pisanih radova te pretraZzivanja
kataloga, baza podataka i drugih informacijskih izvora dostupnih putem racunala, i to
iskljuéivo u svrhu studija,
nije dozvoljeno rastavljanje i o$te¢ivanje ra¢unalne opreme,
nije dozvoljeno ometanje, ugrozavanje i onemoguéavanje tudeg rada i privatnosti
prilikom koristenja racunalne opreme,
koriStenje ra¢unalne opreme moze se vremenski ograni¢iti.

IX. UVJETI I NACIN POSUDBE KNJIZNICNE GRADPE

Vrste korisnika i upis u Knjiznicu

Clanak 13.

2 e

KnjiZnicu. Kosnici KnjiZnice su studenti i djelatnici U¢ilista. Upis je za sve korisnike besplatan.
Studenti se u Knjiznicu upisuju uz predoéenje indeksa (oznacava se da je student korisnik
Knjiznice), a ostali korisnici uz predocenje osobne iskaznice. O promjeni osobnih podataka
korisnik je duzan obavijestiti djelatnika KnjiZnice.



KoriStenje knjiznicne grade u prostorijama Knjiznice
Clanak 14.

Knjizni¢ni fond se ¢uva u KnjiZnici i &itaonici, u slobodnom pristupu.

Korisnicima je dozvoljen pristup gradi u Eitaonici uz prethodno javljanje djelatniku
KnjiZnice.

Izvan prostorija KnjiZnice ne posuduje se sljedeca knjizni¢na grada: referentna zbirka,
Casopisi 1 muzejska zbirka.

Knjiznica ima pravo ograni¢iti ili iskljugiti iz posudbe svu gradu koja nije gore navedena
uz prethodno odobrenje Odbora, a na prijedlog voditelja KnjiZnice.

cen e

KnjiZnice. Navedenu gradu dozvoljeno je iznositi za potrebe izlozbi koje se organiziraju izvan
prostorija Knjiznice, uz prethodno pismeno odobrenje voditelja Knjiznice i dekana Ugilista.
Sve eventualne troSkove, kao i Stete nastale u vremenu posudbe, snosi preuzimatelj grade.

Posudba knjizni¢ne grade izvan KnjiZnice

Clanak 15.

Pravilnika. Posudene knjige korisnik ne smije davati drugim osobama na kori$tenje.
Maksimalan broj istovremeno posudenih knjiga definiran je vrstom korisnika na sljedeé¢i nagin:
e studenti U¢ilista — do 3 knjige,
e nastavno osoblje U¢ilista — do 20 knjiga,
e nenastavno osoblje U¢ilista — do 10 knjiga.

e studenti UciliSta — do 30 dana, s moguéno$¢u produljenja za jo$ 30 dana (ukoliko drugi
korisnik u meduvremenu nije rezervirao gradu),

e nastavno osoblje U¢ilista — trajno zaduzenje, do prestanka radnog odnosa na U¢ilistu,
do potrebe drugog korisnika za gradom ili revizije grade,

e nenastavno osoblje U¢ilista — do 60 dana.

cen e

ili elektronickom posStom. Rok posudbe u posebnim slu¢ajevima dogovara se s voditeljem
Knjiznice.

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

Djelatnici U¢ilista duzni su prije prestanka radnog odnosa na U¢ilistu vratiti svu
posudenu knjizni¢nu gradu. Kadrovska sluzba duZna je obavijestiti Knjiznicu o prestanku
radnog odnosa odredenog djelatnika i upozoriti djelatnika da je duzan prije prestanka radnog
odnosa dostaviti Kadrovskoj sluzbi potvrdu o razduzenju sve grade.

Studentu se ne moZze izdati diploma, niti se moZe ispisati s U¢ilista dok ne podmiri sva
dugovanja prema KnjiZnici i dok mu voditelj Knjiznice ne izda potvrdu o razduZenju sve grade

U slucaju prekoracenja roka posudbe korisnik je duzan platiti zakasninu prema vaZzecem
Cjeniku KnjiZnice.

U slu€aju gubitka ili o$te¢ivanja posudene publikacije korisnik je duZan nabaviti
jednaku publikaciju. Ukoliko se ne moZe nabaviti ista publikacija, korisnik je duzan podmiriti
dugovanje nov€anim iznosom u vrijednosti publikacije.



Korisnik moze gradu rezervirati usmeno, telefonom ili elektroni¢kom postom. Rok
preuzimanja rezerviranog primjerka je 5 radnih dana nakon primitka obavijesti o dostupnosti
rezervirane grade.

Meduknjizni¢na posudba

Clanak 16.

.....

Knjiznici i na mreznim stranicama U¢ili$ta.

Rok vra¢anja posudene grade ovisi o roku koji odredi knjiZznica od koje se grada
posuduje. Preslike ¢lanaka ostaju u vlasniStvu naruditelja.

TroSkove meduknjizniéne posudbe za nastavno osoblje snosi U¢iliste, a ostali korisnici
placaju troskove prema vazecem cjeniku knjiZnice od koje se grada posuduje.
Sve troSkove oStecenja ili gubitka grade, a nastale tijekom posudbe, snosi korisnik.

Clanak 17.

Knjiznica obavlja uslugu posudbe vlastitog fonda drugim knjiZnicama putem
meduknjizni¢ne posudbe. Posuduje se sva grada osim one koja ne i inaGe ne posuduje.
Medutim, moguce je zatraziti presliku ¢lanka iz Gasopisa.

Zahtjev za meduknjizniénom posudbom iz fonda KnjiZnice dostavlja se po$tom ili
elektoni¢kom postom.

Troskovi meduknjizni¢ne posudbe naplacuju se prema vazeé¢em Cjeniku Knjiznice, a
odnose se na troSkove slanja grade.

Sve troSkove oStecenja ili gubitka grade, a nastale tijekom posudbe, snosi naruditel;.
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X. INFORMACIJSKE USLUGE KNJIZNICE
Clanak 18.

KnjiZnica pruza korisnicima pregled op¢ih informacija o Knjiznici usmeno, telefonom
ili elektronickom posStom.
Knjiznica korisnicima pruza i sljedece informacijsko-referalne usluge:
e provjeru manjeg broja bibliografskih, kataloZnih ili ostalih informacijskih izvora
dostupnih Knjiznici (osobno, pisano, elektronickom postom),
e tematsko pretraZivanje dostupnih informacijskih izvora (kataloga, baza podataka i
drugog),

cey e

grade.



XI. EDUKACIJA KORISNIKA KNJIZNICE
Clanak 19.

KnjiZnica omogucuje korisnicima edukaciju i pomo¢ pri kori$tenju svih vrsta dostupnih
informacijskih izvora.

XII. KAZNENE ODREDBE

Clanak 20.

Korisnik koji kr$i odredbe ovog Pravilnika ili se ne drzi opéih pravila ponaSanja u
prostorima KnjiZznice moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koristenja usluga
KnjiZnice. Odluku o primjeni mjera za nepostivanje ovog Pravilnika donosi Odbor na prijedlog
voditelja KnjiZnice. U slucaju nepridrZzavanja odluke Odbora, odluku o daljnjim mjerama
donosi dekan.

Korisnik gubi pravo na kori$tenje usluga i knjiZzniéne grade u trajanju od tri mjeseca za:

e zlouporabu raunalne opreme i uni$tavanje inventara Knjiznice,
e neprimjereno ponasanje prema djelatnicima i drugim korisnicima KnjiZnice,
o koristenje tudeg indeksa prilikom kori$tenja usluga i knjiZzni¢ne grade.

cen »

Korisnik je duZan nadoknaditi $tetu koju je ucinio vezano uz rad KnjiZnice a u visini
koju je utvrdio Odbor.

Korisnik koji je izgubio pravo koristenja Knjiznice mora ispuniti sve svoje prethodno
preuzete obveze prema Knjiznici.

XIII. REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 21.

Vene

sen e

XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 22.

Odredbe ovog Pravilnika obvezuju se poznavati i poStivati djelatnici i korisnici
Knjiznice.

Ukoliko se odredeni op¢i akt U¢ilista donese nakon donoSenja ovog Pravilnika, a na
drugaciji nacin ureduje neku od odredbi ovoga Pravilnika, opéi akt ¢ée se primjenjivati
neposredno do donoSenja izmjena i dopuna ovog Pravilnika.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj plo¢i i mreZnim
stranicama U¢ilista.



Stupanjem ha snagu ovog Pravilnika prestaje Vaziti Pravilnik 0 pruzanju usluga i

e e

Klasa: 602-04/09-01/46; Ur. broj: 2137-78-09/377-5.

Klasa: 003-08/16-01/01
Urbroj: 2137-78-16/15-3
Krizevci, 21. prosinca 2016.

DEKANICA
ijjana Ivanek-Martin¢i¢

)

gospodarskog ucilista u Krizevcima

Ovaj Pravilnik objavljen je na Oglasnoj plo¢i Vi
22. prosinca 2016.



