SVEUCILISTE U ZAGREBU
FAKULTET STROJARSTVA | BRODOGRADNJE

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE

FAKULTETA STROJARSTVA | BRODOGRADNJE
SVEUCILISTA U ZAGREBU

Zagreb, studeni 2018.



Sadrzaj

L. OPCE OAIEdDE ... 1
(@Y7 G DTSV 1
CIANAK 2. 1ottt e e e e et et et et et et eeeeee e e e e e et et et eeee et eeee et eseee et et et et et et eeeeeene e e e e et et et eeneneneens 1
CIANAK 3. oottt ettt 1
CLANAK 4. ..ottt 1
CLANAK 5+ 1.ttt ettt et et ettt et et et ettt e et e e et et et et et e e e e e et et et ettt s eeee et et et et et eee et et e e et et et et et eenaeeas 1
2. Ustrojstvo i upravljanje KnjiZnicom ...............cccooiiiiiiiiiiiee 2
CLANAK 6. oottt 2
CLANAK 7. 1ottt ettt et ettt et et et et et et e st e et et et et et e e e e e et et et ettt st ee e et et et et et e et et e et et et et et eenaeeas 2
CLANAK 8. ..ottt et et e e et e et et et et e e et e e et et et ettt ee e e e et et et et et e eaee et et et et et et ete e e et et et et eeeaeens 2
CIANAK 9. ..ottt e e e e e et ee et et et et eeeeeeeeeee e e et ee et eeeeeeseseseeeene e et et et eseeeaneeeneere e e et eeeeeeneneneens 2
CIANAK 10, 1. ee et et e e et e e e e et et et et eeeeeesese e e e e et eeeseeeeeeseseseeeene s et et et esaeseseseneereeseeeeeeeeeseneneens 3
(@Y7 1 USSR 3
3. Poslovanje KNJIZNICE ..............cccooiiiiiiiiiiiiie e 3
(@ Y71 b2 3
(@Y7 1 TSSO 3
(@ TV L TSR 3
CLANAK 15+ 1ottt ettt ettt e et et et eeeee e et et et e e e e e e e et et et ee e s eaee et et et et et eeeeaeeseeeeeeneeeeeeeaeens 4
4. Stjecanje i odrZavanje knjizni€nog fonda ....................oooiiiiiiii 4
CLANAK 16 1.ttt ettt et et e et e e e et et et e et e e e e et et et et ee e eaee st et et et et eeeeaeeseeeeeen et eeeenaeens 4
CLANAK 17+ 1ottt ettt e e et e et e e e e e et et et et et e e e e e e ee et et et et e eaee et et et et et eeeeaeeseeeeeeneeeeeeeneens 4
CLANAK 18 .ttt e oot e e ee et et et et e et et eeee et et et et e e e e e ee et et et et e eaeeseee et et et eneeaeeseeeeeee et eeeeeaeens 4
CIANAK 19. 1.ttt ettt ettt et et et et et et et ee e et e st et et et et et et et et et eeen et et et et et et eeeeeeee e e et et et et eeeeeeneees 4
CIANAK 20, 1...cvoe et s et sttt ettt nnees 4
(0] Y171 3522 TP 4
CIANAK 22. ...ttt en s 4
5. Odredbe o koriStenju usluga Knjiznice.................ccooviiiiiiiiiiiiicee 5
CIANAK 23, ...ttt sttt ettt n et nnees 5
CIANAK 24 ..ottt ettt ettt nn s 5
CIANAK 25, 1ottt et et e e e e et et et et et eeee e e e e e e e et ee et eeeeeeseseseeee e et et et et et eeeaeeeenee e e e et et eeeenenaneens 5
CIANAK 26. ..ottt e ettt et et et et et e e et ee e et et et et et et et et et et et ee e e et et et et et et e e et eee e ettt et et et eeaanaens 6
CIANAK 27, 1ottt ettt ettt et et et et et et e e et et e ettt et et et et et et et et et ee et et et et et et et e et e e e e ettt et et ee e eaneene 6
CIANAK 28. .ottt et et et ettt e et et et et et et et e e et et e et et et et et et et et et et et ee e e et et et et et et ee et ee e e e ettt et et eteeeanaeee 6
CIANAK 29. ..ottt ettt e ettt et et et et et et et eeeee et et et et et et et et et et e e e et et et et et et et e u et e e et ettt et et et et eaneees 6
CIANAK 30, 1. ettt et et ettt e ettt et et et et et et et eeeee s e st et et et eeee et et et et ereee et et et et et et eeee e ee ettt et et et eenanaene 6
CIANAK 31 1ottt ettt et ettt et et et et et e e et ee e e e et et et et et ee et eeee et eseee et et et et et et eueeeeee e e et et et et eeeeneneens 7
CIANAK 32. 1.ttt sttt ettt ettt e 7
6. ZaStita KnjiZnicne Grade...............ccooiiiiiiiiiiiiii 7
CIANAK 33, ..ottt sttt ettt ettt ettt 7
CIANAK 34 1...oveeeeeeeeeeee ettt ettt nees 7
CIANAK 35, 1.ttt ettt s ettt 7
CIANAK 36. ....cvoveeeeeeeeeeeee ettt s st n ettt ettt en et en e enees 7
CIANAK 37, 1ottt et et ettt e et et et et et et et ee et ee e e e et et et et et et et eeee et e e et et et et et et et eu et ee e e e e et et et et eeeeneneene 8
CIANAK 38. .ottt et et et et et et et e e e et et et et et et et ee et eeeee e e st et et et et ee et eese et eseee et et et et et et eeeeeeee e e et et et et eteeeeneens 8
7. ZavrSneiprijelazne odredbe ................cccoooiiiiiiiiiii 8
CIANAK 39. ..ottt ettt e et et et et et et et ee et eeeee e st et et et et e e et et eeetesene et et et et et et eueeeaee e et et et et eteeeanaens 8

Pravilnik_o_radu_Knjiznice_FSB-a_2019-01.docx |



Na temelju ¢lanka 5. Statuta Fakulteta strojarstva 1 brodogradnje, ¢lanka 28. Zakona o
knjiznicama ("Narodne novine" br.105/97. 1 5/98) 1 Zakona o izmjenama i dopunama
Zakona o knjiznicama ("Narodne novine" br. 104/00 i 69/09), na prijedlog dekana
Fakulteta,

Fakultetsko vijeCe na svojoj Cetvrtoj redovitoj sjednici odrzanoj 15. sije¢nja 2019.
godine, donosi sljedeci

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
FAKULTETA STROJARSTVA | BRODOGRADNJE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju pitanja koja se odnose na status, ustrojstvo, upravljanje i
rad Knjiznice Fakulteta strojarstva i brodogradnje SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem
tekstu Knjiznica) te druga pitanja koja se na nju odnose.

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

Clanak 2.

Knjiznica djeluje kao posebna ustrojbena jedinica pod nazivom: “Knjiznica Fakulteta
strojarstva 1 brodogradnje .

KnjiZznica moze koristiti 1 skraceni naziv: “Knjiznica FSB”.
Sjediste je Knjiznice istovjetno sjediStu Fakulteta 1 nalazi se u Zagrebu, Ivana Lucica 5.
Clanak 3.

Knjiznica ima pecat pravokutnog oblika dimenzija 1,5 X 4 cm sljede¢eg sadrzaja:
"Knjiznica Fakulteta strojarstva 1 brodogradnje u Zagrebu".

Pecat se koristi za ovjeru svih dopisa i dokumenata KnjiZznice te za oznaCavanje

cen e

Clanak 4.

cen e

cen e

potrebama nastavnog, znanstvenoistrazivackog te stru¢nog rada maticne ustanove, ali
po potrebi 1 ostalih zaposlenika u znanstvenom podrucju tehnickih znanosti.

Clanak 5.

Knjiznica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama te prema utvrdenim
Standardima za visokoskolske knjiznice.

Osnovni zadaci knjiznice jesu:
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cen e

ey e

cen e

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

cen e

informacijskih pomagala i izvora, te

- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima.

2. USTROJSTVO | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 6.

Knjiznica djeluje kao ustrojbena jedinica Fakulteta te joj je nadreden dekan ili osoba
imenovana odlukom dekana.

Broj potrebnog stru¢nog osoblja Knjiznice utvrduje se Zakonom o knjiZnicama,
Pravilnikom o ustrojstvu Fakulteta i radnih mjesta Fakulteta i Standardima o
visokoSkolskim knjiznicama.

Clanak 7.

........

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

cen e

osposobljavanja i napredovanja.

Unutarnje ustrojstvo KnjiZnice utvrduje se Pravilnikom o ustrojstvu Fakulteta 1 radnih

cen e

cen e

........

Clanak 8.
KnjiZnica ima voditelja i Knjizni¢ni odbor.

Clanak 9.

Voditelji Knjiznice organizira rad i1 poslovanje Knjiznice u skladu s odredbama
pravilnika. Voditelj knjiznice ¢lan je upravnog tijela Fakulteta.
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Clanak 10.
Knjizni¢ni odbor ¢ini 5 ¢lanova: voditelj KnjiZnice te Cetiri ¢lana koje imenuje Dekan
iz redova zaposlenika Fakulteta.

Knjizni¢ni odbor imenuje se na 2 godine, s mogu¢nos$¢u ponovnog biranja.
Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik.
Knjizni¢ni odbor:

- utvrduje nacrt Pravilnika o radu KnjiZnice,

- razmatra poslovanje i rad Knjiznice,

- predlaze i poti¢e donoSenje mjera za unapredenje rada Knjiznice,

- predlaze pokretanje stegovnog postupka za korisnike koji ne poStuju pravila
utvrdena ovim Pravilnikom,

cen e

- predlaze odluke koje nadopunjuju ovaj Pravilnik konkretnim mjerama,
pravilima, knjizni¢nim uslugama itd. te

- predlaze razne mjere 1 obavlja druge poslove od znacaja za rad KnjiZnice,
sukladno ovom Pravilniku te nalozima Dekana.

Clanak 11.

Struéni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja maticna KnjiZznica na nacin propisan
Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti.

3. POSLOVANJE KNJIZNICE

Clanak 12.

con e

Knjiznica vodi odgovarajuée inventarne knjiga u koje obvezno upisuje sve knjige kao i
ostali knjizni¢ni fond. Inventarne knjige su osnovni dokument i veza s knjigovodstveno-
racunovodstvenom sluzbom 1 dokaz materijalne vrijednosti Knjiznice. Nakon
inventarizacije knjiga se obraduje, tj. katalogizira i ostrucuje.

Clanak 13.

cen e

istrazivacke i nastavne djelatnosti Fakulteta.

Clanak 14.
Financijsko-nabavnu politiku Knjiznice vodi Dekan na prijedlog voditelja Knjiznice.
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Clanak 15.

Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena
Knjiznici planiraju se godiSnjim planom Fakulteta, a prema prijedlogu voditelja
Knjiznice i odobrenju dekana.

4. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 16.
Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darom.

Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:

- sve knjige ¢iji je izdavac Fakultet — najmanje pet (5) primjeraka,

- svi Casopisi i ostali oblici knjizni¢ne grade ¢iji je izdava¢ Fakultet — najmanje
jedan (1) primjerak,

- magistarski radovi i doktorske disertacije obranjene na Fakultetu — jedan (1)
tiskani primjerak i jedan (1) primjerak u elektronickom obliku,

- magistarski radovi i doktorske disertacije djelatnika Fakulteta obranjene na
drugim ustanovama — jedan (1) primjerak te

- literatura nabavljena za potrebe projekata.

Clanak 17.

KnjiZznica obavlja zamjenu fakultetskih publikacija (zbornika, udzbenika, casopisa,
skripta i sl.) s ostalim knjiznicama, posebno s visokoskolskim i specijalnim knjiznicama
1 izdava¢ima u zemlji i inozemstvu. U svrhu zamjene mogu se nabavljati i publikacije
drugih izdavaca.

Clanak 18.
Knjizni¢ni fond se ¢uva u prostorijama Knjiznice, koje se mogu zakljucati. Pristup u
spremiste knjiga dopusSten je osoblju Knjiznice 1 osobama koje za to dobiju odobrenje
osoblja Knjiznice.

Clanak 19.
Svaka bibliografska jedinica mora biti obiljeZena pecatom radi oznacavanja vlasnistva

cen e

Clanak 20.

cen e

cen e

cen e

cen e

posudbe provodi se nakon svake revizije.
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5. ODREDBE O KORISTENJU USLUGA KNJIZNICE

Clanak 23.
Pravo na upis, posudbu i koriStenje usluga u Knjiznici imaju studenti Fakulteta i
zaposlenici Fakulteta.
Clanstvo u Knjiznici i koristenje usluga je besplatno.

Uclanjenjem u Knjiznicu izmedu korisnika 1 KnjiZznice uspostavlja se ugovorni odnos

¢iji je sadrzaj reguliran ovim Pravilnikom.
Upisom svake nove akademske godine, uz predo¢enje indeksa, studenti produzavaju
¢lanstvo u KnjiZnici.

cen e

obrazovne, znanstvene, istrazivacke i nastavne djelatnosti Fakulteta.

Korisnici KnjiZnice trebaju biti upoznati sa knjizni¢nim uslugama, rukovanjem 1
pravilima koriStenja grade, a posebno sa svojim pravima i obvezama koje su odredene

TRV

ey e

Studenti Fakulteta koriste usluge Knjiznice uz predocenje indeksa ili identifikacijske
kartice studenata (lksica / X-ica).

Ostali gradani koriste usluge uz predocenje osobne iskaznice.

Clanak 25.

cen e

con e

(enciklopedije, prirucnici, rjecnici, leksikoni 1 sl.), periodika, standardi, posljedn;ji
primjerak udzbenicke tj. ispitne literature, doktorske disertacije, magistarski radovi,
diplomski radovi, druge posebne zbirke, neknjizna grada te grada za koju voditelj ili
osoblje KnjiZznice procjeni da nije za posudbu (npr. vrijedan primjerak i sl.). Ostali

cen e

cen e

........

datumom na koji korisnik vrati gradu.

Ostalim vanjskim korisnicima (osobama koje nisu zaposlenici ili studenti Fakulteta)

ey e

uz polog osobne iskaznice ili pod nekom drugim uvjetom koji odredi osoblje Knjiznice
(npr. za potrebe izlozbi i sli¢no).
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Clanak 26.
Studenti imaju pravo posudbe tri knjige na 30 dana, s moguc¢noséu dva produljenja roka
na po 30 dana.

Studenti koji su dobili diplomski zadatak za izradu diplomskog rada imaju pravo
posudbe 5 knjiga na 30 dana, s moguénos¢u dva produljenja roka na po 30 dana.

Za Kknjige za koje postoji rezervacija produljenje posudbe nije moguce.

cen

Clanak 27.

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

cen e

Clanak 28.

U hitnim i opravdanim slucajevima Knjiznica moze zatraziti povrat posudene knjizni¢ne
grade od svih korisnika bez obzira na rokove posudbe.

Clanak 29.

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

ey e

posudila.

TroSkove meduknjizni¢ne posudbe snosi korisnik. Nositelj projekta na Fakultetu moze

cen e

cen e

cen e

grade, izrade pismenih radova te koriStenja racunala Knjiznice. Prilikom koristenja
prostora Citaonice student Fakulteta osoblju Knjiznice ostavlja indeks ili studentsku
iskaznicu ili osobnu iskaznicu, za vrijeme dok boravi u €itaonici, a ostali gradani osobnu
iskaznicu.

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

Gradu za koriStenje u Citaonici korisniku donosi zaposlenik KnjiZznice, izuzevsi grade u
slobodnom pristupu u ¢itaonici koju korisnik moze uzeti sam.

Nakon koriStenja grade u Citaonici, korisnik svu gradu ostavlja zaposleniku Knjiznice
na posudbenom pultu. Korisnicima nije dozvoljeno vrac¢anje primjeraka grade na police.
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Clanak 31.

Korisnici mogu koristiti raCunala u Citaonici ako posjeduju osnovna znanja 1 vjestine u
njihovom koriStenju. Racunala se koriste isklju¢ivo za potrebe studija na Fakultetu i
strucno usavrSavanje (izrada pismenih radova, izrada projektnih zadataka, pretraZivanje
mreznih kataloga 1 baza podataka, pretraZzivanje mreZnih stranica KnjiZnice i sl.). Prije
prvog koriStenja racunala korisnik je duZan procitati "Upute za koriStenje javnih
racunala u €itaonici knjiznice" 1 postupati prema njima.

Clanak 32.
U Knjiznici se ne smije 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 ¢itaonici, osoblje Knjiznice ¢e ga opomenuti, a moze ga
1 udaljiti iz prostora. Dogadaj ¢e se evidentirati kroz sluzbenu zabiljesku.

Osoblje takoder moze, ako postoji osnova sumnje da korisnik bez dopustenja i

cen e

pokaZe sadrzaj osobnih stvari koje ima sa sobom (torbe, jakne 1 dr.).

6. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 33.

cen e

predvidenim uvjetima. U suprotnom mu se onemogucava posudba. Za svaki dan
zakaSnjenja za svaki primjerak grade posudba se onemogucava na jedan dan.

cen e

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

Clanak 34.

U slucaju prekida ili zavrSetka studiranja student mora izvrSiti sve obveze prema
Knjiznici Fakulteta.

Clanak 35.

Zaposlenici Fakulteta duzni su prilikom prestanka radnog odnosa ili odlaska u mirovinu
izvrSiti sve obveze prema Knjiznici Fakulteta. Opca 1 kadrovska sluzba duZna je
pravodobno obavijestiti Knjiznicu o okolnosti nastupa necijeg umirovljenja ili prestanka
radnog odnosa s druge osnove.

Clanak 36.
Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje. Nije
dopusteno grubo 1 nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvlacenje itd.
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Clanak 37.

ey e

primjerkom istog naslova. Ukoliko je izdanje rasprodano korisnik je duzan Knjiznici
nadoknaditi protuvrijednost sli¢nim naslovom prema dogovoru s voditeljem KnjiZnice.

Clanak 38.
Korisnik koji kr$i odredbe ovoga Pravilnika tj. zanemaruje svoje obveze, upute i

cen e

sva prava koristenja usluga Knjiznice. Odluku o tome, na prijedlog voditelja KnjiZnice,
donosi Knjizni¢ni odbor. Knjizni¢ni odbor ¢e o svojoj odluci obavijestiti korisnika
Knjiznice na kojega se odluka odnosi, voditelja Knjiznice 1 dekana, a ako se odluka
odnosi na studenta obavijestit ¢e 1 Sluzbu studentske evidencije.

Svim obvezama koje su nastale na osnovi ovog Pravilnika ¢lan mora udovoljiti i nakon
Sto je iskljucen iz Clanstva.

Voditelj Knjiznice, ovlasten je 1 duzan prijaviti 1 dokumentirati nadleznom tijelu
Fakulteta svako ponaSanje studenta koje predstavlja osnovu za pokretanje 1 vodenje
stegovnog postupka protiv studenta, sukladno posebnom opéem aktu.

U slucaju da odredbe ovoga Pravilnika krSe korisnici koji su zaposlenici ovoga Fakulteta
ili osobe izvan Fakulteta, voditelj Knjiznice o tome obavjestava dekana.

7. ZAVRSNE I PRIJELAZNE ODREDBE

Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i i mreznim
stranicama Fakulteta.

Glavni tajnik Dekan

Ivan PetroSevi¢, dipl. iur. Prof. dr. sc. Dubravko Majeti¢

Pravilnik je objavljen na Oglasnoj ploc¢i dana 25. sijecnja 2019. godine, a stupa na
snagu 4. veljace 2019. godine.
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