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Na temelju €lanka 28. Zakona o knjiZznicama (,Narodne novine” 105/97, 5/98, 104/00, 69/09) i
Clanka 69. Statuta SveuéiliSta Sjever (u daljnjem tekstu SveudiliSte), a na prijedlog
Knjizni¢nog odbora Sveucilista, Senat Sveuéilista na svojoj 2. sjednici odrZanoj 5. lipnja 2014.
godine donio je

PRAVILNIK
(o]
RADU SVEUCILISNE KNJIZNICE
SVEUCILISTA SJEVER

I. OPGE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila koriStenja grade i usluga SveuéiliSne knjiZnice
SveuciliSta Sjever (dalje: Knjiznica) u skladu sa Zakonom o knjiZnicama i opéim aktima
Sveugilista. Definirani su:

e ustroj i upravljanje Knjiznicom,

e zadaci i usluge KnjiZnice,

e sredstva za rad KnjiZnice,

e stjecanje i odrzavanje knjizniéne grade,

e radno vrijeme KnjiZnice,

e pravaiduZnosti korisnika KnjiZnice,

e pravila koriStenja prostorija i racunalne opreme KnjiZnice,
uvjeti i nacin posudbe knjizni¢ne grade,
informacijske usluge KnjiZnice,
edukacija korisnika KnjiZnice,
kaznene odredbe,
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prijelazne i zavrsne odredbe.

Clanak 2.
KnjiZnica je sastavnica SveuciliSta. Sveuéili$na knjiZznica djeluje kao podruZnica Sveuéilista
na temelju Zakona o ustanovama.
Knjiznica je srediSte jedinstvenog knjiZnicarskog sustava Sveuéilita koji obavlja
knjiznicarsko-informacijske zadace i poslove za obrazovanje i znanstvenoistraZivaéke
potrebe Sveucilista i njegovih sastavnica.

Clanak 3.
Radna mjesta i potreban broj zaposlenih u KnjiZnici utvrduju se na osnovi Zakona o
knjiZnicama i Standarda za visoko$kolske knjiZnice, a reguliraju Pravilnikom o unutarnjoj
organizaciji i ustroju radnih mjesta.



II. USTROJ I UPRAVLJANIJE KNJIZNICOM

Clanak 4.
KnjiZnica ima KnjiZniéni odbor i voditelja KnjiZnice.

Knjizniéni odbor sastavljen je od jednog djelatnika knjiZnice i dvaju ¢lanova iz redova
nastavnika. Clanove Knjizniénog odbora predlazu voditelj KnjiZnice i Rektor, a imenuje
Senat Sveucilista.

Knjizni¢ni odbor odluéuje o svim pitanjima znac¢ajnima za djelovanje KnjiZnice, a posebno:

1. utvrduje nacrt Pravilnika o radu KnjiZnice,

2. utvrduje Plan rada KnjiZnice i brine za njegovo izvrsenje,

3. odobrava Godisnje izvjeSée voditelja Knjiznice,

4. razmatra prijedloge od interesa za rad KnjiZnice koje upute djelatnici KnjiZnice ili

korisnici,

5. razmatra i predlaZe izmjene ovoga Pravilnika,

6. obavlja i druge poslove odredene zakonom, Statutom Sveugéilita i ovim Pravilnikom.
Knjizni¢ni odbor obavlja poslove predvidene ovim Pravilnikom iskljuéivo na sjednicama
koje saziva predsjednik Odbora. Knjizni¢ni odbor moze valjano odluéivati na sjednici kojoj
prisustvuje vie od polovine ¢lanova. Odluke se donose veé¢inom danih glasova prisutnih
¢lanova.

Voditelj KnjiZnice organizira rad i poslovanje KnjiZznice u skladu s odredbama Pravilnika:
1. predlaZe glavne smjernice nabavne politike KnjiZnice,
2. predlaze rektoru nabavu domace i strane literature prema Nastavnom planu i
programu, a na temelju popisa dobivenih od voditelja studija,
3. predlaZe otpis knjiZne grade,
4. predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice.

II1. ZADACI I USLUGE KNJIZNICE

Clanak 5.

]

hrvatskim standardima i medunarodnim programima.

Zadaci Knjiznice su:
1. prikupljanje, izgradnja i organizacija knjizni¢énog fonda,
struéna obrada knjiZni¢ne grade,
izrada kataloga,
¢uvanje i zastita knjiZni¢ne grade, ra¢unalne opreme i inventara KnjiZnice,
provodenje mjera zaStite knjiZni¢ne grade koja predstavlja kulturno dobro,
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pruzanje pomo¢i korisnicima pri izboru i koristenju knjizniéne grade, informacijskih
pomagala i izvora,
8. vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,
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9. revizija knjizniéne grade.

Usluge KnjiZnice su:
1 osiguravanje pristupa vlastitom fondu i fondovima drugih knjifnica u zemlji i
inozemstvu,
2. osiguravanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga,
osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija,
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i inozemstvu,
5. posudivanje knjiZzni¢ne grade,
6. omogucavanje koristenja Citaonice i ra¢unalne opreme.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 6.
Sredstva za rad KnjiZnice osiguravaju Sveuciliste i Ministarstvo znanosti, obrazovanja i
Sporta Republike Hrvatske.
Financijska sredstva potrebna za funkcioniranje KnjiZnice planiraju se godisnjim planom
Sveucilista.

V. STJECANIJE I ODRZAVANIJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 7.

Knjiznica svoj fond stvara kupnjom, zamjenom i poklonima.
U pravilu se KnjiZnici dostavlja najmanje 1 primjerak:

1. svakog djela kojem je SveuciliSte izdavaé ili suizdavad,

2. svakog djela zaposlenika i studenata Sveuéilidta koje nije objavljeno u izdanju
Sveucilidta, odnosno njegovih sastavnica,
svakog zavrsnog rada obranjenog na Sveudilistu na razini diplomskih studija,
svakog rada obranjenog na poslijediplomskim studijima na Sveugéiliitu,
5. svakog izdanja o Sveudilistu.
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Na zahtjev nastavnika KnjiZnica moze naruéiti potrebnu domaéu i stranu literaturu koja je
na popisu obavezne i dopunske literature.
Nastavnici prosljeduju pisani Zahtjev za narudzbu grade KnjiZnici (koji je dostupan u
KnjiZnici i na njezinim mreZnim stranicama), uz obavezni potpis rektora, prorektora ili
voditelja studija. TraZena grada treba biti opisana na sljedeéi naéin:
1 knjiga: autor, naslov (i podnaslov), izdavaé, mjesto i godina izdavanja, studij(i) i
kolegij(i) za koji je namijenjena, broj studenata koji slusaju kolegij(e), vrsta (obavezna
ili dopunska literatura), broj primjeraka koji se narucuje;
2. Casopis: naslov i podnaslov, izdavaé, studij(i) i kolegij(i) za koji je namijenjena, broj
studenata koji slusaju kolegij(e).
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opisani nacin.

Konaénu odluku o narudivanju grade donosi voditelj KnjiZnice, koji odreduje i broj
primjeraka koji ¢e se naruciti, i to sukladno vazeéem Standardu za visokoskolske knjiZnice.
KnjiZznica je ovlaStena izravno narucivati literaturu na nalog rektora ili prorektora
Sveudilista.

KnjiZnica stjece gradu poklonima. Ponuda poklona dostavlja se voditelju Knjiznice. Voditelj
KnjiZnice daje misljenje o prihvaéanju ponude.

Poslovi primitka darovane literature obavljaju se u okviru knjiZni¢nog poslovanja na
Sveudilistu.

Clanak 8.
KnjiZnica obavlja razmjenu publikacija Sveudcilista s fakultetskim i specijalnim knjiZnicama
te ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu.

Clanak 9.
Knjiznica vodi odgovarajuce Knjige inventara u koje obvezno upisuje sve knjige i ¢asopise
kao i ostali knjiZni¢ni fond. Knjiga inventara je osnovni dokument i veza s knjigovodstveno-
racunovodstvenom sluzbom i dokaz je materijalne vrijednosti KnjiZnice.
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VI. RADNO VRIJEME KNIJIZNICE

Clanak 10.
Odluku o radnom vremenu donosi rektor u suradnji s prorektorima Sveucili§ta, a prema
potrebama korisnika KnjizZnice.
Obavijest o radnom vremenu moze se dobiti usmenim putem, telefonom, elektroni¢kom
postom ili putem mreZne stranice KnjiZnice.
KnjiZznica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili drugih
razloga. Odluku o privremenom zatvaranju KnjiZznice donosi Rektor, a treba biti objavljena
najmanje 7 dana prije zatvaranja.

VII. PRAVA I DUZNOSTI KORISNIKA KNJIZNICE

Clanak 11.

Prava korisnika KnjiZnice su:

1. koriStenje fonda Knjiznice,

2. koristenje fondova drugih knjiZnica u zemlji i inozemstvu putem meduknjiZni¢ne
posudbe,
posudivanje knjiZznicne grade,
koristenje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga,
5. pristup bazama podataka i drugim izvorima informacija,
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6.

koriStenje ¢itaonica i raunalne opreme.

DuZnosti korisnika KnjiZnice su:

L
2.
3.

obavezno pridrzavanje odredbi ovog Pravilnika,

postivanje kulturnih normi ponasanja,

pazZljivo postupanje s posudenom gradom (zabranjeno je presavijanje i trganje
listova, pisanje, podvlacenje, lijepljenje stranica i drugo); ukoliko korisnik prilikom
posudbe ustanovi oStecenja na publikaciji treba o tome obavijestiti djelatnika
Knjiznice,

korisnik je duzan prilikom posudbe pregledati posudenu gradu i prijaviti eventualna
oStecenja ili nedostatke; naknadne prijave nece se uvaziti,

paZljivo postupanje s inventarom i ra¢unalnom opremom KnjiZnice,

upuéivanje sugestija, primjedbi i Zalbi voditelju KnjiZnice (osobno, pismenim putem,
telefonom ili elektronickom postom).

VIIL. PRAVILA KORISTENJA PROSTORIJA I RACUNALNE OPREME

Clanak 12.

Pravila koriStenja prostorija i raéunalne opreme KnjiZnice:

L

10.
11

12.
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korisnici smiju upotrebljavati prostor za posudbu knjiZniéne grade, samostalan rad i
koriStenje racunala,
korisnici se ne smiju zadrZavati na mjestima namijenjenima sluzbenoj uporabi niti
koristiti ra¢unala na kojima rade djelatnici KnjiZnice,
osoblje Knjiznice, radi osiguranja fonda KnjiZnice, obavezno je traZiti da korisnici
prigodom ulaska u prostorije KnjiZnice pokazu indeks ili osobnu iskaznicu, kao i da
prigodom napustanja istih pokaZu stvari koje iznose,
prilikom unoSenja vlastitih prijenosnih racunala korisnik je duZan obavijestiti
deZurnog djelatnika u Citaonici,
nije dopustena konzumacija hrane, pi¢a, duhanskih i sliénih proizvoda u korisnickim
prostorijama KnjiZnice,
u prostoru KnjiZnice i ¢itaonice takoder nije dozvoljeno:

- uvodenje Zivotinja,

- unosenje oruzja,

- uporaba mobitela,

- stvaranje buke koja ometa druge korisnike,

- razmjeStanje inventara Knjiznice (stolovi, stolice i drugo);
prije koriStenja racunala korisnik je duZan javiti se djelatniku KnjiZnice,
rac¢unala u KnjiZnici, odnosno ¢itaonici, koriste se isklju¢ivo u svrhu izrade pismenih
radova te pretraZivanja kataloga, baza podataka i drugih informacijskih izvora
dostupnih putem racunala, i to isklju¢ivo u svrhu studija,
na racunalima dostupnima u Knjiznici, odnosno ¢itaonici, nije dozvoljeno
instaliranje dodatnih programa (softvera) te mijenjanje postavki programa,
nije dozvoljeno rastavljanje i oSteéivanje racunalne opreme,
nije dozvoljeno ometanje, ugrozavanje i onemogucavanje tudeg rada i privatnosti
prilikom koriStenja ra¢unalne opreme,
koristenje racunalne opreme moze se vremenski ograniciti.
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IX. UVJETI I NACIN POSUDBE KNJIZNICNE GRADE

1. Vrste korisnika i upis u KnjiZnicu

Clanak 13.

Pravo na koriStenje usluga KnjiZnice i posudbe knjiZniéne grade stjeCe se upisom u
Knjiznicu.
Pri upisu u KnjiZnicu, korisnicima (studentima) se u indeks upisuje opaska da posuduje u
knjiznici.
Upis za djelatnike, vanjske suradnike i studente SveuciliSta je besplatan.
Djelatnici SveudiliSta upisuju se u KnjiZnicu na temelju potpisanog Ugovora o radu sa
SveudiliStem Sjever.
iskaznicu.
Promjenu osobnih podataka (adresa, telefon, e-mail adresa) korisnik je duzan priopéiti
djelatniku u KnjiZnici.
Clanstvo u KnjiZnici vrijedi do gubitka statusa studenta, odnosno prestanka Ugovora o
radu.
U slucaju gubitka indeksa korisnik je duzan obavijestiti djelatnika KnjiZnice te donijeti novi
indeks u koji ¢e se upisati opaska da posuduje u KnjiZnici.
Pravo KkoriStenja, odnosno posudbe izvan KnjiZznice imaju, pod uvjetima i na naéin
predviden ovim Pravilnikom, sljedec¢i korisnici:

1. nastavno osoblje Sveucilista,
nenastavno osoblje Sveug¢ilista,
studenti Sveucilista,
vanjski suradnici Sveudilista,
nastavno, struéno osoblje i studenti drugih visokoskolskih i znanstvenih ustanova
posredovanjem svojih knjiZznica, odnosno meduknjiZniécnom posudbom. Iznimno, po
odobrenju voditelja KnjiZnice, ovim korisnicima se moZe odobriti i neposredna
posudba.

vios oW

2. KoriStenje knjiZni¢ne grade u prostorijama KnjiZnice

Knjizni¢ni fond se ¢uva u knjiZnici i ¢itaonici sa slobodnim pristupom.

Korisnicima je dozvoljen pristup gradi i racunalima u ¢itaonici uz prethodnu najavu
djelatniku KnjiZnice.

Izvan prostora KnjiZnice ne posuduje se sljedeca knjizni¢na grada:

1. referentna grada,

2. jedan primjerak grade koja spada u obaveznu literaturu (izuzetno se posuduje

vikendom ukoliko je velika potraznja za tom gradom).

KnjiZnica ima pravo ograni¢iti ili iskljuciti iz posudbe svu gradu koja nije gore navedena uz
prethodno odobrenje voditelja Knjiznice.
Sva knjiZni¢na grada izuzeta iz posudbe moZe se koristiti samo u éitaonici KnjiZnice, a u
iznimnim slu¢ajevima i za meduknjiZzniénu posudbu uz prethodno odobrenje voditelja
KnjiZnice.



Navedenu gradu dozvoljeno je iznositi izvan prostora Knjiznice za potrebe izloZaba koje se
organiziraju izvan prostora KnjiZnice, uz odobrenje voditelja KnjiZznice. Sve eventualne
troskove, kao i Stete nastale tom prigodom snosi preuzimatelj grade.

3. Posudba knjiZni¢ne grade izvan KnjiZnice
Posuduje se sva knjiZzniéna grada koja nije izuzeta iz posudbe prema odredbama ovog
Pravilnika.
Posudene knjige korisnik ne smije davati drugim osobama na koristenje.
Maksimalan broj posudenih knjiga definiran je vrstom korisnika na sljedeéi nacin:
1. studenti SveuciliSta - maksimalno 3 knjige,
2. nastavno osoblje Sveucilista - maksimalno 10 knjiga,
3. ostali korisnici - prema procjeni voditelja KnjiZnice, do maksimalno 3 knjige.

Rok posudbe knjiZniéne grade definiran je prema vrsti korisnika i to:
1. studenti - maksimalno 14 dana, s moguénoséu produljenja jo$ 14 dana (ukoliko ne
postoji potraznja za posudenom gradom),
2. nastavno osoblje SveuciliSta - stalno zaduZenje, do prestanka radnog odnosa na
Sveudilistu,
3. nenastavno osoblje Sveucilidta - maksimalno 2 mjeseca,
4. ostali korisnici - prema dogovoru s voditeljem KnjiZnice, ali ne duze od 14 dana.

Rok posudbe knjizniéne grade moZe se produZiti samo jednom i to telefonom,
elektronickom postom ili osobno uz predocenje indeksa ili osobne iskaznice.

Rok posudbe u posebnim sluéajevima dogovara se s voditeljem KnjiZnice.

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

Djelatnici SveuéiliSta duzni su prije prestanka radnog odnosa na SveuciliStu vratiti sva
posudenu knjiZniénu gradu.

Kadrovska sluzba duZna je obavijestiti KnjiZnicu o prestanku radnog odnosa odredenog
djelatnika i upozoriti ga da mora podmiriti sve dugove prema Knjiznici.

Studentu se ne moZe izdati diploma dok ne podmiri sva dugovanja prema KnjiZnici.

U sluéaju gubitka ili oSteé¢ivanja posudene grade korisnik je duZan nabaviti jednaku gradu.
Ukoliko ne moZe nabaviti identiénu gradu, korisnik je duzan podmiriti dugovanje novéanim
iznosom u vrijednosti grade.

Korisnik gradu moze rezervirati usmeno, telefonom ili elektroni¢kim putem. Rezervacija se
ne naplacuje.

Pristizanje rezerviranog primjerka korisnik provjerava usmeno, telefonom ili elektroni¢kim
putem. Rok preuzimanja rezerviranog primjerka je 3 dana, nakon Cega se rezervacija
ponistava.

knjiznice duzni su Cuvati tajnost podataka, a u iznimnim slu¢ajevima priopéuju ih samo
rektoru.



4. MeduknjiZni¢na posudba

KnjiZnica obavlja uslugu posudbe knjiZni¢ne grade iz drugih knjiZznica u zemlji i inozemstvu
za studente i djelatnike Sveucilista.

Meduknjiznicnom posudbom narucuju se knjige i kopije ¢lanaka (u tiskanom ili
elektronickom obliku).

korisnika (obrazac je dostupan u KnjiZnici i na mreZnoj stranici KnjiZnice).

Rok vracanja posudene grade meduknjizniécnom posudbom ovisi o roku koji odredi
knjiznica od koje se grada posuduje. Kopije ¢lanaka ostaju u trajnom vlasni$tvu naruéitelja.
TroSkove meduknjiZniéne posudbe za nastavno osoblje snosi Sveudéiliste, a ostali korisnici
troskove snose sami. Troskovi se ti¢u postanskih usluga za slanje knjige (obi¢no oko 20 kn) i
eventualnih dodatnih troSkova koje odredi knjiznica od koje se grada naruéuje prema
svojem cjeniku.

Posudene knjige studenti mogu koristiti samo u prostorima KnjiZnice i éitaonice.

Sve tro3kove ostecenja ili gubitka nastale tijekom posudbe snosi korisnik.

MeduknjiZzni¢éna posudba knjiZni¢ne grade drugim knjiZnicama

Knjiznica obavlja uslugu posudbe vlastite grade drugim knjiZznicama putem meduknjiZniéne
posudbe.

Posuduje se sva grada osim one koja se i inace ne posuduje izvan KnjiZnice te ¢asopisa, iz
kojih se, medutim, mogu naruciti kopije ¢lanaka.

Zahtjev za meduknjiZzniécnom posudbom iz fonda KnjiZnice dostavlja se postom ili
elektroni¢kom postom.

Knjiznica zaracunava troSkove slanja grade, koje snosi narugitelj.

Sve troSkove oStecenja ili gubitka nastale tijekom posudbe snosi narugéitelj.

Rok povrata grade posudene meduknjiZzniénom posudbom je 21 dan.

Meduknjizni¢na posudba obavlja se u skladu s ostalim medunarodnim i nacionalnim
pravilima.

X. INFORMACIJSKE USLUGE KNJIZNICE

Clanak 14.
KnjiZnica korisnicima pruZa pregled opéih informacija o KnjiZnici usmeno, telefonom ili
elektroni¢kom postom.
KnjiZnica korisnicima pruZa i sljedece informacijsko-referalne usluge:
1. provjeru manjeg broja bibliografskih, kataloZnih ili ostalih informacijskih izvora
dostupnih KnjiZnici (osobno, pismeno, elektroni¢kom postom),
2. tematsko pretraZivanje dostupnih informacijskih izvora (kataloga, baza podataka i
drugog),
3. izdavanje potvrda o bibliometrijskim pokazateljima znanstvenog rada
(indeksiranost, citiranost, faktor odjeka ¢asopisa)
4. upucivanje na sadrzaj mreZne stranice KnjiZnice,



5. obavijesti korisnicima o posjedovanju i nadinima koriStenja usluga posudbe
knjiZniéne grade.

XI. EDUKACIJA KORISNIKA KNJIZNICE

Clanak 15.
KnjiZnica omogucuje korisnicima edukaciju i pomoé pri koritenju svih vrsta dostupnih
informacijskih izvora.

XIIL. KAZNENE ODREDBE

Clanak 16.
Svako nepostivanje ovog Pravilnika podlijeze kaznenim odredbama.
Odluku o primjeni kaznenih odredaba za nepostivanje ovog Pravilnika na prijedlog voditelja
KnjiZnice donosi Rektor.

Korisnik gubi pravo na koristenje usluga i knjizniéne grade u trajanju od tri mjeseca za:
1. zlouporabu racunalne opreme i unistavanje inventara KnjiZnice,
2. nasilno pona3anje prema djelatnicima i drugim korisnicima KnjiZnice,
3. koristenje tudeg Indeksa prilikom koristenja usluga i knjizni¢éne grade.

Korisnik gubi pravo na koristenje usluga i knjiZzni¢ne grade u trajanju od godinu dana za:
1. pokuSaj krade ili namjerno uniStavanje knjizniéne grade, opreme i inventara
KnjiZnice,
2. za navedenu Stetu korisnik snosi troskove, a SveuéiliSte moZe podnijeti i kriviénu
prijavu nadleznoj policijskoj upravi.

U slucaju izrazite i ponovljene neurednosti oduzimanje prava na koristenje usluga i
knjiZni¢ne grade moZe biti i trajno.

Unato¢ iskljucenju korisnik mora udovoljiti svim obavezama koje su proizadle iz ovog
Pravilnika zbog nepostivanja obaveza.

XIII. REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 17.

b

knjiZniéne grade i Zakonu o knjiZnicama.
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XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Odredbe ovog Pravilnika obvezuju se poznavati i podtivati svi djelatnici i korisnici
Knjiznice.
Ukoliko odredeni opéi akt Sveucilista koji se donese nakon donos$enja ovog Pravilnika, na
drugaciji nadin ureduje neku od odredbi ovog Pravilnika, opéi akt ée se primjenjivati
neposredno do dono3enja izmjena i dopuna ovog Pravilnika.
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na oglasnoj ploéi Sveudilidta i
mreZnim stranicama KnjiZnice.

Klasa: 602-04/14-02/81
Ur. broj: 2137-0336-14-01

Prof,_f&r. sc: Marin Milkovié
E._.a 2 - Rektor
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Sveugéili$ta dana 05. lipnja 2014. godine te stupa
na snagu 13. lipnja 2014. godine.

dalot
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