Na temelju ¢lanka 28. Zakona o knjiznicama (Narodne novine broj:105/97, 5/98,
104/00 i 69/09) i c¢lanka 90. stavak 2. Statuta Pravnog fakulteta u Osijeku,
Fakultetsko vije¢e 31. oZujka 2010. godine donijelo je

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE

l. Opée odredbe

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila rada, koriStenja grade i usluga Knjiznice u
skladu sa Zakonom o knjiznicama i op¢im aktima Fakulteta.

(2) Pravilnikom se definiraju: ustroj i upravljanje, zadaci i usluge Knijiznice, sredstva
za rad, stjecanje i odrzavanje knjizni¢ne grade, radno vrijeme, prava i duznosti
korisnika, uvjeti i nacin posudbe knjizni¢ne grade, revizija i otpis knjiznine grade,
prijelazne i zavréne odredbe.

Clanak 2.

Knjiznica je ustrojbena jedinica koja djeluje sa svrhom osiguravanja uvjeta za
kvalitetno provodenje nastavnih, znanstveno-istrazivackin i struénih djelatnosti
Fakulteta. Njezino je djelovanje uskladeno s utvrdenim Standardima za
visoko8kolske knijiznice i Zakonom o knjiznicama.

Il. Ustroj i upravljanje
Clanak 3.

1) Knjiznica ima voditelja(icu) i Knjizni¢ni odbor. Knjizni¢ni odbor sastavljen je od
djelatnika knjiznice i dva ¢lana iz redova nastavnika.

2) Voditelja(icu) Knjiznice bira i razrje§ava Dekan Fakulteta prema odredbama
Zakona o knjiznicama. Voditelj(ica) se imenuje na vrijeme od 4 godine i moze biti
ponovo imenovan(a).

3) Voditelj(ica) knjiznice organizira rad i poslovanje knjiznice u skladu s odredbama
Pravilnika o radu knjiznice.

4) Knjizni¢ni odbor obavlja slijedeée poslove:
e utvrduje nacrt Pravilnika o radu Knjiznice
e predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice

e predlaze Dekanu nabavu domace i strane literature prema Izvedbenom planu i
Nastavnom programu



utvrduje prijedlog godiSnjeg proracuna Knijiznice
brine o zastiti knjizni¢ne grade
predlaze otpis knjizni¢ne grade te

rjeSava i sva druga pitanja iz djelokruga rada Knjiznice.

lll. Zadaci i usluge

Clanak 4.

1) Zadaci Knjiznice su:

prikupljanje, izgradnja i organizacija knjizni¢nog fonda prvensteno iz znanstvenog
polja prava, ali i iz drugih podruéja drusvenih znanosti

predakcesijska, akcesijska i struéna obrada knjizni¢éne grade

izgradnja kataloga (rac¢unalnog, mati¢nog i skupnog kataloga) i stru¢na obrada
knjizni¢ne grade prema medunarodnim standardima

cuvanije i zastita knjizni¢ne grade, raCunalne opreme i inventara.

2) Usluge Knjiznice su:

osiguravanje pristupa vlastitom fondu i fondovima drugih knjiznica u zemlji i
inozemstvu prema potrebama i zahtjevima korisnika

osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija

poticanje, pomo¢ i pou€avanije pri izboru i koristenju knjizni¢ne grade,
pronalazenju i vrednovanju izvora informacija

v

zemlji i inozemstvu
posudivanje knjizni¢ne grade

omogucavanje koristenja Citaonice.

IV. Sredstva za rad

Clanak 5.

1) Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet i Ministarstvo znanosti, obrazovanja i
Sporta.

2) Financijska sredstva potrebna za funkcioniranje Knjiznice planiraju se godisnjim
planom Fakulteta.



V. Stjecanje i odrzavanje knjizni¢ne grade
Clanak 6.
1) Knjiznica svoj fond stvara kupnjom, zamjenom i poklonima.

(2) Knjiznica vodi knjigu inventara u koju popisuje i evidentira sve knjige, kao i ostali
knjizni¢ni fond.

(3) Svaka bibliografska jedinica u fondu Knjiznice mora biti obiljezena pecatom.

4) Knijiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:

e sva grada Ciji je izdavac ili suizdavac Fakultet — 5 primjeraka

e grada (polje prava i srodnih disciplina) €iji su autori djelatnici Fakulteta — 5
primjeraka otkupljuje Fakultet ukoliko je netko drugi izdavac, o ¢emu odluéuje
Dekan

e grada c€iji su autori vanjski suradnici Fakulteta, a koja je potrebna u nastavhom
procesu — 2 besplatna primjerka

e doktorske disertacije obranjene na Fakultetu — 1 primjerak

e doktorske disertacije nastavnika Fakulteta obranjene na drugim ustanovama — 1
primjerak

5) Na zahtjev nastavnika Knjiznica naru€uje potrebnu domadu i stranu literaturu koja
je na popisu obvezne literature u Izvedbenom planu i Nastavhom programu, a moze
naruciti i dopunsku literaturu za studije koji se izvode na Fakultetu.

6) Nastavnici na temelju odobrenih sredstava prosljeduju pismeni nalog Knijiznici, uz
obavezan potpis voditelja Katedre ili voditelja projekta i Dekana za nabavu knjizni¢ne
grade. Trazena grada mora biti detaljno opisana.

7) Knijiznica izravno naru€uje literaturu po nalogu Dekana ili prodekana Fakulteta.

8) Knijiznica stje¢e gradu poklonima, $to se dostavlja voditelju(ici) Knjiznice koji
odlu€uje o prihvatu poklona, te primitak obavlja u okviru knjizni€nog poslovanja na
Fakultetu.

9) Knjiznica obavlja razmjenu fakultetskih, kao i drugih publikacija sa fakultetskim i
specijalnim knjiznicama te ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu.

VI. Prava i duznosti korisnika
Clanak 7.

(1) Upis u Knjiznicu studenata obavljati ¢e se na nacin da ¢e se na zadnju koricu
indeksa stavljati bar kod.

(2) Nastavnici i ostali djelatnici Fakulteta koristit ¢e iskaznice Knijiznice.

(3) Upisom u Knjiznicu izmedu korisnika i Knjiznice uspostavlja se ugovorni odnos Ciji
je sadrzaj reguliran ovim Pravilnikom.

(4) Podaci o koristenoj gradi i korisnicima su tajni.
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Clanak 8.
Prava i duznosti korisnika Knjiznice su:
e obvezno pridrzavanja odredbi ovog Pravilnika
e postivanje pravila ponasanja objavljenih na web stranici Knjiznice

e Cuvanje posudene grade (zabranjeno je presavijanje i trganje listova, pisanje,
podvlacenije itd). Ukoliko korisnik prilikom posudbe ustanovi osteé¢enja na
publikaciji, treba o tome obavijestiti dezurnog djelatnika Knjiznice

e paZljivo postupanje s inventarom i raunalnom opremom

e upucivanje sugestija, primjedbi i zalbi voditeljici Knjiznice (osobno, pismenim
putem, telefonom ili elektroni¢kom postom)

VII. Radno vrijeme
Clanak 9.

1) Odluku o radnom vremenu donosi Dekan Fakulteta prema potrebama
korisnika.

2) Pismena obavijest o radnom vremenu objavljuje se na za to predvidenim
mjestima najmanje 3 dana prije stupanja na snagu.

3) Obavijest o radnom vremenu moze se dobiti usmenim putem, telefonom,
elektronic¢kom postom ili preko web-stranice Knjiznice.

4) Knjiznica moze biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda il
drugih razloga. Odluku o priviemenom zatvaranju Knjiznice donosi Uprava
Fakulteta, a mora biti objavljena najmanje 15 dana prije zatvaranja.

5) Knijiznica ne radi za vrijeme kolektivhog godiSnjeg odmora o ¢emu odluku
donosi Fakultetsko vijece.

VIIl. Uvjeti i nacin koriStenja usluga i posudba knjizni¢ne grade
Clanak 10.

Vrsta korisnika

1) Za koriStenje usluga knjizni¢ne grade korisnik je duzan predoditi jednu od
isprava: indeks, osobnu iskaznicu ili putovnicu.

2) Koristenje usluga i posudba knjizni¢ne grade nije dopustena korisnicima koji ne
dokazu identitet jednom od gore navedenih isprava.

3) Pravo koristenja, odnosno posudbe izvan korisni€kih prostorija Knjiznice imaju,
pod uvjetima i na nacin predviden ovim Pravilnikom, sljedec¢i korisnici:



1. Studenti Fakulteta

2. Djelatnici Fakulteta

3. Nastavno i stru¢no osoblje drugih visoko$kolskih ustanova
4. Znanstveno osoblje drugih znanstvenih ustanova

5. Ostali korisnici

4) Korisnici pod rednim brojem 3. i 4. imaju pravo posudbe knjiga posredovanjem
svojih knjiznica, tzv. meduknijiznicnom posudbom. I1znimno, po odobrenju voditelj(ice)
Knjiznice, ovim korisnicima se moze odobriti i neposredna posudba. Istim se
korisnicima odreduje se rok i pravo koriStenja usluga i knjizni¢ne grade posebnom
dozvolom voditelj(ice) Knijiznice.

IX. Koristenje knjizni¢ne grade u prostorijama Knjiznice

Clanak 11.

1) Knjizni¢ni fond se €uva u Citaonici, spremistu sa slobodnim pristupom i zatvorenim
spremistima.

v

a) referentna literatura

b) disertacije i magistarski radovi

c) Casopisi

d) dva primjerka svakog obveznog udzbenika
e) raritetna i zasticena knjizni¢na grada

3) Knjiznica ima pravo ograniciti ili iskljuciti iz posudbe i drugu gradu koja nije gore
navedena uz prethodno odobrenje voditelj(ice).

4) Sva knjizni¢na grada izuzeta iz posudbe moze se koristiti samo u korisnic¢kim
prostorijama Knjiznice i za meduknijizni¢nu posudbu uz prethodnu suglasnost
voditelj(ice).

X. Posudba knjizni€ne grade izvan Knjiznice
Clanak 12.

1) Posuduje se sva knjizni¢na grada koja nije izuzeta iz posudbe prema odredbama
ovog Pravilnika. Posudene knjige korisnik ne smije davati drugim osobama.

2) Maksimalan broj posudenih publikacija definiran je vrstom korisnika i ovim
Pravilnikom na sljedeci nacin:

a) Studenti Fakulteta — maksimalno 2 knjige

b) Nastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 50 knjiga

c) Nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 5 knjiga

d) Ostali korisnici — prema posebnoj dozvoli voditeljice Knjiznice



3) Iznimno je vikendom dozvoljena posudba knjizni¢ne grade (ukoliko je posudena
sva raspoloziva udzbenic¢ka grada). Posudena publikacija moze se posuditi u petak i
vratiti najkasnije u ponedieljak do 09.00 sati.

4) Rok posudbe knjizni¢ne grade definiran je prema vrsti korisnika i to:

a) Studenti Fakulteta - maksimalno 30 dana, s moguénos$cu produljenja 15 dana

b) Nastavno osoblje Fakulteta — stalno zaduzZenje

c) Nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 3 mjeseca

d) Ostali korisnici — dogovorno s voditeljicom Knjiznice

5) Rok posudbe u posebnim slu¢ajevima dogovara se s voditeljicom Knijiznice.

6) Publikacije posudene u «stalno zaduzenje» mogu se zatraziti od korisnika zbog
revizije fonda ili ukoliko postoji interes za istu publikaciju od strane drugog korisnika.
Rok posudbe takve publikacije dogovara korisnik stalnog zaduzenja i voditeljica
Knjiznice.

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

8) Studenti Fakulteta duzni su prije upisa u viSu godinu vratiti posudenu gradu.

9) Studentu Fakulteta ne moze se izdati diploma dok ne podmiri sva dugovanja.

10) U slu€aju gubitka posudene publikacije, korisnik je duzan nabaviti jednaku
izgubljenoj. Ukoliko se ne moze nabaviti ista publikacija, korisnik je duzan podmiriti
dugovanje nov€anim iznosom u vrijednosti publikacije.

XI. Meduknjizniéna posudba

Clanak 13.

v

-Knjiznica vrsi uslugu nabavljanja knjizni¢ne grade iz drugih knjiznica u zemlji i
inozemstvu za studente i djelatnike Fakulteta

- Meduknjizni€nom posudbom narucuju se knjige, fotokopije ¢lanaka te, po
potrebi, ostala knjizni¢na grada

v

v

v

- Knijiznica vr$i usluge posudbe vlastitog fonda drugim knjiznicama u zemlji i
inozemstvu putem meduknijjizni¢ne posudbe

- Zahtjevi za meduknjizni€nom posudbom iz fonda KDC-a dostavljaju se postom ili e-
mailom

-Sve troskove ostecenja ili gubitka posudene grade nastale tijekom posudbe snosi
korisnik

3) Meduknijizni¢na posudba obavlja se u skladu s medunarodnim i nacionalnim
pravilima.



XIl. Revizija i otpis knjiznicne grade

Clanak 14.

Revizija i otpis knjizni¢ne grade provode se prema Pravilniku o reviziji i otpisu
knjiznicne grade (NN21/2002).

XIll. Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 15.
(1) Od akademske 2010/2011.godine pocinje primjena ¢lanka 7. ovog Pravilnika.

Clanak 16.

Odredbe ovog Pravilnika obvezuju se poznavati i postivati svi korisnici knjizni¢ne
grade i usluga Knijiznice

Clanak 17.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Knijiznice iz
1997. godine.

Clanak 18.

Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo€i Fakulteta.

Dekan:

Prof.dr.sc. Igor Bojanié

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Fakulteta dana 16. travnja 2010. godine

te je stupio na snagu dana 26. travnja 2010. godine.

Tajnik:

Ljerka Dumanci¢, dipl. iur.

Klasa: 003-07/10-01
Ur.broj: 2158-18-01/10-4-2



