SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSIJEKU
FAKULTET TURIZMA I RURALNOG RAZVOJA U POZEGI

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE

Pozega, veljaca 2023.



Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti (NN 17/2019), &lanka
25. Standarda za visokofkolske, sveudiline i znanstvene knjiZnice, &lanka 41. i 88.
privremenog Statuta Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Fakulteta turizma i
ruralnog razvoja u PoZegi, priviemeno FAKULTETSKO VIJECE Fakulteta turizma i
ruralnog razvoja u PoZegi na 9. sjednici u akademskoj godini 2022./2023., odrzanoj dana 14.
veljace 2023. godine, pod to¢kom 3. dnevnog reda, donijelo je

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
FAKULTETA TURIZMA 1 RURALNOG RAZVOJA U POZEGI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
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Clanak 2.

KnjiZznica obavlja svoju djelatnost pod nazivom "Knjiznica Fakulteta turizma i ruralnog
razvoja u PoZegi " (u daljnjem tekstu: Knjiznica), kao visckoskolska knjiZnica u sastavu
Fakulteta.

Clanak 3.

KnjiZnica djeluje kao posebna ustrojbena jedinica u sastavu Fakulteta sa svrhom djelotvomog
i ¢jelovitog osiguravanja uvjeta za obavljanje knjiZzni¢no—informacijske zadade, realizaciju
znanstveno-istraZivadkih, struénih, nastavnih, obrazovnih i izdavackih potreba Fakulteta .

Clanak 4.

Puni naziv knjiZnice glasi: Sveucilidte Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku, Fakultet turizma i
ruralnog razvoja u PoZegi, KnjiZnica Fakulteta turizma i ruralnog razvoja u PoZegi.

Naziv knjiZnice na engleskom: Library of the Faculty of Tourism and Rural Development
Pozega

Sjediste knjiZnice je u PoZegi, Vukovarska 17, 34000 PoZega.
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drugim lokacijama temeljem Ugovora.



Clanak 5.
KnjiZznica ima dva peéata.

Za ovjeru svih dokumenata koje izdaje KnjiZnica koristi pefat dimenzija 45 x 20 mm
sadrzaja Fakultet turizma i ruralnog razvoja u PoZegi, KnjiZnica.

Za obradu grade koristi se pecat pravokutnog oblika dimenzija 60 x 40 mm koji je podijeljen
u tri retka: u prvo retku je signatura, u sredidnjem dijelu je naziv Fakultet turizma i ruralnog
razvoja u PoZegi, KnjiZnica i u trecem retku je Inventarni broj.

Clanak 6.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u KnjiZznici utvrduju se na osnovi Zakona o
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knjiZnice, a reguliraju Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta.

II. BJELATNOSTI KNJIZNICE

te Standardima za visokoSkolske, sveudili¥ne i znanstvene knjiZnice te osigurava potporu
izdavackoj i knjiZarskoj djelatnosti.

Clanak 7.

KnjiZzni¢na djelatnosi obuhvaéa:

o struénu obradu knjiZniéne grade prema struénim standardima, $to ukljuduje izradu
informacijskih pomagala u tiskanom ifili elektronitkom obliku (katalozi, bilten,
bibliografija),

e pohranu, ¢uvanje i zastitu knjizni¢ne grade,

e pruZanje informacijskih usluga, posudbu i davanje na koriStenje knjiZni¢ne grade,
ukljuéujuéi i meduknjizniénu posudbu,

= informacijsko opismenjavanie studenata, znanstveno-nastavnog osoblia te drugih
korisnika,

¢ digitalizaciju knjizni¢ne grade,

e usmjeravanje i podufavanje korisnika pri izboru i koriftenju knjiZni¢ne grade,
informacijskih pomagala i drugih izvora,
gradi, korisnicima i o kori$tenju usluga knjiZnice,

e prikupljanje, pohranu, obradu, pracenje i analizu znanstvene produkcije,

¢ prikupljanje, obradu i pohranu izdanja Fakulteta i djela zaposlenika,
evidentiranje i aZuriranje podataka te izradu izvje§éa o znanstvenoj produktivnosti u
pojedinoj akademskoj godini, za sve zaposlenike i vanjske suradnike,

¢ administraciju CROSBI baze,

» administraciju sustava za otkrivanje plagijata,

¢ uspostavu i odrZavanje, te pohranu zavrinih/diplomskih radova te radova zaposienika
u repozitorij,

o pripremu kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrZaja i programa,



¢ obavljanje i drugih poslova sukladno Zakona o knjiZznicama i knjiZni¢noj djelatnosti i
drugim propisima.

Izdavadka djelatnost obuhvaéa:

o struénu i administrativnu podr¥ku izdavatkoj djelatnosti &ije je poslovanje uredeno
Pravilnikom o izdavackoj djelatnosti Fakulteta i Sveutilista,

praéenje procesa objavljivanje publikacija (od recenzije, lekture i objave),

potpora urednistvima ¢asopisa i konferencija,

izgradnja i odrZavanje izdavacke platforme Fakulteta,

podrska prilikom prikupljanja ponuda, odabira 1 suradnja s tiskarom

KnjiZarska djelatnost obuhvaéa:

s promocija, prodaja i distribucija izdanja Fakulteta,
e organizacija nastupa na lokalnim, domaéim i inozemnim sajmovima i izloZbama
knjiga.

III. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM
Clanak 8.

KnjiZnica ima voditelja i KnjiZniéni odbor.
Clanak 9.

Voditelja knjiznice imenuje i razrjeava dekan Fakulteta prema odredbama Statuta.
Clanak 10.

Knjizni¢ni odbor ima 3 &lana. Clanove imenuje Fakultetsko vijeée. Jedan od &lanova mora biti
voditelj knjiznice. Clanovi Odbora imenuju se do opoziva.

Clanak 11.
Knjizni¢ni odbor obavlja slijedeée poslove:

predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice,

predlaZe glavne smjernice nabavne politike KnjiZnice,

utvrduje prijedlog godi$njeg proraduna KnjiZnice,

predlaZe pokretanje stegovnog postupka protiv korisnika koji krSe odredbe ovoga
Pravilnika,

predlaZe godi¥nji otpis knjiZniéne grade,

utvrduje vrijednost knjiga i druge neknjizne grade u knjiznici,

e poduzima i druge aktivnosti od znacaja za rad KnjiZnice.
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Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj KnjiZznice u dogovoru s
predsjednikom Odbora.



Clanak 12.

Struéni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja mati¢na KnjiZnica na naéin propisan Pravilnikom
o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiZznica u Republici Hrvatskoj.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 13.
Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet u skladu s financijskim planom.

KnjiZznica moZe sudjelovati u projektima i programima koji ée omoguéiti dodatne izvore
financiranja onih aktivnosti koji su u skladu s poslanjem i zada¢ama KnjiZnice.

Knjiznica u obavljanju svojih zadaca suraduje s drugima visokoskolskim te ostalim
knjiZnicama, sudjeluje u izradi skupnih kataloga i baza podataka te se vezuje za knjiZni¢ne i
informacijske sustave, ako je to u interesu Fakulteta.
V. STIECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 14.
KnjiZzni¢ni fond ¢ine dokumenti i publikacije namijenjene korisnicima na razli¢itim medijima
i razliitih formata koje Knjiznica prikuplja, obraduje, uva i daje na kori§tenje, a to je grada i

izvori potrebni za nastavni, znanstveno- istrazivacki i strugni rad.

KnjiZnica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom, darovima i otkupom Ministarstva znanosti,
obrazovanja i sporta. KnjiZnici Fakulteta obvezno se dostavijaju :

(1) sve knjige &iji je izdavaé Fakultet i to minimalno 5 besplatnih primjeraka,

(2) grada &iji su autori zaposlenici Fakulteta - 2 primjeraka autori doniraju KnjiZnici, ukoliko
je netko drugi izdavad,

(3) grada ¢iji su autori vanjski suradnici Fakulteta, koja je potrebna u nastavnom procesu — 2
besplatna primjerka autori doniraju KnjiZnici,

(4) digitalne inacice diplomski i zavr3ni radovi obranjeni na Fakultetu trajno se objavljuju u

pdf/a formatu u repozitoriju Fakulteta — pristup omoguéen putem elektroni¢kog identiteta
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(5) doktorske disertacije zaposlenika Fakulteta i to 1 primjerak,

(6) literatura nabavljena za potrebe projekata i struéno i znanstveno usavravanje djelatnika.
Clanak 15.

KnjiZnica obvezno nabavlja gradu iz podrudja vezanih za studije koji se izvode na Fakultetu.

Clanak 16.

Obveznu literaturu u okviru nastavnog plana i programa svakog kolegija, a unutar svakog
studija, KnjiZnica nabavlja u razmjeru s brojem studenata (20% od predvidenog broja



studenata), a prema kriterijima propisanim standardima i smjernicama. Dopunska se literatura
nabavlja u najmanje dva primjerka.

Clanak 17.

ZavrSetkom svake akademske godine, zaposlenici Fakulteta dostavljaju KnjiZnici popis
obvezne i dopunske literature za sljedeéu akademsku godinu kako bi voditelj KnjiZnice

.....

KnjiZnica isklju¢ivo nabavlja literaturu za koristenje u Knjiznici, bilo za rad u &itaonici ili za
posudbu.

Za literaturu koja je potrebna zaposlenicima za pripreme nastave i znanstveno-istraZivacke
djelatnosti, voditelju KnjiZnice se predaje zahtjev za nabavu literature, a literatura se nabavlja
uz dekanovo odobrenje.

Clanak 18.

Zeljenom ili neZeljenom daru, o tome obavjeStava KnjiZni¢ni odbor koje potvrduje ili
odbacuje preporuku voditelja KnjiZnice te odreduje daljnji postupak s darom. Za primljeni dar
Salje se pismena zahvalnica.
VI. MEDUKNJIZNICNA POSUDBA

Clanak 19.

Knjiznica suraduje s drugim ustanovama u svrhu Sto boljeg pruZanja usluga svojim
korisnicima, ali i radi omogu¢avanja korisnicima drugih ustanova pristup svojem fondu, a sa
svrhom jaCanja suradnje.

Korisnici upuéuju KnjiZnici pismeni zahtjev za meduknjizni¢nu posudbu.

Posudenu gradu korisnici Knjiznice mogu iskljuéivo koristiti u prostorijama Knjiznice.

-----
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$tetu istim naslovom ili nov&anom vrijednosti.
Clanak 20.

KnjiZnica obavlja zamjenu knjiZzni¢ne grade s drugim knjiZnicama 1 ustanovama u zemlji i
inozemstvu, a s ciljem obogadivanja svoga fonda. Zamjenu preporuduje voditelj Knjiznice, a
KnjiZzni¢ni odbor ju potvrduje ili odbacuje. Za potrebe zamjene mogu nabavljati i izdanja
drugih izdavada,

VIL. OBRADA KNJIZNICNOG FONDA



Clanak 21.
Knjiznica vodi odgovarajuéu dokumentaciju o svom radu.
KnjiZnica je obavezna voditi knjigu inventara knjizni¢ne grade, ovisno o vrsti knjiZni¢ne
grade. Inventarna knjiga je osnovni dokument KnjiZnice, veza s ratunovodstvenom sluzbom

Fakulteta i dokaz vrijednosti knjiZni¢nog fonda KnjiZnice.

Knjizni¢na se grada ne moZe posuditi korisnicima prije inventarizacije, klasifikacije,
katalogizacije i bar-kodiranja.

Kontinuacija &asopisa se vodi u bazi podataka knjiZni¢nog programa pod serijskim
publikacijama.

Knjiznica nije depozitna knjiZnica te stoga nema arhivu dnevnih novina koje prima. Dnevne
se novine ¢uvaju najvise mjesec dana nakon ¢ega se bacaju u papir za recikliranje.

KnjiZnica guva dasopise povezane Spagom i oznadene po godistima najdulje 2 godine, osim u
iznimnim slu¢ajevima, ako se utvrdi da se radi o vrlo korisnim materijalima.

Clanak 22.
Svaka bibliografska jedinica u knjizni¢nom fondu mora biti obiljeZzena pecatom KnjiZnice.
Clanak 23.
KnjiZnica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.
KnjiZnica §titi pravo korisnika na privatnost i ne odaje podatke o korisnicima.
Clanak 24.
Revizija knjizniénog fonda obavlja se prema vaze¢im propisima o reviziji i otpisu knjiZni¢ne
sluzbe.
VL KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE
Radno vrijeme KnjiZnice
Clanak 25.

Odluku o radnom vremenu donosi dekan Fakulteta prema potrebama korisnika KnjiZnice.

Obavijest o radnom vremenu moZe se dobiti usmenim putem, telefonom, elektroni¢kom
postom ili preko web stranice Fakulteta.

KnjiZnica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili drugih razloga.
Odluka o privremenom zatvaranju knjiZnice donosi dekan Fakulteta.

Uvjeti i na¢ini koriStenja knjizni¢ne grade

Clanak 26.



Pravo na kori$tenje usluga i posudbe knjiZni¢ne grade stjefe se upisom u KnjiZznicu.
Upis u KnjiZnicu je besplatan. Zaposlenici Fakulteta upisuju se na temelju potpisanog
Ugovora o radu. Promjenu osobnih podataka korisnik je duZan priopéiti djelatniku KnjiZnice.
Clanstvo u KnjiZnici se evidentira na godinu dana, a obnavlja se po isteku toga roka.

Clanak 27.

Usluge KnjiZnice koriste studenti Fakulteta, zaposlenici i vanjski suradnici.

Ostali gradani usluge knjiZnice mogu Koristiti samo u prostorijama KnjiZznice bez moguénosti
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Korisnici moraju postivati upute i upozorenja djelatnika Knjiznice.

Clanak 28.

Studenti Fakulteta gradu iz opéeg fonda mogu posudivati za rad izvan KnjiZznice uz
predoc¢enje studentske iskaznice (iksice) Prilikom posudbe korisnik predoéuje &lansku
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podacima o navedenom korisniku. Svaka se pojedina knjiga zaduzuje oditavanjem bar-koda
knjige uz peat datuma na posljednjoj strani knjige koja oznaava datum povratka knjige.

Clanak 29.

Korisnici KnjiZnice sluZe se itaonicom KnjiZnice u svrhu u€enja, koristenja knjizni¢ne grade,
izrade pisanih radova. Korisnici se u &itaonici mogu sluZiti cjelokupnim fondom knjiznice,

Periodika, referentna zbirka, druge posebne zbirke KnjiZnice, neknjiZzna grada te posljednji
primjerak naslova obvezne ispitne literature koriste se iskljuéivo u ¢itaonici.

Clanak 30.
Ratunala Knjiznice se koriste u svrhu izrade pismenih radova te pretraZivanja kataloga i
ostalih podataka dostupnih putem raunala, a iskljuéivo u svrhu studija i znanstveno-
istraZivackog i stru¢nog rada.

Clanak 31.

Tiskanu gradu iz fonda knjiZznice moguée je umnoZavati sukladno Zakonu o autorskom pravu
i srodnim pravima.,

Prava i duZnosti ¢lanova KnjiZnice
Clanak 32.
Clan Knjiznice ima pravo :
¢ sluZiti se cjelokupnim knjiZni¢énom gradom pod uvjetima utvrdenim ovim

Pravilnikom,
¢ sluZiti se ¢itaonicom i rafunalnom opremom,



o traZiti informacije o osoblja KnjiZnice,

biti informiran o novonabavljenim knjigama i drugoj gradi te 0 dogadajima koje
KnjiZnica organizira,

predlagati nabavu knjiZnine grade,

predlagati pobolj$anje poslovanja s korisnicima,

zatraZiti rezervaciju grade koja se posuduje u znanstvene, struéne i obrazovne svrhe,
zaliti se voditelju KnjiZnice, ukoliko smatra da je uskracen u svojim pravima.

Clanak 33.
Clan Knjiznice moze odjednom posuditi 4 knjige na rok od 14 dana.

Po isteku roka knjige se moraju vratiti ili produZiti. Rok posudbe knjige moZe se produZiti
najvise dva puta. Ne moZe se produZiti rok posudbe knjiga za koje je napravljena rezervacija.

Korisnik moZe rezervirati publikacije usmeno, telefonom, elektroni¢kim putem. Rok
preuzimanja rezerviranog primjerka je 2 dana.

Podaci o korisnicima koji su posudili knjiZni¢nu gradu povijerljiv je podatak.

Prestanak svojstva ¢lana Knjiznice
Clanak 34.
Clanu KnjiZnice prestaje svojstvo &lana:

ako korisnik prekine studij na Fakultetu,
pri zavrietku studija na Fakultetu,
ako prisvoji ili namjerno osteti knjigu ili drugu knjiZniénu gradu,
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ako svojim ponaSanjem u prostorijama KnjiZnice narulava red i mir ili ugled
KnjiZnice,
e na vlastiti zahtjev.

VIL ZASTITA KNJIZNICNE GRADE
Clanak 35.

Korisnik je duZan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopusteno
grubo i nepaZljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvlagenje itd.

U sludaju oteéenja ili gubitka knjiZni¢ne grade korisnik je duZan KnjiZnici nadoknaditi $tetu.

.....

.....

Fakulteta. Ako u trenutku vraéanja odnosno nadoknade Stete tih knjiga ili druge grade nema
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na trzistu, korisnik je duzan nadoknaditi knjigovodstvenu vrijednost izgubljene knjizni¢ne
grade. Kod djelomic¢ne Stete na knjizi ili drugoj gradi visinu Stete utvrduje KnjiZni¢ni odbor.

Clanak 36.
Korisnik koji kr§i odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi opéih pravila ponaSanja u prostorima
KnjiZnice, narodito onaj koji cefée prekoraluje rok posudbe te onaj koji je nepovratno oftetio
gradu, moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravoe koristenja usluga Knjiznice,
sukladno ¢élanku 43. ovoga pravilnika. O tome odluduje voditelj KnjiZnice. Svim obvezama
koje su nastale na osnovi ovog Pravilnika ¢lan mora udovoljiti 1 nakon §to je iskljucen iz
¢lanstva.

Clanak 37.
Za knjige koje nisu vraéene u propisanom roku naplacuje se zakasnina propisana Odlukom
dekana Fakulteta. Izmirenje svih obveza prema KnjiZnici uvjet je za prijavu diplomskog
(zavr$nog) rada. Studenti su du?ni podmiriti svoja dugovanja prema KnjiZnici za §to
dobivaju ovjerenu potvrdu od voditelja Knjiznice.

Kuajizniéni odbor moZe odludivati da se ne naplati zakasnina:

- povodom Mjeseca hrvatske knjige i Dana hrvatskih knjiZnica,
- naprijedlog voditelja KnjiZnice.

Clanak 38.

Zaposienict Fakulteta duzni su prilikom prestanka radnog odnosa vratiti sve posudene knjige.
VL. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta.

Privremeni dekan; *:- - -

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plogi Fakulteta dana 14. veljage 2023, godine,‘ a
stupio je na snagu dana 22. veljace 2023. godine.

KLASA: 012-03/23-01/2
URBROJ: 2177-1-20-01/01-23-1




