Na temeljuc¢lanka 15. i 30Statuta Geoteh#kog fakulteta SvaetiliSta u Zagrebue ¢l. 28. Zakona o
knjiznicama (Narodne novine broj:105/97, 5/98,104/069/09) Fakultetsko vijée Geotehrikog
fakulteta je na Il. sjednici u ak. godini 2010./dtlrZanoj 23.11.2010. donijelo

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE GEOTEHNI CKOG FAKULTETA

|. Opée odredbe
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom urduju se pitanja koja se odnose na status, ustrojapravljanje, koristenje i zastitu
knjizni¢ne grate i rad knjiznice Geotehtliog fakulteta SvatiliSta u Zagrebu (u

daljnjem tekstu: Knjiznica)radno vrijeme, prava i duznosti korisnika, uvjetn&in posudbe
knjiznicne grae, revizija i otpis knjiznine grae, prijelazne i zavrsne odredlie,druga pitanja
koja se na nju odnose, a u skladu su sa Zakonomijibnicama i Statutom Geoteltkbg fakulteta
Sveuilista u Zagrebu.

Clanak 2.

Knjiznica se, prema namijeni i sadrzaju knjiznogd@ante obavljanju poslova i zadataka, svrStava u
visokoskolske odnosno specijalne knjiznice, a gfelkao zasebna ustrojbena jedinica sa svrhom
djelotvornog i cjelovitog osiguranja uvjeta za reatiju znanstveno-istraZivke i obrazovne djelatnosti
Fakulteta.

Clanak 3.

SjediSte knjiznice je u zgradi Geotethog fakulteta u Varazdinu, Hallerova aleja 7.

II. Ustroj i upravljanje

Clanak 4.
Knjiznica ima voditelja(icu) i Knjiznini odbor. Nadzor nad razvojem i radom knj&érag
sustava ima Knjizngini odbor, koje imenuje Fakultetsko \ige na prijedlog dekana, @ne ga
prodekan za znanstveni rad i doearodnu suradnju, jedan predstavnik iz svakog dayo
voditelj knjiznice i jedan predstavnik studenata.

Clanovi Knjizniénog odbora biraju se na dvije godine te se mogwyam birati.

Voditelja(icu) Knjiznice bira i razrjeSava DekaaHtlteta prema Statutu Geotetkug fakulteta
i odredbama Zakona o knjiznicama.



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

Knjizni¢ni odbor obavlja slijede poslove:

» utvrduje nacrt Pravilnika o radu Knijiznice,

» predlaZze mjere za razvoj i unageaje rada Knjiznice,

» predlaze dekanu nabavu dafea strane literature prema Izvedbenom planu i &asim
planu i programu,

» utvrduje prijedlog godiSnjeg protana Knijiznice

* brine o zastiti knjiznine grae,

* predlaze otpis knjizdne grae,

» rjeSava i sva druga pitanja iz djelokruga rada Xrmge.

* sastaje se najmanje dva puta godiSnje i po potrebi

lll. Zadaci i usluge
Clanak 5.
Zadaci i usluge Knjiznice su:

-prikupljanje, izgradnja i organizacija knjiZmiog fonda poglavito iz pod&a tehnékih znanosti,
ali i iz drugih podrgja prirodnih i druSvenih znanosti,

-stritna obrada knjizne grae,

- pratenje potreba nabave i obrade knjéra grate,

- bibliografsko-informativna djelatnost,

- omogutavanje pristupgosti knjizninoj grati, ¢itaonici i informacijama korisnicima na Fakultetu,
- stritna pome korisnicima pri izboru i koriStenju knjizéme grate, informacijskih pomagala i izvora,
- vodenje dokumentacije o gtai korisnicima,

- sustavno prgenje izdavéke djelatnosti u zemlji i inozemstvu,

- tehntka, formalna i sadrzajna obrada knjiére grate,

- edukacija korisnika i pongapri koristenju informacijskih izvora i pomagala,

- sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka

- prodajna djelatnost.

IV. Poslovanje knjiznice

Clanak 6.

Unutarnje poslovanje Knjiznice vodi se preméeiizna suvremenog knjizéérstva.
Knjiznica je duzna voditi:

- inventarne knjige knjiga&asopisa, diplomskih, magistarskih, doktorskih ragomonografskih
publikacija,casopisa, audiovizualnog materijala, mikrofilmowastalo,



- raéunalnu bazu knjiznog fonda i korisnika knjiznice,
- druge evidencije predigne propisima te uputama dekana.

Clanak 7.

Knjiznica je duzna svakih Sest mjeseci podnositjee Fakultetskom vij@ o nabavljenim knjigama.
lzvieXe iz prethodnog stava sadrZi: ime autora, naziladjedavéa, godinu izdanja, broj primjeraka
nabavljene knjige, inventurni broj knjige, pojedina i ukupnu cijenu knjiga, ime osobe koja je knjigu
kupila, kako je knjiga nabavljena, (kupio Fakultatpio nositelj projekta, poklon), te ostale bilgliafske
podatke.

Clanak 8.
Financijsko - nabavnu politiku KnjiZnice vodi dekaa prijedlog Knjizntnog odbora.

Financijska sredstva potrebna za funkcioniranjeitige planiraju se godiSnjim planom
Fakulteta, a osigurava ih Fakultet i Ministarstvoazosti, obrazovanja i Sporta odnosno
SveuiliSte u Zagebu.

V. Stjecanje i odrZzavanje knjiznog fonda

Clanak 9.

Knjiznica proSiruje svoj knjizni fond kupnjom, zaenom, darovanjem i po drugim osnovama.
Knjiznici Fakulteta obavezno se dostavljaju :

-sva grda diji je izdava® ili suizdava& Fakultet - 5 primjeraka,

-gradaciji su autori djelatnici Fakulteta- 5 primjerak&opljuje Fakultet ukoliko je netko drugi izdaya

-grada ¢iji su autori vanjski suradici Fakuleteta , a k§gapotrebna u nastavnom procesu- 2 primjerka
otkupljuje Fakultet.

Clanak 10.
Knjiznica ima poslovni prostorditaonicu.
Knjizni¢ni fond ¢cuva se u prostorijama Knijiznice koje se mogu z&klju Pristup u spremiste knjiga
dopusten je djelatnicima KnijiZznice i osobama k@eadobiju odobrenje voditelja Knjiznice. Svi Kipvi
od spremista nalaze se kod djelatnika kojeg odrediitelj Knjiznice, te je isti odgovoran za sigusto
spremista knjizrinog fonda.

Clanak 11.

Knjiznica je duzna primljenu gda obraditi tehniki, formalno i sadrzajno.

Knjiznica za knjiznéni fond vodi r&unalni katalog.



U ratunalnom katalogu mora biti obuhiema ukupna knjizgna graa kojom raspolaze Knjiznica.

Clanak 12.
Knjiznica ima jedan StambilStambilj je oblika kruZnice, promjera 30 mm. Sagi&tambilja se ispisuje u
koncentrénim krugovima oko otvorene knjige koja se nalazredini Stambilja. Uz gornji obod kruZnice
nalazi se tekst SveiliSte u Zagrebu, ispod njega Geotetinifakultet i rije¢ Varazdin iznad otvorene
knjige. U donjem dijelu oboda nalazi se &ijajiZnica.

Stambilj se koristi za obiljezavanje knjizne grae.

VI. Prava i duznosti korisnika Knjiznice¢itaonice i rafunalne opreme
Clanak 13.

Prava korisnika Knjiznice su:

- koristenje fonda Knjiznice,

- koristenje fondova drugih knjiznica u zemlji i iremstvu putem meduknjiZinie
posudbe,

— posudivanje knjiznine grae,

- koristenje informacijsko-dokumentacijskih i referial usluga,

— pristup bazama podataka i drugim izvorima inforrzgci

- koriStenjecitaonica i réunalne opreme.

Duznosti korisnika Knjiznice su

— pridrzavanje odredbi ovog Pravilnika,

— postivanje kulturnih normi ponaSanja,

— pazljivo postupanje s posudenom gradom (zabrangpeesavijanje i trganje
listova, pisanje, podviznje, ljepljenje stranica i drugo). Ukoliko korikni
prilikom posudbe ustanovi o$&nja na publikaciji, treba o tome obavijestiti
dezurnog djelatnika Knjiznice,

- korisnik je duzan prilikom posudbe pregledati pasudgradu i prijaviti
eventualna ostenja ili nedostatke. Naknadne prijaveé@se uvaziti,

— pazljivo postupanje s inventarom i racunalnom opmeniKnjiznice

— upwivanje sugestija, primjedbi i zalbi voditelju Knjiice (osobno, pismenim putem, telefonom ili
elektrontkom poStom).

Pravila koriStenja prostorija i r&unalne opreme Knijiznice
Clanak 14.

Korisnici smiju upotrebljavati prostor za posudinjiknicne grde i citaonicu .Unutar tih prostora
nije dozvoljeno:



- konzumacija hrane, @, duhanskih i sthih proizvoda,

— uporaba mobitela,
— glasno govoriti niti stvarati buku,
— razmijeStati inventar (stolovi, stolice i drugo).

VII. Uvjeti i naéin posudbe knjiznéne grade
Clanak 15.
Knjizni¢nim fondom Knjiznice mogu se sluZiti studenti, @astici i suradnici Fakulteta.

Fond KnijiZnice mogu takter koristiti i ostali radnici Fakulteta te nastasinsuradnici iz
srodnih ustanova visokoSkolskog obrazovanja.

Iznimno, fond Knjiznice mogu koristiti i korisni@ kojima Fakultet sudaje u znanstveno-nastavnoj i
struénoj djelatnosti, a uz suglasnost voditelja Knjiziknjiznicnog odbora.

Clanak 16.

Nastavno osoblje i suradnici u znanstveno-nastadjetgtnosti mogu iz Knjiznice pogivati graiu bez
ograntenja broja primjeraka i zadrzati literaturu prensérgbi u nastavnom procesu.

Svu posdenu grdu nastavno osoblje i suradnici duzni su bez iznimtagiti u Knjiznicu ili staviti na
uvid prilikom revizije knjiznog fonda. Pod revizijo se podrazumijeva provjera bfapog stanja
bibliotecne grate; ako postoji izgubljena gta koja na reviziji nije bila na uvidu, potrebnogekrenuti
postupak naplate Stete odnosno otpisa.

Clanak 17.
Redoviti studenti Fakulteta mogu se sluziti knjéniim fondom prema odredbama ovog Pravilnika.
Studenti mogu istodobno posuditi najvise tri (3)idgmiz Knjiznice uz postivanje rokova posudbe.
Posuienu grau nije dopusteno podivati drugima.

Grada knjiznicnog fonda studentima se pdsie na rok od 30 dana s ma@gw&u produzavanja roka, uz
pred@enje posdene grde.

Clanak 18.
U citaonici Knjiznice moZe se koristiti sav knjiznirfd, a izvan nje samo jedan dio.
Izvan KnjiZznice ne izdaje se sljedeknjiznigna graa:
- referentna zbirka (bibliografije, enciklopedijeksikoni, ri&nici),
- nesamostalni dijelovi neke cjeline (prilozi, tiakbl dodaci),
- neobrdene publikacije.
Diplomski, magistarski i doktorski radovi, ukolilse nalaze u KnjiZznici, daju se na uvid sant@taonici.

Studentima se izvan Knjiznice ne pdagju periodéne publikacije.

Clanak 109.



Studentima Fakultetdanstvo u Knjiznici zavrSava prestankom studentsitagusa.

Nastavnicima, suradnicima i ostalim korisnicinektetaclanstvo u Knjiznici zavrSava
prestankom radnog odnosa.

Clanak 20.

U hitnim i opravdanim skajevima KnjiZznica moZe zatraZziti povrat pdsuaih publikacija od svih
korisnika i prije istjecanja roka posudbe.

Korisnik odgovara za podenu knjiznénu gratu i mora je vratiti u onakvom stanju u kakvom ju je
primio.

Za oStéenu grdu korisnik je duZzan nadoknaditi Stetu po procjenjiknice.
Korisnik koji izgubi posdenu publikaciju, mora ju nadomjestiti novom, a aimije mogde duzan je
knjiznci nadoknadit trostruku revaloriziranu vrifeast izgubljene publikacije.

Meduknijizni¢na posudba
Clanak 21.

1) Meduknijizni éna posudba knjizniéne grade iz drugih knjiznica:

- Knjiznica obavlja uslugu posudbe knjiZne grae iz drugih knjiznica u zemlji i inozemstvu za
studente i djelatnike Fakulteta,

— Meduknjiznicnom posudbom natuju se knjige i fotokopij&lanaka,

— Korisnici upltuju Knijiznici pismeni zahtjev za mdaknjiznicnu posudbu potpisan od strane
korisnika ,

- Studentima Fakulteta zadrzava se indeks kod djk&attnjiznice zaduzenog za whgknjiznicnu
posudbu do vianja posdene publikacije,

- Rok vr&anja posdene publikacije odden je prema pravilima knjiznice od koje se phsga.
troSkove prema vaZem cjeniku Knjiznice,

— Sve troSkove oStenja ili gubitka nastale tijekom posudbe snosi kK.

II) Meduknijizni ¢éna posudba knjizniéne grade drugim knjiznicama

- Knjiznica obavlja uslugu posudbe vlastitog fond ginu knjiznicama putem ndgknjiznicne
posudbe,

- Posuluje se sva gda izuzevsi referentnu zbirku,

Zahtjev za méuknjiznicnom posudbom iz fonda Knjiznice dostavlja se poStoaimailom,

Sve troSkove oSéenja ili gubitka nastale tijekom posudbe snosidak
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Meduknjiznicna posudba obavlja se u skladu stamarodnim i nacionalnim pravilima.

Kaznene odredbe



Clanak 22.

Svako nepostivanje ovog Pravilnika podlijeze kammepdredbama.
Odluku o primjeni kaznenih odredaba za nepostivany Pravilnika donosi Knjizani odbor na
prijedlog voditelja Knjiznice.

Korisnik gubi pravo na koriStenje usluga i knjizmé grae u trajanju od mjesec dana za:

1. koriStenje mobitela u koristkim prostorijama Knjiznice
2. konzumiranje hrane ifa

Korisnik gubi pravo na koriStenje usluga i knjiameé grae u trajanju od tri mjeseca za:
1. zlouporabu rgunalne opreme i uniStavanje inventara Knjiznice

2. nasilno ponaSanje prema djelatnicima i drugimskicima Knjiznice

3. koristenje tdeg Indeksa /iksice prilikom koriStenja usluga iiknjcne grae,

Korisnik gubi pravo na koriStenje usluga i knjiamé grae u trajanju od godinu dana za:

1. pokuSaj krde ili namjerno uniStavanje knjizitie grae, opreme i inventara Knjiznice

2. za navedenu Stetu korisnik snosi troskove, allkgtkmoze podnijeti krivinu prijavu policijskoj
upravi.

DU sluwiaju izrazite i ponovljene neurednosti oduzimanjavpr na koriStenje usluga i knjiZnie
graie moze biti i trajno.

Unata iskljucenju korisnik mora udovoljiti svim obavezama koje roizaSle iz ovog Pravilnika
zbog nepostivanja obaveza.
Revizija i otpis knjiznicne grade

Clanak 23.

Revizija knjizntnog fonda obavlja se prema Pravilniku o revizgtpisu knjiznéne grae (,Narodne
novine* broj 21/02) i Zakonu o knjiznicama (,Naradnovine* broj 105/97).

Prijelazne i zavrSne odredbe
Clanak 24.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na ongjqsosi Fakulteta.

Broj:

DEKAN:

Prof. dr. sc. Mladen B&&vi¢



