Na temelju¢lanka 28. stavak 1. Zakona o knjiznicama (NN 105898, 104/00 i 69/09),
¢lanka 5. stavka 4. tlanka 20. stavka 5. Statuta Prehrambeno-biotehkodas fakulteta
SveuiliSta u Zagrebu, na prijedlog dekanice, Fakultetskjece na 8. redovitoj sjednici

odrzanoj 26. svibnja 2015. donosi
PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
PREHRAMBENO-BIOTEHNOLOSKOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U ZAGREBU
OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o radu Knjiznice Prehrambeno-biotehsétmy fakulteta SveiiliSta u Zagrebu (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) utduju se pravila koja se odnose na ustrojstvo i Uaje
Knjiznicom Prehrambeno-biotehnoloskog fakultetausitsta u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Knjiznica), na njezine osnovne z&da uvjete koriStenja gde i usluga u skladu sa Zakonom
o knjiznicama i Statutom Prehrambeno-biotehnoloSkaigulteta.

Clanak 2.
Knjiznica djeluje kao unutarnja ustrojbena jedinigasastavu Jedinice za d&p poslove,
Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta S¥éita u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet)
kao visokoskolska knjiznica sa svrhom djelotvornogjelovitog osiguravanja uvjeta za
realizaciju znanstveno-istrazitiee, nastavne i obrazovne djelatnosti.

Clanak 3.

Knjiznica se nalazi u Zagrebu, u Ulici Andrije #é& MioSica 23.



Clanak 4.

Knjiznica je Regionalna knjiznica za podja biotehnologije i prehrambene tehnologije.

Prema namjeni i sadrZaju knjiZnog fonda knjiZznica je visokoSkolska.

Clanak 5.

Knjiznica koristi pé€at okruglog oblika, promjera 3 cm, sadrzaja: Pnettr@no-biotehnoloski
fakultet, PBF Knjiznica, SveiliSta u Zagrebu. Okrugli gat koristi se za ovjeru svih dopisa
Knjiznice kao i za oznsvanje svake tiskane jedinice knjigné grate u fondu Knjiznice.

Za posudbu knjizgne grae koristi se pravokutni Stambilj dimenzija 5 cm xcé&h. Na
gornjem dijelu je natpis P.B.F-Biblioteka, ispodrijec¢: POSUDBA i prazna crta na koju se
upisuje datum posudbe ge Ispod rij¢i POSUDBA piSe: POVRAT i prazna crta na koju se

upisuje datum kada je korisnik vratio pdsuau grau.

Za reviziju i otpis knjiznine grae koristi se Stambilj pravokutnog oblika, dimenZjam x
2,5 cm i podijeljen je na tri polja. U gornjem polje natpis: Prehrambeno-biotehnoloski
fakultet Knjiznica Zagreb. U donjem lijevom poljusp: OTPISANO. U donjem desnom
polju je prazna rubrika u koju se upisuje datumvpdbe revizije, te broj odluke o reviziji i
otpisu.

Za navedeni okrugli gat i Stambilje, te njihovu uporabu duvanje, odgovara voditel]

Knjiznice.

Clanak 6.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Knjizoterduju se sukladno Pravilniku o

ustroju radnih mjesta Fakulteta.



ll. USTROJ | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 7.

Knjiznica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonerknjiznicama i prema utdenim
standardima za visokosSkolske knjiznice.

Knjizni¢na djelatnost obuh¥a: nabavu knjiziéine grae, strénu obraducuvanje i zastitu
knjiznicne grae, provaenje mjera zastite knjizénme grae koja je kulturno dobroizradu
kataloga, bibliografija i drugih informacijskin p@gala sudjelovanje u izradi skupnih
kataloga i baza podataka, omoéguanje dostupnosti knjizéne grae i informacija
korisnicima prema njihovim potrebama i zahtjevinwsiguravanje koriStenja i posudbe
knjizni¢ne grae, te protok informacija, ponddkorisnicima pri izboru i koriStenju knjizéme
grade, informacijskih pomagala i izvora, tedemje dokumentacije o gtai korisnicima.
Knjiznicno osoblje duzno je pratiti razvoj standarda knfinng poslovanja i novih

tehnologija te se stalno stno usavrSavati.

Clanak 8.

Knjiznica ima voditelja Knjiznice, pondmog knjizntara iKnjizni¢ni odbor.

Clanak 9.

Knjizni¢ni odbor ima Zlanova.
Tri ¢lana KnjiznEnog odbora imenuje dekan iz redova zaposlenika lfeaus visokom
strknom spremom,cetvrti ¢lan odbora je voditelj Knjiznice, a peti j@an poma@ni

knjiznicar.

Clanak 10.

Knjizni¢ni odbor predlaze mjere za razvoj i unagejeje rada Knjiznice, glavne smjernice
nabavne politike Knjiznice, sugerira dekanu nabenozemne i domae literature predlaze
nabavu knjiznine opremeotpis knjiznéne grae, a poduzima i druge aktivnosti Zzafge za
rad Knjiznice.

Sastanke Knjizi@nog odbora saziva predsjednik Knjigmog odbora ili voditelj Knjiznice.



lIl. NABAVA | ODRZAVANJE KNJIZNI  CNOG FONDA

Clanak 11.

Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet.

Clanak 12.

Knjiznica nadopunjuje svoj fond kupnjom, darovinmamjenom iprimanjem obaveznog

primjerka.

Clanak 13.

Knjiznici Fakulteta kao obavezni primjerak dostajdj se ocjenski radovi obranjeni na
maticnom Fakultetu i to po jedan primjerak zavrSnog ratlplomskog rada, magistarskog
rada (ranijih godina), specijaliskiog zavrSnog rada te doktorskog rada.
Izdanja Fakulteta obavezno se dostavljaju Knjiznkcijige u najmanje pet primjeraka, a
casopisi u dva primjerka. Jedan primjet@sopisa sprema se u arhivu, a drugi je namijenjen
slobodnom koristenju.

Clanak 14.

Za graiu koja se nabavlja kupnjom, Knjiznica je duzna ppiki potrebnu dokumentaciju o
podnositelju zahtjeva za kupnju, o namjeni, vrskoli¢ini graie koja se kupuje i izvoru
potrebnih financijskih sredstava za nabavkuigra

Clanak 15.

Voditelj Knjiznice u suradnji sa ponnim knjiznicarom, a prema potrebi korisnika, predlaze

nabavu knjiznine grae i drugih izvora strénih informacija Upravi fakulteta.



Clanak 16.

U Knjiznici se vode odgovaraje Knjige inventara u koje se obvezno upisuju svgg&n
casopisi, kao i ostali knjizani fond. Knjige inventara su osnovni dokument i aez

knjigovodstveno-réunovodstvenom sluzbom te dokaz materijalne vrijetinénjiznice.

Clanak 17.

Svaka jedinica gide u knjizntnom fondu mora biti obiljeZena §gom Knjiznice navedenim
i opisanim wlanku 5. ovog Pravilnika.

Knjiznicna gra@a se ne moze posuditi korisnicima prije inventanijga klasifikacije, bar-
kodiranja i uvdenja u predmetni tainalni katalog.

Ratunalni katalog Knjiznice mora biti javno dostupanmreznoj adresi Fakulteta.

Clanak 18.

Revizija knjizntnog fonda obavlja se prema zakonskim i podzakonsitima kojima se

utvrduje postupak i odriju rokovi revizije knjiznéne grae, te otpis knjizriine grate.

IV. SMJESTAJ KNJIZNI CNE GRADE

Clanak 19.

Knjizniéni fond nalazi se u prostorijama Knjiznice i sprétaj te u posebnim ormarima u
hodniku zgrade Knjiznice.

Pristup spremisStu ostalim je korisnicima dopustsamo uz odobrenje voditelja Knjiznice.
Pristup je dopusten sluzbi odrzavanja i zastitgrskizbi.

Pristup knjiznénom fondu dopuSten je svim korisnicimaiji je status utvden ovim
pravilnikom, uz nadzor djelatnika Knjiznice ili ds@ koje ovlasti voditelj Knjiznice.

Dio graie koji je smjeSten na hodniku zgrade Knjiznice éenaje i zaklj¢an, a pristup je

dopusSten samo uz odobrenje knjéara.



Clanak 20.

Ovisno o vrsti i karakteristikama kao i 0 namjeariktenja, knjiznina graa podijeljena je na
referentnu literaturu, udzbenikigsopise, sttnu i znanstvenu literaturu na stranim jezicima,
zavrsne, diplomske, magistarske, specij&ksti zavrSne i doktorske radove, te arhivske
primjerke udzbenika. Uvjeti koriStenja i posudbeadgrmetusobno se razlikuju ovisno o tome

kojoj zbirci pripada pojedina jedinica knjiZme grae.

V. KORISNICI, KORISTENJE GRA DPE | PROSTORA KNJIZNICE

Clanak 21.

Pravo koriStenja knjiz&ne grae u Knjiznici imaju svi grdani prema Zakonu o knjiznicama,
a u skladu s odredbama ovog Pravilnika. Pravo pmsuohjizntne grale izvan prostorija
Knjiznice imaju samalanovi Knjiznice.

Korisnici Knjiznice sluze seitaonicom u svrhu koriStenja knjizime grae, wenja, izrade
pismenih radova te mognosti koriStenja réunala.

Strogo je zabranjeno iznoSenje dgakoja nije namijenjena posudbi izvan prostorija

Knjiznice.

Clanak 22.

Clanovi Knjiznice mogu biti:

1. studenti preddiplomskih, diplomskih i poslijeldimskih studija Fakulteta;

2. zaposlenici Fakulteta.

Svi ¢lanovi Knjiznice imaju pravo na besplatnu posudhbade.

Clanovi knjiznice iz stavke 1. t&e 1. ovog Pravilnika poguju knjiznicnu graiu uz

pred@enje indeksa.

Clanovi knjiznice iz stavka 1. te 2. ovog Pravilnika pravo na besplatnu posudbizrkigne

grade ostvaruju temeljem svog radno-pravnog statusa.



Clanak 23.

Studenti, nastavnici, sini suradnici i znanstvenici iz drugih visokoskolski znanstvenih
ustanova, instituta i gospodarskih organizacijaogm@a Fakultet surduje u znanstveno-
nastavnoj i strénoj djelatnosti smatraju se vanjskim korisnicimajikmice i koriStenje
knjizni¢ne gra@e omogieno im je u Knjiznici.

Vanjski korisnici Knjiznice posudbu mogu ostvariputem meéuknjiznicne posudbe

posredstvom Knjiznice njihove matie institucije, @emu se vodi evidencija.

VI. POSUDBA KNJIZNI CNE GRADPE

Clanak 24.

Knjizni¢na graa koja je izuzeta iz posudbe i ne moze se iznasiinjiznice Fakulteta je
sljedea:

. referentna gra (rjecnici, enciklopedije, leksikoni, prignici, atlasi, itd.);

. casopisi;

. stara i rijetka giia;

. ocjenski radovi (zavrsni, diplomski, magistarsgecijalisttki zavrsni te doktorski radovi);

. posljedniji primjerak knjige pojedinog naslova;
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. 0Stéena grda.
Clanak 25.

Studentima Fakulteta za koriStenje izvan Knjizmposwuju se isklj@¢ivo udzbenici. Ostalu

gradu koriste u Knjiznici.

Clanak 26.

Knjiznica vodi evidenciju o posienoj grai i korisnicima koji posduju graiu.



Clanak 27.

Clanovi Knjiznice izélanka 22. stavka 1. tke 1. imaju pravo na posudbu maksimalno dvije
knjige istovremeno. Ukoliko je neki primjerak u ddigela ra&una se kao jedna jedinica.
Korisnik ne moze posuditi viSe jedinica istog nasl@stovremeno.

Rok posudbe je 30 dana.

Ukoliko student ima potrebu za produljenjem posudbkene grde, uvjet je da Knjiznica

posjeduje dovoljan broj primjeraka za ostale kakisn

Clanak 28.

Knjizni¢éna gra@a navedena dlanku 24. moze se, izuzetno, posudiéinovima Knjiznice iz
¢lanka 22. stavka 1. t&e 1. iskljiivo uz odobrenje i zabiljeSku knjizfara te uz obavezno
ostavljanje indeksa ili drugog vaisy dokumenta kao pologa za vrijeme iznoSenja iz

Knjiznice.

Clanak 29.

e n

e n

radovi i preslikeilanaka.

Knjiznica je duzna pruziti svoje usluge i dgtaznanstvenicima iz drugih visokosSkolskih i
znanstvenih ustanova, instituta i gospodarskih rorg&ija s kojima Fakultet sutaje u
znanstveno-nastavnoj i stnoj djelatnosti, osim referentne zbirke.

PosStanske troskove mgknjiznicne posudbe u Republici Hrvatskoj za nastavnikeisnos

Fakultet prema financijskim mog@uoostima.

e n

Clanak 30.

Ocjenski radovi posiuju se isklj@ivo znanstveno-nastavnom osoblju zaposlenom na
Fakultetu, uz rok od sedam do deset radnih danaudfelj potpisom potduje svoju

posudbu.



Clanak 31.

Djelatnik Fakulteta, posuditelj, ukoliko ne vrabhgudenu grau u roku od deset radnih dana,
dobiti ¢e pismenu opomenu. Ukoliko ni u daljem roku od tesenih dana ne vrati padenu
gradu obavezan je snositi troSak zakasnine u iznosu=8@0,00 kn po jedinici gre.
Navedeni troSak korisnike uplatiti ogom uplatnicom na tain Fakulteta. Dokaz o uplati

zakasnine dostavifie Knjiznici zajedno s vie@nom knjiznénom gratom.

Clanak 32.

Studenti preddiplomskog, diplomskog te poslijedipsixog studija prije nego Sto upiSu
semestar Skolske godine, napiSu zavrsni rad, dipdqumili obrane specijalistki zavrsni rad
ili doktorski rad duzni su podmiriti sve obveze me Knjiznici. Studenti moraju priloziti
potvrdu iz Knjiznice kojom potduju da su podmirili sva dugovanja prema Knjiznici.

Clanak 33.

Studentska referada ima obvezu uskratiti studepis u sljedéu akademsku godinu do

podmirenja korisnikovih obveza prema Knjiznici.
Clanak 34.
Clanstvo ¢lanovima Knjiznice izélanka 22. stavka 1. tke 2. prestaje prestankom radnog

odnosa, a prestankottanstva osobe iz stavka 1. ovélgnka duzne su vratiti podenu grdu

Knjiznici.



VIl. RADNO VRIJEME, KU CNI RED | KORISTENJE RA CUNALNE OPREME U
CITAONICI

Clanak 35.

Odluku o radnom vremenu Knjiznice donosi dekan Rela prema potrebama korisnika
Knjiznice.

Radno vrijeme mora biti istaknuto na ulaznim vratiknjiznice.

Prema potrebi, u izvanrednim &ajevima kao Sto su preut@nje Knjiznice, bolest oba
zaposlenika, proutenje revizie i drugih opravdanih razloga KnjiznicaoZze uvesti

ogranteno poslovanije ili potpuno prestati s radom na liekalana.

Clanak 36.

Korisnici Knjiznice duzni su ponaSati se u skladotsazovnim, znanstvenim i kulturnim

karakterom knjiznice odnosno fakulteta kao znamsivebrazovne institucije.

Unutar Knjiznice predvien je prostor z&fitanje i za individualno &enje, koriStenje
knjizni¢ne grae koja se ne poduje izvan Knjiznice i koriStenje ¢analne opreme.

Ratunala u Knjiznici korisnicima sluze u svrhu izrastadentskih pismenih radova, seminara,
pretrazivanja kataloga, bibliografskih baza podajdéao i ostalih javno dostupnih mreznih
izvora informacija koje su korisnicima potrebne gmstveno u svrhu studija i znanstveno-

istrazivakog rada.

Clanak 37.

U Knjiznici nije dopustena konzumacija hranedai

U Knijiznici nije dopustena uporaba mobilnih daga.

U Knjiznici nije dozvoljeno glasnim govorom i drugineprimjerenim ponasanjem ometati
druge korisnike u radu.

Neprimjerenim ponaSanjem smatraju se i dozivanjkanye, cesto ulazenjelizlazenje iz



prostorije, kao i nepotrebno okupljanje i zadrzggan
Odjetu (kapute, jakne) te torbe i ruksake korisnici moi@alagati na za to prediena mjesta.

Nakon koristenja radnih stolova korisnici su duste ostaviticistim i urednim.

Clanak 38.

Na raunalima nije dozvoljeno instaliranje dodatnincuaalnih programa ili mijenjanje
programskih postavki.

Nije dozvoljeno oSt@vanije i rastavljanje kanalne opreme.

KoriStenje rgunalne opreme moze se vremenski ogfiini

Korisnici mogu koristiti vlastita prijenosna d@nala. Korisnicima je dostupna wi-fi veza i

lozinka.

VIIl. INFORMACIJSKE USLUGE KNJIZNICE

Clanak 39.

Knjiznica pruza korisnicima pregled @p informacija o Knjiznici usmeno, telefonom,
e-mailom ili preko druStvenih mreza (Facebook).

Knjiznica omoguje korisnicima usluge: provjera manjeg broja loigtafskih, kataloznih i
ostalih izvora dostupnih Knjiznici (osobno, telebom ili e-mailom) i tematsko pretrazivanje
dostupnih informacijskih izvora (kataloga, baza ga#ta i drugo).

Knjiznica daje referalne obavijesti korisnicima ospedovanju i n&nima korisStenja usluga
posudbe knjizrine grae.

Knjiznica omoguje korisnicima informacije o novopristiglim odenim publikacijama i

analiticki obraienim¢asopisima na web stranicama Fakulteta.

IX. ZASTITA KNJIZNI CNE GRADE

Clanak 40.

Korisnik je duzan pazljivo postupati s goan koja mu je dana na koriStenje. Nije dopusteno



grubo i nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvlacenje teksta i tome sli¢no. U
interesu je korisnika da prilikom preuzimanja gradu odmah pregleda i prijavi eventualna

oStecenja.

U slutaju gubitka posudene publikacije korisnik je duzan o svom trosku nabaviti novi

primjerak istog djela ili, ako to nije moguce, obestetiti Knjiznicu nekom zamjenskom

IRV

Clanak 41.

Korisnik koji ne postuje odredbe ovog Pravilnika moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti
pravo koristenja usluga Knjiznice.

Odluku o primjeni mjera iz stavka 1. ovog €lanka, protiv neurednih korisnika, u pisanoj formi
donosi Knjizni¢ni odbor prema pisanom prijedlogu voditelja Knjiznice, a potvrduje dekan

Fakulteta.

X. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 42.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon donos$enja i objavljuje se na oglasnoj plo¢i, te na

mreznim stranicama Fakulteta.

Pravilnik je dostupan na uvid u prostoru Knjiznice kod Voditelja.

Clanak 43.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se u postupku jednakom postupku njegova

dono3enja.

KLASA: 602-04/15-01/02
URBROJ: 251-69-01-15-103




