ISV

17/19., 98/19. 1 114/22.), ¢lanka 16. Standarda za visokoskolske, sveuciliSne i znanstvene
knjiznice (,,Narodne novine* br. 81/22.), ¢lanka 31. stavka 1. podstavka 5. Statuta Gradevinskog
1 arhitektonskog fakulteta Osijek, Fakultetsko vije¢e Gradevinskog i arhitektonskog fakulteta
Osijek na 3. sjednici u akademskoj 2023./2024. godini odrzanoj 13. prosinca 2023. godine pod
tockom 14. dnevnog reda donijelo je

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE
GRADEVINSKOG I ARHITEKTONSKOG FAKULTETA OSIJEK

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje upravljanje te ustroj Knjiznice Gradevinskog i arhitektonskog
fakulteta Osijek u sastavu Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku (u daljnjem tekstu:

cen e

........

fonda.
Clanak 2.

(1) Knjiznica djeluje kao ustrojstvena jedinica Gradevinskog i arhitektonskog fakulteta Osijek (u
daljnjem tekstu: Fakultet) sa svrhom djelotvornog i1 cjelovitog osiguravanja uvjeta za
realizaciju znanstveno-istrazivacke, strucne, nastavne i obrazovne djelatnosti Fakulteta.

(2) Knjiznica obavlja svoju djelatnost kao visokoskolska knjiZznica u sastavu Fakulteta.

Clanak 3.

(1) Knjiznica djeluje pod nazivom ,,Knjiznica Gradevinskog i arhitektonskog fakulteta Osijek®.
(2) Sjediste Knjiznice istovjetno je sjedistu Fakulteta i nalazi se u Osijeku, Vladimira Preloga 3.

Clanak 4.

(1) Knjiznica koristi pecat ovalnog oblika dimenzija 3,2 x 1,7 cm, u sredini kojega pise
LKNJIZNICA®, a uz rub tekst ,,SveuciliSte J. J. Strossmayera u Osijeku GRADEVINSKI I
ARHITEKTONSKI FAKULTET OSIJEK*.

cen e

een e

Clanak 5.

Radna myjesta i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduju se sukladno odredbama Zakona o

een .

Gradevinskog i arhitektonskog fakulteta Osijek.



II. KNJIZNICNA DJELATNOST

Clanak 6.

cen e

prema utvrdenim Standardima za visokoSkolske, sveuliliSne 1 znanstvene knjiznice i
preporukama medunarodnih strucnih tijela.

cen e

cen e

cen e

cen e

izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala,
sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

cen e

cen e

een e
cen e

cen e

cen e

vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o gradi, korisnicima i
poslovanju knjiZnice,

pracenje znanstvene produktivnosti mati¢ne institucije,

bibliometrijske 1 druge metrijske analize i usluge,

sudjelovanje u nastavno-obrazovnoj djelatnosti mati¢ne ustanove na svim razinama,
izvodenje razlicitih vrsta edukacijskih programa za korisnike knjiznice u okviru plana
rada 1 u organizaciji knjiZnice,

oblikovanje 1 provodenje programa informacijskog opismenjavanja koji su namijenjeni
studentima, znanstveno-nastavnom osoblju i znanstvenom osoblju te drugim
zainteresiranim korisnicima,

pripremanje kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrzaja i programa,
suradnju s knjiZznicama unutar sustava te s knjiznicama srodnih institucija te

obavljanje i drugih poslova sukladno Zakonu i drugim propisima.

Clanak 7.

cen e

vizijom Fakulteta kao 1 izvjeStavati o rezultatima svoga rada Fakultet i nadleznu mati¢nu sluzbu,
koriste¢i se podacima iz Sustava jedinstvenog elektronickog prikupljanja statistickih podataka o
poslovanju knjiznica pri Nacionalnoj i sveucili§noj knjiznici u Zagrebu.



III. USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 8.

(1) Rad Knjiznice organizira i vodi voditelj, sukladno odlukama tijela Fakulteta te odredbama
znanstvene knjiznice 1 drugim pozitivnim propisima koji se odnose na nacin i djelokrug rada
Knjiznice.

(2) Za voditelja Knjiznice moZze biti imenovana osoba koja ispunjava uvjete u skladu s posebnim
zakonom 1 Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta.

(3) Voditelja Knjiznice imenuje dekan Fakulteta sukladno odredbama Zakona o knjiznicama i
ponovno imenovana za voditelja Knjiznice.

(4) Voditelj Knjiznice odgovoran je za rad Knjiznice, organizaciju njezina rada i poslovanja i
obavljanje drugih poslova utvrdenih Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta Fakulteta.

Clanak 9.

Stru¢ni nadzor nad radom Knjiznice obavlja mati¢na knjiznica na nacin propisan Pravilnikom o
mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici Hrvatskoj.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 10.

Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena Knjiznici
planiraju se u okviru financijskog godisnjeg plana Fakulteta prema odobrenju dekana.

V. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 11.

(1) Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom 1 darovima.
(2) Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:
- sve knjige ¢iji je izdavac Fakultet — 5 besplatnih primjeraka ili viSe prema potrebi,
- doktorske disertacije obranjene na Fakultetu — 1 tiskani primjerak i rad u PDF formatu na
CD mediju,
- doktorske disertacije nastavnika Fakulteta obranjene na drugim ustanovama — 1 tiskani
primjerak i rad u PDF formatu na CD mediju,
- zavr$ni 1 diplomski radovi studenata — 1 primjerak u PDF formatu na CD mediju,
- periodi¢na literatura izdana na Fakultetu (znanstveni i stru¢ni ¢asopisi 1 dr.),

- zbornici radova sa skupova i savjetovanja — 1 primjerak.



Clanak 12.

(1) Nabava knjizne grade obavlja se na temelju zahtjeva ili prijedloga djelatnika Fakulteta na za
to predvidenom obrascu. Zahtjev odobrava dekan, a nabavu obavlja voditelj Knjiznice u
suradnji s Uredom za poslovne odnose i nabavu.

(2) Udzbenike, prirucnike i skripte, koji su na popisu obvezne literature u okviru studijskog
programa 1 izvedbenog plana nastave na Fakultetu, Knjiznica ¢e nastojati nabaviti u broju
primjeraka pojedinog naslova koji odgovara broju od 20% studenata koji slusaju odredeni
predmet, ukljucujuéi i studente s invaliditetom koji ¢e biti upisani, a dopunsku literaturu u
broju primjeraka pojedinog naslova koji odgovara broju od 10% studenata koji sluSaju
odredeni predmet.

(3) Nabavu domace i inozemne znanstvene i strucne literature Knjiznica realizira prema potrebi i
uz odobrenje dekana Fakulteta.

Clanak 13.

cen .

........

Clanak 14.

Knjiznica moZe obavljati razmjenu fakultetskih publikacija s knjiZznicama i ostalim institucijama
u zemlji 1 inozemstvu.
Clanak 15.

Knjiznica vodi inventarne knjige u koje obvezno upisuje sve knjige i vodi kartoteku Casopisa.
Inventarne knjige su osnovni dokument i veza s Uredom za racunovodstveno-financijske poslove
Fakulteta i dokaz materijalne vrijednosti Knjiznice.

Clanak 16.

cen e

cen e

........

cen e

(2) Odluku o provodenju revizije donosi dekan Fakulteta na temelju prijedloga voditelja
Knjiznice. Odluka sadrzava sastav povjerenstva za provodenje revizije, vrstu revizije 1 rok do
kada se revizija treba provesti.

(3) Knjiznica je duzna o pocetku i trajanju postupka revizije unaprijed obavijestiti korisnike, a
rad s korisnicima prilagoditi postupku provodenja revizije.



VI. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 18.

Knjiznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima vode¢i raCuna o zastiti privatnosti
osobnih podataka.
Clanak 19.

(1) Pravo koriStenja, odnosno posudbe knjiga izvan KnjiZnice, pod uvjetima i na na¢in predviden
ovim Pravilnikom, imaju sljede¢i korisnici:
1. svi zaposlenici Fakulteta,
2. studenti Fakulteta,
3. znanstveni i struéni djelatnici drugih ustanova i organizacija iz podruc¢ja gradevinarstva i

arhitekture i urbanizma,

4. prosvjetni zaposlenici Osjecko-baranjske Zupanije,
5. zaposlenici svih visokih ucilista u Republici Hrvatskoj i
6. studenti svih visokih uciliSta u Republici Hrvatskoj.

(2) Korisnici navedeni u podstavku 1. 1 2. stavka 1. ovog ¢lanka mogu posudivati knjige izvan
prostorija KnjiZnice.

(3) Korisnici navedeni u podstavku 3., 4.1 5. stavka I. ovog élanka imaju pravo posudbe knjiga
Knjiznicu kao vanjski korisnici.

(4) Korisnici navedeni u podstavku 6. stavka 1. ovog élanka imaju pravo posudbe knjiga

cen e

prostoru Knjiznice uz predocenje identifikacijskog dokumenta.
Clanak 20.

(1) Izvan prostorija Knjiznice ne smije se iznositi 1 posudivati sljede¢a grada: referentna
literatura (rjecnici, enciklopedije, leksikoni, priru¢nici), doktorske disertacije i magistarski
radovi, posljednji primjerak aktualnog udzbenika, casopisi i rijetki primjerci knjiga. Ova se
grada moze koristiti samo u Citaonici Knjiznice.

(2) U izuzetnim situacijama (ako trebaju kopirati ¢lanak iz ¢asopisa, ako im je rje¢nik potreban
na ispitu iz stranog jezika i slicno), studentima se 1 takva literatura moze posuditi na 1 do 2
dana, a nastavnicima i do nekoliko dana.

VII. PRAVA I OBVEZE KORISNIKA 5
Clanak 21.

(1) Pravo na koriStenje grade i1 usluga Knjiznice stjece se upisom bez ikakve naknade. Korisnici
se upisuju na temelju dostavljenih osobnih podataka u racunalni program.

(2) Korisnik Knjiznice moze istovremeno imati tri (3) posudene knjige.

(3) Rok za vracanje knjiga je najvise 45 dana (15 dana plus 2 produzenja roka za po 15 dana).

(4) Korisnik je duzan vratiti posudenu gradu u istom stanju u kojem je posudena. Izgubljenu ili
oStecenu knjigu korisnik mora nadomjestiti novom knjigom.

(5) Prije upisa u sljede¢u akademsku godinu, nakon zavrSetka studija ili u slucaju ispisa s
Fakulteta, studenti moraju vratiti sve knjige, $to se potvrduje Potvrdom o vracenoj gradi.



(6) Zaposlenici Fakulteta mogu istodobno posuditi najvise deset (10) knjiga. U izuzetnim
slu¢ajevima kao Sto je rad na izradi udZbenika, projektu, doktorskoj disertaciji i sli¢no,
voditelj Knjiznice moZe odobriti istodobnu posudbu i veceg broja knjiga, ako to ne ometa
normalno funkcioniranje Knjiznice.

(7) Nakon prestanka radnog odnosa na Fakultetu, zaposlenici su duzni vratiti u Knjiznicu svu
posudenu gradu.

(8) Vanjski korisnici, koji su upisani u Knjiznicu, posuduju pod istim uvjetima kao studenti, a

cen e

Clanak 22.

(1) Svaki korisnik obvezan je pridrzavati se odredaba ovog Pravilnika, a posebno je duzan:

1. postivati kulturne norme ponaSanja,

2. pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje. Zabranjeno je grubo i
nepazljivo listanje, savijanje, rezanje i trganje listova, pisanje, podvlacenje ili bilo kakvo
Korisnik je duzan vratiti posudenu gradu u istom stanju u kojem je posudena. U interesu
je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i prijavi eventualna oStecenja,

3. pazljivo postupati s racunalnom opremom koja mu stoji na raspolaganju u KnjiZnici te se
strogo pridrzavati odredbi ovog Pravilnika koje se ti€u koriStenja racunalne opreme,

4. Knjiznici nadoknaditi Stetu ako se utvrdi da je izgubio ili otudio knjigu, oStetio gradu,
opremu ili inventar koji koristi.

(2) Vrstu 1 visinu naknade utvrduje KnjiZnica. Izgubljenu ili oSteenu gradu korisnik moze
nadomjestiti drugim primjerkom iste grade.

VIIL. PONASANJE KORISNIKA U PROSTORU KNJIZNICE
Clanak 23.

(1) U prostoru knjiznice mora biti red i mir.

(3) Nije dopusteno glasno govoriti, osobito u prostoru Citaonice.

(4) Korisnici se ne smiju zadrzavati na mjestima koja su namijenjena sluzbenoj uporabi niti
koristiti ra¢unala namijenjena djelatnicima.

(5) Nije dopusteno unoSenje i konzumacija hrane i pi¢a u Knjiznici.

(6) Pusenje je strogo zabranjeno.

(7) Zabranjeno je unoSenje oruzja.

IX. MEDUKNJIZNICNA POSUDBA

Clanak 24.

cen e
cen e
cen e

........



IV

X. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 25.

cen e

cen e

standardima.

(2) Knjige se ne smiju kopirati u cijelosti, samo pojedina poglavlja ili ograni¢en broj stranica.
Izuzetno se mogu kopirati separati ili broSure manjeg opsega.

(3) Casopisi se ne smiju kopirati u cijelosti, ve¢ samo pojedini ¢lanci. Doktorske disertacije i
magistarski radovi se ne kopiraju.

XI. Z{&gTITA OSOBNIH PODATAKA I POSTIVANJE PRIVATNOSTI KORISNIKA
KNJIZNICE

Clanak 26.

(1) Knjiznica ima pravo prikupljati i obradivati osobne podatke svojih ¢lanova i korisnika
sukladno propisu kojim se ureduje zastita osobnih podataka.

(2) Svi podaci koje korisnik prilikom upisa dostavi Knjiznici smatraju se poslovnom tajnom, kao
1 podaci koji se odnose na gradu koju korisnik koristi u Knjiznici ili je posuduje.

(3) U svom radu, djelatnici Knjiznice ¢e se pridrzavati nacela postivanja privatnosti korisnika i
povjerljivosti koriStenja grade i usluga, a sve u skladu s odredbama o zastiti osobnih
podataka.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Uredovno radno vrijeme Knjiznice utvrduje dekan, a dnevni raspored zaposlenika Knjiznice za
rad u smjenama utvrduje voditelj Knjiznice.

Clanak 28.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i zenski rod.

Clanak 29.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu knjiznice Gradevinskog

fakulteta Osijek od 28. travnja 2015. godine (KLASA: 003-05-15-02/24 URBROJ:2158-77-08-
15-24).



Clanak 30.

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

e Krsti¢

R
o~ . o
! "1"1 ekt I_J'\"(-;\f*/

e —

KLASA:003-06/23-02/154
URBROIJ:2158-77-17-23-01

Ovaj Pravilnik objavljen je na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Gradevinskog i arhitektonskog
fakulteta Osijek dana 13. prosinca 2023. godine te je stupio na snagu dana 21. prosinca 2023.
godine.

/




