Temeljem Zakona o knjiznicama (Narodne novine br. 105/97.), te odredaba Pravilnika o
ustroju i Sistematizaciji radnih mjesta Ekonomskog fakulteta u Osijeku (u daljnjem tekstu:
Fakultet) donosi se dana (fﬁ //// : 2010. godine

PRAVILNIK
o radu Knjiznice i ¢itaonice

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila koristenja grade i usluga Knjiznice Ekonomskog
fakulteta u Osijeku u skladu sa Zakonom o knjiZznicama i op¢im aktima Fakulteta.

Definirani su:

- Ustroj i djelatnost Knjiznice

- Radno vrijeme Knjiznice

- Prava i duznosti korisnika Knjiznice

- Pravila koridtenja prostorija i ra¢unalne opreme Knjiznice
- Uvjeti i nacin posudbe knjiznicne grade

- Informacijske usluge Knjiznice

Ustroj i djelatnost Knjiznice
Clanak 2.

Knjiznica djeluje kao jedinstvena organizacijska jedinica sa svrhom djelotvornog i cjelovitog
osiguravanja uvjeta za realizaciju znanstveno-istraZivacke i obrazovne djelatnosti.
Unutarnja organizacija Knjiznice definirana je Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji
Ekonomskog fakulteta u Osijeku.

Knjiznica obavlja knjizni¢nu i informacijsko-dokumentacijsku djelatnost uskladenu s
hrvatskim standardima | medunarodnim programima.

Zadaci Knjiznice su:

- prikupljanje, izgradnja | organizacija knjizni¢nog fonda za polje: ekonomija i srodne
discipline

- struCna obrada knjizni¢ne grade

- izgradnja kataloga (racunalnog, mati¢nog i skupnog kataloga)

- Cuvanje i zastita knjizni¢ne grade, racunalne opreme i inventara Knjiznice



- obavljanje izdavacke, izloZzbene i promotivne djelatnosti
- organizira strucni obilazak korisnika i posjetitelja Knjiznice.
- Obavlja druge zadace predvidene Zakonom o knjiZznicama i opéim aktima Fakulteta

Djelatnost Knjiznice je:

- osiguravanje pristupa vlastitom fondu i fondovima drugih knjiznica u zemlji i inozemstvu
- osiguravanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga

- osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija

- organiziranje, obavljanje i razvijanje meduknjizni¢ne posudbe s knjiZznicama u zemlji i
inozemstvu

- posudivanje knjizni¢ne grade

- omogucavanje koristenja Citaonice

- omogucavanje kori$tenja racunalne opreme i dostupnih baza podataka

Radno vrijeme KnjiZnice
Clanak 3.

- Odluku o radnom vremenu donosi Uprava Fakulteta prema potrebama korisnika
Knjiznice.

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

- Obavijest o radnom vremenu moZe se dobiti usmenim putem, telefonom, elektroniékom
postom ili preko web-stranice Knjiznice

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

Prava i duznosti korisnika Knjiznice
Clanak 4.

Prava i duznosti korisnika Knjiznice su:

- Obvezno pridrzavanje odredbi ovog Pravilnika

- Postivanje kulturnih normi ponasanja

- Cuvanje posudene grade (zabranjeno je presavijanje i trganje listova, pisanje,
podvlacenije itd). Ukoliko korisnik prilikom posudbe ustanovi o$teéenja na publikaciji, treba
o tome obavijestiti dezurnog knjiznic¢ara.




- PazZljivo postupanje s inventarom i racunalnom opremom Knjiznice i ¢itaonice.
- Upucivanje sugestija, primjedbi i Zalbi voditeljici KnjiZnice (osobno, pismenim putem,
telefonom ili elektronickom postom)

Pravila koristenja prostorija i racunalne opreme Knjiznice
Clanak 5.

Pravila koristenja prostorija i racunalne opreme Knjiznice i ¢itaonice nalazu sljedece:

- Korisnici Knjiznice i ¢itaonice-a koriste se glavnim ulazom u Knjiznicu

- Prije ulaska u Knjiznicu korisnici su duzni odloziti na garderobi kaput, jaknu, kiSobran,
torbu i sl.

Internet servisi, Citaonica.

- Tijekom kori$tenja Citaonice korisnici imaju obvezu drzanja indeksa ili x-ice ili e-indeksa
na nacin da bude vidljiv djelatnicima Knjiznice,

- Korisnici se ne smiju zadrzavati na mjestima namijenjenima sluzbenoj uporabi niti koristiti
racunala na kojima rade djelatnici Knjiznice

- Nije dozvoljeno iznosenje knjizni¢ne grade iz Knjiznice i Citaonice, izuzevsi knjige i
publikacije namijenjene posudbi.

- Prilikom uno$enja vlastitih prijenosnih racunala korisnik je duzan obavijestiti deZurnog
knjizniCara u Citaonici.

- Nije dopustena konzumacija hrane, pica, alkohola, duhanskih i sl. proizvoda u korisni¢kim
prostorijama KnjiZznice i ¢itaonice

- Zabranjeno je uno$enje oruZja u Knjiznicu i ¢itaonicu.

- Zabranjena je uporaba mobitela u korisni¢kim prostorijama Knjiznice i ¢itaonice.

- Nije dozvoljeno glasno govoriti niti stvarati buku u prostorijama Knjiznice i ¢itaonice.

- Nije dozvoljeno razmjestanje inventara u Knjiznici i ¢itaonici (stolovi, stolice itd.)

- Na racunalima dostupnim u Knjiznici i ¢itaonici nije dozvoljeno instaliranje dodatnih
softvera i hardvera te mijenjanje softverske i hardverske konfiguracije

- Nije dozvoljeno rastavljanje i o$tecivanje racunalne opreme

- Nije dozvoljeno ometanje, ugroZavanje i onemogucavanje tudeg rada i privatnosti prilikom
koridtenja racunalne opreme

- Koristenje racunalne opreme moze se vremenski ograniciti



Uvjeti i nacin posudbe knjizniéne grade
Clanak 6.

l. Vrsta korisnika Knjiznice i ¢itaonice

- Pravo na koristenje usluga i posudbe knjizniéne grade stjeée se upisom na Ekonomski
fakultet u Osijeku

- Za koristenje usluga i knjizniéne grade Knjiznice i ¢itaonice korisnik je duzan predogiti
indeks i/ili osobnu iskaznicu i/ili putovnicu i/ili e-indeks (x-ica) Ekonomskog fakulteta u
Osijeku

- KoriStenje usluga i knjizniéne grade Knijiznice i ¢itaonice nije dozvoljeno korisnicima koji
ne dokaZu identitet jednom od gore navedenih isprava.

- Promjenu prebivalista ili adrese stanovanja korisnik je duzan priopéiti dezurnim
knjizniCarima na pultu posudbe knjiga.

- U slucaju gubitka indeksa korisnik je duzan obavijestiti knjiznicare na pultu posudbe
knjiga te donijeti novi indeks.

- Pravo koristenja knjizni¢ne grade u korisni¢kim prostorijama Knjiznice imaju svi gradani
prema Zakonu o knjiznicama, a u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

- Pravo koristenja, odnosno posudbe izvan korisnickih prostorija Knjiznice i &itaonice imaju
i studenti drugih Fakulteta pod uvjetima i na naéin predviden ovim Pravilnikom,

Korisnici Knjiznice i ¢itaonice su:

1. Nastavno osoblje Fakulteta

2. Studenti Fakulteta

3. Nenastavno osoblje Fakulteta

4. Nastavno i strué¢no osoblje drugih fakulteta i visokih $kola
5. Znanstveno-nastavno osoblje drugih znanstvenih ustanova
6. Struénjaci iz poduzeca

7. Ostali korisnici (gosti)

Korisnici pod rednim brojem 4., 5. i 6. imaju pravo posudbe knjiga posredovanjem
svojih knjiznica, tzv. meduknjiznicnom posudbom. Iznimno, po odobrenju voditeljice
Knjiznice, ovim korisnicima se moze odobriti i neposredna posudba.

Korisnicima pod rednim brojem 7. odreduje se rok i pravo koristenja usluga i knjiznicne
grade posebnom dozvolom voditeljice Knjiznice. Evidentiraju se u Knijizi korisnika.



Il. KoriStenje knjiznicne grade u prostorijama Knjiznice i éitaonice

- Knjiznicni fond se €uva u &itaonici, spremistu sa slobodnim pristupom i zatvorenim
spremistima (arhivi)

- Korisnicima je dozvoljen pristup spremistu sa slobodnim pristupom — uz prethodnu najavu
dezurnim knjizni¢arima

- Izvan prostorija KnjiZnice i ¢itaonice ne posuduje se sljiedec¢a knjizniéna grada:

a) referentna literatura

b) disertacije i magistarski radovi

c) casopisi

d) najmanje dva primjerka svakog aktualnog udzbenika koji nose na
omotu oznaku Knjiznice (izuzetno se posuduje vikendom — ukoliko je
velika potraznja za udzbeni¢kom gradom)

e) raritetna i zasti¢ena knjizni¢na grada

Saig . E

- Knjiznica ima pravo ograniciti ili iskljuciti iz posudbe svu gradu koja nije gore navedena
- uz prethodno odobrenje voditeljice Knjiznice

prostorijama Knjiznice i Citaonice i za meduknjizni¢nu posudbu uz prethodnu suglasnost
voditeljice Knjiznice

- lzuzetno je dozvoljeno iznoSenje navedene grade za potrebe izloZzaba koje se
organiziraju izvan prostorija Knjiuznice i ¢itaonice

- Nakon koristenja gradu treba vratiti deZzurnom knjizni¢aru, a ne ulagati na police

- Knjige i Casopisi iz zatvorenog spremista (podrumski dio) naru€uju se najmanje 1 dan
unaprijed popunjavanjem za to predvidenog obrasca

- Maksimalan broj dozvoljenih knjiga koji se posuduju iz zatvorenog spremista (podrumski
dio) za rad u Citaonici je 5 svezaka dnevno

- Maksimalan broj dozvoljenih ¢asopisa koji se posuduju iz zatvorenog spremista
(podrumski dio) je 10 svezaka dnevno

- Casopisi — tekuce godiste, referentna zbirka, magistarski i doktorski radovi narucuju se
isti dan uz prethodni dogovor s dezurnim knjiznicarem

- Sva posudena grada mora se vratiti isti dan do zatvaranja Knjiznice i ¢itaonice



lll. Posudba knjizni¢ne grade izvan Knjiznice

- Posuduje se sva knjizni¢na grada koja nije izuzeta iz posudbe prema odredbama ovog
Pravilnika

- Posudene knjige korisnik ne smije davati drugim osobama

- Maksimalan broj posudenih publikacija definiran je vrstom korisnika i Odlukama
Dekanskog kolegija na sliedeéi naéin:

a) Studenti Fakulteta — maksimaino 3 knjige

b) Nastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 50 knjiga

c) Nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 10 knjiga

d) Ostali korisnici — prema posebnoj dozvoli voditeljice Knjiznice

- Iznimno je vikendom dozvoljena posudba knjizniéne grada s oznakom Knjiznice (ukoliko
je posudena sva raspoloZiva udzbeni¢ka grada). Posudena publikacija moze se posuditi u
petak i vratiti najkasnije u ponedjeljak do 09.00 sati

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

a) Studenti Fakulteta - maksimalno 30 dana, s moguéno&éu produljenja 15 dana
b) Nastavno osoblje Fakulteta — stalno zaduZenje

c) Nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 1 godinu

d) Ostali korisnici — dogovorno s voditeljicom Knjiznice

- Rok posudbe knjizni¢ne grade moze se produziti samo jednom i to telefonom ili osobno
uz predocenje indeksa i/ili osobne iskaznice i/ili putovnice i/ili e-indeks (x-ice).

- Rok posudbe u posebnim sluéajevima dogovara se s voditeljem Knjiznice

- 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

- Za svu posudenu gradu mozZe se zatraZiti povrat prije isteka roka posudbe u svrhu revizije
fonda

- Djelatnici Fakulteta duzni su obnoviti svoja zaduzenja svake godine, prije lietnog raspusta
- Studenti Fakulteta duzni su prije upisa u vi§u godinu vratiti posudenu gradu

- Studentu Fakulteta ne moze se izdati diploma dok ne podmiri sva dugovanja KnijiZnici

- U sluCaju gubitka posudene publikacije, korisnik je duzan nabaviti jednaku izgubljenoj.
Ukoliko se ne moZe nabaviti ista publikacija, korisnik je duzan podmiriti dugovanje
novEanim iznosom u vrijednosti publikacije

- Korisnik moze rezervirati posudene knjige iskljucivo elektronickim putem

- Pristizanje rezerviranog primjerka korisnik provjerava na Internetu ili osobnim upitom na




