Na temelju c¢lanka. 28. stavka 1. Zakona o knjiZnicama (»Narodne novine, br. 105/97,
5/98,104/00i 69)09) i clanka 17. stavka 1. tocke 6. Statuta Pravnog fakulteta Sveucilista
u Zagrebu, VijeCe Pravnog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu, na svojoj sjednici odrzanoj 25.
svibnja 2011., donosi

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustrojstvo i upravljanje KnjiZnicom u sastavu Pravnog
fakulteta SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet), njena djelatnost i
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Clanak 2.

KnjiZnica obavlja svoju djelatnost pod nazivom "SveuciliSte u Zagrebu, Pravni fakultet,
Knjiznica" (u daljnjem tekstu: Knjiznica), kao visokoskolska i specijalna knjiZznica u
sastavu Fakulteta.

Clanak 3.

KnjiZnica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica sa svrhom djelotvornog i cjelovitog
osiguranja uvjeta za realizaciju znanstveno-istrazivacke, nastavne i obrazovne
djelatnosti.

Clanak 4.

SjediSte KnjiZnice je u Zagrebu, Trg marsSala Tita 14.

Clanak 5.

KnjiZnica ima pecat okruglog oblika promjera 2,8 cm sadrZaja: "SveuciliSte u Zagrebu,
Pravni fakultet, KnjiZnica". Pri obradi grade koristi se i pravokutni pecat dimenzija 3 x 1
cm istog sadrzaja.



Clanak 6.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u KnjiZnici utvrduju se na osnovi Zakona o
knjiZnicama, Standarda za visokoSkolske knjiznice, te preporuka medunarodnih stru¢nih
tijela.

Il. KNJIZNICNA DJELATNOST
Clanak 7.

(1) KnjiZnica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiZnicama, prema utvrdenim
Standardima za visokoskolske knjiZnice i preporukama medunarodnih struc¢nih tijela.

........

........

kulturno dobro, izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala,
sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka, omogucavanje dostupnosti
knjiZznicne grade i informacija korisnicima prema njihovim potrebama i zahtjevima,
osiguravanje koristenja i posudbe knjiZnicne grade, te protok informacija, poticanje i
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knjizni¢nog poslovanja i novih tehnologija te ih primjenjivati u radu.

Il. USTROJ | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM
Clanak 8.

KnjiZnica ima voditelja i KnjiZni¢ni odbor.

Clanak 9.

(1) Voditelja KnjiZnice, na temelju javnog natjecaja, imenuje dekan Fakulteta sukladno
odredbama Zakona o knjiznicama i Statuta Fakulteta.

(2) Voditelj KnjiZnice organizira rad i poslovanje KnjiZnice u skladu s odredbama Zakona
o knjiZnicama, Statuta Fakulteta i ovoga Pravilnika.

Clanak 10.

(1) KnjiZznicni odbor ima pet ¢lanova od kojih je jedan ¢lan predsjednik.
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Clanak 11.

(1) KnjiZni¢ni odbor predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice, te poduzima
i druge aktivnosti od znacaja za rad KnjiZnice, u skladu sa Zakonom o knjiZnicama,
Statutom Fakulteta i ovim Pravilnikom.

Clanak 12.

(1) Knjizni¢ni odbor odluke donosi isklju¢ivo na sjednicama.

(2) Sjednicu KnjiZzni¢nog odbora saziva predsjednik samoinicijativno ili na prijedlog
najmanje dva ¢lana toga odbora.

(3) Materijale za sjednicu duZan je pripremiti voditelj KnjiZznice, u suradnji s

(4) Knjizni¢ni odbor moZze valjano odlucivati ako je na sjednici na kojoj se odluka donosi
prisutna vec¢ina njegovih ¢lanova.

(5) Odluke se donose ve¢inom danih glasova ¢lanova prisutnih na sjednici.

ODJELI KNJIZNICE
Clanak 13.

(1) KnjiZznicu Cine osnovne sluzbe: Odjel knjiga, Odjel ¢asopisa, Odjel dokumentacije
Clanaka i ,,EU-i - centar za europsko pravo“. Unutar KnjiZnice moguce je ustrojiti i druge

i klasifikacije, multimedije, posudbe, fotokopiranja, skeniranja, digitalizacije i ostalih.
(2) Sastavni dio KnjiZnice je KnjiZnica Studijskog centra socijalnog rada.

(3) U Knjiznici postoje Citaonice na Odjelu knjiga, na Odjelu casopisa te u KnjiZnici
Studijskog centra socijalnog rada.
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reguliranim pravilima za deZurne studente.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE



Clanak 14.

Sredstva za rad KnjiZnice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici
planiraju se godiSnjim planom Fakulteta prema odobrenju dekana.

V. NABAVA | ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 15.
(1) KnjiZnica izgraduje svoj fond kupnjom, darovima i zamjenom.
(2) Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:

- sva izdanja Fakulteta, knjige u 5 besplatnih primjeraka i ¢asopisi u najmanje 5
primjeraka,

- magistarske radnje i doktorske disertacije obranjene na Fakultetu - 1 primjerak,
te

- magistarske radnje i doktorske disertacije nastavnika Fakulteta obranjene na
drugim ustanovama - 1 primjerak.

(3) Znanstveno i nastavno osoblje Fakulteta u roku od 90 dana obavjeStava KnjiZnicu o
svojim radovima objavljenim kod drugih izdavaca, znanstvenim radovima objavljenim u
inozemnim publikacijama, kao i o znanstvenim radovima objavljenim na internetu, u
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Clanak 16.

(1) KnjiZnica, uz gradu navedenu u ¢l. 14., nabavlja po jedan primjerak svake domace
publikacije iz podrucja prava i socijalnih djelatnosti i vodi nabavnu politiku za inozemnu
literaturu temeljem procjene potreba te u suradnji sa znanstvenim i nastavnim osobljem.

(2) Voditelj Knjiznice, u suradnji sa osobljem na odjelima KnjiZnice, predlaZe nabavu
grade i drugih izvora struc¢nih informacija Upravi fakulteta.

Clanak 17.
(1) KnjiZnica nabavlja:

- najmanje 15 primjeraka istog naslova udzbenika, prirucnika i skripata, koji su na
popisu obvezne literature u okviru nastavnog plana i programa preddiplomskog i
diplomskog studija, te

- obveznu i dopunsku literaturu za poslijediplomski studij u najmanje dva
primjerka.



(2) Nastavno osoblje duzno je KnjiZnicu obavijestiti o literaturi navedenoj u tocki 1.
mjesec dana prije pocetka primjene nastavne literature.

Clanak 18.

Fizicke i pravne osobe koje su voljne pokloniti gradu KnjiZnici duZne su prethodno o tome
pismeno obavijestiti Voditelja knjiZnice te priloZiti popis grade. O prihvatu ponudene
grade odlucuje Voditelj KnjiZnice.

Clanak 19.

KnjiZnica obavlja zamjenu fakultetskih publikacija sa fakultetskim i specijalnim
knjiZnicama te ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu. Za potrebe zamjene mogu se
nabavljati i publikacije drugih izdavaca.

Clanak 20.

(1) KnjiZnica vodi odgovarajuce inventarne knjige u koje obvezno upisuje svu gradu.
Potpunu evidenciju o utroSenim financijskim sredstvima za nabavu grade vodi
racunovodstvo Fakulteta.

- pecatom;
- inventarnim brojem, te

- signaturom.

(3) Niti jedna jedinica grade ne moZe se izdati na koriStenje prije nego se inventarizira,
katalogizira i klasificira.

Clanak 21.

........

i Zakonu o knjiZnicama. Prijedlog i plan provedbe revizije daje Voditelj knjiZnice, a
odobrava Knjizni¢ni odbor.

VI. KNJIZNICNA GRADA - ZASTITA GRADE
Clanak 22.
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pristupu u ¢itaonicama odjela, smjeStena po stru¢nim oznakama.



KORI§TENJE GRADE | PROSTORA KN_]IiNICE
Clanak 23.

Radi osiguranja fonda, korisnici KnjiZnice duZni su prilikom ulaska u prostorije KnjiZnice
pokazati svoj indeks, osobnu iskaznicu, sluZbeno odobrenje doktorske teze ili drugi
dokument o svom statusu. Prilikom napustanja knjiZni¢nih prostorija korisnike se moze
traziti da pokazu gradu koje iznose.

Clanak 24.
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izrade pismenih radova te korisStenja racunala.

(2) Prilikom ulaska u citaonice Kkorisnici su duzni javiti se osoblju Knjiznice i predociti,
odnosno, u slu¢aju posudivanja grade, ostaviti indeks, odnosno osobnu iskaznicu ili drugi
sluZzbeni dokument sa slikom.

(3) Strogo je zabranjeno iznoSenje grade koja nije namijenjena posudbi izvan prostorija
KnjiZnice.

Clanak 25.

(1) Korisnik je duZan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje. Nije
dopusteno bilo kakvo ostecivanje i neprimjereno koristenje grade.
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KnjiZznici drugim primjerkom izgubljenog odnosno oSte¢enog naslova, ili isplatiti
Fakultetu stvarnu protuvrijednost grade utvrdenu sluzbenom procjenom KnjiZnice. U
interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i prijavi eventualna
oStecenja.

Clanak 26.

(1) U KnjiZnici i u ¢itaonicama, ne smije se na bilo koji nac¢in uznemirivati druge korisnike
i remetiti njihov rad, posebno:

- glasnim govorom;
- uporabom mobitela i glasnih elektronickih aparata;
- unoSenjem hrane i pica;

- idrugim neprimjerenim radnjama.



(2) Korisnik mora poStovati upute i upozorenja djelatnika KnjiZnice. Zbog nepostivanja
ovih odredbi deZurno osoblje KnjiZnice smije udaljiti korisnika iz prostorija Knjiznice.

VIl. USLUGE KNJIiNICE
Clanak 27.

(1) Usluge knjiZnice prvenstveno koriste znanstveno i nastavno osoblje, studenti,
zaposlenici i vanjski suradnici Fakulteta.

(2) Studenti Pravnog fakulteta koriste usluge KnjiZnice uz predocenje indeksa.

(3) Ostali korisnici koriste usluge KnjiZnice uz predocenje osobne iskaznice ili sluzbenog
dokumenta sa slikom.

Clanak 28.

(1) Korisni¢cka racCunala KnjiZznice namijenjena su za izradu pismenih radova,
pretraZivanje kataloga i ostalih podataka dostupnih putem racunala, a isklju¢ivo u svrhu
studija i znanstveno-istrazivackog rada.

FOTOKOPIRANJE
Clanak 29.

Fotokopiranje, ispis s pisaca, pohrana informacija na podatkovne medije, pretrazZivanje
baza podataka i ostale usluge u Knjiznici regulirane su Cjenikom knjiZni¢nih usluga.

Clanak 30.

U skladu s propisima o autorskim pravima i prema Cjeniku knjiZni¢nih usluga korisnicima
se omogucuje fotokopiranje grade koja se ne smije iznositi iz KnjiZnice.

POSUDBA
Clanak 31.

KnjiZnica vodi evidenciju o posudenoj gradi i korisnicima koji posuduju gradu.

Clanak 32.

(1) Studentima Fakulteta za koriStenje izvan knjiZnice posuduju se isklju¢ivo udzbenici.
Ostalu gradu koriste u ¢itaonicama.



(2) Znanstveno i nastavno osoblje, iznimno uspjeSni studenti, postdiplomandi,
doktorandi i zaposlenici Fakulteta gradu mogu posudivati.

(3) Prilikom posudbe, korisnik potpisuje zaduZnicu za svaki posudeni svezak grade.

(4) Studenti preddiplomskog i diplomskog studija i postdiplomandi mogu odjednom
posuditi najviSe dvije jedinice grade na rok od trideset dana. Posudbu ispitne literature
moguce je produziti dva puta po trideset dana.

(5) Korisnik ne moZe posuditi viSe jedinica istog naslova istovremeno.

Clanak 33.

Grada koja se ne posuduje izvan prostorija Knjiznice:

a) casopisi i druge serijske publikacije, osim ako za to postoji posebno opravdani
razlog, o ¢emu odlucuje voditelj knjiZnice;

b) referentna grada (leksikoni, rjec¢nici, enciklopedije, adresari i dr.); te

c) trezorska grada.

Clanak 34.
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potrebe znanstveno-nastavnog osoblja.

Clanak 35.

(1) Studenti preddiplomskog i diplomskog te poslijediplomskog studija prije nego upiSu
semestar Skolske godine, diplomiraju ili obrane magistarsku radnju ili doktorsku
disertaciju duzni su podmiriti sve obveze prema KnjiZnici.
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prema Cjeniku knjiZni¢nih usluga.

Clanak 36.

(1) Nastavnici i zaposlenici Fakulteta duZni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka
radnog odnosa vratiti svu posudenu gradu, uz mogucnost ponovnog posudivanja.

(2) Nastavnici i zaposlenici Fakulteta posudenu gradu duzni su vratiti Knjiznici, zbog
potreba drugih korisnika, u najkra¢em roku.



Clanak 37.

(1) Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi op¢ih pravila ponaSanja u
prostorima KnjiZnice moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koriStenja usluga
KnjiZnice, o cemu odlucuje voditelj KnjiZnice. U slucaju nepridrzavanja odluke voditelja
KnjiZnice, odluku o daljnjim mjerama donosi Dekan.

(2) Korisnik koji je izgubio pravo koriStenja KnjiZnice mora ispuniti sve svoje prethodno
preuzete obveze prema KnjiZnici.

VIIl. RADNO VRIJEME ZA KORISNIKE
Clanak 38.

(1) Radno vrijeme KnjiZnice uskladeno je s radom drugih sluzbi Fakulteta.

(2) Dekan donosi odluku o privremenom zatvaranju pojedinih odjela KnjiZnice u slucaju
izvanrednih okolnosti ili drugih razloga.

IX. PRIJELAZNE | ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 39.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj ploci Fakulteta.

Dekan:

Prof. dr. sc. Zeljko Poto¢njak

Zagreb, 25. svibnja 2011.



