Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj gradi (NN 17/2019.), ¢lanka 43.
Statuta Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku, te Zakona o autorskom pravu i srodnim
pravima (N.N. 111/21), Vije¢e Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku na 6. sjednici u
akademskoj 2021./2022. godini odrZanoj 2. oZujka 2022. godine pod totkom 6. dnevnog reda
donijelo je

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE
AKADEMIJE ZA UMJETNOST I KULTURU U OSIJEKU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje knjiZni¢na djelatnost te ustroj Knjiznice Akademije za
umjetnost i kulturu u Osijeku (u daljnjem tekstu: KnjiZnica) u skladu sa Zakonom o knjiZznicama i
knjiZni¢noj djelatnosti i Statutom Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku (u daljnjem tekstu:
Akademija), te rad s korisnicima, stjecanje, odrZzavanje, koristenje i zastita knjiznog fonda.

Clanak 2.

Knjiznica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica u sluzbi nastave sa svrhom
djelotvornog i cjelovitog osiguravanja uvjeta za realizaciju znanstveno-istraZivacke, umjetnicke,
nastavne i obrazovne djelatnosti Akademije.

KnjiZnica obavlja svoju djelatnost kao visokoskolska knjiznica u sastavu Akademije.

Clanak 3.

KnjiZnica koristi pe€at okruglog oblika, dimenzija 2,5 x 2,5 cm, u sredini kojega pise ,,6%,
a uz rub tekst: ,,Sveutilite Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku Akademija za umjetnost i kulturu
u Osijeku®.

Pecat se koristi isklju¢ivo u knjiZniénom poslovanju, u tehnitkoj obradi knjiga i ¢asopisa,
internim dokumentima i meduknjizni¢noj komunikaciji.

Clanak 4.
Radna myjesta i potreban broj zaposlenika u KnjiZnici utvrduju se sukladno odredbama

Zakona o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti (NN 17/19) i Standarda za visokodkolske
knjiZnice, a definirana su Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta Akadem ije.



IL. KNJIZNICNA DJELATNOST
élanak 5.

Knjiznica obavlja knjiZzniénu djelatnost prema utvrdenim Standardima za visokoskolske
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e izgradnju i organizaciju knjiZni¢nog fonda

e nabavu, stru¢nu obradu (inventarizacija, klasifikacija, sadrZajna i analititka obrada, tehnicka
izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka

omogucavanje dostupnosti knjizni¢ne grade i informacija korisnicima prema njihovim
potrebama i zahtjevima

omogucavanje meduknjiZni¢ne posudbe u zemlji i inozemstvu

osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija

omogucavanje koriStenja Citaonice i sluSaonice

omogucavanje koristenja ra¢unalne i audio-vizualne opreme

nEa

informacijskih pomagala i izvora

reviziju i otpis knjiZzni¢ne grade

vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima

vodenje zbirke zavr$nih i diplomskih radova te doktorskih disertacija
suradnju s knjiZnicama unutar sustava te s knjiZznicama srodnih institucija.

III. USTROJSTVO KNJIZNICE
Clanak 6.

Rad Knjiznice organizira i vodi voditelj, sukladno odlukama tijela Akademije te

e

odnose na nacin i djelokrug rada KnjiZnice.

Voditelja KnjiZnice imenuje Vijece Akademije na prijedlog Dekana Akademije sukladno
odredbama Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti i Statuta Akademije. Voditelj knjiZnice
odgovoran je za rad KnjiZnice, organizaciju njezina rada i poslovanja te obavlja druge poslove

sukladno opisu poslova utvrdenih Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Akademije.
Clanak 7.

Struéni nadzor nad radom Knjiznice obavlja mati¢na knjiZnica na na&in propisan
Pravilnikom o matiénoj djelatnosti.



IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 8.

Financijska sredstva namijenjena Knjiznici planiraju se u okviru ﬁnancijskog godisnjeg
plana Akademije i plana nabave Akademije, a prema prijedlogu voditelja knjiZnice i odobrenju
dekana.

V. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 9.

KnjiZnica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovima.

Knjiznici Akademije obvezno se dostavljaju:

* sva grada &iji je izdavag ili suizdaval Akademija - tri (3) besplatnih primjeraka ili vise
prema potrebi

* magistarski radovi i doktorske disertacije nastavnika Akademije obranjene na drugim
ustanovama — 1 primjerak

* zavrSni, diplomski i specijalisti¢ki radovi studenata Akademije - 1 primjerak u PDF
formatu

* periodi¢na literatura izdana na Akademiji (znanstveni i stru¢ni &asopisi i dr.).

Clanak 10.

NarudZba knjiZni¢ne grade, koja je na popisu obvezne i dopunske literature u Izvedbenim
planovima nastave, te koja je potrebna za znanstveni rad, obavlja se na temelju zahtjeva ili
prijedloga nastavnog osoblja Akademije upucenog voditelju Knjiznice. Zahtjev odobrava dekan,
a nabavu obavlja voditelj Knjiznice.

Nabavu domace i inozemne znanstvene i struéne literature KnjiZnica realizira prema
potrebi i uz odobrenje dekana Akademije.

Voditelj znanstvenog ili struénog projekta na Akademiji moZe odobriti podmirenje
troskova nabave domace i inozemne literature iz sredstava projekta.

Clanak 11.

U slutaju postojanja ponude za darovanjem knjizni¢ne grade Akademiji, voditelj
Knjiznice daje misljenje o prihvatu ponude. Poslovi primitka darovane knjizni¢ne grade obavljaju
se u okviru knjizni¢nog poslovanja na Akademiji.

Clanak 12.

KnjiZnica moZe obavljati razmjenu svih izdanja Akademije s knjiZnicama i ostalim
institucijama u zemlji i inozemstvu. Poslove razmjene organizira voditelj KnjiZnice.



Clanak 13.

T

gradu. Inventarne knjige su osnovni dokument i veza s Uredom za ra¢unovodstveno-financijske
poslove Akademije i dokaz materijalne vrijednosti KnjiZnice.

Svaka bibliografska jedinica u knjizni¢nom fondu mora biti obiljeZena pe¢atom KnjiZnice
radi oznaCavanja vlasni$tva. KnjiZni¢na grada se moze posudivati nakon $to je tehnicki i stru¢no
obradena.

KnjiZnica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.
Clanak 14.

Revizija knjizni¢nog fonda obavlja se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiZzni¢ne grade

Odluku o provodenju revizije donosi voditelj Knjiznice Akademije.

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

VI. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 15.

Pravo na koristenje knjizni¢ne grade i usluga KnjiZnice, pod uvjetima i na na¢in
predviden ovim Pravilnikom, imaju sljedeéi korisnici:
studenti Akademije
svi zaposlenici Akademije
¢lanovi Alumni kluba Akademije
polaznici Doktorske 3kole Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
znanstveni i stru¢ni djelatnici drugih ustanova i organizacija iz podru¢ja umjetnosti i kulture
znanstveni i kulturni djelatnici Osjetko-baranjske Zupanije
zaposlenici svih visokih ucilista u Republici Hrvatskoj i
studenti svih visokih ugilita u Republici Hrvatskoj.

Korisnici navedeni u podstavku 1., 2., 3. i 4. stavka 1. ovog ¢&lanka mogu posudivati
knjige izvan prostorija KnjiZnice.

Korisnici navedeni u podstavku 5., 6., 7. i 8. stavka 1. ovog &lanka imaju pravo posudbe
knjiga meduknjiZni¢nom posudbom (posredovanjem svojih knjiznica) ili mogu koristiti gradu u
prostorijama KnjiZnice uz predo&enje identifikacijskog dokumenta.

Clanak 16.

Izvan prostorija Knjiznice ne smije se iznositi i posudivati sljede¢a grada: referentna
literatura (rjecnici, enciklopedije, leksikoni, priruénici, bibliografije itd.), doktorske disertacije i



magistarski radovi, diplomski i zavr$ni radovi, posljednji primjerak aktualnog udZbenika,
dramski rukopisi, snimke studentskih ispita, ¢asopisi, knjige koje sadrZe vrijedne likovne priloge,
zemljopisne Karte, crteZe i sl. i rijetki primjerci knjiga. Ova se grada moZe koristiti samo u
¢itaonici KnjiZnice.

U izuzetnim situacijama (ako trebaju kopirati ¢lanak iz &asopisa, ako im je rjecnik
potreban na ispitu iz stranog jezika i sli¢no), studentima se i takva literatura moZe posuditi na 1
do 2 dana, a nastavnicima i do nekoliko dana.

KnjiZnica ima pravo ograniciti ili iskljuciti iz posudbe izvan KnjiZnice i gradu koja nije
navedena u 1. stavku.

Clanak 17.

Sva knjizni¢na grada koja se ne posuduje moZe se koristiti samo u &itaonici.

Grada koja se nalazi u Citaonici, a koja je u slobodnom pristupu moze se koristiti samo u
prostoru Citaonice. Nakon koriStenja gradu treba vratiti na informacijski stol, a ne ulagati na
police.

VIL UPIS U KNJIZNICU 5
Clanak 18.

Pravo na koriStenje grade i usluga KnjiZnice stjece se upisom bez ikakve naknade.

Korisnici se upisuju osobno, na temelju isprava (studentska iskaznica ili osobna iskaznica)
kojima se potvrduje njihov identitet.

Koristenje usluga i posudba knjiZni¢ne grade nije dopustena korisnicima koji ne dokaZu
identitet jednom od gore navedenih isprava.

Clanak 19.

Nakon diplomiranja ili u slufaju napustanja Akademije studenti su duZni vratiti sve
knjige. KnjiZnica ¢e uredu za studente i tajniStvu izdati pisanu potvrdu o podmirenju svih
dugovanja, bez koje se studentu ne moZe izdati diploma odnosno potvrda o zavr$etku studija ili
ispisnica s Akademije.

Zaposlenici Akademije prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa na
Akademiji duZni su vratiti sve posudene knjige u KnjiZnicu.

VIIL. DUZNOSTI KORISNIKA
Clanak 20.

Svaki korisnik obvezan je pridrZavati se odredaba ovog Pravilnika, a posebno je duZan:
(1) postivati kulturne norme pona$anja
(2) pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje.
Zabranjeno je grubo i nepaZljivo listanje, savijanje, rezanje i trganje listova, pisanje,
podvlaenje ili bilo kakvo oznacavanje te prljanje knjiZni¢ne grade. Za takvo ponaSanje
korisnik snosi odgovornost. 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 ratunalnom 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 $tetu ako se utvrdi da je izgubio ili otudio knjigu, oStetio gradu,
opremu ili inventar koji koristi.
Vrstu i visinu naknade utvrduje KnjiZnica. Izgubljenu ili o3teéenu gradu korisnik moZe
nadomijestiti i drugim primjerkom iste grade.

IX. PONASANJE KORISNIKA U PROSTORIMA KNJIZNICE

Clanak 21.

U prostorijama knjiZznice mora biti red i mir.

Korisnik koji narusava red i mir, knjiZni&ar je ovlasten udaljiti iz prostorija knjiZnice.

Nije dopusteno glasno govoriti osobito u ¢itaoni¢kim prostorima.

Korisnici se ne smiju zadravati na mjestima koja su namijenjena sluZbenoj uporabi niti
koristiti ratunala namijenjena djelatnicima.

Nije dopusteno unoSenje i konzumacija hrane i pi¢a u KnjiZnici

U (itaonicama i drugim korisni€kim prostorima Knjiznice mobiteli moraju biti utidani.

Pusenje je strogo zabranjeno.

Zabranjeno je unoSenje oruZja.

X. ZAéTvITA OSOBNIH PODATAKA I POSTIVANJE PRIVATNOSTI KORISNIKA
KNJIZNICE

Clanak 22.

KnjiZnica ima pravo prikupljati i obradivati osobne podatke svojih ¢lanova i korisnika u
skladu s propisima koji ureduju zastitu osobnih podataka, te ih ¢uvati za vrijeme trajanja ¢lanstva
i pohrane rada u repozitoriju Akademije.

Svi podaci koje korisnik prilikom upisa dostavi Knjiznici smatraju se poslovnom tajnom,

U svom radu knjizni¢ari ¢e se pridrZavati naCela poStivanja privatnosti korisnika i
povjerljivosti koridtenja grade i usluga, a sve u skladu s odredbama o zastiti osobnih podataka.



XI. POSUDBA KNJIGA IZVAN KNJIZNICE
Clanak 23.

Za koristenje izvan prostorija knjiZnice korisnici mogu posuditi odjednom (istodobno) 3
razli¢ita naslova.

Ne moZe se posuditi viSe primjeraka istog naslova.

Nastavno osoblje Akademije moZe istodobno posuditi najvise 30 svezaka.

U izuzetnim sluCajevima kao 3to je rad na udZbeniku, projektu, doktorskoj disertaciji,
magistarskom radu i sli¢no voditelj KnjiZznice moze odobriti istodobnu posudbu i veéeg broja
knjiga ukoliko to ne ometa normalno funkcioniranje Knjiznice.

Knjige ¢ija posudba nije registrirana ne smiju se iznositi izvan KnjiZnice.

XII. MEDUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 24.

Na zahtjev korisnika KnjiZnica moze meduknjiZni¢nom posudbom naruéiti knjigu koju ne
posjeduje u svom fondu.
1. KnjiZnica vrSi uslugu nabavljanja knjiZni¢ne grade iz drugih knjiznica u zemlji i
inozemstvu za studente i djelatnike Akademije
2. Meduknjizni¢nom posudbom naru€uju se knjige, fotokopije &lanaka te, po potrebi, ostala
knjiZni¢na grada
Korisnici upuéuju Knjiznici elektroni¢kom po§tom zahtjev za meduknjizni¢nu posudbu
4. Grada posudena meduknjizni¢nom posudbom moZe se koristiti samo u prostorijama
Knjiznice
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1. Knjiznica vrsi usluge posudbe vlastitog fonda drugim knjiznicama u zemlji i inozemstvu
putem meduknjjiZzni¢ne posudbe

2. Posuduje se sva grada izuzevsi audio-vizualnu i notnu gradu te gradu koje se ne posuduje

izvan Knjiznice. Navedena se grada moZe posuditi u iznimnim slu¢ajevima, no za to je

potrebna posebna dozvola voditelja KnjiZnice

Zahtjevi za meduknjiZni¢nom posudbom iz fonda Knjiznice dostavljaju se e-mailom

Sve troSkove oStecenja ili gubitka posudene grade nastale tijekom posudbe snosi korisnik

5. Troskovi meduknjiZni¢ne posudbe naplaéuju se prema vaZeéem cjeniku KnjiZnice.
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XIII. ROK POSUDBE I NJEGOVO PRODUZENJE
Clanak 25.

Rok posudbe grade na koristenje izvan knjiznice jest sljedeéi:
- zaknjige — 14 dana



- zavideokasete i DVD-e — 7 dana
- za audio kasete, CD-e i CD-romove — 7 dana
- zanotna izdanja — 14 dana
Ako je potraznja za nekom knjiZzniénom gradom povecana, knjizni¢ar je ovlasten prigodom
posudbe skratiti korisniku vrijeme koritenja odredeno u 1. stavku ovog ¢lanka.
Nastavno osoblje Akademije ima pravo na stalno zaduZenje, a za nenastavno osoblje rok
posudbe je maksimalno godinu dana.
Za vrijeme zimskih i ljetnih praznika, blagdana te kada postoje opravdani razlozi,
knjizni¢ar moZe korisniku produljiti vrijeme posudbe odredeno u 1. stavku ovog ¢lanka.
Opravdanost razloga iz stavka 4. ovoga ¢lanka ocjenjuje knjiZzni¢ar samostalno.

Clanak 26.

Korisnik moZe zatraZiti produZenje roka posudbe ako u meduvremenu jedinica grade nije
rezervirana.

ProduZenje roka posudbe treba zatraZiti prije isteka roka posudbe.

Rok posudbe moZe se produZiti samo dva puta i to na dodatnih 14 ili 7 dana, ovisno o
kojoj vrsti posudene grade se radi.

Ukoliko korisnik treba gradu duZe od navedenog, duZan je knjige ponovno zaduziti.

Rok posudbe u posebnim slu¢ajevima dogovara se s voditeljem KnjiZnice.

KnjiZnica moZe traZiti povrat posudene grade u svrhu revizije fonda i prije isteka roka
posudbe.

Clanak 27.

Korisnici su duZni posudivati gradu na nagin predviden ovim Pravilnikom i vratiti ih na vrijeme i
u istom stanju u kojem su posudene.

Korisnik koji izgubi, osteti ili unisti posudenu knjizni¢nu gradu, odgovoran je za Stetu.

Korisnik u cijelosti snosi troSkove popravka ostecenog primjerka. U sludaju teZih
oStecenja, korisnik je duZan podmiriti punu vrijednost o$teéenog primjerka.

U sluéaju gubitka primjerka grade, korisnik je duZan nabaviti primjerak istog naslova u
roku od mjesec dana ili platiti vrijednost primjerka.

Odluku o pla¢anju nadoknade Stete iz stavka 3. i 4. ovog &lanka na prijedlog voditelja
KnjiZnice donosi dekan.

XIV. PREKORACENJE ROKA POSUDBE
Clanak 28.

U slucaju prekoracenja roka posudbe korisnik je duZan platiti zakasninu prema vaZeéem
cjeniku KnjiZnice, a novac sluzi za nabavku novih knjiga.

Korisnik koji prekorati rok posudbe nema pravo daljnjeg posudivanja sve dok ne vrati
knjigu kojoj je istekao rok posudbe te dok ne podmiri sva dugovanja.

Korisnik koji kri odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi uobitajenih pravila ponasanja u
prostorima KnjiZnice, naro¢ito onaj koji ¢esto prekoraduje rok posudbe te onaj koji je nepovratno

B

ostetio knjizni€nu gradu, moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koridtenja uslugama
KnjiZnice.



Odluku o privremenom ili trajnom oduzimanju prava koritenja uslugama KnjiZnice
donosi voditelj KnjiZnice.

XV. REZERVACIJA GRAPE
Clanak 29.

Korisnik mozZe rezervirati posudene knjige od dana kada istekne rok prethodne posudbe.

Rezervirana grada ¢uva se na za to odredenim policama uz informacijski stol i ne moZe se
dati na koristenje drugim korisnicima.

Ukoliko korisnik ne podigne rezerviranu gradu u roku od 3 dana, grada se moZe izdati
drugom korisniku.

XVI. KORISTENJE RACUNALNE I TELEKOMUNIKACIJSKE OPREME
Clanak 30.

Ractunalna i telekomunikacijska oprema KnjiZnice koristi se za:
e pretraZivanje ratunalnog kataloga KnjiZnice
pretraZivanje baza podataka lokalno i daljinski dostupnih iz Knjiznice
pretraZivanje javnih informacijskih izvora na Internetu
koristenje predinstaliranih programa na ra¢unalima
zapisivanje podataka na magnetske i opti¢ke medije
edukaciju

Na radunalnoj i telekomunikacijskoj opremi nije dopusteno bez odobrenja:
instalacija dodatnog softvera i hardvera

mijenjanje softverske i hardverske konfiguracije
izno8enje cijele opreme ili dijela opreme

koristenje ratunala djelatnika KnjiZnice

Na radunalnoj i telekomunikacijskoj opremi nije dopusteno:

rastavljanje opreme

oStecivanje opreme

ostedivanje podataka

ometanje, ugroZavanje ili onemogucavanje tudeg rada, privatnosti i sigurnosti

Koristenje dijela racunalne i telekomunikacijske opreme KnjiZnice moze se:
e vremenski ograni&iti.
e traZiti najava za koristenje

e traZiti predodenje osobnih dokumenata i ostavljanje &lanske iskaznice za
vrijeme koristenja.



XVIL. RADNO VRIJEME KNJIZNICE
Clanak 31.

Odluku o radnom vremenu donosi Uprava Akademije prema potrebama korisnika
KnjiZnice.

Radno vrijeme knjiZnice obavezno se isti¢e na ulaznim vratima knjiZnice.

O promjenama u radu knjiznice knjizni¢ar je duZan pravodobno izvijestiti sve korisnike
knjiZni¢nih usluga.

Pismena obavijest o radnom vremenu bit ¢e izvjeSena na za to predvidenim mjestima
barem tri dana prije stupanja na snagu, a ista obavijest moéi ¢e se dobiti telefonom ili preko
mreZne stranice KnjiZnice.

KnjiZnica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili drugog
vaznog razloga. Takvu odluku KnjiZnica je duZna objaviti najmanje mjesec dana ranije.

XVIIIL. STEGOVNE ODREDBE
Clanak 32.

Svako nepostivanje ovog Pravilnika podlijeZe stegovnim odredbama.

Odluku o primjeni stegovnih odredaba za nepogtivanje ovog Pravilnika donosi voditel]
KnjiZnice.

Trajno gubljenje prava na koristenje Knjiznice:

- zapokusaj krade ili namjerno unitavanje knjiZni¢ne grade, odnosno opreme

- zanavedenu Stetu korisnik snosi tro$kove, odnosno podnosi se krivi¢na prijava

Policijskoj upravi.

Gubljenje prava koristenja KnjiZnice u trajanju od $est mjeseci za:

- neovlasteno iznoSenje grade,

- za zloupotrebu ratunalne opreme,

- unidtavanje inventara,

- pudenje u prostorima gdje nije dopusteno,

- nasilno ponasanje prema zaposlenicima,

- nasilno ponaSanje prema korisnicima.

Ukoliko se bilo koji od ovih prekr¥aja ponovi, gubi se pravo na koristenje KnjiZnice u
dvostrukom trajanju navedene mjere.

Za svaki naredni prekrsaj trajno se gubi pravo na koristenje KnjiZnice.

XIX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 33.
Jedan primjerak ovog pravilnika mora trajno biti istaknut na vidljivom mjestu knjiZnice.
Clanak 34.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrie se na nadin predviden za njegovo donosenje.
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Clanak 35.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o radu knjiZnice
Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku, pro€iséeni tekst, KLASA: 003-05/19-01/01,

URBROJ: 2158-73-01-19-4 15. listopada 2019. godine

Clanak 36.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donosenja.

KLASA: 003-05/22-01/01
URBROJ: 2158-73-01-22-4
Osijek, 2. oZujka 2022.
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