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Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiZznicama i knjizni¢noj gradi (NN 17/2019.), ¢lanka
16. Standarda za visokoSkolske, sveudiliSne i znanstvene knjiznice (NN 81/2022), ¢lanka
16. i clanka 42. Statuta Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku (pro¢iséeni tekst),
Akademijsko vijeCe Akademijeza umjetnost i kulturu u Osijeku na 11. sjednici u
akademskoj 2024/2025. godini odrZanoj 3. rujna 2025. godine pod to¢kom 8. dnevnog
reda donijelo je

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE
AKADEMIJE ZA UMJETNOST I KULTURU U OSIJEKU

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

ey s

rew v

znanstvene knjiznice i Statutom Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku (u daljnjem
tekstu: Akademija), te rad s korisnicima, stjecanje, odrZavanje, 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 pecat okruglog oblika, dimenzija 2,5 x 2,5 ¢cm, u sredini kojega
pise ,,6%, a uz rub tekst: ,,Sveuciliste Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku Akademija za
umjetnost i kulturu u Osijeku”.

Pecat se koristi iskljuc¢ivo u knjiZzniénom poslovanju, u tehni¢koj obradi knjiga i

ey e

Clanak 4.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduju se sukladno
odredbama Zakona o knjiZznicama i knjiZzni¢noj djelatnosti (NN 17/19) i Standarda za
visokoSkolske, sveudiliSne i znanstvene knjiznice (NN 81/2022), a definirana su
Pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta Akademije.



II. KNJIZNICNA DJELATNOST

Clanak 5.

cen e

ern e

i e

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

njihovim potrebama i zahtjevima;

osiguravanje koriStenja i posudbe vlastite knjizni¢ne grade te protok informacija;
omogucavanje meduknjizni¢ne posudbe u zemlji i inozemstvu;

osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija;
omogucavanje koriStenja Citaonice;

omogucavanje koristenja raCunalne i audio-vizualne opreme;

informacijskih pomagala i izvora;

reviziju 1 otpis knjizni¢ne grade;

vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima;

vodenje zbirke zavrsnih i diplomskih radova te doktorskih disertacija;

suradnju s knjiZznicama unutar sustava te s knjiZznicama srodnih institucija;
knjizni¢ne usluge za potrebe izvodenja visokoskolskog studija na daljinu;
usustavljivanje, revidiranje 1 azuriranje znanstvenih profila znanstveno-nastavnog i
umjetni¢ko-nastavnog osoblja;

kreiranje i upravljanje digitalnim knjiznicama;

kreiranje i upravljanje institucijskim repozitorijima;

sudjelovanje u razvoju standarda za strukturu metapodataka o publikacijama i
razmjenu metapodataka pri stvaranju i upravljanju institucijskim repozitorijima;
u skladu s potrebama korisnika osiguravanje podrske za izradu planova za upravljanje
podacima;

u suradnji s nastavnim osobljem stvaranje i odrZavanje edukacijskih programa iz
podrucja znanstvenih informacija, otvorene znanosti, autorsko-pravnih pitanja,
akademskog pisma, vrednovanja znanstveno-istrazivatkog rada i dr.;

pruzanje potpore znanstveno-istrazivatkom radu;

kulturnu i javnu djelatnost.



1. USTROJSTVO KNJIZNICE

Clanak 6.

Rad Knjiznice organizira i vodi voditelj, sukladno odlukama tijela Akademije te
odredbama Zakona o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti, Standardima za
visokoskolske, sveuilidne i znanstvene knjiznice i drugim pozitivnim propisima koji se
odnose na nacin i djelokrug rada Knjiznice.

Voditelja Knjiznice imenuje Vije¢e Akademije na prijedlog Dekana Akademije
visokoSkolske, sveucilidne i znanstvene knjiznice 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.

Stru¢ni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja mati¢na knjiZnica na na¢in propisan
Pravilnikom o mati¢noj 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:

e sva grada Ciji je izdavac ili suizdava¢ Akademija - tri (3) besplatnih primjeraka ili
viSe prema potrebi;

e zavr3ni, 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 upuéenog 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 stru¢nog projekta na Akademiji moze odobriti
podmirenje troSkova nabave domace i inozemne literature iz sredstava projekta.

Clanak 11.

Knjiznica Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku prihvaéa donacije
knjizni¢ne grade (darove) koja se uklapa u fond knjiznice i njezine knjizni¢ne zbirke, pri
Cemu ne prihvaéa gradu u loSem materijalnom stanju i gradu sa zastarjelim
informacijama.

Stru¢no osoblje knjiznice analizira uklapa li se ponudena grada ili dio grade u
fond knjiZnice te odabire gradu koju moZe prihvatiti. Voditelj knjiznice odluku priopéava
donatoru. Nakon zaprimanja darovane grade knjiZnica upuéuje Pismo zahvale donatoru.

Darovana grada postaje vlasniStvo knjiznice. KnjiZnica ima pravo raspolagati tom

gradom na nacin koji smatra prikladnim.
Clanak 12.

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

Clanak 13.

Knjiznica vodi inventarne knjige u koje obvezno upisuje sve knjige i ostalu
knjizni€nu gradu. Inventarne knjige su osnovni dokument i veza s Uredom za
racunovodstveno-financijske poslove Akademije i dokaz materijalne vrijednosti
Knjiznice.

Svaka bibliografska jedinica u knjizniénom fondu mora biti obiljeZena pecatom
Knjiznice radi oznaCavanja vlasnistva. Knjizni¢na grada se moZe posudivati nakon $to je

tehnicki 1 struéno obradena.

Knjiznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.



Clanak 14.
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Odluku o provodenju revizije donosi Vije¢e 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.

predviden ovim Pravilnikom, imaju sljedeci korisnici:
e studenti Akademije;

® svi zaposlenici Akademije;

e Clanovi Alumni kluba Akademije;

¢ polaznici Doktorske Skole Sveuéilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku;

e znanstveni i struéni djelatnici drugih ustanova i organizacija iz podru¢ja umjetnosti i
kulture;

e znanstveni i kulturni djelatnici Osje¢ko-baranjske Zupanije;

e zaposlenici svih visokih uéili$ta u Republici Hrvatskoj i
e studenti svih visokih u¢ili$ta 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

venw e

koristiti gradu u prostorijama KnjiZnice uz predo¢enje identifikacijskog dokumenta.
Clanak 16.

[zvan prostorija KnjiZnice ne smije se iznositi i posudivati sljedeca grada:
referentna literatura (rje¢nici, enciklopedije, leksikoni, priruénici, bibliografije itd.),
doktorske disertacije i magistarski radovi, diplomski i zavr3ni 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 rje¢nik
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 KnjiZznice 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.

VII. UPIS U KNJIZNICU
Clanak 18.

Pravo na koriStenje grade i usluga Knjiznice stjede 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 knjiZzni¢ne grade nije dopustena korisnicima koji ne
dokaZu identitet jednom od gore navedenih isprava.

Clanak 19.

Nakon diplomiranja ili u slu¢aju napustanja Akademije studenti su duzni vratiti
sve knjige. Knjiznica ¢e uredu za studente i tajni$tvu izdati pisanu potvrdu o podmirenju
svih dugovanja, bez koje se studentu ne moZe izdati diploma odnosno potvrda o
zavrSetku 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 ponasanja;

(2) paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje.
Zabranjeno je grubo i nepazljivo listanje, savijanje, rezanje i trganje listova,
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 oSteéenu gradu
korisnik moze nadomjestiti i drugim primjerkom iste grade.

IX. ZASTITA OSOBNIH PODATAKA I POSTIVANJE PRIVATNOSTI
KORISNIKA KNJIZNICE

Clanak 21.

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

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

ven e

povjerljivosti koriStenja grade i usluga, a sve u skladu s odredbama o zastiti osobnih
podataka.

X. POSUDBA KNJIGA IZVAN KNJIZNICE
Clanak 22.

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 slu¢ajevima kao §to je rad na udZbeniku, projektu, doktorskoj
disertaciji, magistarskom radu i slitno voditelj Knjiznice moze odobriti istodobnu
posudbu i veceg broja knjiga ukoliko to ne ometa normalno funkcioniranje KnjiZnice.

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

XI. MEPUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 23.

Na zahtjev korisnika Knjiznica moZze meduknjiZzni¢énom posudbom naruciti knjigu
koju ne posjeduje u svom fondu.

1. KnjiZnica vrSi uslugu nabavljanja knjizni¢ne grade iz drugih knjiznica u zemlji i

.....

posudbe snosi sam korisnik;
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potrebi, ostala knjizni¢na grada;
3. Korisnici upucuju Knjiznici elektroni¢kom postom zahtjev za meduknjiZni¢nu
posudbu;

con e
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......

2. Posuduje se sva grada izuzevsi audio-vizualnu i notnu gradu te gradu koje se ne
posuduje izvan KnjiZznice. Navedena se grada moZe posuditi u iznimnim
sluCajevima, no za to je potrebna posebna dozvola voditelja KnjiZnice;

3. Zahtjevi za meduknjizniénom posudbom iz fonda Knjiznice dostavljaju se e-
mailom;

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

XII. ROK POSUDBE I NJEGOVO PRODUZENJE
Clanak 24.

Rok posudbe grade na koristenje izvan knjiZnice jest sljedeci:
- zaknjige — 14 dana;
- za AV gradu — 30 dana;
- zanotna izdanja — 14 dana.
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.

Clanak 25.

Korisnici su duzni posudivati gradu na nacin predviden ovim Pravilnikom i vratiti ih na
vrijeme i u istom stanju u kojem su posudene.
Stetu.

Korisnik u cijelosti snosi troskove popravka oStecenog primjerka. U sludaju tezih
oStecenja, korisnik je duzan podmiriti punu vrijednost oSte¢enog primjerka.

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

Odluku o placanju nadoknade Stete iz stavka 3. i 4. ovog ¢lanka na prijedlog
voditelja Knjiznice donosi dekan.



XIII. RADNO VRIJEME KNJIZNICE
Clanak 26.

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

Radno vrijeme knjiZznice obavezno se istiCe na ulaznim vratima knjiznice, na
mreznoj stranici i na dru$tvenim mrezama knjiZnice.

korisnike knjizni¢nih usluga.
Knjiznica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili
drugog vaznog razloga.
XIV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Jedan primjerak ovog pravilnika mora trajno biti istaknut na vidljivom mjestu
knjiznice te na mreZnoj stranici Akademije.

Clanak 28.

Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vr$e se na na¢in predviden za njegovo
donosenje.

Clanak 29.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o radu
knjiznice Akademije za umjetnost i kulturu u Osijeku, pro¢iséen tekst, KLASA: 003-
05/22-01/01, URBROJ: 2158-73-01-22-5, od 7. prosinca 2022.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana dono$enja.

KLASA: 003-05/25-01/06
URBROIJ: 2158.73.01.25.2
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