
Temeljem zakona o knji2nicama (Narodne novine br. 105/97.), te odredaba pravilnika o
ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Ekonomskog fakulteta u osijeku (u daljnjem tekstu:
Fakultet) donosi se aana (( 4/ 2010. godine

PRAVILNIK

o radu Knjiinice i iitaonice

Clanak '1 .

Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila koriStenja grade iusluga KnjiZnice Ekonomskog
fakulteta u Osijeku u skladu sa Zakonom o knji2nicama iopeim aktima Fakulteta.

Definirani su:

- Ustroj i djelatnost KnjiZnice

- Radno vrijeme KnjiZnice

- Prava iduZnosti korisnika KnjiZnice

- Pravila kori5tenja prostorija iracunalne opreme Knji2nice
- Uvjeti i nacin posudbe knjiZnicne gratle

- lnformacijske usluge KnjiZnice

Ustroj i djelatnost KnjiZnice

elanak 2.

Knji2nica djeluje kao jedinstvena organizacijska jedinica sa svrhom djelotvornog i cjelovitog
osiguravanja uvjela za realizaciju znanstveno-istraZivadke i obrazovne djelatnosti.
Unutarnja organizacija Knji2nice definirana je Pravilnikom o unutarnjoj organizaciji
Ekonomskog fakulteta u Osijeku.

KnjiZnica obavlja knjiZniinu i informacijsko-dokumentacijsku djelatnost uskladenu s
hrvatskim standardima i medunarodnim programima.

Zadaci KnjiZnice su:

- prikupljanje, izgradnja i organizacija knjiZnidnog fonda za polje: ekonomija i srodne
discioline

- struena obrada knjizniene grade

- izgradnja kataloga (racunalnog, matidnog iskupnog kataloga)
- euvanje iza5tita knji2nicne grade, radunalne opreme i inventara KnjiZnice



- obavljanje izdavadke, izloZbene i promotivne djelatnosti
- organizira strudni obilazak korisnika iposjetitelja KnjiZnice.
- obavlja druge zadace predvidene zakonom o knjiZnicama i opcim aktima Fakulteta

Djelatnost Knji2nice je:

- osiguravan.ie pristupa vlastitom fondu ifondovima drugih knjiZnica u zemlji i inozemstvu
- osiguravanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga
- osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija
- organiziranje, obavljanje i razvijanje meduknjiznidne posudbe s knjiznicama u zemlji i

inozemstvu

- posudivanje knjiZnidne g racfe

- omogucavanje kori$tenja ditaonice
- omogucavanje koriStenja racunalne opreme idostupnih baza podataka

Radno vrijeme Knjiinice

Clanak 3.

- Odluku o radnom vremenu donosi Uprava Fakulteta prema potrebama korisnika
Knji2nice.

- Pismena obavijest o radnom vremenu objavljuje se na za to predvidenim mjestima
na1manje 3 dana prije stupanja na snagu.
- obavijest o radnom vremenu moze se dobiti usmenim putem, telefonom, elektronidkom
po5tom ili preko web-stranice Knji2nice

- Knji2nica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili drugih
rczloga. odluku o privremenom zalvaranju KnjiZnice donosi uprava Fakulteta, a mora biti
objavljena najmanje 15 dana prije zatvaranja.

Prava i duinosti korisnika Knjiinice

e tanak 4.

Prava iduZnosti korisnika Knji2nice su:

- Obvezno pridrZavanje odredbi ovog Pravilnika
- Po5tivan.le kulturnih normi ponaianja

- Cuvanje posudene graile (zabranjeno je presavijanje i trganje listova, pisanje,
podvlacenje itd). Ukoliko korisnik prilikom posudbe ustanovi o5tecenja na publikaciji, treba
o tome obavijestiti de2urnog knjiZnidara.



- PaZljivo postupanje s inventarom iradunalnom opremom Knji2nice iditaonice.
- Upucivanje sugestija, primjedbi iZalbi voditeljici KnjiZnice (osobno, pismenim putem,

telefonom ili elektronidkom po$tom)

Pravila kori5tenja prostorija i raCunalne opreme Knjihnice

elanak 5.

Pravila koriStenja prostorija i radunalne opreme Knji2nice i ditaonice nalaZu sljedece:
- Korisnici KnjiZnice iditaonice-a koriste se glavnim ulazom u KnjiZnicu

- Prije ulaska u Knji2nicu korisnici su du2ni odloZiti na garderobi kaput, jaknu, ki5obran,

torbu i sl.

- Korisnici mogu upotrebljavati sljedede prostore Knji2nice: posudba knji2nicne grade,

Internet servisi, ditaonica.

- Tijekom kori5tenja ditaonice korisnici imaju obvezu dr2anla indeksa ili x-ice ili e-indeksa
na nae in da bude vidljiv djelatnicima KnjiZnice,

- Korisnici se ne smiju zadr2avati na mjestima namijenjenima sluZbenoj uporabi niti koristiti
raeunala na kojima rade djelatnici Knjiznice

- Nije dozvoljeno iznoSenje knjiZnidne grade iz Knji2nice iditaonice, izuzevii knjige i

publikacije namijenjene posudbi.

- Prilikom unoSenja vlastitih prijenosnih radunala korisnik je duZan obavijestiti deZurnog

knjiZnidara u ditaonici.

- Nije dopu5tena konzumacija hrane, pi6a, alkohola, duhanskih isl. proizvoda u korisnidkim
prostorijama KnjiZnice i ditaonice

- Zabranjeno je unoSenje oru2ja u KnjiZnicu i ditaonicu.
- Zabranlena je uporaba mobitela u korisnidkim proslorijama Knji2nice i ditaonice.
- Nije dozvoljeno glasno govoriti niti stvarati buku u prostorijama Knji2nice iditaonice.
- Nije dozvoljeno razmjeitanje inventara u Knji2nici iiitaonici (stolovi, stolice itd.)

- Na radunalima dostupnim u KnjiZnici icitaonici nije dozvoljeno instaliranje dodatnih
softvera i hardvera te mijenjanje softverske i hardverske konfiguracije
- Nije dozvoljeno rastavljanje ioSteiivanje radunalne opreme
- Nije dozvoljeno ometanje, ugroZavanje ionemogu6avanje tuileg rada i privatnosti prilikom

koriStenja radunalne opreme

- Kori5tenje radunalne opreme moZe se vremenski ograniditi



Uvjeti i nadin posudbe knjiinidne grade

Clanak 6.

l. Vrsta korisnika Knjiinice i ditaonice

- Pravo na kori5tenje usluga iposudbe knjiZnidne gracle stje6e se upisom na Ekonomski
fakultet u Osijeku

- Za koriStenje usluga i knji2nidne grade Knji2nice i ditaonice korisnik je duZan predoditi
indeks i/ili osobnu iskaznicu i/ili putovnicu i/ili e-indeks (x-ica) Ekonomskog fakulteta u

Osijeku

- KoriStenje usluga i knji2nidne grade Knji2nice iditaonice nije dozvoljeno korisnicima koji
ne dokaZu identitet jednom od gore navedenih isprava.
- Promjenu prebivali5ta ili adrese stanovanja korisnik je duZan priop6iti deZurnim
knji2nidarima na pultu posudbe knjiga.

- U sludaju gubitka indeksa korisnik je duZan obavijestiti knjiZnidare na pultu posudbe
knjiga te donijeti novi indeks.
- Pravo kori5tenja knjiZnidne grade u korisnidkim prostorijama KnjiZnice imaju svi gra6lani
prema Zakonu o knjiZnicama, a u skladu s odredbama ovog pravilnika.

- Pravo koristenja, odnosno posudbe izvan korisnidkih prostorija Knji2nice iiitaonice imaju
i studenti drugih Fakulteta pod uvjetima i na nadin predviden ovim pravilnikom,

Korisnici KnjiZnice i ditaonice su:

1 . Nastavno osoblje Fakulteta

2. Studenti Fakulteta

3. Nenastavno osoblje Fakulteta

4. Nastavno i strudno osoblje drugih fakulteta i visokih Skola

5. Znanstveno-nastavno osoblje drugih znanstvenih ustanova
6. Strudnjaci iz poduzeca

7. Ostali korisnici (gosti)

Korisnici pod rednim brojem 4., 5. i6. imaju pravo posudbe knjiga posredovanjem

svojih knjiZnica, tzv. metluknjiZnidnom posudbom. lznimno, po odobrenju voditeljice
KnjiZnice, ovim korisnicima se moZe odobriti i neposredna posudba.
Korisnicima pod rednim brojem 7. odreduje se rok ipravo koristenja usluga i knjiznidne
grade posebnom dozvolom voditel.iice KnjiZnice. Evidentiraju se u Knjizi korisnika.



ll. Kori5tenje knjiinidne grade u prostorijama Knjiinice i 6itaonice

- Knji2nidni fond se duva u citaonici, spremi5tu sa slobodnim pristupom izatvorenim
spremiStima (arhivi)

- Korisnicima je dozvoljen pristup spremi5tu sa slobodnim pristupom - uz prethodnu najavu

de2urnim knji2ni6arima

- lzvan prostorrla KnjiZnice i ditaonice ne posuduje se sljedeca knjiZnidna grada:

a) referentna literatura

b) disertacije i magistarski radovi

c) 6asopisi

d) najmanje dva primjerka svakog aktualnog ud2benika koji nose na

omotu oznaku Knjiinice (izuzetno se posuduje vikendom - ukoliko je

velika poka2nja za udZbeni6kom grailom)

e) raritetna izasticena knjizniena graila

f) knjiZnidna gratfa koja se nalazi u izloZbenom prostoru Knji2nice iiitaonice.

- KnjiZnica ima pravo ograni6iti ili isklju6iti iz posudbe svu gradu koja nije gore navedena
- uz prethodno odobrenje voditeljice Knji2nice
- Sva knji2ni6na grada tzuzeta rz posudbe moze se koristiti samo u korisni6kim
prostorijama KnjiZnice iiitaonice iza meCluknjiinidnu posudbu uz prethodnu suglasnost
voditeljice KnjiZnice

- lzuzetno je dozvoljeno izno5enje navedene grade za potrebe izloZaba koje se
organiziraju izvan prostorija KnjiuZnice i ditaonice
- Nakon kori5tenja gradu treba vratiti de2urnom knjiZnicaru, a ne ulagati na police

- Kn.lige i casopisi iz zatvorenog spremiSta (podrumski dio) naruduju se najmanje 1 dan

unaprijed popunjavanjem za to predvidenog obrasca

- Maksimalan broj dozvoljenih knjiga koji se posuduju iz zatvorenog spremi6ta (podrumski

dio) za rad u ditaonici je 5 svezaka dnevno

- Maksimalan broj dozvoljenih casopisa koji se posucfuju iz zatvorenog spremi5ta
(podrumski dio) je 10 svezaka dnevno
- easopisi - teku6e godi5te, referentna zbirka. magistarski i doktorski radovi naruduju se
isti dan uz prethodni dogovor s deZurnim knjiZnidarem

- Sva posudena graala mora se vratiti isti dan do zatvaranja KnjiZnice i citaonice



lll. Posudba knjiinidne grade izvan Knjiinice

- Posuduje se sva knjiZnidna grada koja nije izuzeta iz posudbe prema odredbama ovog
Pravilnika

- Posudene knjige korisnik ne smrje davati drugim osobama
- Maksimalan broj posudenih publikacija definiran je vrstom korisnika i odlukama
Dekanskog kolegija na sljedeii nadin:

a) Studenti Fakulteta - maksimalno 3 knjige
b) Nastavno osoblje Fakulteta - maksimalno 50 knjiga
c) Nenastavno osoblje Fakulteta - maksimalno '10 knjiga
d) Ostali korisnici - prema posebnoj dozvoli voditeljice KnjiZnice

- lznimno je vikendom dozvoljena posudba knjiinidne grada s oznakom Knjiznice (ukoliko
je posudena sva raspolo2iva udZbenidka gracla). Posuilena publikacija moze se posuditi u
petak i vratiti najkasnije u ponedjeljak do 09.00 sati
- Rok posudbe knjiZnidne grade definiran je prema vrsti korisnika i to:

a) Studenti Fakulteta - maksimalno 30 dana, s mogucnoicu produljenja 1b dana
b) Nastavno osoblje Fakulteta - stalno zaduZenje
c) Nenastavno osoblje Fakulteta - maksimalno 1 godinu
d) Ostali korisnici - dogovorno s voditeljicom KnjiZnice

- Rok posudbe knji2nidne grade moZe se produ2iti samo jednom ito telefonom ili osoono
uz predodenje indeksa i/ili osobne iskaznice i/ili putovnice iiili e-indeks (x-ice).
- Rok posudbe u posebnim sludajevima dogovara se s voditeljem KnjiZnice
- Pubf ikacije posudene u (stalno zaduzenjer> mogu se zattaziti 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 moZe se zatraZiti povrat prije isteka roka posudbe u svrhu revizije
fonda

- Djelatnici Fakulteta duini su obnoviti svoja zaduienja svake godine, prije ljetnog raspusta
- Studenti Fakulteta du2ni su prije upisa u vi5u godinu vratiti posudenu gradu
- studentu Fakulteta ne moie se izdati diploma dok ne podmiri sva dugovanja Knjiinici
- u sludaju gubitka posudene publikacije, korisnik je du2an nabaviti jednaku izgubljenoj.
Ukoliko se ne moze nabaviti ista publikacija, korisnik je duzan podmiriti dugovanje
novcanim iznosom u vrijednosti publikacije

- Korisnik moZe rezervirati posudene knjige iskljuiivo elektronidkim putem
- Pristizanje rezerviranog primjerka korisnik provjerava na Internetu ili osobnim upirom na



pultu posudbe knjiga
- Rok preuzimanja rezerviranog primjerka je 2 dana nakon pristizanja u Knjiznicu, naron
eega se radunalom rezewacija automatski prebacuje na sljedeceg korisnika koji je
rezervirao isti naslov

- Obavrjest o korisnicima koji su posudili knjiZnicnu gradu povjerljiv je podatak

lV. Meduknjiini6na posudba

- Meduknji2nicna posudba knjiZnidne grade iz drugih knjiZnica

a) Knji2nica vrSi uslugu nabavljanja knjiZni6ne grade iz drugih knji2nica u zemlji i

inozemstvu za studente idjelatnike Fakulteta
b) MeduknjiZnicnom posudbom naruduju se knjige, fotokopije dlanaka te, po potrebi, ostala
knjiznidna g raala

c) Korisnici upu6uju KnjiZnici pismeni zahtjev za mecluknjiZnidnu posudbu potpisan oo
strane korisnika

d) Studentima Fakulteta zadr2ava se indeks kod knjiZnidara zaduZenog za meCluknjiZnidnu
posudbu do vracanja posudene publikacije

e) Rok vra6anja posudene publikacije je 7 dana
f) Tro5kove meduknjiZnicne posudbe za nastavno osoblie snosi Fakultet. a ostali korisnici
snose troSkove prema vaZecem cjeniku GISKO-a

- Meduknji2nicna posudba knjiZnidne grade drugim knjiZnicama

a) Knjiznica vrsi usluge posudbe vlastitog fonda drugim knjiznicama u zemlji i inozemstvu
putem meduknjji2nidne posudbe

b) Posucluje se sva grada izuzevii: Zbirku rariteta, Zaititu i Referentnu zbirku za koju je
potrebna posebna dozvola voditeljice KnjiZnice

c) Zahtjevi za meduknjiZnidnom posudbom iz fonda Knjiznice dostavljaju se po5tom ili e-
mailom

d) sve troskove ostecenja ili gubitka posudene grade nastale tijekom posudbe snosr
korisnik

e) Troskovi mecluknjiZnicne posudbe naplacuju se prema vaZecem cjeniku meduknjiznidne
posudbe

- MeduknjiZnidna posudba obavlja se u skladu s medunarodnim inacionalnim pravilima



Informacijske usluge Knjiinice i iitaonice

Clanak 7.

- Knji2nica korisnicima pruza pregled opiih informacija o Knjiznici: usmeno, telefonom
ili preko web-stran ice Knj iin ice http://www.efos. hr

Ed u kac ij a ko ris n i ka Knj iin ice

e lanak 8.

- KnjiZnica omoguiuje korisnicima pomoi iedukaciju koristenja svih vrsta
dostupnih informacijskih izvora

- KnjiZnica jedanput godiSnje odrLava studentima 1. godine studija seminar
<PretraZivanje elektronickih izvora informacija u KnjiZnici iditaonici Ekonomskog fakulteta
u Osijeku>

- Knji2nica prema potrebi obavlja iorganizira individualnu ili grupnu
edukaciju korisnika o nadinima prekaZivanja dostupnih izvora informacija.

Kaznene odredbe

Clanak 9.

- Svako nepoitivanje ovog Pravilnika podlijeZe kaznenim odredbama
- Odluku o primleni kaznenih odredaba za nepostivanje ovog Pravilnika donosi Knji2ni6ni
odbor na prijedlog voditeljice KnjiZnice

- Korisnik gubi pravo na koriStenje usluga i knjiZni6ne grade Knjiznice u trajanju od mjesec
oana za.

a. koriStenje mobitela u korisnidkim prostorijama KnjiZnici
b. konzumiranje hrane i pica (dozvoljeno je koriStenje nealkoholizirane tekuiine u
plastidnim bocama od maksimalno % l)

c. unoienje kaputa, jakni i torba u korisnidke prostorije KbjiZnice

- Korisnik gubi pravo na koristenje usluga i knjiZnicne grade Knjiznice u trajanju od tri
mjeseca za:

a. NeovlaSteno iznoSenje knji2nidne grade iz KnjiZnice i e itaonice
b. Zlouporabu radunalne opreme iuni5tavanje inventara Knji2nice idittaonice
c. PuSenje u korisnidkim prostorijama KnjiZnice iditaonice



d. Nasilno ponaianje prema djelatnicima idrugim korisnicima KnjiZnice i iitaonice
e. KoriStenje tuileg indeksa prilikom kori5tenja usluga i knjiZniine gracle KnjiZnice i

citaonice.

- Korisnik gubi pravo na kori5tenje usluga i knjiZnidne gratte KnjiZnice u kajanju od
godinu dana za:

a) PokuSaj kraCle ili namjerno uni5tavanje knjiZnidne grade, opreme i inventara

b) Za navedenu Stetu korisnik snosi tro5kove, a Fakultet moZe podnijeti krividnu prijavu

policijskoj upravi

- U sludaju izrazite i ponovljene neurednosti oduzimanje prava na kori5tenje usluga i

knjiZnidne grade KnjiZnice iditaonice moZe biti itrajno.

Prijelazne i zavr5ne odredbe

dlanak 10.

- Odredbe ovog Pravilnika obvezuju se poznavati ipo5tivati svi korisnici grade i usluga
Knjiinice i ditaonice

- Ukoliko odredeni opdi akt Fakulteta, koji se donese nakon donoienja ovog Pravilnika,
drugadiji na6in urealuje neku od odredbi ovog Pravilnika, op6i akt 6e se primjenjivati

neposredno do donoSenja izmjena i dopuna ovog Pravilnika.

- Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja.

DEKAN

Prof.dr.sc. Zeljk urkalj


