Na temelju ¢lanka 28. stavak 1. Zakona o knjiZnicama ("Narodne novine" broj 105/97 do
69/09) i ¢lanka 28. Statuta Ekonomskog fakulteta u Splitu, dekan, prof. dr. sc. Zeljko Garaca,
dana 14. studenoga 2012. godine, donio je

PRAVILNIK O USTROJU I RADU
KNJIZNICE EKONOMSKOG FAKULTETA
U SPLITU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
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Clanak 2.
Knjiznica obavlja svoju djelatnost pod nazivom KnjiZznica Ekonomskog fakulteta u Splitu
(dalje u tekstu: Fakultet), kao visokoskolska knjiZnica u sastavu Fakulteta.

Clanak 3.
Knjiznica djeluje kao posebna ustrojbena jedinica, s ciljem djelotvornog i cjelovitog
osiguranja uvjeta za realizaciju znanstveno-istraZivacke, nastavne, obrazovne i strucne
djelatnosti Fakulteta.

Clanak 4.
Sjediste KnjiZnice je u zgradi Ekonomskog fakulteta, Cvite Fiskovica 5, Split.

Clanak 5.
(1) KnjiZnica ima dva pecata pravokutnog oblika.
(2) Jedan pecat ima dimenzije 18x47 mm, i sadrzaj: "Sveuciliste u Splitu, Ekonomski
fakultet, KnjiZnica, Cvite Fiskovié¢a 5, 21000 Split“.
(3) Drugi pecat ima dimenzije 18x47 mm, i sadrzaj: ,,Ekonomski fakultet u Splitu,
Knjiznica®.

Clanak 6.
Radna mjesta i potreban broj radnika u KnjiZnici utvrdeni su Pravilnikom o unutarnjem
ustroju 1 ustroju radnih mjesta Fakulteta, a sukladno Zakonu o knjiZnicama, kao i standardima
za visokoskolske knjiZnice.

1. KNJIZNICNA I INFORMACIJSKO - DOKUMENTACIJSKA DJELATNOST
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Clanak 7.
KnjiZnica obavlja svoje poslove sukladno Statutu Fakulteta i Zakonu o knjiZznicama.
Zadaci KnjizZnice su:
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izrada kataloga, biltena prinova dostupnih on-line na internetskim stranicama
KnjiZnice,

izrada bibliografija i drugih informacijskih pomagala,

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,
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vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima KnjiZnice.

Usluge KnjiZnice su:
osiguravanje pristupa vlastitom fondu i fondovima drugih knjiZznica u zemlji i
inozemstvu prema potrebama i zahtjevima korisnika,
osiguravanje pristupa bazama podataka i drugim izvorima informacija u zemlji i
inozemstvu,
pomagala i izvora,
edukacija korisnika te pomo¢ 1 edukacija za koriStenje svih vrsta dostupnih
informacijskih izvora,
odrzavanje seminara ,,PretraZivanje elektronickih izvora informacija u KnjiZnici®,
jedanput godiSnje, na poCetku akademske godine,
organiziranje 1 obavljanje = meduknjiznicne posudbe s knjiZnicama u zemlji i
inozemstvu,
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omogucavanje koriStenja ¢itaonice i raunalne opreme.

USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 8.

KnjiZnica ima voditelja i KnjiZni¢ni odbor.
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Clanak 9.
Knjiznicom rukovodi voditelj KnjiZnice.
Voditelj organizira rad i poslovanje KnjiZnice, te obavlja i druge poslove predvidene
zakonom, Statutom Fakulteta i ovim Pravilnikom.
Voditelj KnjiZnice mora ispunjavati uvjete sukladno odredbama Zakona o knjiznicama.
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Voditelja KnjiZznice bira i razrjeSava dekan Fakulteta, prema odredbama Zakona o
knjiZnicama.

Clanak 10.
Knjizni¢ni odbor nadzire rad i razvoj KnjiZnice.
Knjizniéni odbor ima pet ¢lanova.
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vrijeme od dvije godine, i to jednog ¢lana iz reda prodekana, te dva ¢lana iz reda



nastavnika u znanstveno-nastavnom i/ili nastavnom zvanju i/ili u suradnickom zvanju
(dalje u tekstu: nastavnika) te jednog studenta kojeg predlaZe Studentski zbor Fakulteta.

(5) Mandat imenovanih ¢lanova KnjiZzni€nog odbora poklapa se s mandatom dekana
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(6) Predsjednik KnjiZzni€nog odbora imenuje svog zamjenika iz redova ¢lanova Knjizni¢nog
(7) Studenti ne mogu biti birani za predsjednika Knjizni¢nog odbora, niti za zamjenika
predsjednika.

Clanak 11.
(1) KnjiZni¢ni odbor obavlja sljedeée poslove:
razmatra i predlaZe izmjene Pravilnika o ustroju i radu KnjiZznice Ekonomskog
fakulteta u Splitu (dalje u tekstu: Pravilnik),

— predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice,

— predlaZe glavne smjernice nabavne politike KnjiZnice,

— predlaZe nabavu inozemne i domade literature za potrebe znanstvenog rada i nastave,

— utvrduje prijedlog godiSnjeg proracuna KnjiZnice,

— predlaZze raspisivanje natjeCaja za  knjizniCarsko osoblje, te daje miSljenje o
pristupnicima, razmatra predstavke i prijedloge od interesa za rad KnjiZnice, koje
upute djelatnici ili korisnici KnjiZnice,

— predlaZe pokretanje stegovnog postupka za korisnike koji se ne pridrzavaju odredaba
ovoga Pravilnika,

— predlaZe otpis knjiZne grade,

— poduzima i druge aktivnosti koje su vazne za rad KnjiZnice.

(2) Knjizni¢ni odbor se sastaje po potrebi, a najmanje jedanput u Sest mjeseci.

(3) KnjiZni¢ni odbor radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik u suradnji s
voditeljem KnjiZnice.

(4) KnjiZni¢ni odbor donosi odluke ve¢inom glasova nazo¢nih ¢lanova.

(5) O radu KnjiZni€nog odbora vodi se zapisnik.

Clanak 12.
(1)  Stru¢ni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Sveucilisna knjiZnica u Splitu kao mati¢na
knjiZnica, u skladu sa Zakonom o knjiZnicama i Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti

knjiZnica u Republici.
(2) Nadzor nad zakonitoS¢u rada KnjiZnice obavlja Zupanijski ured nadleZan za kulturu.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 13.
Sredstva za rad KnjiZnice osiguravaju Fakultet i Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta, a

V.1ZGRADNJA I ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA
Clanak 14.

(1) KnjiZnica izgraduje svoj fond kupnjom, darovima i razmjenom.
(2) Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:



— sve knjige ¢iji je izdavac Fakultet: 5-10 besplatnih primjeraka,

— knjige svih nastavnika Fakulteta &iji izdava¢ nije Fakultet: jedan (1) besplatni
primjerak,

— magistarski radovi i doktorske disertacije obranjeni na Fakultetu: jedan (1) primjerak
uz elektroni¢ku inacicu na CD-ROM-u,

— magistarski radovi i doktorske disertacije nastavnika Fakulteta obranjeni na drugim
ustanovama: jedan (1) primjerak uz elektroni¢ku inaéicu na CD-ROM-u,

— diplomski radovi studenata: jednu (1) elektroni¢ku ina¢icu na CD-ROM-u,

— literatura nabavljena za potrebe projekata.

Clanak 15.
KnjiZnica po moguénosti nabavlja po jedan primjerak hrvatskih publikacija znanstvenog i
struénog sadrZaja iz podrucja druStvenih znanosti, polje ekonomija i srodnih podrucja koja se
predaju na Fakultetu.

Clanak 16.
Udzbenike, priruénike i skripte, koji su na popisu obvezne literature u okviru nastavnih
planova i programa studija koji se izvode na Fakultetu, KnjiZnica nabavlja u broju primjeraka
pojedinog naslova koji odgovara 20% od broja studenata koji slusaju odredeni predmet, a
dopunsku literaturu u broju primjeraka pojedinog naslova koji odgovara 10% od broja
studenata koji slusaju odredeni predmet.

Clanak 17.

(1) Nabavu domade i inozemne literature KnjiZnica realizira prema potrebi i iskazanim
zahtjevima nastavnika na sjednicama Katedri.

(2) U slucaju iz stavka 1. ovog €lanka, ispunjeni pisani zahtjev za nabavu, dostupan na
mreZnim stranicama KnjiZnice, potpisuje pro¢elnik katedre te prodekan za organizaciju
i financije, koji se zatim dostavljaju KnjiZnici.

(3) Nositelj znanstvenog ili stru¢nog projekta na Fakultetu moZe odobriti da se nabava
domace i/ili inozemne literature podmire iz sredstava projekta.

(4) U slucaju iz stavka 3. ovog ¢lanka, ispunjeni pisani zahtjev za nabavu, dostupan na
mreZnim stranicama KnjiZnice, potpisuje nositelj projekta te prodekan za organizaciju i
financije koji se zatim dostavljaju KnjiZnici.

Clanak 18.
(1) KnjiZznica moZe dobiti knjige na poklon, nakon §to voditelj Knjiznice dade pozitivno
misljenje o njenom prihvatu ponude za donaciju.
(2) Poslovi primitka darovanih publikacija obavljaju se u okviru knjiZzniénog poslovanja na
Fakultetu.

Clanak 19.
KnjiZznica moZe obavljati razmjenu fakultetskih publikacija s drugim knjiZnicama i ostalim
institucijama u zemlji i inozemstvu.

Clanak 20.
(1) KnjiZnica vodi inventarne knjige koje su osnovni dokument i veza s knjigovodstveno-
ra¢unovodstvenom sluzbom te dokaz materijalne vrijednosti KnjiZnice.

(2) KnjiZzni¢na grada se ne moZe posuditi korisnicima prije inventarizacije, klasifikacije,
katalogizacije i bar-kodiranja.



Clanak 21.
(1) Svaka bibliografska jedinica u knjizni¢nom fondu mora biti obiljeZena pecatom
KnjiZnice.
(2) Jedan pecat stavlja se na poledinu glavne naslovne stranice, a drugi na 17. stranicu
svake publikacije.

Clanak 22.
KnjiZnica putem raunala vodi nabavu, vr$i obradu te vodi evidenciju o posudenoj gradi i
korisnicima.

Clanak 23.
(1) Knjiznica provodi reviziju 1 otpis grade prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiZzni¢ne

(2) Djelomi¢na revizija knjizni¢nog fonda (inventura) obavlja se krajem svake kalendarske
godine, najkasnije do 10. sije¢nja nove kalendarske godine.

(3) Odvajanje za otpis dotrajale, zastarjele i izgubljene grade provodi se u periodu
predvidenom za inventuru.

V1. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 24.

(1) Odluku o radnom vremenu Knjiznice donosi dekan Fakulteta, prema potrebama
korisnika KnjiZnice.

(2) Pisana obavijest o radnom vremenu KnjiZnice objavljuje se na za to predvidenim
oglasnim mjestima Fakulteta, kao i na mreznim stranicama KnjiZnice.

(3) KnjiZznica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike, zbog revizije fonda ili drugih
opravdanih razloga.

(4) Odluku o privremenom zatvaranju KnjiZnice donosi dekan Fakulteta, a mora biti
objavljena najmanje pet (5) dana prije zatvaranja.

VII. KORISTENJE KNJIZNICNE GRAPE I USLUGA KNJIZNICE

Clanak 25.
Korisnici KnjiZnice su: studenti, nastavnici, vanjski suradnici Fakulteta, nenastavno osoblje
Fakulteta, znanstveno-nastavno osoblje drugih fakulteta i znanstvenih ustanova, te ostali
korisnici.

Clanak 26.
(1) Upisom u KnjiZnicu, izmedu korisnika i KnjiZnice uspostavlja se ugovorni odnos, ¢iji je
sadrzaj reguliran ovim Pravilnikom.
(2) Upis u KnjiZnicu je besplatan.
(3) Za koriStenje usluga KnjiZnice, studentima se u indeks dodjeljuje bar-kod, a radnicima
Fakulteta i vanjskim suradnicima bar-kod u korisnicki karton.

Clanak 27.
(1) Za koriStenje knjizni¢ne grade i usluga Knjiznice korisnici studenti su duZni predociti
indeks ili e-indeks (X-ica), a vanjski korisnici su duzni predo€iti osobnu iskaznicu.



(2) U slucaju promjene prebivalista i/ili boraviSta, broja telefona ili mobitela, korisnik je
duZan promjenu prijaviti ovlastenoj osobi na pultu KnjizZnice.

Clanak 28.
(1) Znanstveno-nastavno osoblje drugih fakulteta ima pravo posudbe knjiga posredovanjem
(2) Iznimno, po odobrenju voditelja KnjiZnice, korisnicima iz stavka 1. ovog ¢lanka moze
se odobriti i neposredna posudba.

(3) Ostali korisnici mogu koristiti knjizni¢nu gradu i usluge samo nakon dobivanja posebne
dozvole prodekana za nastavu i voditelja KnjiZnice, u ¢itaonici KnjiZnice.

Clanak 29.
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(1) Korisnici KnjiZnice sluZe se ¢itaonicom za individualno uéenje, koriStenje knjiZni¢ne
grade i rad na racunalima.

(2) Korisnici se u itaonici smiju sluZiti cjelokupnim fondom Knjiznice u slobodnom
pristupu. Iskljuéivo u citaonici koriste se: referentna literatura, serijske publikacije,
Casopisi (tekuca i prethodna godista), dio udzbenickog fonda (najmanje tri (3) primjerka
aktualnog udzbenika), unikatne knjige, odnosno grada zasti¢enog fonda i diplomski
radovi na CD-ROM-ovima. Gradu za koriStenje u c¢itaonici u slobodnom pristupu
korisnik moZe sam uzeti.

(3) Publikacije (do 1990. godine), CD-ROM-ove i ¢asopise (starija godiSta) u zatvorenom
spremiStu korisnik mora zatraZiti od ovlaStene osobe na pultu.

(4) Nakon koriStenja grade u Citaonici, korisnik je duzan svu gradu ostaviti na pultu za
odlaganje knjiga (korisnicki stolovi).

(5) Korisnicima nije dozvoljeno da sami vracaju na police niti jedan svezak, odnosno
primjerak grade, koji su u bilo koju svrhu uzeli sa police.

Clanak 31.

(1) U ¢itaonici nije dozvoljeno: grupni rad, upotreba mobitela, unoSenje i konzumiranje
hrane i pi¢a (osim vode u zatvorenoj boci), glasno govoriti, stvarati buku ili na bilo koji
na¢in uznemiravati druge Korisnike, razmjeStati inventar KnjiZnice, rastavljati i
oStedivati inventar i racunalnu opremu, instalirati dodatni softver i/ili hardver te
mijenjati softverske i/ili hardverske konfiguracije ra¢unala KnjiZnice.

(2) KoriStenje ra¢unalne opreme moZe se vremenski ograniciti.

(3) Korisnici u Knjiznicu smiju donijeti i koristiti svoja prijenosna racunala, o ¢emu su
duZni obavijestiti ovla$tenu osobu.

(4) Korisnik je duZan poStovati upute 1 upozorenja ovlastenih osoba KnjiZnice, jer mu se u
protivhom moZe zabraniti boravak u €itaonici.

Clanak 32.

(1) Racunala KnjiZznice koriste se samo u svrhu pretraZzivanja knjiZzni¢nog fonda,
diplomskih radova na CD-ROM-ovima i ostalih informacija dostupnih na mreZnim
stranicama  KnjiZnice, a isklju¢ivo u svrhu pohadanja studija i/ili
znanstvenoistraZivackog rada.
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Korisnici moraju znati osnovne vjeStine u kori§tenju Microsoft Worda i Interneta.
Korisnicima nije dozvoljeno mijenjanje izgleda osnovnog ekrana na raunalima, kao ni
sustava datoteka na hard disku.

Spremanje datoteka izradenih u Wordu, download i spremanje datoteka s Interneta,
pokretanje CD-ROM-ova koji traZe instalaciju (a nisu vlasnistvo KnjiZnice), dopusteno
je samo uz koriStenje vlastitih sredstava vanjske memorije korisnika.

Clanak 33.

Preslike tiskane grade (dijelove knjiga ili pojedine ¢lanke iz Casopisa) iz fonda KnjiZnice
mogucée je kopirati samo u prostorijama Knjiznice, u skladu s odredbama Zakona o autorskom
pravu i srodnim pravima.
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Clanak 34.
najvise tri (3) jedinice grade: udzbenike, ukoliko KnjiZnica posjeduje vise od tri (3)
primjerka istovrsne jedinice, do 15 dana, bez moguénosti produZenja,
ostalu publiciranu struénu literaturu do 15 dana, uz mogucnost jednog produzenja,
magistarske radove i doktorske disertacije, istovremeno samo jednu (1) jedinicu grade
do sedam (7) dana, bez moguénosti produZenja,
jedinice grade iz specijalne zbirke do sedam (7) dana, uz moguénost jednog
produZenja,
CD-ROM-ove jednu (1) jedinicu grade, do 15 dana.
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Clanak 35.
Nastavnici Fakulteta smiju imati posudeno najvise 150 jedinica grade, nenastavno
osoblje 20 jedinica grade do tri (3) mjeseca, uz moguénost produZenja, a ostali korisnici
prema posebnoj dozvoli voditelja Knjiznice.
Radnici Fakulteta publikacije iz svog uZeg podru¢ja rada mogu dugotrajno zaduZiti.
Publikacije na "dugotrajnom zaduZenju" mogu se zatraZiti od korisnika zbog revizije
fonda ili ukoliko postoji interes za istom publikacijom od strane drugog korisnika.
Publikaciju iz stavka 2. ovog €lanka korisnik treba vratiti u KnjiZnicu najkasnije za dva
(2) dana od dana poziva na povrat.
Rok posudbe publikacije iz stavka 2. ovog ¢lanka dogovaraju korisnik "dugotrajnog
zaduZenja" i voditelj KnjiZnice.

Clanak 36.
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grada. Za realizaciju posudbe iz stavka 2. ovog ¢lanka, nastavnici su duZni ispuniti
obrazac dostupan na mreZnim stranicama KnjiZnice.

Ispunjene pisane zahtjeve iz stavka 3. ovog &lanka potpisuje procelnik katedre te
prodekan za organizaciju i financije, te se zatim dostavljaju Knjiznici.

Studentima Fakulteta zadrzava se indeks kod djelatnika KnjiZnice do vraéanja posudene
publikacije.
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sami snose tro§kove, prema cjeniku oglaSenom na mreznim stranicama KnjiZnice.



Clanak 37.
(1) Knjiznica vr8i usluge posudbe vlastitog fonda drugim knjiznicama u zemlji, besplatno
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(2) Zahtjev za meduknjizni¢nu posudbu iz fonda KnjiZnice dostavlja se poStom ili
(3) Sve troskove oStecenja ili gubitka posudene grade nastale tijekom meduknjiZzni¢ne
posudbe snosi korisnik.

VIII. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 38.

(1) Korisnik je duzan paZljivo postupati s knjiznicnom gradom koja mu je dana na
koristenje.

(2) Nije dopusteno grubo i nepaZljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podcrtavanje,
trganje, oStedivanje diskova i sl.

(3) U slucaju osteCenja ili gubitka grade, korisnik je duZan KnjiZnici nadoknaditi unisteni
primjerak istim ili nadoknaditi stvarnu protuvrijednost primjerka, utvrdenu sluzbenom
procjenom KnjiZnice, odnosno osteéenog naslova ili odgovarajuéim primjerkom, u
dogovoru s voditeljem KnjiZnice.

(4) U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja gradu pregleda i prijavi eventualna

oStecenja.

Clanak 39.

(1) Studenti su obvezni prije upisa u viSu godinu studija vratiti svu posudenu knjiZni¢nu
gradu KnjiZnici.

(2) Studenti su obvezni, prije nego dobiju svjedodZbu o zavrSetku studija, potvrdu o
diplomiranju, odnosno potvrdu o obrani magistarskog rada ili doktorske disertacije,
izmiriti sve obveze prema KnjiZnici. Kao potvrdu izmirenih obveza, student mora, na
posljednjoj stranici indeksa, u KnjiZnici dobiti Stambilj sadrZaja ,,Podmirene obveze
prema KnjiZnici®.

(3) Radnici Fakulteta obvezni su, prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa,
vratiti sve posudene knjige.

(4) Umirovljeni nastavnici smiju zadrZati posudenu knjiZzniénu gradu jedino po odluci
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(5) KnjiZznica moZe zatraZiti povrat sve posudene knjiZni¢ne grade, prije isteka roka

--------

fonda izvan prostorija KnjiZnice, instalirana su sigurnosna vrata pri ulasku u KnjiZnicu i sav
fond Knjiznice zasti¢en je magnetskim trakama.

IX. KAZNENE ODREDBE
Clanak 41.
(1) Za knjizni¢nu gradu koja nije vradena u propisanom roku naplacuje se zakasnina u
iznosu od 1,00 kn po danu za svaku knjigu i 3,00 kn kao troSak svake opomene, i to
nakon 5, 15 1 30 dana ka$njenja razduZivanja.
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Studentu koji prekoraci rok posudbe moZe biti uskradeno pravo daljnjeg posudivanja,
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O uskradivanju prava posudivanja odlucuje i vodi evidenciju voditelj KnjiZnice.

Clanak 42.
Korisniku koji se ne drZi pravila ponasanja u prostorima KnjiZnice moZe se privremeno
ili trajno uskratiti koriStenje usluga i grade u KnjiZnicu.
raCunalnu opremu KnjiZnice i/ili se neprimjereno odnosi prema ovlaStenim osobama
Knjiznice moZe se zabraniti koriStenje grade i usluga KnjiZnice u trajanju od Sest (6)
mjeseci.
Korisnik koji otudi, pokuSa otuditi ili oSteti gradu i/ili inventar KnjiZnice, moZe se
trajno zabraniti koriStenje grade i usluga KnjiZnice.
O uskradivanju prava koriStenja grade i usluga KnjiZnice, na prijedlog voditelja
Knjiznice, odlu¢uje Knjizni¢ni odbor.
Evidenciju o uskradivanju prava koriStenja grade i usluga KnjiZnice vodi voditelj
KnjiZnice.

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

(1)

)

Clanak 43.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o radu Knjiznice, od
dana 25. studenoga 1998. godine te Pravilnik o koriStenju fonda KnjiZnice, od dana 25.

studenoga 1998. godine.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZnim stranicama

Fakulteta.
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UR.BROJ: 2181-296-01-01-12-01
Split, 14. studenoga 2012. godine



