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Na temelju ¢lanka 12. Zakona o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti i &lanka 29. Statuta
Veleucilista s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢ u Zapregiéu, Upravno vijeée Veleu¢ilista je na
139.sjednici odrzanoj 25. rujna 2019. godine, donijelo

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE VELEUCILISTA S PRAVOM JAVNOSTI
BALTAZAR ZAPRESIC
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom u skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZni€noj djelatnosti (NN
17/2019), Statutom i op¢im aktima Veleucilidta Baltazar ZapreSi¢ (u daljnjem tekstu:
Veleutiliste), utvrduje se naziv, sjediste, ustrojstvo, upravljanje i na€in provodenja knjiZzni¢ne
djelatnosti Knjiznice Veleugilidta Baltazar Zapresié (u daljnjem tekstu: KnjiZnica).

(2) Svi izrazi u ovome Pravilniku koji imaju rodno zna&enje odnose se Jjednako na muski i na
Zenski rod.

Clanak 2.
(1) Naziv KnjiZnice glasi: KnjiZnica Veleutiliste Baltazar ZapreSié.
(2) U okviru svojih djelatnosti Knjiznica ima pravo i obvezu sluiti se nazivom KnjiZnice.
(3) Sjediste KnjiZnice je: Zapresié, Vladimira Novaka 23.

Clanak 3.

(1) Za poslovanje i komunikaciju izvan Veleu¢ilista i KnjiZnice, Knjiznica se koristi okruglim
peCatom pod brojem ,4“ promjera 28 mm sa slikom loga Veleutilista i tekstom:
»VELEUCILISTE BALTAZAR ZAPRESIC,

(2) Za obiljezavanje knjiZzni¢ne grade Knjiznica se koristi $tambiljem pravokutnog oblika s
natpisom ,,KnjiZnica Veleuéiliste Baltazar.*

(3) Za potrebe upisa u visi semestar odnosno godinu studija, KnjiZnica potvrduje ispunjavanje
upisnog uvjeta o nepostojanju duga prema KnjiZnici ovjerom indeksa na stranici aktualnog
semestra odnosno godine studija, zavrSetka studija ili ispisa sa studija $tambiljem kojim se
otiskuje tekst: ,,KNJIGE VRACENE* i parafom knjiZni¢nog djelatnika na stranici aktualnog
semestra ili godine studija u indeksu ili na predvidenom mjestu odredenog obrasca.

(4) Posudba i povrat knjiZniéne grade obiljeZavaju se $tambiljem kojim se otiskuje tekst:
»POSUDENO KnjiZnica Veleudiliste Baltazar* i $tambiljem ,,VRACENO Knjiznica
Veleudiliste Baltazar®.

Clanak 4.

(1) KnjiZnica je po svojoj vrsti visokoskolska veleuéili$na knjiZnica.




(2) Knjiznica je knjiZnica u sastavu Veleugilista i osnovana je u svrhu podrske nastavnom
procesu, znanstveno-istraZivatkom radu, struénom usavr§avanju, cjeloZivotnom obrazovanju,
neposrednom radu s korisnicima te porastu, o&uvanju i razmjeni znanja.

Clanak 5.

(1) Radna mjesta i potreban broj radnika u KnjiZnici reguliraju se Zakonom o radu i
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu.

Clanak 6.
(1) Sredstva za rad i razvoj KnjiZnice osigurava Veleugiliste u godisnjem financijskom planu.
(2) KnjiZnica moZe primati donacije i dotacije od drugih pravnih i fizi¢kih osoba.

(3) Knjiznica moZe putem projekata, programa ili nekih drugih aktivnosti osigurati dodatna
financijska sredstva ili knjiZni¢nu gradu.

Clanak 7.

(1) Strué€ni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja mati¢na knjiZzni¢na sluzba prema Pravilniku o
mati€noj djelatnosti knjiZznica Republike Hrvatske (NN 43/2001)

II. USTROJ I UPRAVLJANJE
Clanak 8.

(1) Knjiznicom upravlja dekan i Upravno vijeée Veleudilista.

(2) KnjiZnica ima voditelja i KnjiZniéni odbor.

(3) Voditelj KnjiZnice organizira rad KnjiZznice u skladu s odredbama ovog Pravilnika.
Clanak 9.

(1) Voditelj KnjiZnice organizira i vodi poslovanje KnjiZnice u skladu sa Statutom Veleuéilista
i Pravilnikom o radu Knjiznice.

(2) Za voditelja KnjiZznice moZe biti imenovan zaposlenik Veleuéilita u skladu s Pravilnikom
0 unutarnjem ustrojstvu.

(3) Voditelja Knjiznice imenuje i razrjeSava dekan Veleu¢ilista.
Clanak 10.

(1) KnjiZni¢ni odbor ima pet ¢lanova:

prodekan za nastavu

tajnik Veleucilista

voditelj KnjiZnice

zaposlenik Knjiznice

predsjednik Studentskog zbora Veleuéilista.
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(2) Knjizniéni odbor, na prijedlog voditelja Knjiznice, obavlja poslove predvidene ovim
Pravilnikom.

(3) Knjizni€nim odborom kao stru¢no-savjetodavnim tijelom predsjedava predsjednik
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(4) Materijale za sastanke priprema voditelj Knjiznice u dogovoru s predsjednikom KnjiZzni¢nog
odbora.
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(5) Zadaci su KnjiZniénog odbora:

predlagati izmjene i dopune pravilnika o radu knjiZnice i ostalih dokumenata
predlagati godi$nji proraun

predlagati mjere za razvoj knjizni¢ne djelatnosti

poduzimati, ako je potrebno, ostale aktivnosti vezane za KnjiZnicu.

(6) Odluke Knjizniénog odbora donose se natpoloviénom veéinom.
(7) Odluke Knjizniénog odbora potvrduje dekan Veleudilista.

-----

(9) O svim pitanjima i odlukama, koje se odnose na knjiZzniénu djelatnost, u dekanovoj
odsutnosti, odluéuje prodekan za nastavu.

IIL. KNJIZNICNA DJELATNOST
Clanak 11.

(1) KnjiZnica svoju djelatnost obavlja u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjiZniénoj
djelatnosti, utvrdenim standardima za visokoskolske knjiZnice te Statutom Veleu¢ilista.

(2) Struéno-knjizniéna i informacijsko-referentna djelatnost obuhvaca:

sustavnu nabavu knjiZniéne grade
stru¢nu obradu knjiZni¢ne grade

cen @
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tematsko pretraZivanje, pronalaZenje i posudbu grade za zavrine radove, seminare,
znanstvene i struéne radove

e uredivanje digitalnog repozitorija Veleu¢ili$ta u sustavu Dabar (prikupljanje, obrada,
pohrana i nadzor zavrinih radova; znanstvenih te ostalih publikacija nastalih unutar i
izvan Veleudilista)

analizu silaba s popisima ispitne literature i ishodima uéenja radi planiranja nabave
vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima

obradu statisti¢kih podataka

smjestaj i zastitu knjiZni¢ne grade

izradu kataloga, biltena prinova, bibliografija i drugih informacijskih pomagala
provodenje revizije, otpisa i inventure knjiZni¢ne grade

poduku Kkorisnika u kori§tenju informacijskih pomagala
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anketiranje korisnika

uredivanje mreZnih stranica KnjiZnice

osiguravanje pristupa knjiZzni¢noj gradi

aktivno sudjelovanje u nakladni¢koj djelatnosti Veleutilista

struénu suradnju s knjiZznicama srodnih institucija i mati¢nom knjiZnicom
nadzor u ¢itaoni¢kom prostoru

zagovaranje interesa knjiZznice

ostale poslove.

(3) Znanstvena, istraZiva¢ka i nakladni¢ka djelatnost obuhvaéa:

sudjelovanje i administrativnu podr¥ku u pripremi i organizaciji znanstveno-struénih
skupova

pripremu tekstova za objavu u sklopu Godi$njeg nakladni&kog plana Veleugilista
bibliometrijske pretrage u svrhu vrednovanja kvalitete ustanove

nadzor, aZuriranje i prikupljanje podataka o znanstvenoj produkciji Veleugilinih
djelatnika (Hrvatska znanstvena bibliografija CROSBI).

(4) Upravljanje kvalitetom obuhvaca:

suradnju s Mati¢nom sluZzbom Nacionalne i sveuéiline knjiZnice koja savjetodavno
pomaze KnjiZnici u struénom radu, praéenju te dostizanju propisanih standarda za
visoko$kolske knjiznice

suradnju s Odjelom za kvalitetu, uéenje na daljinu i razvoj informacijskih tehnologija
Veleudilista koje na internoj razini prati i vrednuje rad Knjiznice

anketiranje studenata i ostalih korisnika

statistiCka izvje$éa

pracenje i primjenu primjera dobre prakse srodnih knjiZnica

(5) Struéno usavr$avanje obuhvaéa:

sudjelovanje na tefajevima Centra za stalno struéno usavr$avanje knjiZnidara u
organizaciji Nacionalne i sveu¢ili$ne knjiZnice u Zagrebu

praéenje struéne literature

sudjelovanje na struénim sastancima i skupovima u organizaciji Matiéne sluZbe i
Hrvatskog knjizni¢arskog drustva.

IV. SREDSTVA ZA RAD

Clanak 12.

(1) Sredstva za rad osigurava Veleuciliste.

(2) Visinu godi$njeg proratuna za rad KnjiZnice predlaZze KnjiZni¢ni odbor, a usvaja ga

Upravno vijeée u godi$njem financijskom planu Veleu¢ilista.
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V. NABAVA KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 13.

(1) Nabava knjiZzni¢ne grade uskladuje se s nastavnim planom i programom. znanstveno-
istraZivalkim potrebama i potrebama struénog usavriavanja zaposlenika Veleu&ilidta,
zahtjevima studentske korisni¢ke populacije te iskazanim ili o&ekivanim zahtjevima ostalih

korisnika (nenastavno osoblje, vanjski suradnici, dolazni studenti u okviru programa Erasmus.
potencijalni korisnici).

(2) Knjiznica nastoji sustavno nabavljati nova izdanja udZbenika, priruénika i ostalih vrsta
publikacija preteZito iz podrudja druStveno-humanisti¢kih znanstvenih disciplina koje su
najzastupljenije u nastavnom planu i programu Veleugilista.

(3) Nabavu knjizni¢ne grade predlazu: zaposlenici Knjiznice, KnjiZniéni odbor i korisnici
KnjiZnice; o nabavi odlu¢uje dekan Veleudilidta, a u odsutnosti dekana, prodekan za nastavu.

e e

vlastitih izdanja nastavnog osoblja i vanjskih suradnika, primitkom darova te po drugim
osnovama.

-----

na VeleudiliStu Baltazar Zapresi¢ “ i na temelju godisnjeg financijskog proraduna.
(6) Najve¢i dio knjizni¢ne grade &ini ispitna literatura.

(7) KnjiZnica nabavlja najmanje 20 % naslova obvezne ispitne literature od ukupnog broja
studenata koji sluSaju odredeni kolegij i do 10 % preporudene literature od ukupnog broja
studenata koji sluSaju odredeni kolegij.

s s

(9) Knjiznica svu prispjelu gradu upisuje u inventarnu knjigu koja je dokaz da je grada
uklju¢ena u knjiZzni¢ni fond i da ima odredenu materijalnu vrijednost.

VL. KNJIZNICNI FOND
Clanak 14.

(1) KnjiZnica svoj fond sustavno nadograduje, po potrebi mijenja i osuvremenjuje. KnjiZnica
istraZuje, prati i analizira zahtjeve korisnika; selektira, pro¢i§€ava i vrednuje knjiZni¢ni fond s
ciljem postizanja iskoristivosti, pouzdanosti, aktualnosti i isplativosti, a ¢ine ga:

Zbirka ispitne literature
Zbirka zavrnih radova
Zbirka vlastitih izdanja
Zbirka e-grade
Referentna zbirka
ostale vrste grade.

Clanak 15.



(1) Zbirka ispitne literature u knjizni¢nom fondu KnjiZnice najveéim se dijelom odnosi na
ispitnu literaturu odnosno literaturu koja je navedena u silabima Izvedbenog plana nastave
Veleuilista te literaturu koja je neophodna za sve propisane studentske obveze (zavr$ni radovi,
seminarski radovi, svakovrsne prezentacije itd.)

(2) Osim propisanih, KnjiZnica je ovlastena predlagati i naslove koji nisu navedeni u silabima,
ali koji su usko povezani s o&ekivanim ishodima uéenja navedenim u Izvedbenom nastavnom
planu Veleuéilista.

Clanak 16.
(1) Zavr$ni radovi:

termin zavr$ni radovi u sklopu ovog Pravilnika jednako se odnosi na zavrine radove
preddiplomskog stru¢nog studija i na diplomske radove diplomskog specijalistickog studija
Veleucilista.

(2) Knjiznica sustavno prikuplja zavr¥ne radove sa svih Veleugili¥nih usmjerenja i pohranjuje
ih analogno i digitalno:

¢ kao fizi¢ke jedinice (tvrdoukori€eni zavrini radovi i radovi na CD-ima) u zatvorenom
spremistu.
e Kao digitalne jedinice u Veleu¢ilisnom repozitoriju u sustavu Dabar s moguénoséu:

1. otvorenog pristupa — rad dostupan $iroj javnosti
ograni¢enog pristupa — rad dostupan studentima i zaposlenicima Veleudilista

3. zatvorenog pristupa — rad nije za javnost (uz izjavu u kojoj se navodi razlog
nedostupnosti).

(3) Zavr$ni radovi u fizi€kom obliku ne mogu se posuditi izvan KnjiZnice osim ako za to ne
postoje posebni razlozi. U tome slu€aju korisnik moZe posuditi zavrsni rad uz dekanovo
odobrenje ili uz ispunjeni zahtjev koji odobrava voditelj KnjiZnice.

(4) Dekanovom ,,Odlukom o pohrani radova u digitalni repozitorij Veleu¢ili§ta® u sustavu
Dabar KnjiZnica je stekla uredni¢ke ovlasti na temelju kojih prikuplja, obraduje, pohranjuje i
nadgleda Digitalni repozitorij Veleu¢iliSta u sustavu Dabar.

(5) Referada Veleudili§ta duzna je KnjiZnici redovito dostavljati zavr$ne radove sa svim

potrebnim obrascima i na na¢in utvrden Pravilnikom o zavr$nom radu za preddiplomski struéni
studij i Pravilnikom o zavr§nom radu za specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij.

Clanak 17.

Urednistvo Veleuc€ilidta koje organizira i nadgleda sve aktivnosti vezane uz nakladni¢ku
djelatnost Veleudilista, duzno je KnjiZznici redovito dostavljati sva objavljena izdanja pod
svojim imenom.

Clanak 18.

(1) Knjiznica prikuplja i na svojim mreZnim stranicama omoguéava pristup elektroni¢koj gradi
(u daljnjem tekstu: e-grada).
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(2) E-gradi Velewdilista korisnici KnjiZnice mogu pristupiti s radunala i ostalih e-uredaja na
Veleudili$tu i izvan Veleudilista.

(3) Za pristup e-gradi KnjiZnice izvan Veleugilista korisnici moraju imati AAI@EduHr
elektroni¢ki identitet s Veleugilita.

(4) AAI@EduHr elektroni¢ki identitet Veleugiliita Baltazar mogu dobiti iskljuéivo studenti i
zaposlenici Veleudilista.

Clanak 19.

KnjiZnica predlaZe i sustavno nabavlja referentnu gradu (rjeénici, leksikoni, enciklopedije,
pravopisi, gramatike, atlasi, almanasi, propisi, godisnjaci, kalendari, bibliografije i ostala
priru¢na grada) koja se ne posuduje izvan KnjiZnice.

VIL. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE I USLUGA
Clanak 20.

sey e

djelatnosti ¢ini svaki jeziéni, slikovni i zvuéni dokumentu analognom ili digitalnom obliku
informacijskog, umjetni¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili struénog sadrZaja, proizveden u vide
primjeraka i namijenjen javnosti. Kao i rukopisi i druga grada koju knjiZnica posjeduje u svojem
fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima.

(2) Knjizni¢na grada obraduje se ru¢no i ratunalno u skladu sa standardima struke.
(3) Knjizniéna grada moZe se koristiti tek nakon $to je inventarizirana i struéno obradena.
(4) KnjiZznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

(5) Knjizni¢éna grada namijenjena je studentima, nastavnom osoblju, nenastavnom osoblju,
vanjskim suradnicima, vanjskim korisnicima KnjiZnice.

(6) Vanjski korisnici, studenti drugih visokih ugilista, gosti Veleuéilista i ostali korisnici koji
nisu ¢lanovi KnjiZnice ne mogu posudivati knjizni¢nu gradu izvan KnjiZnice.

(7) Korisnici se mogu sluziti cjelokupnim knjizni¢nim fondom, ra¢unalima, slobodnim
pristupom internetu, prostorom ¢itaonice za predavanja, pojedinacni i grupni rad te prostorom
ispred KnjiZnice za odmor u pauzama za vrijeme boravka u KnjiZnici.

(8) Tiskanu gradu iz knjizni¢nog fonda moguce je kopirati prema Zakonu o autorskom pravu i
srodnim pravima (NN167/03 i 79/07).

VIIL. CLANSTVO
Clanak 21.
Clanovi KnjiZnice mogu biti:

studenti Veleuéilista i dolazni studenti u okviru Erasmus programa
nastavno osoblje Veleudilista

nenastavno osoblje Veleucilista

vanjski suradnici (nastavno i nenastavno osoblje)

¢lanovi Alumni kluba Veleudilista.
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Ostali korisnici mogu postati lanovima prema posebnom prijedlogu dekana, predsjednika

.....

dekanovoj odluci.
Clanak 22.

(1) Pravo na koriStenje knjiZni¢ne grade i posudbu stje¢e se upisom u KnjiZznicu Kkoji je
besplatan.

(2) Upisom u KnjiZnicu, izmedu ¢lanova i KnjiZznice uspostavlja se ugovorni odnos &iji je
sadrZaj obuhvaéen ovim Pravilnikom.

(3) Zaposlenici Veleudilista i svi ostali spomenuti ¢lanovi u €lanku 21. ovog Pravilnika, mogu
postati ¢lanovima KnjiZnice na temelju ugovora o radu i suradnji ili posebnim odlukama, a
studenti na temelju upisa na studij.

(4) Za upis u KnjiZnicu zaposlenici Veleucilista i svi ostali spomenuti ¢lanovi u ¢lanku 21. ovog
Pravilnika duzni su deZzurnom knjiZni¢aru predociti osobnu iskaznicu, a studenti osobnu
iskaznicu i indeks.

(5) Prestanak ¢lanstva u Knjiznici za studente nastupa:

e zavrSetkom studija

e privremenim prekidom studija

e ispisom sa studija

e na vlastiti zahtjev

e zbog grubog krSenja odredbi ovog Pravilnika.

(6) Za nastavno i nenastavno osoblje &lanstvo zavrSava prestankom radnog odnosa.
(7) Za vanjske suradnike i ostale &lanove &lanstvo zavriava prestankom suradnje.
(8) Korisnik je o promjeni osobnih podataka duZan obavijestiti knjiZni¢ara.

(9) Korisnika, na prijedlog voditelja KnjiZnice ili predsjednika KnjiZni¢énog odbora, dekan
mozZe privremeno ili trajno iskljugiti iz &lanstva zbog krienja odredbi ovog Pravilnika.

IX. UVJETI I NACIN POSUDBE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 23.
(1) Knjizni&ari pomaZu korisnicima KnjiZnice u pronalaZenju i odabiru grade.

(2) Posudenu knjizni¢nu gradu koju korisnik osobno posuduje, osim u posebnim slu¢ajevima i
opravdanim okolnostima (bolest, putovanje, neodgodive obveze, dislocirani studij) kad uz
pismeni zahtjev za njega gradu posuduje druga osoba, ne posuduje drugim osobama.

(3) Za nastavnike i studente dislociranih studija Veleug¢ilista posudbu moZe obaviti djelatnik
Veleudilista ako je student ili nastavnik prije toga poslao zahtjev za posudbu putem sluzbenog
e-maila.

(4) Koli¢ina i rok za povrat posudenih jedinica grade odredeni su vrstom grade i korisnika i
definirani su na sljedeéi nadin:
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e studenti Veleudilista mogu posuditi najviSe 5 jedinica grade koje nisu izdanja
Veleu¢ilista na rok od mjesec danai do 5 jedinica grade vlastitih izdanja koje se odnose
na predmete njihovog studijskog smjera na rok od jednog semestra

e za potrebe pisanja seminarskog ili zavr§nog rada student u dogovoru s voditeljem
KnjiZznice moZe posuditi do 10 jedinica knjiZni¢ne grade koje nisu vlastita izdanja
Veleuc¢ilista i do 10 jedinica grade vlastitih izdanja Veleutilista koja se sadrZajno
podudaraju sa zadanom temom

¢ nastavno osoblje moZe posuditi najvise 10 jedinica grade na trajnu posudbu i 10 jedinica
grade na rok od jedne akademske godine

e nenastavno osoblje moze posuditi najvise 3 jedinice grade na rok od mjesec dana

e vanjski suradnici (nastavno osoblje) mogu posuditi najvise 10 jedinica grade do
prestanka radnog odnosa na Veleudilistu

e vanjski suradnici (nenastavno osoblje) mogu posuditi najvise 3 jedinice knjiZni¢ne
grade na mjesec dana

e ¢lanovi alumni kluba mogu posuditi najvise 3 jedinice knjiZni¢ne grade na mjesec dana

e ostali korisnici gradu mogu posudivati prema prijedlogu predsjednika KnjiZniénog
odbora, dekanovoj potvrdi prijedloga ili dekanovoj odluci.

(5) Posudena grada moze se produZiti samo jedanput na mjesec dana.
(6) Nije moguce produziti knjige koje su na rezervaciji.

(7) Rezervacija moze trajati najviSe tri dana. Ako korisnik ne dode u predvidenom roku,
rezervacija €e biti ponistena.

(8) Studenti su prilikom svake posudbe i povrata duzni predati indeks u koji se prilikom svake
posudbe $tambiljem otiskuje tekst ,,posudeno®, a §tambilj ,,vraeno* otiskuje se u indeks na
stranici aktualnog semestra tek nakon §to je student vratio svu gradu.

(9) Ako je student vratio samo dio grade, evidencija o koli¢ini posudene grade, osim ra¢unalno,
vodi se i knjiZni¢arevom bilje§kom i parafom u indeksu na stranici aktualnog semestra.

(10) Svi su studenti duZni prilikom upisa u zimski i ljetni semestar ovjeriti indeks u KnjiZnici
Stambiljem s tekstom “knjige vraéene® na stranici aktualnog semestra $to je uvjet za upis u visi
semestar.

(11) Nastavno osoblje, studenti dislociranih studija i svi ostali korisnici prilikom posudbe
potpisuju potvrdu o zaduZenju.

(12) Svi zaposlenici Veleuéilita, vanjski suradnici i ostali korisnici duZzni su prilikom prestanka
radnog odnosa ili odlaskom u mirovinu te prekidom suradnje s Veleu¢ilistem, iz bilo kakvih
razloga, vratiti svu posudenu gradu osim ako se ne radi o nastavnom osoblju Veleu¢ilista u
stalnom radnom odnosu koje ima pravo zadrZati do 10 jedinica trajno posudene grade, a da se
tim postupkom ne nanosi $teta knjiZzniénome fondu (zastarjela izdanja, duplikati, naslovi koji
se ne posuduju, losije fizi¢ko stanje knjige, veéa koli&ina istog naslova i sl.).

(13) Struéni suradnik za pravne i kadrovske poslove Veleuéilidta duZan je obavijestiti voditelja
KnjiZnice o prestanku radnog odnosa, odlasku u mirovinu ili prekidu suradnje s Veleu¢iliStem
odredenog zaposlenika ili suradnika.
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(14) Ako se zaposlenik ili suradnik i nakon usmene opomene ili e-maila, u kojem ga se
upozorava na nepodmireni dug prema KnjiZnici, oglu§i na opomenu, Knjiznica ée slugaj
proslijediti struénom suradniku za pravne i kadrovske poslove, a konaénu ée odluku donijeti
dekan.

(15) Studenti su prije obrane zavr$nog rada duzni podmiriti sve obveze prema KnjiZnici kako
bi dobili potvrdu o podmirenju duga prema KnjiZnici koja se obiljeZava $tambiljem ,,knjige
vra¢ene® i na taj na¢in ispunili jedan od uvjeta za zavrsetak studija.

(16) Clan nema pravo posuditi novu gradu, ako nije vratio gradu kojoj je istekao rok posudbe.

(17) Za kaSnjenje — pri povratu grade, ¢lanovima se ne naplaéuje, ali im se upuéuje usmena
opomena. U slu€aju ponovljenog propusta nevraéanja grade na vrijeme, voditelj KnjiZnice
moZe predloZiti KnjiZzniénom odboru ili dekanu da se tom &lanu privremeno uskrate usluge
KnjiZznice. Kona¢nu odluku donosi dekan.

(18) Za teZe krSenje odredbi ovog Pravilnika, voditelj KnjiZznice moze predloziti KnjiZzni¢nom
odboru ili dekanu trajno isklju¢enje ¢lana. Konaénu odluku donosi dekan.

(19) Korisnik ima pravo u roku od 15 dana uputiti prigovor na odluku o prekidu knjiZni¢nih
usluga.

(20) Voditelj Knjiznice ima ovlasti prema vlastitoj procjeni ograni€iti posudbu, traZiti
prijevremeni povrat ili iskljuditi iz posudbe odredene jedinice grade zbog nedovoljne koli¢ine
knjiga, ispitnih rokova, revizije i inventure, zatite starijih izdanja, zastite vrijednih i skupih
knjiga i ostalih opravdanih razloga.

(21) Voditelj KnjiZnice ima ovlasti prema vlastitoj procjeni gradu koja se ne posuduje izvan
KnjiZnice, uz ispunjavanje pisanog zahtjeva korisnika, dati na posudbu u dane kad KnjiZnica
ne radi (vikend, praznici, godi$nji). Korisnik je duZan prvog radnog dana KnjiZnice do 12.00
sati vratiti posudenu gradu.

(22) Voditelj Odsjeka za poslove studentske referade duzan je obavijestiti voditelja KnjiZznice
o ispisu studenta, prekidu $kolovanja, zavrsetku studija.

Clanak 24.
Izvan prostorija KnjiZnice ne posuduju se:

e referentna grada

e zavr$ni radovi (fizi¢ke jedinice)
e periodi¢ka grada

e zaStiCena grada.

Clanak 25.
Clan KnjiZnice ima pravo:

pristupiti svakovrsnoj gradi, raunalima i ostalom inventaru
predlagati nabavu nove knjiZniéne grade
predlagati uvodenje novih aktivnosti

traziti informacijsko-referentne usluge
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e organizirati predavanja, radionice, izloZbe u prostoru KnjiZnice uz prethodni dogovor s
voditeljem

e 7aliti se na rad KnjiZnice i postupanje knjizni¢nog osoblja
e uputiti prigovor na kaznenu odredbu koja mu je dodijeljena zbog krenja odredbi ovog
Pravilnika.

Clanak 26.
Obveze korisnika Knjiznice su:

pridrZavati se odredbi ovog Pravilnika
paZljivo postupati s posudenom gradom i vraéati je na vrijeme
pristojno se ponasati

.....

obavijestiti knjizniara o promjeni osobnih podataka

provjeriti je li grada oteéena prije posudbe i prijaviti odteéenje

vratiti posudenu gradu u sludaju prestanka radnog odnosa, odlaska u mirovinu,
raskidanja ugovora, zavrSetka studija ili ispisa sa studija

e nadoknaditi $tetu u slu¢aju oStecenja ili gubitka.

Clanak 27.

Izridito je zabranjeno:

e unositi oruzje

zlorabiti radunalnu opremu (neprimjereni sadrZaji, nanoSenje Stete)

podmetati tude dokumente

koristiti se duhanskim proizvodima i opojnim drogama

verbalno i na bilo koji drugi naéin vrijedati i dovoditi u opasnost druge Elanove 1
knjiZzni¢no osoblje

uni$tavati inventar

cony

e iznositi knjiZzniénu gradu, radunala i ostali inventar.

Clanak 28.

Prilikom kori$tenja interneta nije dopustena:

e izmjena izgleda poetnog zaslona
e koristenje i proizvodnja neprimjerenih sadrzaja (pornografija, rasizam, govor mrZnje)
e instalacija dodatnih programskih paketa
o$teéivanje i izno$enje opreme
e premjestanje inventara bez dopustenja deZurnog knjiZnidara.

X. ODGOVORNOST KORISNIKA KNJIZNICE I SANKCIJE

Clanak 29.
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(1) KnjiZnica je ovla$tena zatraziti potvrdu o uplati nov&ane protuvrijednosti na IBAN

Veleudilista za izgubljenu ili o§teéenu knjizni¢nu gradu.

(2) Knjiznica je ovlastena u zamjenu za izgubljenu ili oteéenu gradu primiti i novu istog
naslova ili, ako je to od interesa za KnjiZnicu, drugi naslov.

Clanak 30.
(1) Zbog kr3enja odredbi ovog Pravilnika na prijedlog voditelja KnjiZnice ili predsjednika

sey e

(2) Duljina trajanja sankcije ovisi o teZini izgreda, a dekan je odreduje na temelju prijedloga

voditelja KnjiZnice ili predsjednika KnjiZniénog odbora.
(3) U sluéaju tezih izgreda zaposlenici KnjiZznice mogu traZiti pomoé policije.
(4) U slu€aju ponovljenih izgreda, oduzimanje prava koristenja usluga KnjiZnice, mozZe biti
trajno.
(5) Korisnik se moze Zaliti na odluku, a kona¢no rjeSenje donosi dekan.
XI. VREDNOVANIJE, REVIZIJA I ZASTITA KNJIZNICNOG FONDA
Clanak 31.

(1) Postupci vrednovanja knjizniénog fonda provode se redovito s ciljem pobolj§anja nabavne
politike i poboljSanja kvalitete knjiZzni¢nog fonda.

(2) Rezultati vrednovanja dostavljaju se putem izvje$¢a za samoanalizu nadleZnim tijelima
Veleudilista (povjerenstvima za kvalitetu i vrednovanje ustanove, dekanu, prodekanu za
nastavu).

sey e

(3) S obzirom na promjenjivost i veli¢inu knjiZzniénog fonda te razvrstanost grade po
predmetnim cjelinama i namjeni — nabavlja se recentna, relevantna i autenti€na knjiZna i
neknjizna grada, a izluCuju se zastarjela, uniStena, izgubljena, dotrajala, neposudivana i
nezanimljiva korisnicima knjiZni¢na grada kako bi se izgradnjom iskoristivog, isplativog,
suvremenog i uéinkovitog knjiZzni¢nog fonda osigurala kvalitetna potpora nastavi, znanstveno-
istraziva¢kom radu, stru¢nom usavr$avanju, cjeloZivotnom obrazovanju, kulturnim i opéim
potrebama svih korisnika KnjiZnice.

XII. MEPUKNJIZNICNA POSUDBA
Clanak 32.

(1) Knjiznica mozZe posudivati knjizni¢nu gradu iz drugih visokoskolskih knjiZnica za studente
1 nastavnike Veleucilista.

(2) MeduknjiZzni¢nom posudbom naruduju se knjige i fotokopije, poglavlja knjiga, ¢lanaka i
ostale grade koju druga visoko$kolska KnjiZnica posuduje.

(3) Korisnici upuéuju KnjiZnici potpisani pisani zahtjev koji odobrava dekan.

(4) Knjige posudene meduknjizni¢nom posudbom koriste se isklju¢ivo u prostoru Knjiznice.
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(5) Ako korisnik u podnesenom zahtjevu navede da ée gradu koristiti izvan KnjiZnice sve
troSkove zakasnine, o$te¢enja ili gubitka snosi sam.

(6) Fotokopije ostaju u trajnom vlasnistvu korisnika.
(7) Knjiznica provodi meduknjizni¢nu posudbu iskljudivo za potrebe nastave.
(8) TroSak za meduknjiZniénu posudbu snosi Veleugiliste.
Clanak 33.
(1) KnjiZnica moZe ustupiti dio vlastitog fonda drugim knjiZnicama.

(2) Knjiznica ée procijeniti moZe li udovoljiti dobivenom zahtjevu, a da pri tome ne nasteti
interesu svojih korisnika.

(3) MeduknjiZniénu posudbu putem zahtjeva druge visokoskolske knjiZznice odobrava dekan.

cen ®

(5) Sve troskove ostecenja ili gubitka snosi korisnik koji je gradu naruéio.
(6) Postanske troskove pri meduknjiZni¢noj posudbi snosi knjiZnica koja naru¢uje gradu.
XIIL SMJESTAJ I ZASTITA

Clanak 34.

(1) Knjizni¢na grada sustavno se smjesta i razvrstava prema sadrZaju grade i na¢inu uporabe.

(2) Knjizniéna grada $titi se od fizi¢kih i bioloskih o$teéenja putem organiziranog rada
mjerodavnih sluZzbi Veleudilista.

XIV. REVIZIJA I INVENTURA
Clanak 35.

(1) Revizija i inventura knjiZni¢nog fonda obavljaju se u skladu s propisima koji ureduju
reviziju i otpis knjiZni¢ne grade.

(2) Inventuru knjiZzniéne grade obavlja Povjerenstvo za inventuru VeleuciliSta, a izvjeSée o
inventuri sastavlja predsjednik Povjerenstva.

(3) ObrazloZenje na eventualne primjedbe Povjerenstva daje voditelj Knjiznice.

XV. RADNO VRIJEME
Clanak 36.

(1) Radno vrijeme KnjiZnice odreduje dekan sukladno nastavnom procesu, potrebama studenata
i nastavnika te broju zaposlenih djelatnika.

(2) Podatak o radnom vremenu istaknut je na ulaznim vratima KnjiZnice i na mreZnim
stranicama KnjiZnice.
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XVI. ODREDBE O ZASTITI OSOBNIH PODATAKA
Clanak 37.

Ovim Pravilnikom definira se pravna utemeljenost prikupljanja i obrade podataka koje
KnjiZnica prikuplja i obraduje.

Definira se:

e koje se kategorije podataka obraduju

e koje kategorije ispitanika

e koji su rokovi pohrane podataka

e tko ima pristup tim podacima

¢ koje su mjere zaStite i na koji se nadin provode.

Clanak 38.

(1) KnjiZnica obraduje osobne podatke na temelju uélanjenja korisnika upisom na studij,
zapoS$ljavanjem ili poslovnom suradnjom na Veleuéilistu prema Pravilniku o zastiti osobnih
podataka na Veleuéilistu, a u skladu s:

(2) Uredbom (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o
stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (Opéa uredba o zastiti podataka)

(3) Zakonom o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka NN42/18.
Clanak 39.
Kategorije podataka i svrha prikupljanja i obrade:

(1) Knjiznica prikuplja i obraduje osobne podatke svojih korisnika koji su bitni i ograni¢eni na
ono §to je nuzno za svrhu u koju se ti podaci obraduju.

(2) KnjiZznica obraduje osobne identifikacijske podatke u svrhu pruZanja knjizni¢nih i
informacijskih usluga korisnicima, informiranja korisnika o uslugama, dogadanjima u knjiZnici
i u svrhu za$tite knjiZni¢ne grade, evidencije korisnika prema Zakonu o knjiZnicama i

(3) Kontaktne podatke KnjiZnica obraduje u svrhu komunikacije s korisnikom pri ¢emu korisnik
nije obvezan dati kontaktne podatke.

(4) Sluzbene podatke KnjiZznica koristi u svrhu izrade statistike i procjene zadovoljstva
korisnika uslugama, prema Zakonu o sluzbenoj statistici (NN 103/2003).

Clanak 40.
Opseg obrade osobnih podataka:

o Identifikacijski podaci (ime i prezime, titula, spol, dob, zvanje, datum rodenja, adresa
prebivalita, broj indeksa, OIB)
e Kontaktni podaci (adresa boravista, adresa radnog mjesta. e-mail, telefonski broj)
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e SluZbeni podaci (matiéni broj znanstvenika, Skolska sprema, zanimanje. podaci o
posudbi, rezervacije, opomene).

Clanak 41.

Ako korisnik Zeli Kkoristiti sve usluge knjiZnice duZan je osigurati obradu svih obveznih
podataka prilikom u¢lanjenja.

Clanak 42.
U sluéaju promjene, korisnik je duzan Knjiznici dostaviti nove osobne podatke.
Clanak 43.

Prikupljanje i obrada podataka u KnjiZnici pravno je utemeljeno i provodi se u svrhu
nesmetanog obavljanja knjiZzni¢ne djelatnosti.

a) Identifikacijski podaci prikupljaju se u svrhu vodenja evidencije korisnika prema
Zakonu o knjiZznicama i knjiZnicnoj djelatnosti.
b) Kontaktni podaci prikupljaju se u svrhu obavje$tavanje korisnika o pravima i
obvezama prema KnjiZnici.
c¢) SluZbeni se podaci prikupljaju kako bi se korisnicima osigurala odgovarajuca i
kvalitetna knjizni¢na grada i procijenilo zadovoljstvo korisnika knjizni¢nim uslugama.
d) Povijest posudbe koristi u svrhu povratka duga i zastite knjiZni€nog fonda koji je
neizostavan dio knjiZni¢ne djelatnosti.
¢) Pruzanje knjizni¢nih, informacijskih i drugih usluga sukladno je Zakonu o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti.

Clanak 44.

Korisnik ima pravo traziti informacije o obradi svojih osobnih podataka, traZiti ispravak i ostala
prava ispitanika prema €l.15-22 Opée uredbe o zastiti podataka.

Clanak 45.

(1) Knjiznica obraduje osobne podatke svojih korisnika za vrijeme trajanja €lanstva i dodatno
jednu godinu nakon &ega podatke brise ako korisnik nema dugovanje prema KnjiZnici.

(2) Korisnik mozZe traziti brisanje svojih podataka uz uvjet da se odri€e daljnjih usluga KnjiZnice
i uz uvjet da nema dugovanja.

Clanak 46.
Mjere zastite osobnih podataka KnjiZnica provodi na na¢in da:

o Knjiznica postuje nadela obrade osobnih podataka, prvenstveno naela smanjenja
koli¢ine podataka i transparentnosti obrade

e pristup osobnim podacima Kkorisnika imaju samo dva zaposlenika KnjiZnice koja je
sastavni dio Veleu¢ilista.

e pristup Knjizni¢nom informacijskom sustavu zasti¢en je lozinkom.

e osobne podatke na papiru KnjiZnica uva u registratorima u prostoru KnjiZnice koji je
namijenjen samo dvama knjizni¢arima.

Clanak 47.
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KnjiZnica obavlja posao od javnog interesa postujuéi pravne obveze koje joj nalaZe struka,
(vodenje statistike) te u tu svrhu, pored ostalih korisnika, koristi se i podacima neregistriranih
korisnika:

e Kkorisnika knjiZni¢nih usluga u ¢itaoni¢kom prostoru

e Kkorisnika koji su gosti ili dionici knjiZni&nih dogadanja

e Kkorisnika koji nisu €lanovi KnjiZnice, ali zauzimaju odredeno mjesto u obrazovno-
poslovnom procesu Veleu¢ilista (bibliometrijske usluge, analiza silaba, struéne vanjske
usluge).

Clanak 48.
(1) U slu€aju potrebe korisnik se moZe obratiti sluzbeniku za zastitu osobnih podataka.

(2) Nadzorno tijelo za zaStitu osobnih podataka je Agencija za zastitu osobnih podataka.

XVIL KNJIZNICA I OSTALE SLUZBE VELEUCILISTA
Clanak 49.

(1) Sluzba opéih i pravnih polova Veleuéilista savjetodavno je sluzbeno tijelo koje pomaze i
upravlja pravnim poslovima vezanima za KnjiZnicu koja je ustrojstvena jedinica Veleucilista.

(2) Odrzavanje radunalne i druge tehni¢ke opreme, instaliranje programskih paketa,
digitalizaciju i sigurnosnu pohranu podataka za KnjiZnicu koja je ustrojstvena jedinica
Veleudilista, organizira i nadzire SluZzba za informati¢ko-radunalne i tehni¢ke poslove
Veleudilista.

(3) Za pruzanje savjeta i pomoéi na podruju zastite osobnih podataka za Knjiznicu kao
ustrojstvenu jedinicu Veleudilista zaduZen je struéni suradnik za pravne i kadrovske poslove u
Odsjeku za pravne i kadrovske poslove.

(4) Sluzba za financijsko-raéunovodstvene poslove upravlja financijskim transakcijama
Knjiznice kao ustrojstvene jedinice Veleugilita, daje struéne savjete i nadzire rad knjiZni¢ne
sluZzbe na financijskom planu (narudZbe, predraduni, raduni, inventura, revizija i otpis, unos
potrebnih podataka u informacijski sustav za financijsko-radunovodstvene poslove Veleu¢ilista
te ostale poslove).

(5) Sluzba za urudbene poslove, poslove studentske referade i arhivske poslove redovito
suraduje s KnjiZznicom kao ustrojstvenom jedinicom Veleudiliita na razmjeni i uskladivanju
podataka: provjera povrata duga prema KnjiZnici prilikom upisa u vidi semestar, promjena
smjera, zavrdetak studija, ispis sa studija, broj upisanih studenata, broj studenata koji sluSaju
odredeni kolegij te ostali podaci koji su KnjiZnici ili Referadi Veleu¢ilista neophodni u njihovu
poslovanju.

(6) Odsjek za pravne i kadrovske poslove Veleugilista obavjeStava Knjiznicu o prestanku
radnog odnosa ili poslovne suradnje odredenog djelatnika (nastavno i nenastavno osoblje,
vanjski suradnici) kako bi KnjiZnica mogla poduzeti sve potrebne mjere da se eventualni dug
prema KnjiZnici na vrijeme podmiri.
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(7) Odsjek za pravne i kadrovske poslove suraduje s KnjiZnicom i na razmjeni bibliometrijskih
i drugih podataka u svrhu vrednovanja kvalitete te ostalih podataka koji su Knjiznici ili Odsjeku
za pravne 1 kadrovske polove potrebni za njihov rad.

(8) Preventivno i redovito odrZavanje, servisiranje instalacija, uredaja, postrojenja (toplinske i
rashladne stanice, uredaji ventilacije i klimatizacije; centralno, radijatorsko i podno grijanje;
vodovodne, sanitarne, kanalizacijske instalacije), video nadzor — obavjestavanje i poduzimanje
odgovaraju¢ih mjera za vrijeme i izvan radnog vremena KnjiZnice kao ustrojstvene jedinice
Veleudilista, vezano za fizi¢ku i tehniGku sigurnost prostorija i ljudstva (vatrodojava,
protuprovala, voda, struja) organizira, koordinira i nadzire Odbor za zatitu na radu te je
odgovoran za navedene poslove za cjelokupni interijer i eksterijer Veleucilista pa tako i
KnjiZnice Veleu¢ilista u ¢ijem je sastavu.

(9) Ciséenje prostorija KnjiZnice, namjestaja i opreme obavljaju spremagice Veleugilista.

XVIIIL. STUPANJE NA SNAGU

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Veleu¢iliSta.
Ovaj Pravilnik objavit ée se i na mreZnim stranicama Veleudilista.

(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu knjiZnice Baltazar
Adam Kré&eli¢ od 21.12.2012.godine, Urbroj: 0153—05/6-2012 sa svim njegovim kasnijim

izmjenama i dopunama.

Urbroj:305-05/6-2019

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i Veleugilis

Prilog - Protokol nabave knjiZniéne grade na Veleugilistu s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢
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