
Na temelju Pravilnika o radu KnjiZnice Filozofskog fakulteta Sveudilista u Zagrebu objavljenog 04, rujna
2012, godine, lzmjena Pravilnika o radu KnjiZnice Filozofskog fakulteta Sveudili5ta u Zagrebu od 21.
veljade 2017. Eodine, lzmjena idopuna Pravilnika o radu KnjiZnice Filozofskog fakulteta Sveucilista u
Zagrebu od B' oZujka 2018. godine te lzmjena idopuna Pravilnika o radu Knji2nice Filozofskog fakulteta
Sveucili5ta u Zagrebu od17. studenoga 2021, godine, na sjednici Fakultetskog vijeia odrZanoj danalT,
studenoga 2021. usvaja se procisieni tekst

PRAVILNIKA O RADU

KNJIZNICE FILOZOFSKOG FAKULTETA

SVEUCILISTA U ZAGREBU

I. OPCE ODREDBE

Predmet normirania

Clanak 1,

Ovim se Pravilnikom u skladu sa Zakonom o knjiZnicama i knjiZnicnoj djelatnosti, Statutom i opiim aktima
Filozofskog fakulteta Sveudili5ta u Zagrebu (u daljnjem tekstu Fakultet) ureduju: naziv, sjediite, poslanje,
status, ustroj i upravljanje te djelatnost KnjiZnice Filozofskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: KnjiZnica)"

Naziv i sjedi$te Knji2nice Filozofskog fakulteta

Clanak 2.

(1) Naziv Knjiznice glasi: sveudili5te u Zagrebu, Filozofskifakultet, Knjiznica.

(2) Naziv KnjiZnice na engleskom jeziku glasi: University of Zagreb, Faculty of Humanities and Social

Sciences, Library.

(3) Naziv KnjiZnice na njemackom jeziku glasi: Universitdt Zagreb, Philosophische Fakultdt, Bibliothek,

(4) Naziv KnjiZnice na francuskom jeziku glasi: Universite de Zagreb, Faculte de Philosophie et Lettres,

Bibliotheque"

(5) Skra6eni naziv KnjiZnice glasi: KnjiZnica Filozofskog fakulteta u Zagrebu, Sjedi5te KnjiZnice je:

Zagreb, lvana Ludiia 3.

(6) [J okviru svojih temeljnih djelatnosti KnjiZnica ima pravo iobvezu sluZiti se nazivom KnjiZnice.

Pecat

Clanak 3,

KnjiZnica ima pedat okrugla oblika, promjera 38 mm s natpisom "sveudili5te u Zagrebu, Filozofski fakultet,

KniiZnica",



Poslanje Knji2nice Filozofskog fakulteta

Clanak 4,

Knji2nica Filozofskog fakulteta pruZa strucnu i sustavnu podr5ku znanstveno istraZivackom i nastavnom
radu, ucenju i cjeloZivotnom ucenju te podudavanju korisnika. Ona tom radu pridonosi sustavnim
planirianjem i izgradnjom te udinkovitim upravljanjem knjiZnidnim zbirkama i mreZnim izvorima informacija,
izradcrm informacijskih pomagala ibazapodataka te organiziranjem relevantnih knji2nidnih sluZbi i usluga.

KnjiZnrica sa svojim knjiZnidno-informacijskim uslugama dio je znanstvene, istraZivacke i nastavne
djelatnosti Fakulteta.

KnjiZnica kao informacijsko i obrazovno srediste:

o omogucuje svojim korisnicima neposredan pristup svim vrstam aznanjaiobavijestima pohranjenim
u vlastitim zbirkama te u udaljenim i mrezno dostupnim izvorima;

o prikuplja, organizira, obraduje, pohranjuje, duva i daje na kori5tenje informacije nastale tijekom
znanstveno-obrazovnih procesa na Fakultetu;

. osigurava otvorenost svojih zbirki javnosti, tj. omogucuje uvid u sadrZaj zbirki i sudjelovanje u

sustavima meduknjiZn idne posud be;

o prula osnovne uvjete za udenje, osiguravajuii potrebnu infrashukturu i potporu svim razinama
akademskog obrazovanja, samoobrazovanja i cjelozivotnog udenja;

o sudjeluje u izvedbiobrazovnih programa.

KnjiZnica kao kulturno sredi5te:

o promide suradnju s hrvatskim i inozemnim kulturnim institucijama na dobrobit Fakulteta,
Sveudili5ta i Sire zajednice te posebno na dobrobit studenata i znanstveno-nastavnog osoblja
Fakulteta;

o potide vrednovanje i razumijevanje kulturnoga naslijeda i svih vrsta umjetnosti te omoguiuje
pristup izvedbama umjetnidkog i kulturnog sadrZaja (izloZbama knjiga, umjetnickih djela,
prolekcijama filmova, predstavljanjem knjiga, djela i autora iz razliditih podrudja stvaralaitva idr.),

KnjiZnica kao komunikacijsko sredi$te:

o predstavlja mjesto susreta i razmjene ideja i znan)a svih pojedinaca i skupina koje djeluju i/ili
studiraju na Fakultetu te ostalih korisnika;

r pripada i Sirem informacijskom krajoliku te sudjeluje u razvojnim procesima u okviru Sveucili$ta i

Sire akademske zajednice i potide ih.

II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 5.

KnjiZnir:a Filozofskog fakulteta je ustrojbena jedinica u sastavu Filozofskog fakulteta,

Clanak 6.

(1) KnjiZnica se u organizacijskom smislu sastojiod Ureda za zajednidke poslove, Ureda za struc;ne zbirke
i Ureda za zatvoreno spremi5te.



(2) Ured za zajednicke poslove obuhvaca sluZbu za digitalnu knjiZnicu, sluZbu za meduknjiZnidnu posudbu,
informacijsku sluZbu, sluZbu za prijem grade i administrativnu sluZbu te zbirku periodidkih publikacija,

referentnu zbirku, AV zbirku i zbirku stare i rijetke grade,

(3) Ured za strucne zbirke. Strudne su zbirke zbirke grade pojedinih odsjeka, katedri, zavoda i centara
Fakulteta. 0 strudnim zbirkama skrbe knjiZnidari predmetni strudnjaci koji dine sponu izmedu odsjeka
Fakulteta i KnjiZnice.

(4) Ured za zalvoreno spremi5te ima svog voditelja koji je odgovoran za organizaciju i nadzor rada

zatvorenog spremiSta,

Clanak 7,

KnjiZnica ima voditelja, KnjiZnidni odbor i Strudno vijede.

Clanak 8.

(1) U skladu s odredbama ovog Pravilnika, voditelj KnjiZnice organizira, nadzire, vodi poslovanje KnjiZnice,
daje prijedloge Strudnom vijedu i Knji2nidnom odboru iprovodimjere vezane uz pitanja iteme znadalneza
rad KnjiZnice te obavlja ostale poslove predvidene zakonom, Statutom Fakulteta i ovim Pravilnikom. Za

svoj rad voditelj odgovara tijelima upravljanja Fakulteta, a to su dekan i Fakultetsko vijede.

(2) Voditelj KnjiZnice mora ispunjavati uvjete propisane Zakonom o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti.

(3) Voditelja Knji2nice imenuje i razrje5ava dekan Fakulteta, uz suglasnost Vijeia Filozofskog fakulteta.

(4) Po svojoj funkciji voditelj Knji2nice dlan je KnjiZnidnog odbora. Predstavnik knjiZnice u Vijeiu reguliran
je statutom Filozofskog fakulteta.

(5) Voditeljse bira na mandat u trajanju detiri (4) godine, uz mogucnost reizbora,

Clanak 9,

(1) Knji2nicniodbor je strudno-savjetodavno tijelo Fakulteta idiniga '11 clanova:

- predstavnik/predstavnica Dekanskog kolegija kao predsjednik/predsjednica KnjiZnicnog odbora;

- voditelj KnjiZnice;

- detiri (4) predstavnika odsjeka i samostalnih katedri Fakulteta;

- tri (3)djelatnika knjiZnice;

- dva (2) predstavnika studenata"

(2) Predstavnike odsjeka i samostalnih katedri predlaZu odsjeci i samostalne katedre.

(3) Predstavnike knjiZnidara predlaZe Strudno vijede,

(4) Predstavnike studenata predlaZe Studentski zbor Filozofskog fakulteta.

(5) Olanove KnjiZnidnog odbora potvrduje Fakultetsko vijede na tri (3) godine.

(6) U slucaju da nekidlan KnjiZnidnog odbora vi5e ne moZe obavljati svoje duZnosti u odboru, prrle isteka

trogodi5njeg mandata, istim se postupkom bira zamjena koju ponovno potvrduje Fakultetsko vijede.



Clanak 9a.
(1)Knji2nica ima Strudno vijeie,
(2) Strudno vijeie dine svidjelatnici KnjiZnice,
(3) Strudno vtleie razmatra idaje misljenja o strudnim idrugim pitanjima rada i razvitka knjiZnice, predlaZe
nacin organiziranja i vodenja strudnog rada te ih daje Knjiznidnom odboru,

Clanak 10,

KnjiZnicni odbor razmatra sva pitanja va\naza djelovanje KnjiZnice te svoje zakljudke daje na usvajanje
Fakultetskom vije6u:

1" strategiju razvqa Knji2nice;

2. nacrt svih pravilnika potrebnih zarad Knji2nice te prema potrebi predlaze njihove izmjene;
3' snnjernice za provodenje kandidacijskog postupkazaizbor voditelja KnjiZnice te sastav povjerenstva

zaizbor voditelja;

4, godi5nji plan rada i poslovanja KnjiZnice;

5" godi5nje izvje$ie voditetja KnjiZnice;

6" pokretanje stegovnog postupka za korisnike koji ne po5tuju pravila utvrdena odgovarajuiim
pravilnicima KnjiZn ice;

7" sastav Povjerenstva za provodenje revizije iotpisa knjiznidne grade (na prijedlog voditelja Knjiznice);

8. predstavke iprijedloge od interesa zarad Knji2nice koje uputi Strucno vijece ili korisnici;

9. razne rnjere od znadalazaradKnjiZnice te obavlja idruge poslove odredene Zakonom o knjiZnicama
i knjiZnidnojdjelatnosti, Statutom Fakulteta, ovim Pravilnikom ili nalozima dekana.

0 svom radu KnjiZnidni odbor redovito izvje5tava Vijeie Fakulteta, Svi zakljudci KnjiZnidnog odbora trebaju
bitijavno dostupni.

Olanak 11,

(1) Poslove predvidene ovim Pravilnikom KnjiZnidniodbor obavlja na sjednicama koje saziva predsjednik
Odbora u suradnji s voditeljem Knji2nice ili na zah$ev najmanje dvaju dlanova Odbora, Siednice odbora
sazivaju se prema potrebi, a najmanje dva puta godisnje,

(2) KnjiZnidni odbor moie valjano odludivati na sjednici kojoj prisustvuje vi5e od polovine clanova. Odluke
se donose natpolovidnom vecinom.

(3) Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj KnjiZnice u dogovoru s predsjednikom
0dbora"

III, KNJIZNICNA DJELATNOST



Clanak12.

Svoju djelatnost Knji2nica obavlja u skladu sa Zakonom o knjiinicama i knji2nidnoj djelatnosti, Statutom
fakulteta i prema utvrdenim Standardima za visoko5kolske knjiZnice te drugim relevantnim zakonskim
propisima.

Zadale KnjiZnice

Clanak 13,

Zadate KnjiZnice su:

- prikupljanje, izgradnja i organizacija knjiZnicnog fonda u skladu sa znanstveno-istraZivadkim i

obrazovnim potrebama Fakulteta;

- formalna i sadrZajna obrada grade;

-izrada kataloga i drugih informacijskih pomagala;

- pruZanje informacijskih usluga;

- osiguravanje pristupa vlastitim zbirkama, udaljenim i mreZno dostupnim izvorima;

- posudba grade ukljuduju6i meduknjiZnidnu posudbu;

- osiguravanje pristupa relevantnim bazama podataka za podrudja znanosti koja se izudavaju na

Filozofskom fakultetu;

- izgradnja vlastitih digitalnih zbirki;

- izgradnja repozitorija za pohranu elektronidkih inadica radova zaposlenika i studenata Fakulteta;

- duvanje i predstavljanje informacija nastalih na Filozofskom fakultetu;

- potpora nastavno-obrazovnoj djelatnosti matidne ustanove na svim razinama;

- suradnja u okviru Sveucili5ta i Sire akademske zajednice;

- suradnja s drugim hrvatskim i inozemnim kulturnim institucijama;

- cuvanje i za5tita knjiZnidne grade;

- pruZanje reprografskih usluga (kopiranje, ispis i skeniranje knjiZnidne grade);

- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima;

- revizija knjiZnidne grade;

- edukacija korisnika;

- strucno usavr5avanje knjiZnidnih djelatnika.

KnjiZnidno osoblje

Clanak 14.

Strudne poslove u KnjiZniciobavljaju pomodni knjiZnidari, knjiZnidari, diplomirani knjiZnidari, vi5i knjiZnidari

i knjiZnidarski savjetnici, Osoblje knjiZnice dine jo5 i strudni suradnici i administrativno osoblje, Za strudno



usavr5avanje osoblja brinu se Strudno vijece i voditelj Knji2nice,

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika utvrduju se posebnim pravilnikom o ustrojstvu radnih mjesta
Fakulteta i u skladu sa Standardima za visokoikolske knjiZnice.

Radno vrijeme

Clanak 15"

Odluku o radnom vremenu KnjiZnice donosi Uprava fakulteta. KnjiZnica moZe biti privremeno zatvorena
za korisnike zbog revizije fonda ili drugih razloga, Pismena obavijest o radnom vremenu objavljuje se na
za to predvidenim mjestima najmanje tridana prije stupanja na snagu.

IV" SREDSTVA ZA RAD I RAZVOJ

Olanak 16,

Fakultet osigurava sredstva zarad i razvoj KnjiZnice, Sredstva dobivena temeljem iznajmljivanja prostora

knjiZnice alociraju se za potrebe rada irazuqaknjiZnice.

Olanak 17,

KnjiZnica moZe primati dotacije i donacije od drugih pravnih i fizickih osoba sukladno Pravilniku o
prihvadanju darova idonacija KnjiZnice Filozofskog fakulteta u Zagrebu,

Olanak 18.

KnjiZnica moZe sudjelovati u projektima i programima koji ce omoguditi dodatne izvore financiranja onih

aktivnosti koje su u skladu s poslanjem izadatama KnjiZnice.

0lanak 19.

Prema potrebi, KnjiZnica moZe napladivati svoje usluge korisnicima. Napla6ivanje usluga odreduje se

posebnim pravilnikom. Cjenik usluga predlaZe KnjiZnidni odbor, a odobrava dekan Fakulteta. Cjenik usluga

istaknut je u prostoru KnjiZnice i na mreZnim stranicama Filozofskog fakulteta.

V, NABAVA I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 20.

Nabavna politika KnjiZnice vodise u skladu s potrebama nastavnog, znanstvenog, istraZivackog istrucnog



rada. Glavne smjernice nabavne politike predlaZu Strudno vijeie i KnjiZnidni odbor, O sveukupnoj nabavi
brine se voditelj KnjiZnice u suradnji s predmetnim strucnjacima i voditeljima zbirki.

0lanak 21.

(1) KnjiZnica stvara svojfond kupnjom, zamjenom, darovima i po drugim osnovama"

(2) KnjiZnici Fakulteta obvezno se dostavljaju:

- sve knjige dijije izdavad Fakultet (3 primjerka);

- magistarski radovi i doktorske disertacije obranjene na Fakultetu (u digitalnom obliku te 1 tiskanom
primjerku);

- magistarski radovi i doktorske disertacije djelatnika Fakulteta obranjene na drugim ustanovama (u

digitalnom obliku te 1 tiskanom primjerku);

- diplomski radoviobranjeni na Fakultetu (u digitalnom obliku);

- publikacije nabavljene iz sredstava projekata.

(3) O nabavigrade za potrebe pojedinih shudnih zbirkiodluduju nadleZni knjiZnidari-predmetnistrucnjaci u

dogovoru s matidnim odsjecima.

(4) KnjiZnica provodi uskladenu i centraliziranu nabavu dasopisa i drugih periodidkih publikacija te
elektronidkih izvora informacija (baza podataka).

(5) Postupanje s darovanom knjiZnidnom gradom regulira se posebnim Pravilnikom o prihvaianju darova
idonacija Knji2nice Filozofskog fakulteta u Zagrebu.

Clanak22.

KnjiZnidnifond dine sljedede vrste grade;

- knjige;

- posebni otisci;

- doktorske i magistarske disertacije;

- diplomski radovi;

- audiovizualna grada;

- referentna grada;

- stara i rijetka grada;

- dasopisi;

- elektronidki izvor^i;

- ostale vrste grade za kojima su ukaZe potreba korisnika,

Clanak 23.

KnjiZnica vodi inventarnu knjigu u koju upisuje sve knjige, dasopise i ostalu knjiZnidnu gradu. Inventarna

knjiga je izvorni dokument knjiZnice o njenoj imovini te dokaz da je odredena grada stigla u knjiZnicu i da



je ukljucena u njezin fond.

ehnak24.

Knji2nica je duZna prirnljenu gradu obraditi tehnidki, formalno i sadrZajno,

KnjiZnica vodi radunalni katalog knjiZnicnog fonda, U racunalnom katalogu mora biti obuhvadena ukupna

knjiZnicna grada kojom KnjiZnica raspolaZe"

Prema potrebi, KnjiZnica vodi i druge baze podataka.

0lanak 25.

Svaka fizidka jedinica grade u knjiZnidnom fondu mora biti obiljeZena pedatom KnjiZnice"

0lanak 26,

KnjiZnidna grada ne moZe se posuditi prije inventarizacije te strucne itehnidke obrade,

elanak2T 
"

KnjiZnica je duZna voditi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

Clanak 28,

(1) KnjiZnidni fond smje$ten je u otvorenom pristupu (strudne zbirke, zbirka periodidkih publikacija,

referentna zbirka), u zatvorenom spremi5tu, u zbirci stare i rijetke grade i u zbirci audiovizualne grade te je

za5ti6en u skladu s pravilima o kori5tenju grade.

(2) Kori5tenje knjiZnidne grade regulira se Pravilnikom o uvjetima i nadinu kori5tenja grade i usluga

KnjiZnice"

(3) Mjere za5tite i oduvanja za5ticene knjiZnidne grade (uvjeti duvanja, nacin pohrane i oblici kori5tenja)

provode se u skladu s Pravilnikom o za5titi knjiZnidne grade (NN 52/05)"

(4) Revizija i otpis knjiZnidne grade obavljaju se u skladu s va2ecim Pravilnikom o reviziji i otpisu knjiZnicne

grade, Zakonom o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti te posebnim pravilnikom KnjiZnice Filozofskog

fakulteta Sveudili5ta u Zaorebu.

VI" PRIJELAZNE IZAVR$NE OORTOET

Clanak 29.

(1)Ako odredeni opii akt Fakulteta, koji se donese nakon dono5enja ovog Pravilnika, na drugaciji nadin

ureduje neku od odredbi ovog Pravilnika, op6i akt 6e se primjenjivati neposredno do dono5enja izmjena i

dopuna ovog Pravilnika,



(2) Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plodi i na mreznim stranicama Fakulteta.

(3) S odredbama koje reguliraju kori5tenje grade korisnici KnjiZnice ie biti upoznati isticanjem
odgovarajuiih odredbi na vidljivom mjestu u KnjiZnici te na oglasnoj plodi i na mreinim stranicama

sveudruirE u ZAGREBU

FILOZOFSKI FAKULTET
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