Na temelju Pravilnika o radu Knjiznice Filozofskog fakulteta Sveugilita u Zagrebu objavljenog 04. rujna
2012. godine, Izmjena Pravilnika o radu Knjiznice Filozofskog fakulteta Sveugilista u Zagrebu od 21.
veljace 2017. godine, Izmjena i dopuna Pravilnika o radu Knjiznice Filozofskog fakulteta Sveucilista u
Zagrebu od 8. oZujka 2018. godine te Izmjena i dopuna Pravilnika o radu Knjiznice Filozofskog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu od 17. studenoga 2021. godine, na sjednici Fakultetskog vije¢a odrzanoj dana 17.
studenoga 2021. usvaja se progiséeni tekst

PRAVILNIKA O RADU
KNJIZNICE FILOZOFSKQOG FAKULTETA
SVEUCILISTA U ZAGREBU

|. OPCE ODREDBE

Predmet normiranja
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjiznicénoj djelatnosti, Statutom i op¢im aktima
Filozofskog fakulteta Sveucilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu Fakultet) ureduju: naziv, sjediste, poslanje,
status, ustroj i upravijanje te djelatnost Knjiznice Filozofskog fakulteta Sveugilita u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: Knjiznica).

Naziv i sjediste Knjiznice Filozofskog fakulteta
Clanak 2.
(1) Naziv Knjiznice glasi: SveuciliSte u Zagrebu, Filozofski fakultet, 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: Universitat Zagreb, Philosophische Fakultét, Bibliothek.

(4) Naziv Knjiznice na francuskom jeziku glasi: Université de Zagreb, Faculté de Philosophie et Lettres,
Bibliotheque.

(5) Skraceni naziv Knjiznice glasi: Knjiznica Filozofskog fakulteta u Zagrebu. Sjediste Knjiznice je:
Zagreb, Ivana Lucica 3.
(6) U okviru svojih temeljnih djelatnosti Knjiznica ima pravo i obvezu sluZiti se nazivom Knjiznice.

Pecdat
Clanak 3.

Knjiznica ima pecat okrugla oblika, promjera 38 mm s natpisom “Sveugiliste u Zagrebu, Filozofski fakultet,
Knjiznica".



Poslanje Knjiznice Filozofskog fakulteta
Clanak 4.

Knjiznica Filozofskog fakulteta pruza struénu i sustavnu podriku znanstveno istrazivackom i nastavnom
radu, ucenju i cjeloZivotnom ucenju te poduavanju korisnika. Ona tom radu pridonosi sustavnim
planiranjem i izgradnjom te ucinkovitim upravijanjem knjizniCnim zbirkama i mreznim izvorima informacija,
izradom informacijskih pomagala i baza podataka te organiziranjem relevantnih knjiznicnih sluzbi i usluga.

Knjiznica sa svojim knjizniéno-informacijskim uslugama dio je znanstvene, istraZivacke i nastavne
djelatnosti Fakulteta.

Knjiznica kao informacijsko i obrazovno srediste:

® omogucuje svojim korisnicima neposredan pristup svim vrstama znanja i obavijestima pohranjenim
u vlastitim zbirkama te u udaljenim i mrezno dostupnim izvorima:

® prikuplja, organizira, obraduje, pohranjuje, cuva i daje na koristenje informacije nastale tijekom
znanstveno-obrazovnih procesa na Fakultetu:

* osigurava otvorenost svojih zbirki javnosti, tj. omogucuje uvid u sadrzaj zbirki | sudjelovanje u
sustavima meduknjiznicne posudbe;

® pruZa osnovne uvjete za ucenje, osiguravajuéi potrebnu infrastrukturu i potporu svim razinama
akademskog obrazovanja, samoobrazovanja i cjelozivotnog ucenja;

¢ sudjeluje u izvedbi obrazovnih programa.

Knjiznica kao kulturno srediste:

e promice suradnju s hrvatskim i inozemnim kulturnim institucjama na dobrobit Fakulteta,
Sveucilita i Sire zajednice te posebno na dobrobit studenata i znanstveno-nastavnog osoblja
Fakulteta;

® potiCe vrednovanje i razumijevanje kulturnoga nasliieda i svih vrsta umjetnosti te omogucuje
pristup izvedbama umijetnickog i kultumog sadrzaja (izlozbama knjiga, umjetnickin djela,
projekcijama filmova, predstavljanjem knjiga, djela i autora iz razligitih podrucja stvaralastva i dr.).

Knjiznica kao komunikacijsko srediste:

* predstavija mjesto susreta i razmjene ideja i znanja svih pojedinaca i skupina koje djeluju il
studiraju na Fakultetu te ostalih korisnika;

e pripada i Sirem informacijskom krajoliku te sudjeluje u razvojnim procesima u okviru Sveugilista |
Sire akademske zajednice i potice ih.

IIl. USTROJ 1 UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 5.

Knjiznica Filozofskog fakulteta je ustrojbena jedinica u sastavu Filozofskog fakulteta.

Clanak 6.

(1) Knjiznica se u organizacijskom smislu sastoji od Ureda za zajednicke poslove, Ureda za struéne zbirke
i Ureda za zatvoreno spremiste.



(2) Ured za zajednicke poslove obuhvaca sluzbu za digitalnu knjiznicu, sluzbu za meduknjizniénu posudbu,
informacijsku sluzbu, sluzbu za prijem grade i administrativnu sluzbu te zbirku periodickih publikacija,
referentnu zbirku, AV zbirku i zbirku stare i rijetke grade.

(3) Ured za struéne zbirke. Struéne su zbirke zbirke grade pojedinih odsjeka, katedri, zavoda i centara
Fakulteta. O strucnim zbirkama skrbe knjiznicari predmetni struénjaci koji ¢ine sponu izmedu odsjeka
Fakulteta i Knjiznice.

(4) Ured za zatvoreno spremiSte ima svog voditelja koji je odgovoran za organizaciju i nadzor rada
zatvorenog spremista.

Clanak 7.

Knjiznica ima voditelja, Knjiznicni odbor i Stru¢no vijece.

Clanak 8.

(1) U skiadu s odredbama ovog Pravilnika, voditelj Knjiznice organizira, nadzire, vodi poslovanje Knjiznice,
daje prijedloge Strucnom vijecu i Knjiznitnom odboru i provodi mjere vezane uz pitanja i teme znadajne za
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 vijece.

(2) Voditelj Knjiznice mora ispunjavati uvjete propisane Zakonom o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti.

(3) Voditelja Knjiznice imenuje i razrie$ava dekan Fakulteta, uz suglasnost Vije¢a Filozofskog fakulteta.

(4) Po svojoj funkciji voditelj Knijiznice ¢lan je Knjizniénog odbora. Predstavnik knjiznice u Vije¢u reguliran
je statutom Filozofskog fakulteta.

(5) Voditelj se bira na mandat u trajanju Cetiri (4) godine, uz moguénost reizbora.

Clanak 9.
(1) Knjiznicni odbor je stru¢no-savjetodavno tijelo Fakulteta i ¢ini ga 11 ¢lanova:
- predstavnik/predstavnica Dekanskog kolegija kao predsjednik/predsjednica Knjizni¢nog odbora:
- voditelj Knjiznice;
- Cetiri (4) predstavnika odsjeka i samostalnih katedri Fakulteta;

- tri (3) djelatnika knjiznice;
- dva (2) predstavnika studenata.

(2) Predstavnike odsjeka i samostalnih katedri predlazu odsjeci i samostaine katedre.
(3) Predstavnike knjizni¢ara predlaze Struéno vijece.
(4) Predstavnike studenata predlaze Studentski zbor Filozofskog fakulteta.
(5)

5) Clanove Knjizniénog odbora potvrduje Fakultetsko vije€e na tri (3) godine.
(6) U slucaju da neki ¢lan Knjizniénog odbora vise ne moze obavljati svoje duznosti u odboru, prije isteka
trogodisnjeg mandata, istim se postupkom bira zamjena koju ponovno potvrduje Fakultetsko vijece.



Clanak 9a.
(1) Knjiznica ima Struéno vijece,
(2) Strucno vijece ¢ine svi djelatnici Knjiznice.
(3) Strucno vijece razmatra i daje mislienja o struénim i drugim pitanjima rada i razvitka knjiznice, predlaze
nacin organiziranja i vodenja struénog rada te ih daje Knjizniénom odboru.

Clanak 10.

Knjiznicni odbor razmatra sva pitanja vazna za djelovanje Knjiznice te svoje zakljucke daje na usvajanje
Fakultetskom vijecu:

1. strategiju razvoja Knjiznice;

2. nacrt svih pravilnika potrebnih za rad Knjiznice te prema potrebi predlaZe njihove izmjene;
3. smjernice za provodenje kandidacijskog postupka za izbor voditelja Knjiznice te sastav povjerenstva
za izbor voditelja;

4. godisnji plan rada i poslovanja Knijiznice;

5. godisnje izvjesce voditelja Knjiznice;

6. pokretanje stegovnog postupka za korisnike koji ne poStuju pravila utvrdena odgovarajucim
pravilnicima Knjiznice;

7. sastav Povjerenstva za provodenie revizije i otpisa knjiznicne grade (na prijedlog voditelja Knjiznice);

8. predstavke i prijedloge od interesa za rad Knijiznice koje uputi Stru¢no vijeée ili korisnici:

9. razne mjere od znacaja za rad Knjiznice te obavlja i druge poslove odredene Zakonom o knjiznicama
T knjiznicnoj djelatnosti, Statutom Fakulteta, ovim Pravilnikom ili nalozima dekana.

O svom radu Knjizniéni odbor redovito izvjestava Vijece Fakulteta. Svi zakljucci Knjiznicnog odbora trebaju
biti javno dostupni.

Clanak 11,

(1) Poslove predvidene ovim Pravilnikom Knjizniéni odbor obavlja na sjednicama koje saziva predsjednik
Odbora u suradnji s voditeljem Knjiznice ili na zahtjev najmanje dvaju ¢lanova Odbora. Sjednice odbora
sazivaju se prema potrebi, a najmanje dva puta godi$nje.

(2) Knjizniéni odbor moZe valjano odlugivati na sjednici kojoj prisustvuje vi$e od polovine ¢lanova. Odluke
se donose natpolovicnom vecinom.

(3) Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj Knjiznice u dogovoru s predsjednikom
Odbora.

IIl. KNJIZNICNA DJELATNOST



Clanak 12.

Svoju djelatnost Knjiznica obavija u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti, Statutom
fakulteta i prema utvrdenim Standardima za visokoskolske knjiznice te drugim relevantnim zakonskim
propisima.

Zadace Kniiznice
Clanak 13.
Zadace Knjiznice su:

- prikupljanje, izgradnja i organizacija knjiznicnog fonda u skladu sa znanstveno-istrazivackim i
obrazovnim potrebama Fakulteta:

- formalna i sadrZajna obrada grade;

- izrada kataloga i drugih informacijskih pomagala;

- pruzanje informacijskih usluga;

- osiguravanje pristupa viastitim zbirkama, udaljenim i mrezno dostupnim izvorima;
- posudba grade uklju¢uju¢i meduknjizni¢nu posudbu;

- osiguravanje pristupa relevantnim bazama podataka za podru&ja znanosti koja se izu¢avaju na
Filozofskom fakultetu;

- izgradnja vlastitih digitalnih zbirki;

- izgradnja repozitorija za pohranu elektronickih inacica radova zaposlenika i studenata Fakulteta;
- Cuvanje i predstavljanje informacija nastalih na Filozofskom fakultetu:

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

- suradnja u okviru Sveucilista i Sire akademske zajednice;

- suradnja s drugim hrvatskim i inozemnim kulturnim institucijama;

- pruzanje reprografskih usluga (kopiranje, ispis i skeniranje knjiznicne grade);
- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima;

- revizija knjizniCne grade;

- edukacija korisnika;

- strucno usavrSavanije knjiznicnih djelatnika.

Knjizni¢no osoblje
Clanak 14.
Strucne poslove u Knjiznici obavljaju pomoéni knjiznicari, knjiznicari, diplomirani knjiznicari, visi knjizni¢ari
I knjizniCarski savjetnici. Osoblje knjiznice €ine jo$ i struéni suradnici i administrativno osoblje. Za stru¢no



usavrsavanje osoblja brinu se Struéno vijece i voditelj Knjiznice.

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

Radno vrijeme
Clanak 15.

Odluku o radnom vremenu Knjiznice donosi Uprava fakulteta. Knjiznica moze biti priviemeno zatvorena
za korisnike zbog revizije fonda ili drugih razloga. Pismena obavijest o radnom vremenu objavljuje se na
za to predvidenim mjestima najmanje tri dana prije stupanja na snagu.

IV. SREDSTVA ZA RAD | RAZVOJ

Clanak 16.

Fakultet osigurava sredstva za rad i razvoj Knjiznice. Sredstva dobivena temeljem iznajmljivanja prostora
knjiznice alociraju se za potrebe rada i razvoja knjiznice.

Clanak 17.

Knjiznica moze primati dotaciie i donacije od drugih pravnih i fizickih osoba sukladno Pravilniku o
prihvacanju darova i donacija Knjiznice Filozofskog fakulteta u Zagrebu.

Clanak 18.

Knjiznica moze sudjelovati u projektima i programima koji ¢e omoguciti dodatne izvore financiranja onih
aktivnosti koje su u skladu s poslanjem i zadacama Knjiznice.

Clanak 19.
Prema potrebi, Knjiznica moze napladivati svoje usluge korisnicima. Naplacivanje usluga odreduje se
posebnim pravilnikom. Cjenik usluga predlaZe Knjizniéni odbor, a odobrava dekan Fakulteta. Cjenik usluga
istaknut je u prostoru Knjiznice i na mreznim stranicama Filozofskog fakulteta.

V. NABAVA | ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 20.

Nabavna politika Knjiznice vodi se u skladu s potrebama nastavnog, znanstvenog, istraZivackog i struénog



rada. Glavne smjemice nabavne politike prediazu Stru¢no vijece i Knjizniéni odbor. O sveukupnoj nabavi
brine se voditelj Knjiznice u suradnji s predmetnim struénjacima voditeljima zbirki.

Clanak 21.
(1) Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom, darovima i po drugim osnovama.
(2) Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:
- sve knjige Ciji je izdava¢ 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 radovi obranjeni na Fakultetu (u digitalnom obliku);

- publikacije nabavljene iz sredstava projekata.

(3) O nabavi grade za potrebe pojedinih strunih zbirki odluéuju nadlezni knjizni¢ari-predmetni stru¢njaci u
dogovoru s matiénim odsjecima.

(4) Knjiznica provodi uskladenu i centraliziranu nabavu &asopisa i drugih periodickih publikacija te
elektronickih izvora informacija (baza podataka).

(5) Postupanije s darovanom knjiznicnom gradom regulira se posebnim Pravilnikom o prihvacanju darova
i donacija Knjiznice Filozofskog fakulteta u Zagrebu.

Clanak 22.

Knjizni¢ni fond ¢ine sljedece vrste grade:

- knjige;

- posebni ofisci;

- doktorske i magistarske disertacije;

- diplomski radovi;

- audiovizuaina grada;

- referentna grada;

- stara i rijetka grada;

- Casopisi;

- elektronicki izvori;

- ostale vrste grade za kojima su ukaze potreba korisnika.

Clanak 23.

Knjiznica vodi inventarnu knjigu u koju upisuje sve knjige, ¢asopise i ostalu knjizniénu gradu. Inventarma
knjiga je izvorni dokument knjiznice o njenoj imovini te dokaz da je odredena grada stigla u knjiznicu i da



je ukljuCena u njezin fond.

Clanak 24,
Knjiznica je duzna primljenu gradu obraditi tehnicki, formalno i sadrzajno.

Knjiznica vodi raCunalni katalog knjizniénog fonda. U ra¢unalnom katalogu mora biti obuhvacena ukupna

v o

Prema potrebi, Knjiznica vodi i druge baze podataka.

Clanak 25.

Svaka fizicka jedinica grade u knjizniénom fondu mora biti obilieZzena pecatom Knjiznice.

Clanak 26.

Knjiznicna grada ne moZe se posuditi prije inventarizacije te strucne i tehnicke obrade.

Clanak 27.

Knjiznica je duzna voditi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

Clanak 28.

(1) Knjizniéni fond smjesten je u otvorenom pristupu (struéne zbirke, zbirka periodickih publikacija,
referentna zbirka), u zatvorenom spremitu, u zbirci stare i rijetke grade i u zbirci audiovizualne grade te je
zasticen u skladu s pravilima o koristenju grade.

(2) Koristenje knjiznicne grade regulira se Pravilnikom o uvjetima i nacinu koristenja grade i usluga
Knjiznice.

(3) Mjere zastite i oCuvanja zasticene knjiznicne grade (uvjeti cuvanja, nacin pohrane i oblici koristenja)
provode se u skladu s Pravilnikom o zastiti knjiznicne grade (NN 52/05).

(4) Revizija i otpis knjiznicne grade obavljaju se u skladu s vazeéim Pravilnikom o reviziji i otpisu knjizniéne
grade, Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti te posebnim pravilnikom Knjiznice Filozofskog
fakulteta Sveucilista u Zagrebu.

VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

(1) Ako odredeni opCi akt Fakulteta, koji se donese nakon dono$enja ovog Pravilnika, na drugadiji nagin
ureduje neku od odredbi ovog Pravilnika, opci akt ¢e se primjenjivati neposredno do donosenja izmjena i
dopuna ovog Pravilnika.



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

(3) S odredbama koje reguliraju koristenje grade korisnici Knjiznice ¢e biti upoznati isticanjem
odgovarajucih odredbi na vidljivom mjestu u Knjiznici te na oglasnoj ploci i na mreznim stranicama
Knjiznice. —
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Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi i na mrenim stranicama Filozofskog fakulteta dana 24. studenog
2021.
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