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Dekan Prirodoslovno-matematickog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu, na temelju ¢lanka 22. i 143.
stavka 4. Statuta Fakulteta, a u vezi ¢lanka 22., 28. i 45. Zakona o knjiZnicama (,,Narodne novine“
br. 105/97., 5/98., 104/00. i 69/09.), na prijedlog Fakultetskog kolegija od 07. srpnja 2010. godine,
donio je

PRAVILNIK O KNJIZNICAMA
PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U ZAGREBU

L Opce odredbe
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu knjiznica Prirodoslovno-matemati¢kog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu
(u daljnjem tekstu: PMF) pobliZe se ureduje ustrojstvo i upravljanje knjiZznicama koje djeluju u
sastavu PMF-a, sastav, zadace i nacin rada knjiZnicnog odbora, uvjeti koriStenja knjiZznicne grade,
status knjiZnica te druga pitanja koja se na njih odnose, u skladu su sa Zakonom o knjiZnicama i
Statutom PMF-a.

Clanak 2.

eev .

(dalje: knjiZnice) kao posebne ustrojstvene jedinice i to:
=  SrediSnja matematicka knjiZnica u sastavu Matematickog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Bijenicka cesta 30
=  SrediSnja knjiZznica za fiziku u sastavu Fizickog odsjeka PMF-a, Zagreb, Bijenicka
cesta 32
= SrediSnja kemijska knjiZznica u sastavu Kemijskog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Horvatovac 102a
= SrediSnja bioloSka knjiznica u sastavu BioloSkog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Marulicev trg 20/11
= SrediSnja geoloska knjiZnica u sastavu GeoloSkog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Horvatovac 102a
=  SrediSnja geografska knjiZznica u sastavu Geografskog odsjeka, Zagreb Marulicev
trg 19
=  SrediSnja geofizicka knjiZnica u sastavu GeofiziCkog odsjeka, Zagreb, Horvatovac
95
pecat sa grbom SveuciliSta u Zagrebu u sredini i natpisom uz rub: SveuciliSte u Zagrebu
Prirodoslovno-matematicki fakultet, te s nazivom knjiznice (npr. SrediSnja matematicka knjiZnica)
u drugom unutarnjem krugu. Pecat se koristi za ovjeru svih dopisa i dokumenata koji nastaju u
radu pojedine knjiZnice.
SveuciliSte u Zagrebu Prirodoslovno-matematicki fakultet u gornjem redu, te s nazivom knjiZnice
u donjem redu ispisan ve¢im slovima u odnosu na naziv Fakulteta.

Clanak 3.

cev e

fonda i korisnicke populacije su znanstvene i specijalne, usmjerene prema potrebama nastavnog i
znanstveno-istraZivackog rada PMF-a i fakultetskih odsjeka, ali i svih zaposlenika i studenata u
zanstvenom podrucju prirodnih znanosti, te njemu srodnih podrucja.



Clanak 4.

Sredstva za rad knjiZnica osiguravaju se iz sredstava za izvrSenje Programa osnovne djelatnosti
fakultetskih odsjeka i Fakulteta.

I1. Djelatnost knjiznica
Clanak 5.

KnjiZnice obavljaju svoju djelatnost u skladu sa Zakonom o knjiZnicama, te prema standardima
kojima se ureduju poslovi, kadrovski i tehnicki uvjeti, a temeljne zadace su im:
o prikupljanje i organiziranje knjiZnicne grade i uskladivanje nabave sa potrebama korisnika,

cew .

o izrada biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala,

o sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

cev .

potrebama i zahtjevima,

0 osiguravanje koriStenja i posudbe knjiZnicne grade, te protoke informacija,

pomagala i izvora,
0 vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,
0 pracenje izdavacke djelatnosti u zemlji i inozemstvu.
o obavljanje bibliografsko-informativne djelatnosti,

0 edukacija korisnika,

cew e

Clanak 6.

(1) KnjiZnice iz Clanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika u obavljanju svoje djelatnosti suraduju, te se
povezuju unutar hrvatskog knjiznicnog sustava medusobno, te sa drugim knjiZznicama u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja.
(2) KnjiZnice se medusobno povezuju u sustav sukladno potrebama korisnika, potrebama
SveucilisSta i Fakulteta, te znanstvenog podrucja, na temelju slijedecih nacela:

= uskladivanja planova i programa rada i razvitka knjiZnica,

» standardizacije postupka u obradi i protoku grade i informacija,

»  jzgradivanja skupnih kataloga i baza podataka,

= svekolikog zajednickog razvitka.

Clanak 7.
KnjiZnice su obvezne podnijeti godisSnje izvjeSce o radu nadleZnom Vijecu odsjeka o, te izvjeSce o

nabavljenim knjigama, casopisima i publikacijama koje mora sadrZati bibliografske podatke, te
podatke o broju nabavljenih primjeraka.



III. Ustrojstvo i upravljanje knjiznicama

II1a. Voditelj knjiznice

Clanak 8.
Svaka knjiZnica iz ¢lanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika ima voditelja.
Clanak 9.

(1) Voditelje knjiznica imenuje dekan na temelju javnog natjeCaja, na prijedlog ovlastenog Vijeca
odsjeka.

knjiZnicama.

(3) Voditelj KnjiZnice neposredno organizira i vodi rad i poslovanje knjiZnice u skladu s
odlukama nadleZnih tijela utvrdenih Statutom PMF-a, te predlaZe plan i program rada nadleZnom
vijecu odsjeka.

(4) Za svoj rad voditelj knjiZnice odgovara procelniku i Vijecu odsjeka, te dekanu Fakulteta.

Clanak 10.

cew e

sudjelovati u radu OdsjeCkog kolegija u uZem sastavu i to kada Kolegij odlucCuje o pitanjima od
interesa za rad knjiZnice.

II1b. Knjiznic¢ni odbor

Clanak 11.

(1) Knjiznicni odbor cine voditelji svih knjiznica iz Clanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika, te
procCelnici svih odsjeka po funkcijama i 3 (tri) studenta koja imenuje PodruZnica studentskog
zbora PMF-a na vrijeme od 2 (dvije) godine.

sev e
cew .
cev .

een .

sudjelovati u radu Fakultetskog kolegija i to kada Kolegij odluCuje o pitanjima od interesa za rad
knjiZnica.
(3) KnjiZnicni odbor radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik. KnjiZni¢ni odbor rjeSava
sva pitanja vazna za rad knjiZnice, a narocito:

0 razmatra rad i poslovanje knjiZnice, te predlaZe svakom pojedinom vijecu odsjeka

mjere za poboljSanje i unaprijedenje rada knjiZnice,

o utvrduje prijedlog godiSnjeg plana nabave knjiZniCne grade i opreme i predlaZe ga
svakom pojedinom vije¢u odsjeka na donoSenje,

cew .

cew e

o svakom pojedinom vijecu odsjeka predlaze poduzimanje odgovaraju¢ih mjera
protiv neurednih korisnika,



0 svakom pojedinom vijecu odsjeka predlaze donoSenje mjera za poboljSanje
tehnicke infrastrukture

o obavlja druge poslove sukladno ovom Pravilniku.

(4) Knjizni¢ni odbor se sastaje po potrebi, a najmanje jedanput u Sest mjeseci. O radu odbora vodi
se zapisnik.

IV. Poslovanje knjiznica

Clanak 12.

sev .
........

eev .

Clanak 13.

(1) KnjiZnice su duZne voditi:
= inventarne knjige monografskih publikacija, casopisa, audiovizualnog materijala,
mikrofilmova i ostale grade,
»  racunalnu bazu korisnika knjiZnice,
=  druge evidencije u skladu s propisima, te potrebama knjiZnice.
(2) KnjiZnice vode svoju administraciju u dijelu koji se ti¢e njihovog unutarnjeg poslovanja,
evidencija narudZbi, racuna za obavljene usluge, prepiska oko meduknjiZnicne suradnje i sl.

Clanak 14.

O financijsko-nabavnim potrebama svake pojedine knjiznice odlucuje Odsjecki kolegij na
prijedlog voditelja knjiZnice u skladu s potrebama znanstveno-istrazivackog i stru¢nog rada.

V. KoriStenje knjiZnicnog fonda
Clanak 15.

Pravo koriStenja knjiZnica, pod razlic¢itim uvjetima, imaju:
=  studenti Fakulteta,
= nastavnici, suradnici i znanstvenici Fakulteta,
=  ostali zaposlenici Fakulteta,
*  npastavnici, suradnici i znanstvenici iz drugih visokoSkolskih i znanstvenih
ustanova,
=  vanjski korisnici.

Clanak 16.

cev .

sev .

clanka ovog Pravilnika.
(3) Na koriStenje izvan knjiZnica iz ovog Pravilnika ne smiju se izdati:



» grada koja ima referentni karakter (bibliografije, rjecnici, enciklopedije, atlasi,
indeksne publikacije i sl.),

*  znanstveni i struCni casopisi,

=  zaSti¢ena grada,

=  ocjenski radovi.

Clanak 17.

Broj knjiga koje odjednom moZe posuditi pojedini korisnik iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika odreduje

cew .

eev .

sev e

indeks obavezno stavlja otisak Cetvrtaste Stambilje koji u tekstu obavezno sadrZzi rijeci
,POSUDUIJE IZ“, te naziv knjiZice sukladno ¢lanku 2. stavku 1. ovog Pravilnika.

(3) Studenti ne mogu upisati sljedecu akademsku godinu niti dobiti ispisnicu s Fakulteta, kao ni
potvrdu, svjedodZbu i/ili diplomu o zavrSetku studija dok u knjiZnicu ne vrate svu posudenu gradu,
o ¢emu im knjiZnica izdaje posebnu potvrdu koju student predocuje nadleznoj Studentskoj referadi
i/ili stavlja otisak trokutaste Stambilje sljedeceg sadrZaja: ,, VRATIO KNJIZNICNU GRAPU*.

Clanak 19.

cew e

gradu iz knjiZnice uz predocenje vaZeceg osobnog dokumenta.

(2) Nastavnici, znanstvenici i suradnici iz prethodnog stavka ovog clanka duzni su posudenu
gradu bez odlaganja vratiti u knjiZnicu ili staviti na uvid na zahtjev djelatnika knjiZnice prilikom
revizije knjiznog fonda. Pod revizijom se podrazumijeva provjera brojcanog stanja bibliote¢ne
grade.

Clanak 20.

Nastavnici, znanstvenici i suradnici iz drugih visokoSkolskih i znanstvenih ustanova i vanjski
suradnici iz clanka 15. ovog Pravilnika mogu se sluZiti knjiZznim fondom knjiZnica iz ovog

cew .

Clanak 21.

(1) KoriStenje grade izvan prostora knjiZnica dopuSteno je samo ¢lanovima knjiZnica.

(2) Clanovima knjiznica iz ovog Pravilnika mogu postati korisnici iz ¢lanka 15. stavka 1.
podstavka 1., 2. i 3. Pravilnika.

(3) Nastavnici, znanstvenici, suradnici i ostali zaposlenici Fakulteta ¢lanstvo u knjiZnici ostvaruju
na temelju potvrde ustrojstvene jedinice za kadrovske poslove pri Sluzbi Dekanata PMF-a o
radnopravnom statusu na Fakultetu.

(4) Studenti ¢lanstvo u knjiZnici ostvaruju na temelju statusa studenta, temeljem podataka upisanih
i ovjerenih u studentskoj ispravi (indeksu).

(5) O ¢lanstvu u knjiznici izdaje se ¢lanska iskaznica i/ili se vodi posebna evidencija. Clanstvo u
knjiznicama iz ovog Pravilnika prestaje po sili zakona, prestankom statusa studenta, odnosno
prestankom radnog odnosa na PMF-u. Prilikom prestanka radnog odnosa nastavnika,
znanstvenika, suradnika ili ostalih zaposlenika Fakulteta, ustrojstvena jedinica za kadrovske
poslove pri Sluzbi Dekanata PMF-a duZna je zatraZiti potvrdu knjiZnice o statusu zaposlenika u
knjiZnici, te o njegovim eventualno nepodmirenim obvezama. U slucaju bilo kakvih nepodmirenih

6



obveza prema knjiZnici Fakultet ima pravo potraZivati od zaposlenika da ih podmiri. U protivhom
zaposlenik odgovara Fakultetu za Stetu prema odredbama Zakona o obveznim odnosima.
Clanstvo u knjiZnici moZe prestati i iskljuenjem zbog povrede odredaba ovog Pravilnika o

eev .

eev .

ostalim zaposlenicima Fakulteta na rok od najdulje mjesec dana, a nastavnicima, suradnicima i
znanstvenicima Fakulteta na rok od najdulje Sest mjeseci.

(2) Rokovi iz prethodnog stavka ovog clanka mogu se produljiti u opravdanim slucajevima, pod
uvjetom da se do isteka prvog posudbenog roka na istu knjigu/Casopis nije predbiljeZio drugi
korisnik. Rok posudbe moZe se produljivati najvisSe dva puta.

sredstvima projekata, od strane suradnika na tim projektima.

(3) Korisniku koji posudenu gradu ne vrati u roku propisanom u stavku 1. i 2. ovog clanka
knjiZnica Salje opomenu s pozivom na povrat grade u roku od najkasnije tri dana po primitku
opomene. Ukoliko korisnik ne vrati gradu u dodjeljenom mu roku knjiZnica ima pravo naplatiti
mu zakasninu i to od prvog dana zakaSnjenja prema cjeniku koji za svaku akademsku godinu
utvrduje KnjiZzni¢ni odbor. Korisnik ne moZe posudivati drugu gradu sve dok ne vrati onu za koju
je rok posudbe istekao.

(4) U slucaju gubitka posudene grade korisnik ju je duZan knjiZnici nadoknaditi novim
primjerkom izgubljenog sveska ili u kunskoj protuvrijednosti prema trzisSnoj vrijednosti.

(6) U hitnim i opravdanim sluCajevima svaka knjiZznica iz €lanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika
moZe traziti povrat posudene knjiZnicne grade od svih korisnika i prije isteka roka posudbe iz
stavka 1. i 2. ovog cClanka.

Clanak 23.

U izvanrednim slucajevima, radi preuredenja knjiZnice, zbog selidbe, otpisa, revizije ili obimnijih

eev .

uvesti ograniceno poslovanje s korisnicima.

Clanak 24.

(1) U knjiZnicama iz ovog Pravilnika korisnicima je dozvoljen pristup knjigama u prostoru
knjiZnice otvorenom za javnost.

(2) PonaSanje korisnika unutar knjiZnice propisuje se ku¢nim redom kojeg donosi KnjiZnicni
odbor. Zbog nepostivanja odredbi ku¢nog reda djelatnici knjiZnice smiju udaljiti korisnika iz
prostorija knjiZnice.

VI. Stjecanje i odrzavanje knjiznog fonda
Clanak 25.

(1) KnjiZnice iz ovog Pravilnika stjecu i proSiruju svoj knjizni¢ni fond kupnjom, zamjenom,
darovanjem ili po drugim osnovama.

(2) KnjiZznice su duZne primljenu gradu obraditi tehnicki, formalno i sadrZajno za izradu
racunalnog kataloga.

(3) KnjiZnice za knjiZni¢ni fond uz inventarne knjige vode i racunalne kataloge.



Clanak 26.
KnjiZzni¢ni fond se cuva u prostorijama knjiZznice. U neradno vrijeme knjiZnica se obavezno

zakljucava. Pristup u one prostore knjiZnice koji nije otvoren za javnost dopuSten je samo
zaposlenicima knjiZnice, te osobama kojima to odobri voditelj ili drugi zaposlenik knjiZnice.

VII. Meduknjiznicna posudba
Clanak 27.

(1) KnjiZnice iz ovog Pravilnika obavljaju i uslugu posudbe grade iz drugih knjiZnica u zemlji i
inozemstvu na temelju pismenih zahtjeva nastavnika, znanstvenika i/ili suradnika iz clanka 15.

cew e

cew e

(3) MeduknjiZni¢na posudba odvija se u skladu sa medunarodnim i nacionalnim pravilima.

VIII. Prijelazne i zavrsne odredbe

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plocama Fakulteta.
KLASA: 003-05/10-01/1

URBROJ: 251-58-201-10-52
Zagreb, 08.07.2010. godine

DEKAN FAKULTETA

Prof. dr. sc. Mladen Juraci¢,v.r.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim plocama Fakulteta dana 08.07.2010. godine i stupa na
snagu 16.07.2010. godine.
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