MEDIMURSKO VELEUCILISTE U CAKOVCU

PRAVILNIK
o radu Knjiznice Medimurskog veleu¢ilista u Cakovcu



cev .

114/22, dalje: Zakon), ¢lanka 16. Standarda za visokoskolske, sveuciliSne i znanstvene knjiznice
(NN, br. 81/22), ¢lanka 6. Pravilnika o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u
Republici Hrvatskoj (NN, br. 81/21) i ¢lanka 78. st. 4. Statuta Medimurskog veleudilista u
Cakovcu, dekan donosi

Pravilnik o radu Knjiznice Medimurskog veleuéilista u Cakovcu

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o radu Knjiznice Medimurskog veleucilista u Cakovcu (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se pitanja koja se odnose na status, ustrojstvo i upravljanje Knjiznicom
Medimurskog veleugilista u Cakovcu (u daljnjem tekstu: Knjiznica), stjecanje, koristenje,
odrzavanje, obradu i zastitu knjizni¢ne grade, rad s korisnicima, reviziju i otpis, meduknjizni¢nu
posudbu, knjizni¢nu djelatnost Knjiznice kao i ostala pitanja vezana uz rad Knjiznice.

(2) lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol.

USTROJSTVO | UPRAVLIANJE KNJIZNICOM

Clanak 2.
(1) Knjiznica djeluje kao ustrojstvena jedinica VeleuciliSta sa svrhom osiguranja uvjeta za
realizaciju nastavne, znanstveno-istrazivacke i visokoobrazovne djelatnosti.
(2) Sjediste Knjiznice nalazi se na adresi Bana Josipa Jelaci¢a 22G, u Cakovcu.
(3) Knjiznica ima pecat okruglog oblika promjera 3 cm s tekstom "MEBIMURSKO VELEUCILISTE
U CAKOVCU" (uz rub kruznice), "KNJIZNICA" (ravno preko sredine, istaknuto veéim slovima).
(4) Prema mogucnostima informatickih tehnologija Knjiznica moZe koristiti kvalificirani
elektronicki pecat.
(5) Pecat se koristi za ovjeru akata koji nastaju u obavljanju poslova iz nadleznosti Knjiznice te
za oznacavanje knjizni¢ne grade.

Clanak 3.
(1) Knjiznica se, prema namijeni i sadrzaju knjiznicnog fonda te obavljanju poslova i zadataka,
svrstava u visokoskolske knjiznice.
(2) Radna mijesta, djelokrug rada i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduju se sukladno
Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Standarda za visokoskolske knjiznice te
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu i ustrojstvu radnih mjesta na Medimurskom veleucilistu
u Cakovcu.
(3) Poslove Knjiznice obavlja stru¢no osoblje koje zadovoljava Zakonom propisane uvjete.
(4) Strucni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Nacionalna i sveuciliSna knjiznica na nacin
propisan Pravilnik o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici Hrvatskoj (NN,
br. 81/2021).
(5) Sredstva za rad knjiZnice osigurava Veleuciliste u Financijskom planu Veleucilista.



Clanak 4.
(1) Djelatnost KnjiZznice obavlja se prema nacelima suvremenog knjiznicarstva.
(2) Knjiznica obavlja poslove prema utvrdenom Standardu za visokoSkolske, sveucilisne i
znanstvene knjiznice i u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti.

Clanak 5.

(1) Voditelj Knjiznice VeleuciliSta obavlja poslove knjiznicara, upravlja radom i poslovanjem
knjiznice.
(2) Voditelj knjiznice obavlja i sljedeée poslove:

- donosi godisnji Plan rada knjiznice za svaku godinu

- podnosi dekanu lzvje$c¢e o radu Knjiznice

- predlaze mjere za razvoj i unaprjedenje Knjiznice

- predlaze dekanu izricanje disciplinskih mjera protiv korisnika koji krSe odredbe ovog

Pravilnika
- predlaze otpis knjizni¢ne grade
- rjeSavaidruga pitanja iz djelokruga rada Knjiznice.

KNJIZNICNI FOND

Clanak 6.
(1) Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovanjem.
(2) Knjiznici Veleucilista obvezno se dostavljaju:
- sva grada (iji je izdavac Veleuciliste, prema Pravilniku o izdavackoj djelatnosti -
najmanje tri primjerka, sto ne ukljuéuje obvezne primjerke
- svi Casopisi i ostali oblici knjiznicne grade Ciji je izdavac Veleuciliste - najmanje dva
primjerka, Sto ne ukljucuje obvezne primjerke
- zavrsni/diplomski radovi studenata u elektroni¢ckom obliku.
(3) Knjiznica nabavlja domacu i stranu literaturu koja je navedena na popisu obvezne i
dopunske literature u syllabusima kolegija studijskih programa Veleucilista na nacin da
nastavnici dostavljaju pisani Zahtjev za nabavu knjizni¢ne grade (prilog 1) Knjiznici.
(4) Zahtjeve za nabavu knjiznicne grade odobrava dekan Veleucilista.
(5) Ponude darovanja grade subjekti dostavljaju Knjiznici. Prije prihvata darovanja Knjiznica
ocjenjuje relevantnost i potrebu za ponudenom gradom koja je predmetom darovanja.
Ukoliko se prihvati darovanje utvrduje se procijenjena vrijednosti darovane grade.
(6) Knjiznica obavlja zamjenu publikacija izdanih od VeleuciliSta (zbornici, udzbenici, ¢asopisi)
s ostalim knjiznicama, posebno s visokosSkolskim i specijalnim knjiznicama te ostalim
institucijama u zemlji i inozemstvu.

Clanak 7.
(1) Knjiznica vodi odgovarajuce inventarne knjige u koje obvezno upisuje svu gradu koja Cini
knjizni¢ni fond.
(2) Knjiga inventara je osnovni dokument i veza s knjigovodstveno-racunovodstvenom
evidencijama i dokaz je materijalne vrijednosti knjiznicnog fonda.
(3) Svaka bibliografska jedinica u knjiznicnom fondu mora biti obiljezena pecatom,
inventarnim brojem i signaturom. Jedinica grade ne moZze se izdati na koriStenje prije nego se
inventarizira, katalogizira i klasificira.
(4) Knjiznica vodi evidenciju prinova knjiga, ¢asopisa, evidenciju korisnika Knjiznice te druge
evidencije utvrdene Zakonom i drugim propisima koji ureduju obavljanje djelatnosti Knjiznice.



DJELATNOST KNJIZNICE

Clanak 8.

Djelatnost Knjiznice obuhvacda:

nabavu knjizni¢ne grade i izgradnju knjizni¢nih zbirki u analognom i digitalnom obliku,
sukladno smjernicama za izgradnju i upravljanje knjizniénim fondom koje trebaju
utvrditi svrhu, opseg i sadrzaj knjizni¢nog fonda te nacin pristupa mreznim izvorima
strué¢nu obradu knjizni¢ne grade prema stru¢nim standardima, Sto ukljucuje izradu
informacijskih pomagala u tiskanom i/ili elektroni¢ckom obliku

pohranu, ¢uvanje i zastitu knjizni¢ne grade

pruzanje informacijskih usluga, posudbu i davanje na koristenje knjiznicne grade,
uklju€ujuci meduknjizni¢nu posudbu

digitalizaciju knjizni¢ne grade

usmjeravanje i poducavanje korisnika pri izboru i koriStenju knjizni¢ne grade,
informacijskih pomagala i drugih izvora ponajprije studenata, znanstveno-nastavnog
osoblja i nastavnog osoblja za koriStenje knjiznice i informacijskih izvora

praéenje znanstvene produktivnosti Veleucilista

prema moguénostima provodenje bibliometrijske i druge metrijske analize

osiguranje javne dostupnosti svih podataka o knjiznicnoj gradi domadoj i
medunarodnoj akademskoj zajednici i zainteresiranim istrazivac¢ima

sudjelovanje u nastavno-obrazovnoj djelatnosti Veleucilista

vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju, knjizni¢noj
gradi, korisnicima, koristenju usluga knjiznice, podataka vezanih uz provedbu propisa
kojima se ureduju autorska i srodna prava

pripremanje kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrzaja i programa
oblikovanje i provodenje programa informacijskog opismenjavanja koji su namijenjeni
studentima, znanstveno-nastavnom osoblju i nastavnom osoblju

provodenje revizije i otpisa grade

omogucavanje koristenja Citaonice i raéunalne opreme

obavljanje i drugih poslova sukladno Zakonu i drugim propisima koji ureduju djelatnost
KnjiZnica.

Clanak 9.

Opremljenost Knjiznice osigurana je sukladno s medunarodnim standardima o visokoskolskim
knjiznicama.

UVJETI KORISTENJA USLUGA KNJIZNICE

Clanak 10.

(1) Odluku o radnom vremenu Knjiznice donosi dekan Veleucilista sukladno potrebama
korisnika Knjiznice.

(2) Knjiznica moZe privremeno biti zatvorena za korisnike zbog revizije fonda ili drugih razloga.
(3) Odluku o privremenom zatvaranju Knjiznice donosi dekan Veleucilista.

Clanak 11.

(1) Upisom u evidenciju korisnika Knjiznice, izmedu korisnika i KnjiZznice nastaje ugovorni

odnos ¢iji je sadrzaj reguliran ovim Pravilnikom.



(2) Pravo na upis i koristenje usluga u KnjiZnici imaju studenti VeleuciliSta, zaposlenici i vanjski
suradnici Veleucilista.

(3) Clanstvo u Knjiznici je besplatno.

(4) Studenti se u evidenciju korisnika Knjiznice upisuju uz predocenje studentske iskaznice.

Clanak 12.
(1) Korisnici ne smiju bez nazoc¢nosti zaposlenika Knjiznice ulaziti u prostor Knjiznice gdje su
pohranjene knjige i samostalno uzimati knjige s polica.
(2) Korisnici mogu posuditi gradu koja nije izuzeta iz posudbe prema odredbama ovog
Pravilnika.
(3) Korisnik ne smije davati posudene knjige tre¢cim osobama na koristenje.

Clanak 13.
(1) lzvan prostorija Knjiznice ne posuduju se: referentna literatura, standardi, posljednji
primjerak ispitne literature, zavrSni radovi, magistarski radovi, doktorske disertacije, novine,
casopisi, raritetna i zasticena grada.
(2) Vanjski korisnici gradu mogu koristiti samo u prostoru Knjiznice.

Clanak 14.
(1) Studenti mogu posuditi do pet (5) knjiga na rok od cetrnaest (14) dana, s moguc¢noscu
produljenja za daljnjih ¢etrnaest (14) dana (telefonski, elektronickom poStom, osobno), ako
ne postoji potraznja za knjigom (rezervacija).
(2) Studenti koji pisu zavrsni/diplomski rad istovremeno mogu posuditi najvise deset (10)
knjiga na rok od trideset (30) dana s moguc¢noséu dva produljenja roka po trideset (30) dana.
(3) Zaposlenici i vanjski suradnici Veleucilista mogu posuditi najvise deset (10) knjiga na rok na
rok od sto dvadeset (120) dana odnosno najduze za razdoblje jednog semestra.
(4) Svu posudenu gradu duzni su vratiti u Knjiznicu ili dati na uvid prilikom revizije knjizni¢nog
fonda, odnosno ako postoji interes za istu publikaciju od drugog korisnika.
(5) U hitnim i opravdanim sluéajevima Knjiznica moze zatraZiti povrat posudene knjizni¢ne
grade od svih korisnika, bez obzira na rokove posudbe.

Clanak 15.
(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, podvlacenje,
izrezivanje i sli¢cno.
(3) Zabranjeno je i neovlasteno i neevidentirano iznoSenje knjiznicne grade iz prostora
Knjiznice.
(4) Korisnik je duzan prilikom posudbe pregledati posudenu gradu i prijaviti eventualna
ostecenja ili nedostatke. Naknadne prijave nece se uvaziti.
(5) U slucaju gubitka ili oStecenja posudene publikacije, korisnik je duzan nabaviti jednaku
publikaciju. Ukoliko je izdanje rasprodano korisnik je duzan Knjiznici nadoknaditi
protuvrijednost slicnim naslovom.

Clanak 16.
(1) Korisnik moZe rezervirati publikacije usmeno, telefonom, elektronickim putem
(knjiznica@mev.hr). Rok preuzimanja rezerviranog primjerka je dva dana.
(2) Studentima i zaposlenicima Veleucilista, kojima je za njihov rad potrebna grada iz drugih
knjiznica, dostupna je usluga meduknjizni¢ne posudbe.


mailto:knjiznica@mev.hr

(3) Korisnik je duzan predati Zahtjev za meduknjizniécnom posudbom (prilog 2) zaposleniku
KnjiZnice.

(4) Grada se posuduje prema vazec¢em cjeniku i pod uvjetima ustanove koja gradu posuduje.
(5) Studenti sami placaju uslugu meduknjizni¢ne posudbe, a zaposlenicima Veleucilista zahtjev
za financiranjem meduknjizni¢ne posudbe odobrava dekan Veleucilista.

(6) Sve troskove ostecenija ili gubitka nastale tijekom posudbe i koristenja snosi korisnik.

Clanak 17.
(1) Studenti su duzni prije upisa u akademsku godinu vratiti svu posudenu gradu.
(2) Studenti ne mogu prijaviti obranu zavrsnog/diplomskog rada niti se ispisati sa studija dok
ne izvrSe povrat posudene grade u Knjiznici.
(3) Povrat grade potvrduje zaposlenik Knjiznice elektronickom porukom o povratu grade u
Knjiznicu.

Clanak 18.
(1) Zaposlenici Veleucilista duzni su prilikom zaklju¢enja radnog odnosa (mirovina, prestanak
radnog odnosa i sl.) u Knjiznicu vratiti posudenu knjizni¢nu gradu.
(2) Vanijski suradnici Veleucilista duzni su vratiti posudenu knjizniénu gradu najkasnije u roku
od petnaest (15) dana od zavrSetka semestra za koji su angazirani.
(3) Nadlezne ustrojstvene jedinice duzne su obavijestiti Knjiznicu o zaklju¢enju radnog odnosa
zaposlenika, te istog uputiti da je prije potpisa odgovarajuce pravne osnove o zakljuéenju
radnog odnosa, obvezan vratiti svu posudenu knjizni¢nu gradu u Knjiznicu.
(4) Povrat grade potvrduje zaposlenik Knjiznice elektroni¢kom porukom o povratu grade u
Knjiznicu.

Clanak 19.
(1) Prostor citaonice opremljen je ra¢unalima i drugom potrebnom opremom u skladu sa
zahtjevima studija Veleucilista i prilagoden potrebama studenata.
(2) Korisnici Knjiznice sluze se ¢itaonicom u svrhu koristenja knjizni¢ne grade, ucenja, izrade
pismenih radova te koristenja racunala.
(3) Nakon koristenja grade u ¢itaonici, korisnik svu gradu ostavlja zaposleniku Knjiznice na
posudbenom pultu.
(4) U Citaonici se ne smije glasno govoriti, pustati glazba, razgovarati na telefon ili na bilo koji
nacin uznemiravati druge korisnike i remetiti njihov rad.
(5) Na racunalima dostupnim u citaonici nije dozvoljeno instaliranje dodatnih softvera te
mijenjanje softverskih postavki, rastavljanje i oStecivanje racunalne opreme.
(6) Korisnici su duzni ugasiti racunalo po zavrSetku rada, zatvoriti prozore i ugasiti uredaj za
klimatizaciju ako su ih koristili, te odrzavati urednost prostora Citaonice.
(7) Korisnik mora postivati upute i upozorenja zaposlenika Knjiznice.

STEGOVNE ODREDBE

Clanak 20.
(1) Svako nepostivanje ovog Pravilnika podlijeze stegovnim odredbama.
(2) Odluku o primjeni stegovnih odredaba za nepostivanje ovog Pravilnika donosi dekan
Veleucilista na prijedlog zaposlenika Knjiznice.



Clanak 21.
(1) Korisnik dobiva usmenu opomenu za remeéenje reda i mira u Knjiznici. Ako se korisnik ne
obazire na opomenu, zaposlenik Knjiznice ga moze udaljiti iz Knjiznice.
(2) Zaposlenik Knjiznice moZe, ako postoji osnovana sumnja da korisnik bez dopustenja i
neevidentirano iznosi knjizni¢nu gradu iz prostora KnjiZnice, zatraziti od korisnika da pokaze
sadrZaj osobnih stvari koje ima sa sobom.
(3) Korisnik gubi pravo na koristenje knjizni¢éne grade i usluga Knjiznice na odredeno vrijeme,
a o cemu odlucuje dekan Veleudilidta na prijedlog zaposlenika KnjiZnice za:
- zlouporabu rac¢unalne opreme
- unidtavanje inventara KnjiZnice i ¢itaonice
- nasilno ponalanje prema zaposlenicima Knjiznice i drugim korisnicima KnjiZnice i
Citaonice
- pokusaj krade ili namjerno unistavanje knjiZzni¢ne grade, opreme i inventara Knjiznice
i Citaonice.

ZASTITA PODATAKA

Clanak 22.
(1) Podaci o korisnicima Knjiznice su povjerljivi i zastiéeni.
(2) Osobni podaci korisnika obraduju se u mjeri u kojoj je to potrebno za ispunjenje Zakonom
i drugim pravnim aktima utvrdenih obveza redovitog djelovanja Knjiznice i Medimurskog
veleutilista u Cakovcu, te se osim za pravno utemeljene svrhe prikupljeni osobni podaci neée
koristiti ni obradivati u druge svrhe.
(3) Kod obrade osobnih podataka korisnika primjenjuju se odredbe Opée uredbe o zaititi
podataka (Uredba EU 2016/679) i Zakona o provedbi Opée uredbe o zatiti podataka (NN, br.
42/2018) te ¢uva povjerljivost podatka koji se nalaze u evidencijama podataka koje vodi
KnjiZnica i za koje ostvaruje pravo i ovlast pristupa i obrade.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika objavljuju se na nacin i prema postupku predvidenom za
njegovo donosenje.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na mreZnim stranicama Veleudilista.

Clanak 25.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o radu Knijiznice
Medimurskog veleuéilista u Cakovcu KLASA: 003-05/20-02/02, URBRO)J: 2109-63-03-20-01 od
6. listopada 2020.

KLASA: 007-05/24-01/1
URBROJ: 144-02-24-1

Cakovec, 26. sije¢anj 2024.
/o dot. dr.‘"_‘s;_q\lgor Klopotan, v. pred.
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MEDIMURSKO VELEUCILISTE U CAKOVCU
Bana Josipa Jelagiéa 22/a, 40000 Cakovec
tel.040/396-990, fax.040/396-980

ZAHTIJEV ZA NABAVU KNJIZNICNE GRADE

Naslov:

Autor(i):

Mjesto izdavanja: Izdavac:

Godina izdanja: ISBN/ISSN:

Broj primjeraka: Cijena po primjerku: (eura)

Grada je predvidena za:
a) predavanje, vjezbe (obavezna i dopunska literatura) [ ]
b) izradu seminarskih/zavrénih/diplomskih radova (studenti) [ ]

¢) znanstveno-struéno usavréavanje [

d) ostalo

Napomena:

Datum popunjavanja zahtjeva:

Podnositelj zahtjeva: Potpis:
Cakovec,

Zahtjev se: odobrava [] ne odobrava [_]
Odobrio: dekan Potpis:
www.mev.hr

OIB: 31444990605
IBAN: HR88 2340 0091 1160 3476 4

veleuciliste@mev.hr
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mailto:veleuciliste@mev.hr

MEDIMURSKO VELEUCILISTE U CAKOVCU
Bana Josipa Jelagiéa 22/a, 40000 Cakovec
tel.040/396-990, fax.040/396-980

ZAHTJEV ZA MEDUKNJIZNICNU POSUDBU GRABDE

NARUCITEL

Ime i prezime:

Student [_] Nastavno osoblje ] Nenastavno osoblje [ |

E-mail:

Broj mobitela:

Mjesto i datum: Potpis:

GRADA KOJA SE NARUCUJE

KNJIGA

Autor ili urednik

Naslov

Mjesto i godina izdavanja

Izdavac

ISBN

CLANAK

Naslov ¢asopisa

Godiste, godina i broj

Stranice (od — do)

Autor ¢lanka

Naslov ¢lanka

ISSN

Napomena:

Datum preuzimanja Zahtjeva za meduknjizni¢nu posudbu grade:

www.mev.hr veleuciliste@mev.hr
OIB: 31444990605
IBAN: HR88 2340 0091 1160 3476 4
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