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SVEUCILISTE U ZAGREBU
PRIRODOSLOVNO.MATEMATIEKI FAKULTET

PRAVILNIK O KNJIZNICAMA
PRIRODOSLOVNO.MATEMATIEKOG FAKULTETA

SVEUEILISTA U ZAGREBU

l ipanj 2010. godine



'Dekan Prirodoslovno-matematidkog fakulteta Sveuditi5ta u Zagrebu, na temelju dlarka 22. i
Statuta Fakulteta, a u vezi dlanka 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-MATEMATIdKOG FAKULTETA SVEUEILISTA U ZAGREBU

Opte odredbe

Clanak I .

Ovim Pravilnikom o radu knjiZnica Prirodoslovno-matematidkog fakulteta SveudiliSta u Zagrebu
(u daljnjem tekstu: PMF) pobliZe se ureiluje ustroj stvo i upravljanje knjiZnicama koje djeluju u
sastar,u PMF-a, sastav, zada6e i nadin rada knjiZnidnog odbora, uvjeti kori5tenja knjiZnidne grade,
status knjiZnica te druga pitanja koja se na njih odnose, u skladu su sa Zakonom o knjiZnicama i
Statutom PMF-a.

Clanak 2.

(1) KnjiZnidnu djelatnost za potrebe Fakulteta obavljaju knjiZnice u sastavu fakultetskih odsjeka
(dalje: knjiZnice) kao posebne ustrojstvene jedinice i to:

. Sredi5nja matematidka knjiZnica u sastavu Matematidkog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Bijenidka cesta 30

. Sredi5nja knjiZnica za fiziku u sastavu Fizidkog odsjeka PMF-a, Zagreb, Bijenidka
cesta 32
Sredi5nja kemijska knjiZnica u sasta!'u Kemijskog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Horvatovac 102a
Sredi5nja biolo5ka knjiZnica u sasta\u Biolo5kog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Maruliiev trg 20lII
Sredi5nja geolo5ka knjiZnica u sastaw GeoloSkog odsjeka PMF-a, Zagreb,
Horvatovac l02a

. Sredi5nja geografska knjiZnica u sastavu Geografskog odsjeka, Zagreb Maruli6ev
trg l9

' Sredi5nja geofizidka knjiZnica u sastavu Geofizidkog odsjeka, Zagreb, Horvatovac

(2) K-njiZnice iz prethodnog stavka ovog dlanka u obavljanju knjiZnidne djelatnosti koriste okrugli
pedat sa grbom Sveudili5ta u Zagrebu u sredini i natpisom uz rub: Sveudili3te u Zagrebu
Prirodoslovno-matematidki fakultet, te s nazivom knjiZnice (npr. SrediSnja matematidka knjiZnica)
u drugom unutamjem krugu. Pedat se koristi za ovjeru svih dopisa i dokumenata koji nastaju u
radu pojedine knjiZnice.
(3) Za oznatavanj e knjiZnidne grade knjiZnice koriste Zig pravokutnog oblika s natpisom:
Sveudili5te u Zagrebu Prirodoslovno-maternatidki fakultet u gomjem redu, te s nazivom knjiZnice
u donjern redu ispisan ve6im slovima u odnosu na naziv Fakulteta.

i lenak l .

KnjiZnice, prema svojoj namjeni i sadrZaju knjiZnidkog fonda, su visokoSkolske, a po znadajkama
fonda i korisnidke populacije su znanstvene ispecijalne, usmjerene prema potrebama nastavnog i
znanstveno-istraZivadkog rada PMF-a i fakultetskih odsjeka, ali i svih zaposlenika i studenata u
zanstvenom podrudju prirodnih znanosti, te njemu srodnih podruija.



Clanak 4.

Sredstva za rad knj iZnica osiguravaju se iz sredstava za izvrienje Programa osnovne djelatnosti
fakultetskih odsjeka i Fakulteta.

IL Djelttnost knj iinica

Clanak 5

KnjiZnice obavljaju svoju djelatnost u skladu sa Zakonom o knjiZnicama, te prema standardima
kojima se ureduju poslovi, kadrovski i tehnidki uvjeti, a temeljne zada6e su im:

o prikupljanje i organiziranje knjiZnidne grade i uskladivanje nabave sa potrebama korisnika,

o strudna i tehnidka obrada, duvanje, te provodenje mjera za5tite knjiZnidne grade

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

o sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

o omogu6avanje pristupadnosti knjiZnidne grade i informacija korisnicima prema njihovim
potrebama i zahtj evima,

o osiguravanje koriStenja i posudbe knjiZnidne gracte, te protoke informacija,

o poticanje i pomaganje korisnicima pri izboru i koriStenju knjiZnidne gratle, informacijskih
pomagala i izvor4

o vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima,

o pra6enje izdavadke djelatnosti u zemlji i inozemstvu.

o obavljanje bibliografsko-informativne djelatnosti,

o edukacija korisnika,

o suradnja s knjiZnicama unutar hrvatskog knjiZnidnog sustava.

Clanak 6.

(l) KnjiZnice iz dlanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika u obavljanj u svoje djelatnosti suraduju, te se
povezuju unutar hrvatskog knjiZnidnog sustava medusobno, te sa drugim knjiznicama u sustavu
znanosti i visokog obrazovanja.
(2) KnjiZnice se medusobno povezuju u sustav sukladno potrebama korisnika, potrebama
SveudiliSta i Fakulteta, te znanstvenog podrudja, na temelju slijede6ih na6ela:

. uskladivanja planova i programa rada i razvitka knjiZnica,

. standardizacije postupka u obradi i protoku grade i informacija,

. izgradivanja skupnih kataloga i baza podataka,

. svekolikogzajednidkograzvitka.

Clanak 7.

KnjiZnice su obvezne podnijeti godi5nje izvjeS6e o radu nadleZnom Vijeiu odsjeka o, te izvje5ie o
nabavljenim knjigama, dasopisima i publikacijama koje mora sadrzati bibliografske podatke, te
podatkc o broju nabavljenih primjeraka.



'III. Ustrojstvo i upravljanje knjiinicama

IIIa. Voditeli kniiinice

ilanak 8.

Svaka knjiZnica iz dlanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika ima voditelja.

Clanak 9.

(1) voditelje knjiZnica imenuje dekan na temelju javnog natjedaja, na prijedlog ovlastenog Vijeia
odsjeka.
(2) Voditelj knjiZnice mora ispunjavati uvjete za diplomiranog knjiZnidara propisane Zakonom o
knjiZnicama.
(3) voditelj Knjiznice neposredno organizira i vodi rad i poslovanje knjiZnice u skladu s
odlukama nadleZnih tijela utvrtlenih Statutom PMF-a, te predlaie plan i program rada nadleZnom
vijeiu odsjeka.
(4) Za svoj rad voditelj knjiznice odgovara prodelniku i vije6u odsjeka, te dekanu Fakulteta.

Clanak 10.

Voditelj knjiinice dlan je KnjiZnidnog odbora. Na poziv prodelnika voditelj knjiZnice moZe
sudjelovati u radu odsjedkog kolegija u uzem sastavu i to kada Kolegij odluduje o pitanjima od
interesa za rad knjiZnice.

IIIb. Kniiiniini odbor

e lanak I l.

(l) KnjiZnidni odbor dine voditelji svih knjiZnica iz dlanka 2. stavka 1. ovog Pravilnika, te
prodelnici svih odsjeka po funkcijama i 3 (tri) studenta koja imenuje PodruZnica studentskog
zbora PMF-a na vrij eme od 2 (dvije) godine.
(2) Predsjednika KnjiZnidnog odbora biraju dlanovi odbora izmealu sebe natpolovidnom ve6inom
glasova svih dlanova. Predsjednik KnjiZnidnog odbora imenuje svog zamjenika iz redova dlanova
KrjiZnidnog odbora. Studenti ne mogu biti birani za predsjednika Odbora, niti imenovani za
zamjenika predsjednika. Na poziv dekana Fakulteta predsjednik KnjiZnid,nog odbora moZe
sudjelovati u radu Fakultetskog kolegija i to kada Kolegij odluduje o pitanjima od interesa za rad
knjiZnica.

(3) KnjiZnidni odbor radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik. KnjiZnidni odbor rjesava
sva pitanja vaZna za rad knjiZnice, a narodito:

a razmalra rad i poslovanje knjiZnice, te predlaZe svakom pojedinom vijeiu odsjeka
mjere za poboljSanje i unaprijedenje rada knjiZnice,

utvrduje prijedlog godi5njeg plana nabave knjiZnidne grade i opreme i predlaZe ga
svakom pojedinom vijeiu odsjeka na donoSenje,

odluduje o mjerama za5tite knjiZnidne grade,

odluduje o otpisu knjiZnidne grade,

svakom pojedinom vijedu odsjeka predlaZe poduzimanje odgovaraju6ih mjera
protiv neurednih korisnika,



' o svakom pojedinom vijedu odsjeka predraze donosenje mjera za poboljsanje
tehnidke infrastrukture

o obavlja druge poslove sukladno ovom pravilniku.

(4) KnjiZnidni odbor se sastaj e po potrebi, a najmanje jedanput u Sest mjeseci. O radu odbora vodi
se zapisnik.

I V. Pos lova nj e knj iin ica

ilanak 12.

!l) y_nutamje poslovanje knjiZnica vodi se prema nadelima suvremenog knjiZnidarstva.
(2) Nadin rada prema korisnicima, radno vrijeme pojedine knjiznice, na8in koristenja ditaonica,
izdavanje i vra6anje knjiZnidne grade utvrduj e nadleZno Vijede odsjeka na prijedlog 

-KnjiZnidnog

odbora.
(3) Otpis knjiZnidne grade i inventara obavlja se u skladu s posebnim propisima.

dlanak 13.

( I ) KnjiZnice su duZne voditi:
' inventame knj ige monografskih publikacija, dasopisa, audiovizualnog materijala,

mikrofilmova i ostale grade,
. radunalnu bazu korisnika knjiZnice,
. druge evidencije u skladu s propisima, te potrebama knjiZnice.

(2) Knjiznice vode svoju administraciju u dijelu koji se tide njihovog unutamjeg poslovanja,
evidencija narudZbi, raduna za obavljene usluge, prepiska oko meduknjiznidne r*ian;" i rt.

elanak 14.

o._financijsko-nabavnim potrebama svake pojedine knjiznice odluduje odsjedki kolegij na
prijedlog voditelja knjiznice u skladu s potrebama znanstveno-istraZivadkog i strudnog rada.

Z Ko r K tenj e knj iini1nog fon d a

e lanak 15.

Pravo koriStenja knjiZnica, pod razliditim uvjetima, imaju:
. studenti Fakulteta.
. nastavnici, suradnici i znanstvenici Fakulteta,
. ostali zaposlenici Fakulteta,
. nastavnici, suradnici i znanstvenici iz drugih visoko5kolskih i znanstvenih

ustanova,
. vanjski korisnic i .

i lanak 16.

(l) KnjiZnidna grada moZe se koristiti u knjiZnicama i izvan njih. Niti jedna publikacija ne smrje
se dati na koriStenje prije nego li se inventarizira i katalogizira.
(2) Pravo kori5tenja knjiZnidne grade u prostorijama knjiZnica imaju svi korisnici iz prethodnog
dlanka ovog Pravilnika.
(3) Na koriStenje izvan knjiZnica iz ovog Pravilnika ne smiju se izdati:



grada koja ima referentni karakter (bibliograhje, rjednici, enciklopedije, atlasi,
indeksne publikacije i sl.),
znanstveni i strudni dasopisi,
za5tiiena grada,
ocjenski radovi.

Clanak 17.

Broj knjiga koje odjednom moZe posuditi pojedini korisnik iz dlanka 15. ovog Pravilnika odreduje
voditelj knjiinice prema raspoloZivosti knjiZnidnog fonda. Posudenu gratlu korisnik n" 

"-ii"posudivati drugim osobama.

ilanak 18.

(l) Studenti iz dlanka 15. ovog Pravilnika mogu posuditi knjiznidnu gradu iz knjiZnice uz
predodenj e studentske isprave (indeksa).
(2) Prilikom prvog posutlivanja knjiZnidne gra<le i u svakom sljedeiem semestru studentu se u
ind-eks obavezno stavlja otisak detvrtaste Stambilje koji u tekstu obavezno sadrZi rijedi
,,POSUDUJE lZ", te nazit knjiZice sukladno dlanku 2. stavku 1. ovog pravilnika.
(3) Studenti ne mogu upisati sljede6u akademsku godinu niti dobiti ispisnicu s Fakulteta, kao ni
potvrdu, svjedodZbu ilili diplomu o zavr5etku studija dok u knj iZnicu ne vrate svu posudenu gradu,

9 99mu im knjiZnica izdaje posebnu potvrdu koju student predoduje nadleZnoj Studentskoj referadi
i/ili stavlja otisak trokutaste Stambilje sljedeieg sadrzaja: ,,vRATIo KNJIZNIaNU GRAEU*.

Clanak 19.

(1) Nastavnici, znanstvenici i suradnici iz dlanka 15. ovog Pravilnika mogu posuditi knjiZnidnu
gratlu iz knjiZnice uz predodenje vaZeieg osobnog dokumenta.
(2) Nastavnici, znanstvenici i suradnici iz prethodnog stavka ovog dlanka 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 brojdanog stanja bibliotedne
grade.

Clanak 20.

Nastavnici, znanstvenici i suradnici iz drugih visokoSkolskih i znanstvenih ustanova i vanjski
suradnici iz dlanka 15. ovog Pravilnika mogu se sluZiti knjiZnim fondom knjiZnica iz ovog
Pravilnika putem meduknj iZnidne posudbe.

Clanak 2l .

(l) Kori5tenje grade izvan prostora knjiZnica dopu5teno je samo dlanovima knjiZnica.
(2) clanovima knjiZnica iz ovog Pravilnika mogu postati korisnici iz dlanka 15. stavka 1.
podstavka 1.,2.  i  3.  Pravi ln ika.
(3) Nastavnici, znanstvenici, suradnici i ostali zaposlenici Fakulteta dlanstvo u knjiZnici ostvaruju
na temelju potvrde ustrojstvene jedinice za kadrovske poslove pri Stuzbi Dekanata pMF-a o
radnopravnom statusu na Fakultetu.
(4) Studenti dlanstvo u knjiZnici ostvaruju na temelju statusa studenta, temeljem podataka upisanih
i ovjerenih u studentskoj ispravi (indeksu).
(5) O ilanstvu u knjiZnici izdaje se dlanska iskaznica i/ili se vodi posebna evidencija. elanstvo 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 zatraLiti potvrdu knjiZnice o statusu zaposlenika u
knjiZnici, te o njegovinr eventualno nepodmirenim obvezama. U sludaju bilo kakvih nepodmirenih



'obveza prema knjiznici Fakultet ima pravo potraZivati od zaposlenika da ih podmiri. U protivnom
zaposlenik odgovara Fakultetu za Stetu prema odredbama Zakona o obveznim odnosima.
Clanstvo u knjiZnici moZe prestati i iskljudenjem zbog povrede odredaba ovog Pravilnika o
kori5tenju knjiZnidnog fonda. O prestanku dlanstva odluduje voditelj knjiZnice.

Clanak 22.

(l) KnjiZnidna grada iz knjiZnice moZe se posuditi studentima iz dlanka 15. ovog Pravilnika, te
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 dlanka mogu se produljiti u opravdanim sludajevima, pod
uvjetom da se do isteka prvog posudbenog roka na istu knjigu/dasopis nije predbiljeZio drugi
korisnik. Rok posudbe moZe se produljivati najviSe dva puta.
(3) Ogranidenja iz stavka l. i 2. ovog dlanka ne odnose se na posudbu knjiZnidne grade, kupljene
sredstvima projekata, od strane suradnika na tim projektima.
(3) Korisniku koji posutlenu graclu ne vrati u roku propisanom u stavku l. i 2. ovog dlanka
knjiZnica Salje opomenu s pozivom na povrat graile u roku od najkasnije tri dana po primitku
opomene. Ukoliko korisnik ne vrati grailu u dodjeljenom mu roku knjiZnica ima pravo naplatiti
mu zakasninu i to od prvog dana zaka5njenja prema cjeniku koji za svaku akademsku godinu
utvrduje IfujiZnidni odbor. Korisnik ne moZe posudivati drugu gradu sve dok ne vrati onu za koju
je rok posudbe istekao.
(4) U sludaju gubitka posudene grade korisnik ju je duZan knjiZnici nadoknaditi novim
primjerkom izgubljenog sveska ili u kunskoj protuwijednosti prema trZi3noj vrijednosti.
(6) U hitnim i opravdanim sludajevima svaka knjiZnica iz dlanka 2. stavka l. ovog Pravilnika
moZe traZiti povrat posuclene knj iZnidne gratle od svih korisnika i prije isteka roka posudbe iz
stavka f. i2. ovog dlanka.

ebnak 23.

U izvanrednim sludajevima, radi preureclenja knjiZnice, zbog selidbe, otpisa, revizije ili obimnijih
strudnih zahvata na knjiZnidnom fondu, knjiZnica moZe privremeno prestati s radom ili moZe
uvesti ogranideno poslovanje s korisnicima.

Clanak24.

(1) U knjiZnicama lz ovog Pravilnika korisnicima je dozvoljen pristup knj igama u prostoru
knjiZnice otvorenom za javnost.
(2) Pona5anje korisnika unutar knjiZnice propisuje se kudnim redom kojeg donosi KnjiZnidni
odbor. Zbog nepo5tivanja odredbi ku6nog reda djelatnici knjiZnice smiju udaljiti korisnika iz
prostorija knj iZnice.

VI. Stjecanje i odrlavanje knjiinogfonda

(1) Knj iZnice iz ovog Pravi ln ika sdedu i
darovanjem ili po drugim osnovanla.
(2) KnjiZnice su duZne primljenu gradu
radunalnog kataloga.

elanak 25.

pro5iruju svoj knjiZnidni fond kupnjom, zamjenom,

obraditi tehnidki, formalno i sadrZajno za izradu

(3) KnjiZnice za knjiZnidni fond uz inventame knj ige vode i radunalne kataloge.



Clanak 26.

KnjiZnidni fond se duva u prostorijama knjiZnice. U neradno vrijeme knjiZnica se obav€zno
zakljuiava' Pristup u one prostore knjiZnice koji nije otvoren za javnosi dopusten je samo
zaposlenicima knjiZnice, te osobama kojima to odobri voditelj ili drugi zaposlenik tnlirni"".

WI. Meituknjiiniina pos udba

Clanak27.

(1) IfujiZnice iz ovog Pravilnika obavljaju i uslugu posudbe grade iz drugih knjiznica u zemlji i
inozemstw na temelju pismenih zahtjleva nastavnika, znanstvenika i/ili suradnlka iz dlanka 15.
ovog Pravilnika za meduknjiZnidnom posudbom.
(2) Tro5kove meduknjiZnidne posudbe snosi nadleZni odsjek. Sve tro5kove oSte6enja ili gubitka
knjiznidne grade nastale tijekom posudbe snosi korisnik iz prethodnog stavka ovog dlanka.
(3) Meduknjiznidna posudba odvija se u skladu sa medunarodnim i nacionalnim piav ima.

VIIL Prijelazne i zavrine odredbe

Clanak 28.

ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plodama Fakulteta.

KLASA: 003-05/10-01/1
U RBROJ : 251 -58-201 -1 O- 5.L
Zagreb, 08.07 .2010. godine

ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim plodama Fakulteta dana 08.07.2010. godine i stupa na
snagu 16.07.201 0. godine.

FAKULTETA

E
E I

e:



SADRZAJ

I . -OPCE ODREDBE

II. . DJELATNOST KNJIZNICA

III. - USTROJSTVO I UPRAVLJANJE KNJIZNICAMA
III. a. Voditelj knjiZnice
III. b. KnjiZnidni odbor

ry. . POSLOVANJE KNJIZNICA

V. - KORISTENJE KNJIZNIENOG FoNDA

VI. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNOG FONDA

VII. MEEUKNJIZNTCNN POSUDBA

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

2-3

3

4 -5
4

4 -5

5

5  -7

7  -8

8

8


