SVEUCILISTE U ZAGREBU
FAKULTET PROMETNIH ZNANOSTI

PRAVILNIK

0 USTROJSTVU I RADU KNJIZNICE FAKULTETA

studeni 2019.
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Na temelju clanka 48. Zakona o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti (,Narodne novine"“ br.
17/19, dalje u tekstu Zakon) i ¢lanka 127. Statuta Fakulteta prometnih znanosti Sveuéilista
u Zagrebu, Fakultetsko vijece je na svojoj 13. sjednici odrzanoj 29. listopada 2019. godine
donijelo:

PRAVILNIK

0 USTROJSTVU I RADU KNJIZNICE FAKULTETA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
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prometnih znanosti Sveucili$ta u Zagrebu.
Clanak 2.

Knjiznica djeluje kao ustrojstvena jedinica u sastavu Fakulteta prometnih znanosti
SveuciliSta u Zagrebu sa svrhom pomaganja i unapredenja obrazovne, struéne i
znanstvene djelatnosti.

Clanak 3.

SjediSte KnjiZnice je u zgradi Fakulteta prometnih znanosti, Znanstveno u¢ili¢ni kampus
Borongaj, Borongajska cesta 83a, Objekt 71.

Clanak 4.

Knjiznica ima pecat. Pecat je pravokutnog oblika dimenzija 5,5 x 1,5 cm na kojem pise
,SVEUCILISTE U ZAGREBU, FAKULTET PROMETNIH ZNANOSTI, KNJIZNICA“. KnjiZnica
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koristi pecat za ovjeru svih dokumenata i dopisa i za ozna¢avanje knjiZni¢ne grade.
Clanak 5.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenih u KnjiZnici utvrduju se Pravilnikom o ustrojstvu
fakulteta i radnih mjesta Fakulteta prometnih znanosti i Standardima o visokom
obrazovanju.



II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 6.

Knjiznica ima voditelja i stru¢no vijece.

Clanak 7.

Voditelja Knjiznice po raspisanom natje¢aju i sukladno uvjetima iz Zakona, bira i
razrjeSava dekan Fakulteta.

Voditelj knjiZnice organizira rad i poslovanje KnjiZnice u skladu s odredbama Pravilnika,
predlaze dekanu plan i program rada te daje i druge poticaje za stru¢niji i uc¢inkovitiji rad
Knjiznice.

Clanak 8.

saw .

Strucno vijece KnjiZnice ¢ine svi stru¢ni knjizni¢arski djelatnici KnjiZnice.

Clanak 9.

Strucno vijece obavlja sljedece poslove:

+

razmatra i daje miSljenja o stru¢nim i drugim

pitanjima rada i razvitka Knjiznice,

+ predlaZe nacin organiziranja i vodenja stru¢nog rada,

+ utvrduje nacrt Pravilnika o ustrojstvu i radu KnjiZnice,

+ predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice,

+ predlaze dekanu godi$nji plan nabave domace i strane literature,

+ utvrduje prijedlog godi$njeg plana rada i financijskog plana,

+ predlaZe pokretanje stegovnog postupka protiv korisnika koji krée odredbe ovog
pravilnika,

+ predlaZe otpis knjiZzne grade,

+ obavljaidruge poslove od znaéaja za rad KnjiZnice.



I1I. KNJIZNICNA DJELATNOST

Clanak 10.

KnjiZnica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima za visokogkolske knjiZnice.

KnjiZni¢na djelatnost obuhvaca:

+
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kulturno dobro

pruzanje informacijskih usluga, posudbu i davanje na koristenje knjiZni¢ne grade,
ukljucujuci i meduknjizni¢énu posudbu

digitalizaciju knjiZni¢ne grade

usmjeravanje i poducavanje korisnika pri izboru i koriStenju knjiZni¢ne grade,
informacijskih pomagala i drugih izvora

vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovaniju,
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prikupljanje statistickih podataka vezanih uz provedbu propisa kojima se ureduju
autorska i srodna prava,

pripremanje kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrzaja i
programa

sav

izradu biltena, bibliografija i drugih informacijskih pomagala
sudjelovanje u izradi kataloga i baza podataka

srvw .

vodenje zasebne zbirke zavrsnih, diplomskih, specijalisti¢kih i magistarskih radova
i doktorskih disertacija

vodenje zasebne zbirke racunalnih programa

vodenje zbirke znanstvenih i struénih radova, te ostalih publikacija koje su objavili
djelatnici fakulteta

bibliometrijske usluge (izrada potvrda o zastupljenosti i citiranosti radova, faktoru
odjeka te indeksiranosti ¢asopisa u pojedinim bibliografskim bazama podataka)
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+ suradnju sa srodnim institucijama
+ obavljanje i drugih poslova sukladno Zakonu i drugim propisima.
Clanak 11.

KnjiZnica je obvezna prikupljati statisti¢ke podatke o svome poslovanju i unositi ih u sustav
jedinstvenog elektronickog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica pri
Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu sukladno Standardima za visokogkolske
knjiZnice.

Clanak 12.

]
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grade.

IV. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 13.

KnjiZnica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i poklonima. KnjiZnici Fakulteta obvezno
se dostavljaju:

+ nastavna literatura u izdanju Fakulteta - minimalno pet primjeraka, a za svakih
dodatnih 1-20 upisanih studenata po jedan primjerak vie. Maksimalni broj
primjeraka je 20

+ ostala izdanja Fakulteta (zbornici radova, izvije$éa s konferencija i skupova,
sluzbene informativne publikacije) - tri primjerka

+ Casopis ,Promet”- dva primjerka

+ grada Ciji su autori vanjski suradnici Fakulteta, a koja je potrebna u nastavnom
procesu - dva primjerka

+ magistarski radovi i doktorske disertacije obranjeni na Fakultetu - jedan tiskani
primjerak i digitalna inac¢ica rada na CD-u koju KnjiZnica pohranjuje u repozitoriju
Nacionalne i sveucili$ne knjiznice

+ magistarski radovi i doktorske disertacije nastavnika Fakulteta obranjene na
drugim ustanovama - jedan tiskani primjerak i digitalna ina&ica rada na CD-u koju
KnjiZznica pohranjuje u repozitoriju Nacionalne i sveuéili$ne knjiznice

+ diplomski i zavr$ni radovi - digitalna inatica rada na CD-u koju Knjiznica
pohranjuje u repozitoriju Nacionalne i sveu¢ilisne knjiZnice i



+ Zznanstveni i strucni Clanici ¢iji su autori djelatnici Fakulteta - jedan primjerak

Clanak 14.

Voditelj knjiZnice izraduje prijedlog plana nabave knjiZni¢ne grade za svaku kalendarsku
godinu temeljem prikupljenih zahtjeva nastavnika i suradnika fakulteta. Stru¢no vijece
usvaja plan nabave knjiZnitne grade pridriavaju¢i se Smjernica za izgradnju fonda
KnjiZnice Fakulteta prometnih znanosti i vodedi pritom ra¢una o nastavnim i znanstvenim
potrebama pojedinih podrudja i kolegija, te o njihovoj ravnomjernoj zastupljenosti u

........

dostavlja dekanu Fakulteta koja odobrava plan nabave sukladno planiranim financijskim
sredstvima.

Bav .

suradnici Fakulteta. Prijedlog se dostavlja uz puni potpis i potpune bibliografske podatke.
Temeljem primljenih prijedloga voditelj knjiZnice vr$i nabavu uz suglasnost dekana ili
prodekana Fakulteta.
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1. Nastavnik ili suradnik upucuje Knjiznici potpisani zahtjev ili predra¢un za nabavu
knjige

2. Voditelj knjiZnice potpisuje zahtjev i traZi odobrenje za nabavu od prodekana ili
dekana

3. Uz potpisano odobrenje prodekana ili dekana KnjiZnica naru¢uje knjigu

4. Racun dolazi u Knjiznicu

5. Kopiju odobrenog zahtjeva i ra¢un KnjiZnica prosljeduje raé¢unovodstvu na pla¢anje
6. Narucena knjiga dolazi u KnjiZnicu gdje se vrsi njezino evidentiranje i katalogizacija
7. U knjiZnici nastavnik ili suradnik preuzima knjigu na koristenje i

8. KnjiZnica obavjeStava ratunovodstvo o provedenom postupku obrade i evidentiranja
knjige.

U iznimnim slucajevima kada nastavnik nije u mogu¢nosti slijediti navedeni postupak
(kupnja knjiga na stru¢nom ili znanstvenom skupu, kongresu, seminaru, radionici i sl.)
postupak je slijedeci:

1. Uz predocenje racuna nastavnik traZi odobrenje za povrat novca od prodekana ili
dekana

2. Knjigu i potpisano odobrenje nastavnik daje na uvid Knjiznici



3. KnjiZnica vrsi evidentiranje i obradu knjige
4. U KnjiZnici nastavnik ili suradnik preuzima knjigu na koritenje

5. KnjiZnica obavje$tava racunovodstvo o provedenom postupku evidentiranja i
katalogizacije knjige

6. Racunovodstvo vrsi povrat novca nastavniku.

Clanak 15.

Knjiznica stje¢e gradu poklonima. Ponuda poklona dostavlja se voditelju knjiZnice.
Voditelj knjiZnice daje miSljenje o prihvatu ponude. Poslovi dobave i primitka darovane
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Clanak 16.

Knjiznica obavlja razmjenu fakultetskih publikacija s fakultetskim i specijalnim
knjiZnicama te ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu. Za potrebe razmjene mogu se
nabavljati i publikacije drugih izdavaca.

Clanak 17.

KnjiZznica vodi Knjige inventara u koje se obvezno upisuju sve knjige. U rac¢unalnim

srvw
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katalogizacije, bar-kodiranja i upisa u rac¢unalni sustav.

Clanak 19.
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Pecat treba odgovarati propisima o petatima i opisan je u Clanku 4. ovog pravilnika.
Clanak 20.

Knjige i druga bibliografska grada koja je uporabom ili zbog drugih okolnosti dotrajala,
moZze se odlukom Struc¢nog vijeca izuzeti iz redovite posudbe.

Clanak 21.

Prirucna grada (enciklopedije, leksikoni, rje¢nici, izuzetno vrijedne knjige i sl.) moZe se
koristiti isklju¢ivo u prostorijama KnjiZnice.



V. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 22.
Odluku o radnom vremenu donosi dekan prema potrebama korisnika KnjiZnice.

Pismena obavijest o radnom vremenu objavljuje se na za to predvidenim mijestima
najmanje tri dana prije stupanja na snagu. Obavijest o radnom vremenu moZe se dobiti
usmenim putem, telefonom, elektronickom postom ili putem web-stranice.

KnjiZnica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda, inventure ili
drugih razloga. Odluku o privremenom zatvaranju donosi dekan, a mora biti objavljena
najmanje 15 dana prije zatvaranja.

VI. ODREDBE 0 KORISTENJU KNJIZNICE

Clanak 23.
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+ nastavno osoblje Fakulteta
nenastavno osoblje Fakulteta
studenti Fakulteta

studenti poslijediplomskog i doktorskog studija Fakulteta
vanjski suradnici Fakulteta i
vanjski korisnici.

+++ + +

Clanak 24.
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+ Studenti, studenti poslijediplomskog i doktorskog studija Fakulteta i vanjski
korisnici - najdulje 30 dana, s dvije moguénosti produljenja za 30 dana ukoliko ne
postoji potraznja za istom

+ Nastavno osoblje Fakulteta - stalno zaduZenje do prestanka radnog odnosa na
Fakultetu

+ Nenastavno osoblje - najdulje $est mjeseci

+ Vanjski suradnici - najdulje Sest mjeseci.

Clanak 25.

Nastavno osoblje i suradnici u znanstveno-nastavnom radu mogu iz KnjiZnice posudivati
gradu bez ogranicenog broja primjeraka i zadrzati literaturu prema potrebi u nastavnom
procesu. Svu posudenu gradu nastavno osoblje i suradnici duzni su bez iznimke vratiti u
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ukoliko postoji potraznja.
Clanak 26.

Zaposlenici Fakulteta duZni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa
vratiti svu posudenu gradu, jer u protivnom djelatnik neée moéi uredno okonéati radni
odnos na Fakultetu.

Clanak 27.

Upisani studenti mogu se sluZiti knjiZni¢nim fondom prema odredbama ovog pravilnika.
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studentsku iskaznicu.
Prilikom upisa u knjiznicu vanjski korisnici duzni su predo¢iti osobnu iskaznicu.

Studenti mogu istodobno posuditi najvise tri knjige i tri ¢asopisa iz KnjiZnice uz postivanje
rokova posudbe. Posudenu gradu nije dopusteno posudivati drugima.

Svu posudenu gradu studenti su duZni vratiti najkasnije do kraja semestra, ukoliko im
ranije nije istekao rok posudbe. Studenti ne mogu upisati narednu godinu odnosno podici
diplomu, ukoliko nisu vratili svu posudenu gradu.

0 vracenoj literaturi knjiZnica izdaje potvrdu ili stavlja pe¢at u indeks.

Prestankom studentskog statusa prestaje i ¢lanstvo u KnjiZnici.

Clanak 28.

Korisnik koji se ne pridrZava odredbi ovog pravilnika, korisnik koji ¢esto prekoracuje rok
posudbe ili je trajno ostetio knjiZzni¢nu gradu moze privremeno ili trajno izgubiti pravo
koristenja KnjiZnice.

Clanak 29.
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jednaki primjerak ili podmiriti dugovanje novéanim iznosom u vrijednosti knjiZni¢ne
jedinice.

Clanak 30.
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Korisnici upucuju KnjiZnici pismeni zahtjev za meduknjizni¢nom posudbom (obrazac

dostupan na web stranici). Rok i naéin kori$tenja knjiZni¢ne jedinice iz meduknjiZzni¢ne
posudbe odreduje ustanova iz koje je knjiZzni¢na jedinica posudena.

srw

TroSkove meduknjiZni¢ne posudbe za znanstveno-nastavno osoblje Fakulteta plaéa
Fakultet. Studenti sami snose tro$kove meduknjizni¢ne posudbe.

Clanak 31.
KnjiZnica obraduje osobne podatke ¢lanova knjiZnice u sljede¢em opsegu:

+ Identifikacijski podaci: ime i prezime, titula, zvanje, datum rodenja, adresa
prebivalista

+ kontaktne podatke: adresa boravista, adresa radnog mjesta, e-mail, telefonski broj

+ sluzbene podatke: mati¢ni broj znanstvenika, broj iskaznice, zapisi o provedenim
transakcijama u protokolu posudbe, podaci o posudbi, rezervacije, opomene,
financijske transakcije

Ako korisnik Zeli koristiti sve usluge knjiZnice duzan je osigurati obradu svih obveznih
podataka prilikom uélanjenja.

Korisnik je duZan knjiZnici dostaviti podatke o promjeni svojih osobnih podataka.
Clanak 31.a

KnjiZnica obraduje osobne podatke u svrhu pruzanja knjizni¢nih i informacijskih usluga
korisnicima, informiranja korisnika o uslugama, dogadanjima u knjiZnici i u svrhu zastite
djelatnosti. Kontaktne podatke obraduje u svrhu komunikacije s korisnikom pri cemu
korisnik nije obvezan dati kontaktne podatke u tu svrhu. Slufbene podatke knjiZnica
koristi u svrhu izrade statistike i procjene zadovoljstva korisnika uslugama, prema Zakonu
o sluZbenoj statistici.

KnjiZnica obraduje osobne podatke korisnika za vrijeme trajanja clanstva korisnika i
dodatno 1 godinu nakon ¢ega podatke brise / anonimizira, ukoliko korisnik nema
dugovanja prema knjiZnici. Korisnik mozZe traZiti brisanje svojih podataka uz uvjet da se
odrice daljnjih usluga od strane knjiZnice i uz uvjet da nema dugovanja.

Knjiznica obraduje osobne podatke korisnika samo u slu¢aju ako se moze primijeniti
barem jedan od pravnih temelja za obradu (prema ¢l. 6 Opée uredbe o zaititi podataka):

obrada je nuZna za izvr§avanje zadaca u javnom interesu;
izvrSavanje ugovora s korisnikom;

radi poStivanja pravnih obveza voditelja obrade;

za potrebe legitimnih interesa voditelja obrade;

+ 4+ 4+ +



+ natemelju privole ili zbog zastite klju¢nih interesa ispitanika.

Korisnik ima pravo traziti informacije o obradi svojih osobnih podataka, traZiti ispravak i
ostala prava ispitanika prema ¢l. 15-22 Opée uredbe o zastiti podataka.

Clanak 31.b
Mjere zaStite osobnih podataka :

+ pristup osobnim podacima korisnika imaju zaposlenici knjiZnice. Pristup
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+ zaposlenici knjiZnice duzni su osigurati zastitu osobnih podataka korisnika.
Osoblje knjiznice duzno je obradivati osobne podatke isklju¢ivo u okviru svog rada
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dovela do neovlastenog otkrivanja osobnih podataka.

+ zaposlenicima knjiZnice je zabranjeno izradivati kopije osobnih podataka izvan
opsega gore navedenog postupka ili bilo kakve moguce manipulacije nakon
prestanka zaposlenja. Zaposlenici su duZni izbjegavati bilo kakvu radnju koja bi se
mogla smatrati neovlaStenim otkrivanjem osobnih podataka od strane knjiZni¢nih
korisnika i pona3anja koje bi mogle dovesti do neovla$tenog pristupa treé¢ih strana
osobnim podacima korisnika knjiZnice .

Clanak 31.c

Knjiznica obraduje osobne podatke na temelju u¢lanjenja korisnika (upisom na fakultet ili
zaposljavanjem, na zahtjeva korisnika) a u skladu s:

+ UREDBOM (EU) 2016/679 EUROPSKOG PARLAMENTA I VIJECA od 27. travnja
2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom
kretanju takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (Opca
uredba o zastiti podataka)

+ Zakonom o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka NN 42/18

+ aktima Fakulteta o zastiti osobnih podataka

U slucaju potrebe korisnik se moZe obratiti sluzbeniku za zastitu osobnih podataka

Fakulteta na e-mail adresu sluzbenik-za-zastitu-podataka@fpz.hr.

Clanak 32.

Pravila koriStenja prostorija i raunalne opreme KnjiZnice:
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+ prije ulaska u KnjiZnicu korisnici su duZni odloZiti osobne stvari (kaput, torba,
kiSobran) na za to predvideno mjesto

+ Korisnici smiju Koristiti prostor za posudbu knjiZni¢ne grade, ¢itaonicu i ra¢unalnu
radionicu

+ nije dozvoljeno izno3enje knjiZzni¢ne grade iz KnjiZnice, izuzevsi publikacije
namijenjene duzoj posudbi

+ prilikom uno3enja vlastitih prijenosnih racunala korisnik je duZan obavijestiti
dezZurnog djelatnika u knjiZnici

+ nije dopuStena konzumacija hrane, pi¢a, duhanskih i sli¢nih proizvoda u
korisnickim prostorijama KnjiZnice

+ nije dozvoljena uporaba mobitela

+ nije dozvoljeno uno3enje oruZja

+ nije dozvoljeno glasno govoriti ni stvarati buku u prostorijama KnjiZnice

+ nije dozvoljeno razmjeStanje inventara u KnjiZnici (stolovi, stolice i drugo)

+ raCunalna oprema Kkoristi se iskljufivo u svrhu izrade pismenih radova,

pretrazivanja kataloga i baza podataka dostupnih putem ratunala i to isklju¢ivo u
svrhu studija

+ na racunalima dostupnim u KnjiZnici nije dozvoljeno instaliranje dodatnih
racunalnih programa

+ nije dozvoljeno rastavljanje i o$te¢ivanje racunalne opreme

+ nije dozvoljeno igranje i koriStenje programskih alata za direktnu razmjenu
datoteka izmedu korisnika (glazba, filmovi i ostali sadrZaji koji nisu vezani uz
studij)

+ nije dozvoljeno ometanje, ugroZavanje i onemogucavanje tudeg rada i privatnosti
prilikom koriStenja racunalne opreme i

+ Kkoristenje racunalne opreme moze se vremenski ograniéiti.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 33.
Svi korisnici KnjiZnice obvezuju se poznavati i postivati odredbe ovog pravilnika.
Clanak 34.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu i radu KnjiZnice
Fakulteta prometnih znanosti SveuciliSta u Zagrebu koji je donesen 07. ozujka 2018. g.
klasa: 012-01/18-01/01 ur.br: 251-76-01-18-1.

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik donesen je na 13. sjednici Fakultetskog vije¢a dana 29. listopada 2019.
godine, a stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta.
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Ukoliko odredeni op¢i akt Fakulteta, koji se donese nakon donoSenja ovog pravilnika, na
drugaciji nacin ureduje neku od odredbi ovog Pravilnika, opéi akt ¢e se primjenjivati
neposredno do donosenja izmjena i dopuna ovog Pravilnika.

Klasa: 012-01/18-01/01
Ur. broj: 251-76-01-19-4

Zagreb, 29. listopada 2019.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Fakulteta dana 29. listopada 2019. godine te
stupa na snagu 06. studenog 2019. godine.

P
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Sveuciliste u Zagrebu
Fakultet prometnih znanosti
Zagreb Vukeli¢eva 4

Klasa: 012-01/18-01/01
Urbroj: 251-76-01-19-3

Zagreb, 29. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 40. Fakultetsko vijece Fakulteta prometnih znanosti na 13. sjednici odrzanoj 29.
listopada 2019. donijelo je

ODLUKU

L.
Donosi se Pravilnik o ustrojstvu i radu knjiZnice Fakulteta.

I
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o ustrojstvu i radu KknjiZnice
Fakulteta od 27. veljace 2018. godine, Klasa: 012-01/18-01/01, Urbroj: 251-76-01-18-1.

prof. dr. sc.
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