Na temelju &lanka 15. Zakona o knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti (Narodne novine broj
17/19, 98/19), odredbi Standarda za specijalne knjiznice (Narodne novine broj 103/2021) i
&lanka 25. Statuta Puckog otvorenog ucilista Zagreb (u daljnjem tekstu: Uciliste), Upravno
vijeée Puckog otvorenog ucilista Zagreb dana 24. 1. 2024. godine donosi

‘ _ PRAVILNIK ORADU
KNJIZNICE PUCKOG OTVORENOG UCILISTA ZAGREB

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o radu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Knjiznice Puckog otvorenog ucilista Zagreb
(u daljnjem tekstu: Knjiznica), ureduje se:

|.  Opce odredbe

II. O Knjiznici

IIl.  Knjizniéna grada i knjiznicne usluge

IV. Stjecanje svojstva ¢lana Knjiznice

V. Pravaiduznosti ¢lanova Knjiznice

VI. Nagini i uvjeti koristenja knjizniénom gradom, uslugama i opremom

VII. Naknade stete ucinjene Knjiznici

VIIl. Prestanak svojstva ¢lana Knjiznice

IX. Odrzavanje reda u Knjiznici i radno vrijeme Knjiznice

X. Prijelazne i zavrSne odredbe

Clanak 2.
Pravilnik Knjiznice primjenjuje se na sve ¢lanove Knjiznice, kao i na one osobe koje se nadu
u prostorijama Knjiznice, a nisu njezini ¢lanovi.

Il. O KNJIZNICI

Clanak 3.

1) Knjiznica djeluje kao specijalna knjiznica u sastavu Pugkog otvorenog ucilista Zagreb. U
Upisnik Knjiznica RH upisana je 2003. godine pod brojem K-1272.

2) Knjizni¢na djelatnost obavlja se prema Zakonu o knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti i
Standardu za specijalne knjiznice.

3) Knjiznica obavlja knjizniénu djelatnost namijenjenu svim gradanima, kao | polaznicima,
suradnicima i zaposlenicima Ugilista te studentimai zaposlenicima Poslovnog veleucilista
Zagreb (u daljnjem tekstu: PVZG).

Clanak 4.
Zada¢a je Knjiznice omoguciti jednaku dostupnost svih izvora kulturnih i znanstvenih
informacija i svih vrsta grade te osigurati moguénosti (gradu i usluge) za cjelozivotno ucenje
kao uvjete za neovisno odlugivanje i kulturni razvitak pojedinca i drustvenih skupina.

Clanak 5.
1) Knjiznica radi godidnje izvjestaje Sveuéilisnoj matiénoj razvojnoj sluzbi za specijalne
knjiznice pri NSK. _
2) lzvjestaje radi voditelj Knjiznice. lzvjestaji se daju na uvid voditelju odjela i ravnatelju
POUZ-a.
3) O dogadanjima u Knjiznici i nabavi knjizni¢ne grade obavezno se izvjeStava voditelja
odjela i ravnatelja POUZ-a.
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l1l. KNJIZNIENA GRADA | KNJIZNIENE USLUGE

Clanak 6.
Voditelj Knjiznice prati izdava&ku djelatnost i kontaktira s izdava&ima te suraduje s
voditeljima programa i odjela pri nabavi potrebne literature.
Odabir knjiga te audiovizualne i elektronicke grade (u daljnjem tekstu: AVE grada) za
kupnju vréi se putem ogleda, kupnje u knjizarama, odabiru i kupnje na sajmovima knjiga,
a odabir i kupnju, provode voditelj Knjiznice i knjizni¢ari. Ostali nacini nabave su viastita
izdanja, zamjene i darovi.
Racune potpisuju voditelj Knjiznice, voditelj odjela i ravnatel;.
Tajnik odjela sastavlja narudzbenice za nabavu knjizniéne grade i prosljeduje raéune na
naplatu u raéunovodstvo.
Knjizni¢ari vode evidenciju o utrogenim sredstvima i odlazu kopiju ra¢una u interni registar
Knjiznice koji se nalazi u spremistu Knjiznice.
Pretplata na ¢asopise i dnevne novine vrsi se nakon sto izdava¢ posalie ponudu na
pretplatu, voditelj Knjiznice prediaze naslove, a kupnju odobrava ravnatelj.
Knjizni¢ari vode evidenciju zaprimljenih ¢asopisa (internu kartoteku) koja se nalazi u
spremistu Knjiznice.

Clanak 7.
Za struénu obradu knjizniéne grade, koja obuhvacéa inventarizaciju, klasifikaciju i
katalogizaciju, Knjiznica koristi programsku podr§ku ZakKi.
Podaci o fondu Knjiznice pohranjeni su u bazi podataka koja se nalazi na serverima
Knjiznica grada Zagreba.
Pomocu programa ZaKi Knjiznica pristupa svojim podacima i obavlja svoje poslovanje te
koristi bibliografske zapise iz baze podataka Knjiznica grada Zagreba.

Clanak 8.
Tehnicku obradu knjiga obavljaju knjizni&ari.
Tehnicka obrada obuhvaéa pripremu barkodova, printanje barkod naljepnica, lijepljenje
barkodova, zastitu knjiga folijom, stavijanje datumnika, stavljanje Zzigova, popravak
ostecenih knjiga, pripremu knjiga za posudbu, ulaganje knjiga na police prema UDK
sistemu.

Clanak 9.
Vodenje evidencije o knjizniénoj gradi i posudbi vrsi se kroz program ZaKi koji u sebi sadrzi
mogucnost statistitkog prikaza nabave, dobavlja¢a, nakladnika te posudbi dokumenata —
znanosti, beletristike, priruéne grade, AVE grade. Statisti¢ki podaci koriste se za izvjestaje
prema SveuciliSnoj matiénoj razvojnoj sluzbi za specijalne knjiznice pri NSK, Drzavnom
zavodu za statistiku i dr.
Izvjestaje iz stavka 1. ovog &lanka izraduje voditelj Knjiznice.

Clanak 10.
Revizija se provodi prema Zakonu o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti i Pravilniku o
zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade, a provode ju voditelj Knjiznice i knjizni¢ari.
Odluku o provodenju revizije donosi upravno vijece POUZ-a, na prijedlog voditelja
Knjiznice. Odluka sadrzava sastay povjerenstva za provodenje revizije, vrstu revizije i rok
do kada se revizije treba provesti.
Nakon provedene revizije rade se liste otpisa u skladu s Pravinikom o zastiti, reviziji i
otpisu knjizni¢ne grade.
Zapisnik o provedenoj reviziji radi se kako propisuje Pravilnik o zastiti, reviziji i otpisu
knjiznicne grade.
O rezultatima provedene revizije obavjestava se Nacionalna i sveugiliéta knjiznica u
Zagrebu.
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Radi se i godisnii otpis dotrajalih knjiga, a svake Cetvrte godine otpisuju se knjige koje nisu
vracene.
Zapisnike o otpisima iz prethodnog stavka vode voditelj Knjiznice i knjiznicari.

Clanak 11.
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Voditelj Knjiznice i knjizni¢ari pruzaju pomoc korisnicima i élanovima Knjiznice pri odabiru
literature, daju im preporuke za ¢itanje, odgovaraju na upite (osobno, e-mailom, telefonskim
putem) te izraduju tematske popise literature za seminarske radove, zavréne radove i
diplomske radove.

Clanak 12.
Zaposlenici PVZG-a zaduzeni za nabavu knjiga dostavljaju u Knjiznicu novonabavljene
knjige i kopiju racuna.
Studenti PVZG-a se educiraju o koristenju knjiznicnog fonda, pruzaju im se informacije o
fondu, izraduju im se tematski popisi literature za seminarske radove, prezentacije,
zavréne i diplomske radove.
Pomoéu modula posudbe u programu ZaKi vrsi se posudba knjiga (iz fonda PVZG-a i
Knjiznice), razduzivanje, rezervacije, pregled baze podataka.
Studentima PVZG-a je omogucen rad u studijskoj Citaonici i koristenje referentne literature
i ¢asopisa uz predocenje ¢lanske iskaznice.

IV. STJECANJE SVOJSTVA CLANA KNJIZNICE

Clanak 13.
Clanom Knjiznice moze postati svaki gradanin grada Zagreba, odnosno gradanin
Republike Hrvatske koji ima prebivaliste ili boravidte na podruéju grada Zagreba ili
Zagrebagke zupanije, pod uvjetima odredenim ovim Pravilnikom.
Clanovi Knjiznice mogu postati i strani drzavljani s prijavljenim boravidtem na podrucju
grada Zagreba ili Zagrebacke Zupanije.

Clanak 14.
Glanstvo u Knjiznici stjeée se upisom u Knjiznicu.
Upis se vrsi kroz program ZaKi..

Clanak 15.
Pri popunjavanju pristupnice pristupnik je obvezan dati sliede¢e podatke: ime i prezime,
OIB, datum rodenja, adresa, podaci o upisu (prvi upis, obnova ¢lanstva), temelj upisa,
spol, status, Skolska sprema.
Dodatni podaci na pristupnici koji nisu obvezni su: titula, broj telefona, broj mobitela,e-
mail adresa.

Clanak 16.

1) Prema Standardu za specijalne knjiznice, Knjiznica ima pravo prikupljati i obradivati
osobne podatke svojih ¢lanova i korisnika u skladu s propisima koji ureduju zastitu
osobnih podataka.

2) Zastita privatnosti osobnih podataka regulirana je internim aktom POUZ-a — Obavijest
o privatnosti, ¢ime se definiraju kategorije podataka koje se obraduju, rokovi pohrane
podataka, tko ima pristup osobnim podacma, tko su primatelji podataka te koje su
mjere zastitr i na koji se nacin provode.

Clanak 17.

U Knjiznicu se upisuju:

a) Gradani uz predocenje osobne iskaznice
b) Studenti uz predocenje osobne iskaznice | indeksa



¢) Strani drzavljani uz predocenje putovnice i prijave boravka
d) Pojedinci i grupe izvan spomenutih kategorija uz odobrenje voditelja

Clanak 18.
Clanovi Knjiznice mogu postati i djelatnici pojedinih ustanova, poduzecta i sl. na temelju
Sporazuma zaklju¢enog izmedu POUZ-a i tih organizacija. Uvjete upisa ovih kategorija ¢lanova
utvrduje voditelj Knjiznice.

Clanak 19.
Pocasnim &lanom Knjiznice mogu postati umirovljenici POUZ-a, ugledni znanstvenici, javni
djelatnici i donatori na prijedlog voditelja odjela ili voditelja Knjiznice.

Clanak 20.
1)  Prilikom upisa &lan Knjiznice dobiva ¢lansku iskaznicu.
2) Clanska iskaznica obvezno sadrsi:
tvrtku knjiznice i adresu
datum upisa i rok vazenja iskaznice
- ime i prezime ¢lana i njegovu adresu.
3) Clanska iskaznica je neprenosiva.

Clanak 21.
Clan Knjiznice koji promijeni adresu stanovanja, duzan je u roku od 15 dana usmeno ili
pismeno javiti Knjiznici novu adresu.

Clanak 22.

1) Clan Knjiznice koji izgubi iskaznicu duzan je odmah prijaviti gubitak Knjiznici, a odgovara
Knjiznici za knjige i drugu knjizni€nu gradu koju za vrijeme do prijave gubitka posudi druga
osoba.

2) Umijesto izgubljene &lanske iskaznice moZe se izdati duplikat.

3) Clan ne moze imati u Knjiznici dvije valjane &lanske iskaznice.

Clanak 23.
Upisom u Knjiznicu, uz uvjete iz ¢lanka 4. Pravilnika, ¢lan placa Clanarinu za jednu godinu,
Visina Clanarine utvrduje se krajem svake godine za sliedecu kalendarsku godinu.
Uplata upisnine vr$i se na blagajni u upisnom uredu Ugilista.
Pravo na besplatan upis u Knjiznicu imaju zaposlenici, predavaéi i vanjski suradnici
UCilista, svi polaznici obrazovnih programa Ucilista te studenti, predavaci i vanjski
suradnici PVZG-a.
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V. PRAVA | DUZNOSTI CLANOVA KNJIZNICE

Clanak 24,
Clanovi knjiznice mogu posudivati knjige i ostalu knjizniénu gradu.

Clanak 25,
Clan Knjiznice ima pravo:
- sluziti se cjelokupnom knjizniénom gradom pod uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom,
- sluziti se ¢itaonicom
traziti informacije i konzultacije od struénih djelatnika Knjiznice,
- biti informiran o novonabavljenim knjigama i drugoj gradi te o dogadajima i
manifestacijama koje Knjiznica organizira,

e

predlagati nabavu knjizniéne grade,
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iznositi prijedloge pobolj$anja rada s ¢lanovima,
. zatraziti rezervaciju grade, koja se posuduje u znanstvene, struéne i obrazovne svrhe,
. zaliti se voditelju Knjiznice ukoliko smatra da je uskraéen u svojim pravima.

Clanak 26.
Clan koji ne vrati knjige na vrijeme, duzan je platiti zakasninu.
Visina zakasnine utvrduje se krajem svake godine za sliedeéu kalendarsku godinu.

Zakasnina se zaraéunava po jedinici knjiznicne grade za svaki dan zakasnjenja.
Uplata zakasnine vrsi se na blagajni u upisnom uredu UCilista.

VI. NAGINI | UVJETI KORISTENJA KNJIZNICNOM GRADOM,
USLUGAMA | OPREMOM

Clanak 27.
Knjige i druga knjiznicna grada moze se dati na posudbu izvan Knjiznice ili na koristenje
u éitaonici Knjizice.
Rijetke knjige, prirucnici, periodicke publikacije, zasticeni fond i zbirke neknjiznicne grade
ne posuduju se izvan Knjiznice.

Clanka 28.
Osobe izvan podruéja grada Zagreba koje ne mogu biti &lanovi Knjiznice, mogu dobiti
knjige i ostalu knjizni¢nu gradu Knjiznice na posudbu samo preko meduknjiznicne
posudbe

Clanak 29.

Knjiznica upoznaje clanove s uvjetima i nadinom rada te radnim vremenom i ostalim
gimbenicima vaznim za pravilan rad Knjiznice sa clanovima.
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Clanak 30.
Clan Knjiznice moze odjednom posuditi najvide 3 (tri) knjige na rok od 30 dana.
Po isteku roka knjige se moraju vratiti ili produZiti.
Ne moze se produziti rok posudbe knjiga za koje je napravljena rezervacija.
Od 01. srpnja do 01. rujna rok posudbe knjiga produzuje se na 60 dana.

Clanak 31.
Clan Knjiznice duzan je Guvati knjiznicnu gradu od svakog ostecenja ili gubitka. U knjigama
se ne smiju biljeziti primjedbe, podcrtavati rijedi niti stavljati bilo kakvi znakovi kojima bi se
knjiga ostecivala.
Posudenu gradu &lan je duZan vratiti u odredenom roku neosteéenu na mjestu posudbe u
Knjiznici.
Za gubitak ili ostecenje Knjiznica ima pravo naplatiti od ¢lana nov€anu protuvrijednost ili
protuvrijednost u knjizni¢noj gradi u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 32.
Prilikom posudivanja knjiga, ¢lan treba knjigu temeljito pregledati te u slu¢aju bilo kakvih
nedostataka ili oéteéenja odmah upozoriti dezurnog djelatnika Knjiznice.
Ako &lan nije postupio prema odredbama stavka 1. ovog €lanka, rizik odgovornosti za
naknadu tete utvrdene prilikom povrata knjige pada na njegov teret.

Clanak 33.
Clan koji zeli izabrati knjigu ili drugu knjizniénu gradu iz polica u slobodnom pristupu,
duzan je prije toga predati ¢lansku iskaznicu dezurnom djelatniku Knjiznice.
Izabranu knjigu ili drugu gradu predaje djelatniku Knjiznice koji ¢e, nakon zaduzenja Clana,
izdati knjigu ili drugu gradu.



Clanak 34.
iodicne publikacije, dnevni tisak, priru¢nike, gradu iz
ati dezurnom djelatniku Knjiznice &lansku iskaznicu.

Clan koji na ¢&itanje u Knjiznici uzima per,
zbirki i zasticenih fondova, duzan je pred

Clanak 35,
Iznimno, posjetitelj Knjiznice moze jednokratno, bez upisa, koristiti gradu samo u Knjiznici
temeliem odobrenja knjizni¢ara. Za takvo jednokratno koristenje grade posjetitelj Knjiznice
duzan je predati knjizniéaru osobnu iskaznicu ili neki drugi identifikacijski dokument.

VIIl. NAKNADA STETE UCINJENE KNJIZNICI

Clanak 36.
1) Clan Knjiznice koji osteti ili izgubi knjigu ili drugu knjizniénu gradu, duzan je Knjiznici
nadoknaditi tu Stetu.
2) Naknada se moze sast
ili u novéanom iznosu.
3) Voditelj Knjiznice moze izuzetno odobriti da élan vrati knjigu ili drugu knjizni
se odredi dogovorno.
4) Vrijednost naknade knjige, odnosno druge knjizni¢ne grade odredu;
cijeni nove knjige u trenutku vracanja, odnosno trenutku naknade.

ojati u nadoknadi istim naslovom knjige, odnosno knjiznigne grade

€ se prema nabavnoj

Clanak 37,
1) Visinu naknade osteé¢enih rijetkih i vrijednih knjiga ili druge grade kojih u &asu vraéanja

odnosno naknade nema na trzistu. utvrduje komisija imenovana od voditelja Knjiznice.

2) Kod djelomiéne stete na knjizi ili drugoj gradi visinu stete utvrduje komisija iz stavka 1.
ovog ¢lanka.

Clanak 38.
1) Clanove, koji na vrijeme ne vrate posudene knjige ili drugu knjizniénu gradu Knjiznica
opominje pismeno, telefonom, mailom.
2) Ako ¢lan Knjiznice na uredno poslanu opomenu ne vrati posudenu knjigu il drugu gradu,

Knjiznica moze protiv njega pokrenuti sudski postupak radi povratka knjige, odnosno
druge knjizniéne grade ili radi naknade Stete.

Clanak 39.
Protiv odluke komisije Knjiznice o naknadi $tete, &lan ima pravo

podnijeti prigovor voditelju
Knjiznice. Odluka voditelja je konaéna.

VIIl.  PRESTANAK SVOJSTVA GLANA KNJIZNICE

Clanak 40.
1) Clanu Knjiznice prestaje svojstvo &lana:

1. Ako se nastani izvan Zagreba
2. Ako prisvoji ili namjerno osteti knjigu ili drugu knjizniénu gradu
3. Ako nakon visekratne pismene opomene ne vrati knjigu ili drugu knjiznignu gradu
4. Ako svojim ponasanjem u prostorijama Knjiznice narusava red i mir u Knjiznici ili ugled
Knjiznice
5. Na vlastiti zahtjev.
2) Odluku o prestanky svojstva ¢lana donosi voditelj Knjiznice.

IX. ODRZAVANJE REDA U KNJIZNICI | RADNO VRIJEME KNJIZNICE



Clanak 41.
1) U prostorijama Knjiznice mora vladati red i mir, kako bi se djelatnost Knjiznice mogla
nesmetano odvijati.
2) Prostorije Knjiznice mogu se koristiti samo za odredenu namjenu.
3) Nenamjensko koristenje prostorija Knjiznice od strane clanova djelatnici Knjiznice ifili
Ugilista ¢e sprijediti pravovremenim intervencijama, a u slugaju krajnje potrebe zatrazit ¢e
pomo¢ i zastitu policije.

Clanak 42.
1) U prostorijama Knjiznice zabranjeno je:
- glasno i bu¢no govoriti,
smetati drugim &lanovima u njihovom radu,
- ometati uobiéajeni rad djelatnika Knjiznice,
- koristiti mobitel,
jesti ili piti,
- pusiti,
- dovoditi Zivotinje,
- nepristojno se ponasati,
- oéteéivati knjige i drugu knjizniénu gradu, inventar, prostorije, uredaje | drugo.
2) Na ¢&lana koji postupa protivno odredbama stavka 1. ovog ¢lanka primijenit ¢e se odredbe
glanka 41. ovog Pravilnika, a dezurni knjiznicar moze takvom &lanu odmah oduzeti
&lansku iskaznicu.

Clanak 43.
Knjiznica je otvorena za Clanove prema odredenom radnom vremenu sukladno Pravilniku
Ucilista.

X. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.
Ovaj Pravilnik moze se izmijeniti po istom postupku po kome je i donesen.

Clanak 45.
U sluéaju sudskog postupka proizaslog na temelju ovog Pravilnika, mjesno je nadlezan sud u
Zagrebu.

Clanak 46.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo¢i Ugilista i Knjiznice.

Clanak 47.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti Pravila Knjiznice Puckog otvorenog
uéilista Zagreb od 27.01.2004. godine.
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