Temeljem clanka 84. Statuta SveudiliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta, a u svezi s
¢lankom 22., 28., 45. i 52. Zakona o knjiznicama (,Narodne novine” br. 105/97, 05/98, 104/00 i
69/09), Fakultetsko vije¢e dana 15. lipnja 2015. godine donosi

PRAVILNIK
o knjiznici
Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta

I. Opce odredbe
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduju pitanja koja se odnose na status, ustrojstvo, upravljanje, koristenje i
zastitu knjizni¢ne grade i rad knjiZnice u sastavu SveuciliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta
(u daljnjem tekstu: Fakultet) pod kojom se podrazumijeva i knjiznica u sklopu studija u Varazdinu (u
daljnjem tekstu: Knjiznica), te druga pitanja koja se na nju odnose, a u skladu su sa Zakonom o
knjiznicama i Statutom Tekstilno-tehnoloskog fakulteta.

Clanak 2.

Knjiznica u sastavu Sveucilista u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta djeluje pod nazivom:
“Knjiznica Tekstilno-tehnoloskog fakulteta Sveucilista uZagrebu”.

KnjiZznica moZze koristiti i skraéeni naziv: “Knjiznica TTF-a”.

SjediSte Knjiznice je u Zagrebu, Prilaz baruna Filipovica 28a. Sjediste knjiznice studijske jedinice
Varazdin je u Varazdinu je na adresi Hallerova aleja 6.

Clanak 3.

Knjiznica se, prema namjeni i sadrZaju knjiznicnog fonda te obavljanju poslova i zadataka,
svrstava u visokoskolske odnosno specijalne knjiznice s temeljnom svrhom unaprjedenja i
potpomaganja obrazovnog, stru¢nog i znanstvenog rada u podrucju tehnickih znanosti, polje tekstilna
tehnologija.

Clanak 4.

Osnovni zadaci knjiznice su:

> nabava knjiZni¢ne grade,
> strucna, formalna i sadrZajna obrada knjizni¢ne grade,
» omogucavanje dostupnosti knjizni¢ne grade i svih vrsta znanstvenih i struc¢nih informacija



korisnicima na Fakultetu,

cuvanje i zastita knjiznicne grade,

sustavno pracenje izdavacke djelatnosti u zemlji i inozemstvu,

praéenje potreba nabave i obrade knjizni¢ne grade,

pracenje koristenosti knjizni¢ne grade i izvora strucnih i znanstvenih informacija,

struéna pomoc¢ korisnicima pri izboru i koriStenju knjizniéne grade i elektronickih izvora
informacija,

edukacija korisnika i pomo¢ pri koristenju informacijskih izvora,

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka, te

suradnja s knjiznicama na drZzavnoj i medunarodnoj razini.
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Clanak 5.

Knjiznica ima jedan pravokutni pe¢at s natpisom ,SVEUCILISTE U ZAGREBU TEKSTILNO-TEHNOLOSKI
FAKULTET KNJIZNICA Prilaz baruna Filipoviéa 28a“. Pravokutni pecat koristi se za ovjeru svih dopisa i
dokumenata KnjiZnice.

Knjiznica koristi i peCate sa sljedec¢im natpisima:

» posuduje u knjiznici TTF-a
> vratio u knjiznicu TTF-a.

I1. Ustrojstvo i upravljanje knjiznicom
Clanak 6.

Poslove Knjiznice obavlja struéno osoblje koje mora udovoljavati uvjetima propisanim Zakonom o
knjiznicama.

Broj potrebnog stru¢nog osoblja utvrduje se Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Fakulteta i
Standardima o visoko$kolskim knjiznicama te odlukom Fakultetskog vijeca.

Knjiznica evidentira ukupan knjiznicni fond Fakulteta u cilju stvaranja jedinstvene bibliografske
online baze podataka i baze sa cjelovitim tekstovima.

Clanak 7.

KnjiZznica ima voditelja i knjizni¢ni odbor sastavljen od djelatnika knjiZnice i predstavnika Fakulteta u
¢ijem je sastavu.

Clanak 8.

Voditelj Knjiznice neposredno organizira i vodi rad Knjiznice, predlaZze dekanu plan i program rada
te daje i druge poticaje za strucniji i ucinkovitiji rad KnjiZznice, te je odgovoran za rad Knjiznice.



Clanak 9.

Knjizni¢ni odbor Cine:

» voditelj KnjiZnice
» Cetiri (4) ¢lana koje imenuje dekan.

Predsjednik Knjiznicnog odbora bira se izmedu 4 ¢lana odbora, tajnim glasovanjem na mandat od
Cetiri (4) godine.

Knjizni¢ni odbor radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik.
Knjizni€ni odbor:

razmatra poslovanje i rad Knjiznice,

potice donoSenje mjera za unaprjedenje rada Knjiznice,

predlaze nabavu knjizni¢ne grade i opreme,

predlaze mjere zastite knjizni¢ne grade,

odlucuje o stegovnom postupku za neurednost korisnika, te

obavlja i druge poslove sukladno ovom Pravilniku te nalozima dekana.
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I11. Poslovanje knjiZnice
Clanak 10.

Unutarnje poslovanje Knjiznice vodi se prema nacelima suvremenog knjizni¢arstva. Knjiznica je duzna
izgraditi i odrzavati:

» inventarne knjige: omedenih i serijskih publikacija, zavrsnih, diplomskih, magistarskih i
doktorskih radova, separata, monografskih publikacija, audiovizualnog materijala,
mikrofilmova i ostalog,

racunalnu inventarnu knjigu knjizni¢ne grade unutar programa za knjizni¢no poslovanje,
racunalnu bazu knjizni¢énog fonda i korisnika knjiznice, te

evidencije predvidene propisima te uputama dekana.
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Clanak 11.

Knjiznica svakih Sest mjeseci podnosi izvjesée dekanu o nabavljenim knjigama i to s pocetkom
akademske godine. lzvjesée iz prethodnog stava sadrzi: bibliografski opis nabavljene grade, broj
primjeraka, inventarni broj, pojedina¢nu i ukupnu cijenu knjiga, ime osobe koja je knjigu kupila i
vrstu nabave (kupio Fakultet, kupio nositelj projekta, dar).

Knjiznica je takoder duzna sastaviti izvjeS¢e o nabavljenim ¢asopisima.

Clanak 12.

Financijsko - nabavnu politiku Knjiznice vodi dekan na prijedlog Knjizni¢nogodbora.



Clanak 13.

Financijska sredstva namijenjena za Knjiznicu planiraju se godiSnjim planom Fakulteta u okviru
raspoloZivih sredstava, a rasporeduju se po programu kojega predlaze Knjizni¢ni odbor. Prijedlozi
za nabavku cCasopisa trebaju se uskladiti do srpnja tekuce godine, a pretplata do studenoga tekuce
godine za narednu godinu. Knjige i Casopisi kupljeni sredstvima Fakulteta ili projekata trebaju se
evidentirati u Knjiznici. Knjige, skripte, monografije i sl., koje je financirao Tekstilno-tehnoloski
fakultet, poklanjaju se Knijiznici u visini od 20% od ukupnog broja studenata obaveznog kolegija
odnosno 10% od ukupnog broja studenata izbornog kolegija, a one koje nije financirao Fakultet, a
nuzni su za nastavu, treba nabaviti u visini od 20% od ukupnog broja studenata obaveznog kolegija
odnosno 10% od ukupnog broja studenata izbornog kolegija.

IV. Stjecanje i odrZavanje knjiznicnog fonda
Clanak 14.
Knjiznica proSiruje svoj knjizni¢ni fond kupnjom, zamjenom, darovanjem i po drugim osnovama.

Knjiznici se obavezno dostavljaju zavrsni, diplomski, magistarski i doktorski radovi obranjeni na
Fakultetu u jednom primjerku te na CD-u.

Clanak 15.

Knjizni¢ni fond ¢uva se u prostorijama Knjiznice koje se mogu zakljucati. Pristup u spremiste
knjiga dopusten je zaposlenicima Knjiznice i osobama koje za to dobiju odobrenje voditelja Knjiznice.
Svi kljucevi od spremista nalaze se kod zaposlenika kojeg odredi voditelj Knjiznice, te je isti
odgovoran za sigurnost spremista knjizni¢cnog fonda.

Clanak 16.

KnjiZnica ima studentsku Citaonicu i spremiste.

Clanak 17.
KnjiZnica je duzna primljenu gradu obraditi prema standardima struc¢ne obrade knjizni¢ne grade.

Knjiznica za knjizni¢ni fond vodi rac¢unalni katalog.U racunalnom katalogu mora biti obuhvacena
ukupna knjizni¢na grada kojom raspolaze Knjiznica.

Clanak 18.

Svaki primjerak knjizni¢ne grade mora biti obiljezen radi oznacavanja vlasnistva knjizni¢nog fonda, i
to:

» sluzbenim pecatom, inventarnim brojem i signaturom na poledini naslovne stranice (serijske



publikacije sluzbenim pecatom na naslovnoj stranici),

» sluzbenim pecatom na 17. stranici i posljednjoj numeriranoj stranici i

» sluzbenom naljepnicom s nazivom Fakulteta, bar-kodom, inventarnim brojem, identom i
signaturom na straznjoj korici.

Clanak 19.

Knjizni¢na grada koja je uporabom ili zbog drugih okolnosti dotrajala, mozZe se odlukom Knjizni¢nog
odbora izuzeti iz redovne posudbe, te arhivirati u zatvoreno spremiste.

Clanak 20.

Priruéna grada (enciklopedije, leksikoni, rjecnici koje knjiznica posjeduje samo u jednom
primjerku, rijetke i izuzetno vrijedne knjige i sl.), moZe se koristiti samo u prostorijama KnjiZnice.

Clanak 21.

Revizija knjizniénog fonda obavlja se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (,Narodne
novine“ broj 21/02) i Zakonu o knjiznicama (,,Narodne novine“ broj 105/97, 05/98, 104/00 i 69/09).

V. Odredbe o koristenju knjiZnice
Clanak 22.
Knjizniénim fondom Knjiznice mogu se sluZiti studenti, nastavnici, suradnici i znanstvenici Fakulteta.

Fond Knjiznice mogu takoder koristiti i ostali radnici Fakulteta te studenti, nastavnici, suradnici i
znanstvenici iz srodnih ustanova visokoskolskog obrazovanja. 1znimno, fond Knjiznice mogu koristiti i
radnici s kojima Fakultet suraduje u znanstveno-nastavnoj i stru¢noj djelatnosti, a uz suglasnost
voditelja Knjiznice.

Clanak 23.

Nastavno osoblje i suradnici u znanstveno-nastavnom radu mogu iz Knjiznice posuditi tri (3) knjige na
rok od 15 dana za potrebe nastavnog procesa. Svu posudenu gradu nastavno osoblje i suradnici duzni
su bez iznimke vratiti u KnjiZnicu ili staviti na uvid prilikom revizije knjizni¢nog fonda. Pod revizijom se
podrazumijeva provjera broj¢anog stanja bibliote¢ne grade; ako postoji izgubljena grada koja na
reviziji nije bila na uvidu, potrebno je pokrenuti postupak naplate Stete odnosno otpisa.

Clanak 24.

Nastavno osoblje i suradnici drugih visokoSkolskih ustanova mogu se sluZiti knjiznim fondom
Knjiznice putem meduknjiznicne posudbe, izradom i slanjem preslika na njihov zahtjev i trosak ili u
citaonici Knjiznice.



Clanak 25.

Upisani studenti Fakulteta mogu se sluziti knjiznicnim fondom prema odredbama ovog Pravilnika.
Studenti mogu istodobno posuditi najvise tri (3) knjige iz Knjiznice uz postivanje rokova posudbe.
Posudenu gradu nije dopusteno posudivati drugima.

Grada knjizni¢nog fonda studentima se posuduje na rok od tri (3) tjedna s moguc¢noséu produzavanja
roka, uz predocenje posudene grade.

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

Studentska referada duzna je provjeriti ima li student u indeksu stavljen Zig da se razduZio u Knjiznici.

Kadrovska sluzba u suradnji s voditeljem Knjiznice duzna je provjeriti je li se radnik Fakulteta, koji
odlazi u mirovinu ili napusta Fakultet razduzio u Knjiznici.

Studentima koji su primili zadatak za diplomski rad odobrava se posudba vise od tri (3) primjeraka
grade knjizni¢nog fonda na rok od 60 dana, uz mogucnost produljenja roka.

Clanak 26.

U Knjiznici se moZze koristiti sav knjizni¢ni fond, a izvan nje samo jedan dio. Izvan KnjiZnice ne izdaje se
sljededa knjizni¢na grada:

> referentna zbirka (bibliografije, enciklopedije, leksikoni, rjecnici),
» nesamostalni dijelovi neke cjeline (prilozi, tablice, dodaci) i
» neobradene publikacije.

Zavrsni, diplomski, magistarski i doktorski radovi te casopisi ukoliko se nalaze u Knjiznici, daju se na
uvid samo u KnjiZnici te se uz polaganje indeksa ili x-ice mogu iznijeti na kopiranje i vratiti tokom istog
dana.

Clanak 27.
Studentska citaonica otvorena je korisnicima prema satnici koju odreduje dekan Fakulteta.

Voditelj Knjiznice uz suglasnost dekana Fakulteta propisuje kucni red za korisnike studentske
Citaonice. Vazni dijelovi ku¢nog reda istaknuti su u Knjiznici i studentskoj ¢itaonici na vidljivom
mjestu.

Radno vrijeme KnjiZnice je od ponedjeljka do petka od 9.00 do 15.00 sati.

Radno vrijeme studentske cCitaonice je od ponedjeljka do petka od 8.00 do 18.00 sati.

Clanak 28.

Gradu iz knjiznicnog fonda Knjiznice mogu korisnicima posudivati samo zaposlenici Knjiznice
ovlasteni za posudbu.



Clanak 29.

Publikacije posudene na ¢itanje u studentskoj Citaonici moraju se nakon koristenja, a svakako prije
dnevnog zatvaranja Knjiznice, predati zaposleniku Knjiznice.

Clanak 30.

Studentima Fakulteta ¢lanstvo u Knjiznici zapocinje pocetkom a zavrsava prestankom studentskog
statusa.

Nastavnicima, suradnicima, znanstvenicima i ostalim radnicima Fakulteta clanstvo u KnjiZnici
zapocinje zasnivanjem a zavrSava prestankom radnog odnosa.

Clanak 31.

U hitnim i opravdanim slu¢ajevima Knjiznica moZe zatraziti povrat posudenih publikacija od svih
korisnika i prije istjecanja roka posudbe.

Clanak 32.

Korisnik odgovara za posudenu knjiznicnu gradu i mora je vratiti u onakvom stanju u kakvom ju je
primio.

Clanak 33.
Za oStecenu gradu korisnik je duzan nadoknaditi Stetu po procjeni Knjiznice.

Korisnik koji izgubi posudenu publikaciju, mora je nadomjestiti novom. Ako je izdanje rasprodano,
duZan je predati Knjiznici neoStec¢enu sli¢énu publikaciju. Ako korisnik ne moZe nabaviti odgovarajuéu
zamjenu u roku od Ccetiri (4) mjeseca nakon gubitka, duzan je Knjiznici nadoknaditi trostruku
revaloriziranu vrijednost izgubljene publikacije.

Clanak 34.

Korisnik koji neovlasteno iznosi iz ¢itaonice gradu posudenu na koristenje u Citaonici, gubi pravo na
koristenje Knjiznice do kraja semestra.

Clanak 35.

Ako korisnik istrgne ili izreze stranicu iz publikacije, gubi pravo posudivanja u Knjiznici Fakulteta, i
duzZan je nadoknaditi Stetu Fakultetu koja se sastoji od troskova za nabavu nove publikacije. U slucaju
tezih prekrsaja Knjizni¢ni odbor moze zabraniti korisniku daljnje koristenje KnjiZnice.



VI. Prijelazne i zavrine odredbe
Clanak 36.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploci Fakulteta.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe svih ranije donesenih opcih akata koje
su regulirale ovu materiju.

Klasa: 602-04/15-77/3 DEKAN
UrBroj: 251-68-06/2-15-30
Zagreb, 15. lipnja 2015.

Prof. dr. sc. Sandra Bischof

Ovaj Pravilnik objavljen je na web stranici Fakulteta dana 17. lipnja 2015. te je toga dana i stupio na
snagu.



