Na temelju članka 28., 45. i 52. Zakona o knjižnicama (Narodne novine br. 105/97), te članka 12. Statuta Stomatološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu i odluke Fakultetskog vijeća od dana 28. listopada 2004., dekanica donosi
PRAVILNIK SREDIŠNJE STOMATOLOŠKE KNJIŽNICE 
STOMATOLOŠKOG FAKULTETA SVEUČILIŠTA U ZAGREBU 

I.  Opće odredbe

Članak 1.

Ovim Pravilnikom se utvrđuju pravila rada Središnje stomatološke knjižnice Stomatološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu u skladu sa Zakonom o knjižnicama i Statutom Stomatološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu. 

Članak 2.

Središnja stomatološka knjižnica (u daljnjem tekstu: Knjižnica) je knjižnica u sastavu Stomatološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Fakultet). 
Knjižnica djeluje pod nazivom: „Središnja stomatološka knjižnica Stomatološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu“. Knjižnica može koristiti i skraćeni naziv: „Središnja stomatološka knjižnica“. 
Sjedište Knjižnice istovjetno je sjedištu Fakulteta i nalazi se u Zagrebu, 
Gundulićeva 5.

Članak 3.

Knjižnica ima prostor za knjižničare, prostor za građu u slobodnom pristupu, čitaonicu i spremište knjižničnog fonda. 

U prostoru Knjižnice, a kao odvojena cjelina na galeriji, smještena je Studentska informatička učionica.

Članak 4.
Knjižnica ima okrugli pečat u središtu kojeg je crtež povijesne zgrade Sveučilišta, a uz rub natpis  „Sveučilište u Zagrebu, Stomatološki fakultet, Središnja stomatološka knjižnica“ raspoređen tako da su riječi «Sveučilište u Zagrebu» otisnute povrh crteža, riječi «Stomatološki fakultet» ispod crteža, a riječi «Središnja stomatološka knjižnica» u unutrašnjem krugu oko crteža. Okrugli pečat se koristi za ovjeru svih dopisa i dokumenata Knjižnice. 

Za označavanje knjižnične građe koristi se pravokutni pečat s natpisom „Središnja stomatološka knjižnica, Stomatološki fakultet“ raspoređenim u dva reda i uokvirenim jednostrukom crtom.

Članak 5.
Knjižnica se, prema namjeni i sadržaju knjižnog fonda, svrstava u visokoškolske knjižnice s temeljnom svrhom unaprijeđenja i pomaganja obrazovnog, stručnog i znanstvenog rada u biomedicinskom području, polje stomatologije.

II. Ustroj i upravljanje knjižnicom
Članak 6.
Knjižnica djeluje kao posebna ustrojbena jedinica Fakulteta.
Članak 7.
Knjižnica ima voditelja i Knjižnično povjerenstvo (u daljnje tekstu: Povjerenstvo).
Voditelja Knjižnice imenuje i razrješuje dekan. Voditelj Knjižnice mora ispunjavati uvjete kao i ravnatelj samostalne knjižnice. Voditelj Knjižnice neposredno organizira i vodi rad Knjižnice.

Povjerenstvo čine voditelj Knjižnice (po položaju) i ostali imenovani članovi sukladno odluci dekana. Povjerenstvo radi na sjednicama koje saziva njegov predsjednik, a zadaće su mu:
· poticanje donošenja mjera za unaprijeđenje rada Knjižnice, 
· predlaganje nabave knjižnične građe i opreme, 

· predlaganje mjera zaštite knjižnične građe,

· predlaganje otpisa knjižnične građe,

· odlučivanje o stegovnom postupku za neurednost korisnika,

· obavljanje drugih poslova sukladno ovom Pravilniku te nalozima dekana.

Članak 8.
Radna mjesta i potreban broj radnika u Knjižnici utvrđuje se Zakonom o knjižnicama, Standardima za visokoškolske knjižnice i  drugim općim aktima Fakulteta.
Članak 9.
Knjižnica jednom godišnje podnosi izvješće dekanu o nabavljenim knjigama koje mora sadržati bibliografske podatke o nabavljenim publikacijama, kao i broj primjeraka.

Knjižnica je dužna sačiniti izvješće o nabavljenim časopisima.
III. Poslovanje knjižnice
Članak 10.

Financijsko - nabavnu politiku Knjižnice vodi dekan na prijedlog Povjerenstva.

Financijska sredstva namijenjena za Knjižnicu planiraju se godišnjim planom Fakulteta u okviru raspoloživih proračunskih sredstava, a raspoređuju se prema prijedlogu Povjerenstva.

Članak 11.


Dekanski kolegij donosi cjenik usluga Knjižnice (u daljnjem tekstu: cjenik) na prijedlog voditelja Knjižnice. Cijene se formiraju na osnovu materijalnih troškova.
Članak 12.

Knjižnica obavlja svoju djelatnost prema Zakonu o knjižnicama i u skladu sa Standardima za visokoškolske knjižnice, a temeljni su joj zadaci:

· praćenje izdavačke djelatnosti u zemlji i inozemstvu.

· praćenje potreba za građom,

· nabava knjižnične građe,

· tehnička, formalna i sadržajna obrada knjižnične građe, 

· čuvanje i zaštita knjižnične građe,

· vođenje dokumentacije o građi i korisnicima,

· izrada informacijskih pomagala,

· obavljanje referentno-referalne djelatnosti,

· omogućavanje pristupačnosti knjižnične građe i informacija korisnicima,

· edukacija korisnika i pomoć pri korištenju informacijskih izvora  i pomagala,

· sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

· suradnja s knjižnicama unutar hrvatskog knjižničnog sustava.

Članak 13.

Fond knjižnice organiziran je po zbirkama:

a) referentna literatura

b) znanstvene i stručne monografije

c) časopisi

d) udžbenici

e) diplomski radovi

f) magistarski radovi

g) doktorske disertacije

h) izuzetno vrijedne knjige

Članak 14.

Knjižnica proširuje svoj knjižnični fond kupnjom, zamjenom, darovanjem i po drugim osnovama.

Članak 15.

Knjižnični fond se čuva u prostorijama Knjižnice.

Pristup u prostorije Knjižnice dopušten je radnicima Knjižnice, radnicima Službe održavanja i protupožarne zaštite, kao i osobama koje za to dobiju odobrenje voditelja Knjižnice. 

Za fond u prostoru Knjižnice odgovoran je voditelj.

Članak 16.

Knjižnica je dužna voditi potreban broj inventarnih knjiga u koje obvezno unosi svu građu prispjelu u Knjižnicu.
Knjižnica vodi potreban broj kartoteka u svrhu evidencije različitih poslova.

Članak 17.

Knjižnica je dužna primljenu građu obraditi tehnički, formalno i sadržajno.

Formalna i sadržajna obrada obavlja se računalno.
Knjižnica vodi abecedni, stručni i predmetni računalni katalog. U računalne kataloge mora biti unesena sva građa koju Knjižnica posjeduje. 

Članak 18.

Svaka bibliografska jedinica mora biti obilježena pečatom radi označavanja vlasništva i to:

· pečatom s nazivom Fakulteta na poleđini naslovne stranice,

· pečatom s nazivom Knjižnice na 33. stranici.

Članak 19.

Međuknjižničnom posudbom nabavlja se građa iz drugih knjižnica na osnovu narudžbe  korisnika. Nabava građe iz drugih knjižnica podliježe uvjetima tih knjižnica. Usluga se naplaćuje prema stvarno nastalim troškovima.
Zahtjevi drugih knjižnica za građom iz fonda Knjižnice rješavaju se međuknjižničnom posudbom. 
Članak 20.

Revizija knjižničnog fonda obavlja se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjižnične građe (NN 21/02) i Zakonu o knjižnicama (NN 105/97). 
IV. Odredbe o korištenju knjižnice
Članak 21.

Voditelj Knjižnice uz suglasnost dekana Fakulteta propisuje kućni red za korisnike Knjižnice koji mora biti istaknut na vidljivom mjestu u Knjižnici.

Članak 22.

Pravo korištenja Knjižnice, pod različitim uvjetima, imaju:

1. studenti Fakulteta,

2. nastavnici, suradnici i znanstvenici Fakulteta,

3. ostali radnici Fakulteta,

4. nastavnici, suradnici i znanstvenici iz drugih visokoškolskih i znanstvenih ustanova,

5. vanjski korisnici (specijalizanti, stažisti i ostali potencijalni korisnici)
Članak 23.
Pravo korištenja knjižnične građe u prostorijama Knjižnice imaju svi potencijalni korisnici prema Zakonu o knjižnicama, a u skladu s odredbama ovog Pravilnika.
Referentna literatura se ne posuđuje i označena je odgovarajućim pečatom.

Znanstvene i stručne monografije, udžbenike,  diplomske i magistarske radove, te doktorske disertacije mogu posuditi korisnici navedeni u članku 22. pod točkom 1., 2., i 3. Pravilnika.
Časopisi se ne posuđuju.

Izuzetno vrijedne knjige posebno su označene i ne posuđuju se. Kategorija izuzetno vrijedne knjige utvrđuje se odlukom voditelja.

Građu izuzetu iz posudbe moguće je u iznimnim slučajevima posuditi članovima Knjižnice na jedan dan radi umnožavanja.

Članak 24.

Korištenje građe izvan prostora Knjižnice dopušteno je samo članovima.

U Knjižnicu se mogu učlaniti korisnici navedeni u članku 22. pod točkom 1., 2., i 3. Pravilnika.
Učlanjivanje je besplatno, a obvezno je predočenje važećeg osobnog dokumenta.
Korisnici su dužni ispuniti obrazac s osobnim podacima u kojem svojim potpisom potvrđuju prihvaćanje prava i obveza članova Knjižnice.

Knjižnica je dužna upoznati korisnika s pravima i obvezama članova Knjižnice.

Knjižnica obvezno provjerava status novog člana na temelju popisa studenata Odjela za dodiplomsku i poslijediplomsku nastavu za tekuću akademsku godinu ili popisa radnika Fakulteta Odjela za kadrovske poslove.

Članovima koji se ne pridržavaju prava i obveza članova Knjižnice članstvo je moguće staviti u mirovanje ili trajno ukinuti.
Članak 25.


Članstvo korisnicima iz članka 22. točka 1. završava prestankom studentskog statusa, a korisnicima iz članka 22. točka 2. i 3. s prestankom radnog odnosa.

Članak 26.

Članovi Knjižnice  iz članka 22. točka 2. mogu posuditi najviše dvadeset svezaka i zadržati građu prema potrebi u nastavnom procesu, a najduže jednu akademsku godinu.
Članak 27.
Korisnici iz članka 22. točka 4. i 5. nemaju pravo posudbe već svu građu mogu korisiti u prostorijama Knjižnice, izradom fotokopija ili koristeći uslugu međuknjižnične posudbe svoje matične knjižnice.

Članak 28.

Članovi Knjižnice  iz članka 22. točka 1. mogu istovremeno imati posuđene najviše tri bibliotečne jedinice. Djelo u više svezaka smatra se jednom bibliotečnom jedinicom.

Građa se posuđuje na rok od trideset dana. 
Svu posuđenu građu dužni su vratiti u roku. 
Posudbu je moguće jednom produžiti ukoliko Knjižnica ima na raspolaganju drugi primjerak istog djela.

Članu koji prekorači rok posudbe Knjižnica ima pravo naplatiti zakasninu.
Član koji je prekoračio rok posudbe nema pravo daljnjeg posuđivanja do izvršenja obveze iz prethodnog stavka. 
Članovi Knjižnice ne mogu upisati narednu godinu, prijaviti diplomski rad /  magistarski rad / disertaciju dok nisu razduženi u Knjižnici o čemu im Knjižnica izdaje potvrdu.
Knjižnica je obvezna članovima iz članka 22. točka 1. staviti u indeks oznaku da posuđuje u SSK  početkom svake akademske godine.

Knjižnica je također obvezna, članu koji je podmirio sve obveze prema Knjižnici, staviti u indeks oznaku da je razdužen u SSK i to: na kraju svake akademske godine ili prilikom prijave diplomskog rada studentima dodiplomske nastave, a studentima poslijediplomske nastave prilikom prijave magistarskog rada / disertacije.

Odjel za dodiplomsku i poslijedoplomsku nastavu obvezan je uskratiti studentu upis u iduću godinu ili prijavu diplomskog rada / magistarskog rada / disertacije, ako student nema potvrdu da je razdužen u Knjižnici, a do podmirenja obveza prema Knjižnici.

Članak 29.

Građu iz fonda Knjižnice mogu zaduživati/razduživati samo radnici Knjižnice.

Član je dužan potvrditi svaku posudbu svojim potpisom na obrascu zadužnice.

Posuđenu građu nije dopušteno posuđivati drugima.

Radnici Knjižnice na predviđenom mjestu označavaju datum isteka roka posudbe. 

Posuđenu građu korisnici su dužni vratiti u roku. U posebnim slučajevima, a na zahtjev voditelja Knjižnice, dužni su vratiti posuđenu građu i prije isteka roka posudbe.

Članak 30.
Čitaonica Knjižnice otvorena je korisnicima prema satnici koju određuje voditelj Knjižnice uz suglasnost dekana. 

Publikacije posuđene na korištenje u čitaonici Knjižnice ne smiju se iznositi van, a nakon korištenja moraju se predati radnicima knjižnice.

Članak 31.


Korisnici se radnicima Knjižnice predstavljaju osobnim dokumentom.

Članak 32.

Korisnici su dužni brižljivo postupati s posuđenom knjižničnom građom i vraćati ju u  stanju u kakvom su ju preuzeli.

Član koji na bilo koji način ošteti građu dužan je oštećenje ukloniti, a ako to nije moguće, dužan je nadoknaditi nastalu štetu.

Član koji izgubi posuđenu publikaciju ili ne može ukloniti oštećenje, mora ju nadomjestiti novom. Ako je izdanje rasprodano Knjižnica u zamjenu prihvaća dobro očuvani antikvitetni primjerak ili kvalitetnu fotokopiju istog naslova u tvrdom uvezu. 
Ukoliko član ne može osigurati ništa od navedenog dužan je predati Knjižnici neoštećenu zamjensku publikaciju u dogovoru s voditeljem Knjižnice. 
Članak 33.

Člana koji Knjižnici nanese štetu opominje se usmeno prilikom utvrđivanja oštećenja. Ukoliko u roku od mjesec dana od usmene opomene ne ukloni oštećenje ili nadoknadi učinjenu štetu Knjižnica je dužna poslati pismenu opomenu. 
Korisniku kojemu je izrečena opomena članstvo se stavlja u mirovanje:

1. do povratka neoštećene publikacije ili
2. do nadomještanja oštećene/izgubljene publikacije

Ukoliko  odbije nadoknaditi štetu prema članku 32. stavak 3. i 4. Knjižnica će,  u roku od mjesec dana od datuma pisane opomene, pokrenuti postupak trajnog ukidanja prava članstva putem Povjerenstva.
Mjeru trajnog ukidanja prava članstva donosi Dekan na prijedlog Povjerenstva.

Knjižnica bilježi usmene i pismene opomene uz članske podatke, a izrečene mjere upisuje u evidenciju neurednih članova Knjižnice.
V. Završne i prijelazne odredbe

Članak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči Fakulteta.

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