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Na temelju ¢lanka 26. Statuta Ekonomskog fakulteta - Zagreb Fakultetsko vije¢e u uiem sastavu
sveutilidta u Zagrebu Ekonomskog fakulteta na sjednici odrZanoj 29.03.2022. godine donosi

Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o ustroju Ekonomskog Fakulteta - Zagreb

Clanak 1.

U Pravilniku o ustroju Ekonomskog fakulteta Sveutilista u Zagrebu (objavijen 27.10. 2015. godine na
mreinoj stranici Ekonomskog fakulteta - Zagreb) élanak 4. mijenja se i glasi: ,Pojedina znanstveno-
nastavna i nastavna ustrojbena jedinica te Knjiiniéno-dokumentacijski centar osniva se odlukom
Fakultetskog vijec¢a u uzem sastavu, a nenastavna odlukom dekana Fakulteta.”

Clanak 2.
-
U élanku 5. iza totke 4. dodaje se tocka 5. koja glasi: ,,5. Knjiinit‘:no-dokumentacijski centar”.
Dosada$nja totka 5. postaje toéka 6.
Clanak 3.
¢lanak 10. mijenja se i glasi:
_KNJIZNIENO-DOKUMENTACIISKI CENTAR
Clanak 10.
Knjiiniéno-dokumentacijski centar djeluje kao samostalna ustrojstvena jedinica sa svrhom
djelotvornog | cjelovitog osiguranja uvjeta za realizaciju znanstvenc-istrazivatke, nastavne i
obrazovne djelatnosti, a posluje sukladno propisima iz podruéja knjizniéne djelatnosti i ostalim
propisima relevantnim za rad visokogkolskih knjiZnica.
K

U sastavu Knjiiniéno-dokumentacijskog centra ustrojeni su:
e Knjiznica
e INDOK (Informacijsko-dokumentacijski centar)

Knjiiniéno-dokumentac‘u’ski centar ima voditelja i Struéno vijece.
Knjiiniéno-dokumentaciiskim centrom rukovodi voditel] Knjiznice.”
1za Elanka 10. dodaju se novi &anci 10. a, 10. b, 10. ¢ koji glase:

,Clanak 10.a

Struéno vijece je stalno radno tijelo Fakultetskog vijeca koje:
e razmatra i donosi zakljucke, odluke, misljenje i prijediog o struénim i drugim pitanjima rada i
razvitka KnjiZnice,
e prediaZe nacin organiziranja i vodenja struénog rada KnjiZnice,
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¢ razmatra, daje misljenje i usvaja planske dokumente 0 radu i razvitku Knjiznice, kao i o
izvjes¢ima i njihovoj provedbi
* obavljaidruge poslove odredene opc¢im aktima KnjiZnice i Fakulteta.

Clanak 10. b
Struno vijece sastavljeno je od 11 ¢lanova:
1. voditelj Knjizniéno-dokumentacijskog centra,
2. (Cetiri struéna knjiznicarska djelatnika Knjizni¢no-dokumentacijskog centra
3. (Cetiri predstavnika Znanstveno-nastavnog osoblja Fakulteta i
4. dva predstavnika studenata.

’

Clanove Struénog vijeca, te izmedu njih predsjednika i zamjenika predsjednika, imenuje Fakultetsko
vijece na mandat od dvije godine, s moguénoséu ponovnoga izbora.

Clanovi Struénog vijeca mogu biti razrijeSeni duznosti i prije isteka vremena na koje su imenovani
ako:
sami zatraZe razrjeSenje;

® ne ispunjavaju obveze ¢lana Struénog vijeca;
* im prestane radni odnos odnosno status studenta na Fakultetu.

U slucaju razrjeSenja pojedinog &lana Strucnog vijeca, na njegovo mjesto imenuje se novi ¢lan na
vrijeme trajanja mandata razrijesenog ¢lana.

Clanak 10. ¢

Strucno vijece obavlja poslove iz svoga djelokruga na sjednicama koje saziva predsjednik Struénog
vijeca u suradniji s voditeljem Knjiznice ili na prijediog voditelja KnjiZnice.

Sjednice Struénog vijeca odravaju se prema potrebi, a najmanje dva (2) puta godisnje.

Struéno vijece donosi pravovaljane zakljucke, odluke, misljenje i prijedlog vecinom glasova, ako je
sjednici nazo¢na natpolovitna vecina njegovih ¢lanova.

O radu Strucnog vijeca vodi se zapisnik, kojeg vodi i sastavlja &lan kojeg imenuje predsjednik Stru¢nog
vijeca, a potpisuju zapisnicar i predsjednik Struénog vijeca. Zapisnik se dostavlja Clanovim Stru¢nog
vijeca najkasnije u roku od pet (5) dana od odriane sjednice.”
Dosadasnji ¢lanci od 10. do 19. postaju élanci od 11. do 20.
Dosadasnji clanak 20. brise se.

Clanak 4.

U dosadadnjem ¢lanku 11. stavku 1. briSe se to¢ka 8.

Dosadasnja tocka 9. postaje tocka 8.
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Clanak 5.

U &lanku 27. tocéka 3. ,Ostale nenastavne ustrojbene jedinice” brise se 3.8 sa svim podtockama (od
3.8.1do3.8.7.)

Dosadasnja to¢ka 3.9. ,Ured za medunarodnu suradnju” s dosadanjim podto¢kama 3.9.1. i 3.9.2.
postaje tocka 3.8. s podtockama 3.8.1.13.8.2.

Iza toCke 3.9. dodaje se tocka 4. koja glasi:
»4. Knjizniéno-dokumentacijski centar

4.1. Voditelj Knjiznicno-dokumentacijskog centra

PoloZaj I. vrste — rukovoditelj pododsjeka u podruénoj sluzbi
4.2. Visa struCna zvanja u knjizni¢arskoj struci (visi knjizni¢arski tehniéar, visi knjizniéarski
suradnik, vi3i knjiZnicar i knjiZni¢arski savjetnik)

4.3. Knjizniéar

Radno mjesto I. vrste - diplomirani knjizni¢ar

4.4. KnjiZnicarski suradnik

Radno mjesto Il. vrste — knjiznicar

4.5. Knjizni¢arski tehnicar

Radno mijesto lil. vrste — pomoéni knjizni¢ar

4.6. Sistemski knjiZnicar

PoloZaj Il. Vrste - voditelj (3ef) odsjeka”

Clanak 6.
Pod naslovom ,Radna mjesta u KnjiZniéno-dokumentacijskom centru®, élanci 91. do 98. mijenjaju se i
glase:

.Clanak 91.

Voditelj Knjizniéno-dokumentacijskog centra je osoba koja je odgovorna za obavljanje slijedecih
poslova:
planira, organizira i prati rad u svim segmentima knjizniénog poslovanja,
¢ koordinira, nadzire i vrednuje rad zaposlenika centra,
® vodi, nadzire i vrednuje rad centara osnovanih temeljem sporazuma, ugovora i slitno unutar
Knjizniéno-dokumentacijskog centra,
izraduje plan rada u koordinaciji s élanovima Struénog vijeca i Uprave Fakulteta,
izraduje izvjesca o poslovaniju,
brine o izvr3avanju plana nabave publikacija te o popunjavanju, kontroli i sigurnosti knjizni¢no-
dokumentacijskog fonda,
organizira poslove vezane uz pracenje znanstvene produktivnosti Fakulteta,
procjenjuje vrijednost grade koja se daruje i otpisuje,
izraduje troskovnik i cjenik usluga centra,
skrbi o zastiti knjiZniéne grade,
organizira edukaciju korisnika centra,
uredno vodi dokumentaciju za sve poslove iz svog djelokruga rada,

[ ]
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odgovoran je za racionalno troSenje novéanih sredstava,
suraduje sa sli¢nim ustanovama izvan Fakulteta,

brine o unapredenju rada centra,

prati stru¢nu literaturu i periodi¢no se struéno usavrsava,

obavlja posiove u skladu sa pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom,

prati zakonske i druge akte vezane uz poslovanje centra te
obavlja i ostale poslove za potrebe Fakulteta po nalogu dekana i prodekana.

Voditelj Knjizniéno-dokumentacijskog centra ovlaiten je:

samostaino organizirati izvrSavanje zadaca u centru, izdavati naloge odnosno kontrolirati
nadzirati i uskladivati izvr§avanje posiova,

potpisivati dokumente iz svog djelokruga rada,

predlagati stimulaciju kadrova koji ostvaruju najbolje rezultate i

pokretati postupke pred nadleznim tijelima Fakulteta protiv zaposlenika centra koji svoje radne
obveze ne obavljaju u skladu sa zakonskim, podzakonskim aktima, internim odlukama Fakulteta
te odredbama ovog Pravilnika.

’

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

2vanje steceno sukladno vaiecem zakonu i pozitivnim propisima kojima se ureduje knjiZni¢na
djelatnost,

najmanje 5 godina radnog iskustva na upravijanju i vodenju knjiZnicnih poslova,

poznavanje dva strana jezika,

poznavanje rada na rac¢unalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 92.

Visa struéna zvanja su:

e visi knjiZnicarski tehnicar
e visi knjiZni¢arski suradnik
e visi knjizni¢ar

e knjiznicarski savjetnik

Visa struéna zvanja stjecu se sukladno uvjetima i nacinima vaZeceg zakona i pozitivnih propisa kojima
se ureduje knjiZni¢na djelatnost.

Ostali uvjeti za rad na ovim radnim mjestima su:

® poznavanje dva strana jezika (za zvanja visi knjiZnicar i knjiZnicarski savjetnik),

® poznavanje jednog stranog jezika (za zvanja visi knjiZnicarski tehnicar i visi knjiZnicarski
suradnik),

® poznavanje rada na racunalu i
psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 93.

Knjizni¢ar (zamjenik voditelja) je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:
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zamjenjuje voditelja u slu¢aju njegove odsutnosti, pri éemu organizira, koordinira i nadzire rad
zaposlenik centra kako bi se pravovremeno osigurali, obradili i stavili na raspolaganje korisnicima
izvori znanstveno-strucnih, poslovnih i drugih informacija,

pomaze voditelju centra pri planiranju i unaprjedenju knjizni€nog poslovanja te kontinuirano
pomaZe voditelju u pracenju, analiziranju i vrednovanju izvrienih zadataka zaposlenika centra,
sudjeluje u izradi financijskih planova centra,

obavlja informacijsko-dokumentacijske poslove centra i obradu knjizni¢ne grade,

deZura i sudjeluje u organizaciji rada Informacijsko-dokumentacijskog centra (INDOK),

obavlja bibliometrijske analize za potrebe pracenja znanstvene produktivnosti,

vrsi selekciju i odabir naslova za nabavu knjizniéne grade,

sudjeluje u organizaciji edukacije knjizni¢ara i korisnika,

sudjeluje u organizaciji poslova vezanih uz inventuru, otpis i reviziju knjiznicne grade,

promovira knjiZniCne proizvode i usluge centra i knjizniénu struku,

prima i stru¢no vodi grupe posjetilaca u centru,

pruZa prevodilacke usluge za potrebe centra,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu sa pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja centra.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zvanje steceno sukladno vaZecem zakonu i pozitivnim propisima kojima se ureduje knjiznicna
djelatnost,

3 godine radnog iskustva na knjiZni¢nim poslovima,

poznavanje najmanje dva svjetska strana jezika,

poznavanfe rada na ra¢unalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 94.

KnjiZnicar je osoba koja je odgovorna za obavljanije sljedecih poslova:

sudjeluje u organizaciji rada Informacijsko-dokumentacijskog centra (INDOK),

deZura u INDOK-u, daje informacije i prufa pomoé korisnicima pri pronalazenju informacija iz
fonda centra, elektronickih i drugih izvora informacija te obavlja tematska pretraZivanja prema
zahtjevima korisnika,

vrdi sadriajnu i formalnu obradu knjiZni¢ne grade, izraduje predmetne sustave (predmetnice,
UDK i sl.), sudjeluje u kooperativnoj katalogizaciji te razmjenjuje i nabavlja bibliografske i druge
knjizniéne podatke,

izraduje i distribuira informativne materijale pripremljene istraZivatkim metodama (prema
zahtjevu korisnika),

sudjeluje u organizaciji i razvoju knjizni¢nih zbirki,

izraduje, nadzire i kontrolira bibliografiju nastavnog osoblja Fakulteta,

obavlja bibliometrijske analize za potrebe pracenja znanstvene produktivnosti,

sudjeluje u izradi plana nabave, sustavno prati klasi¢ne i elektroniéke izvore informacija u zemlji i
inozemstvu, vrii selekciju i izraduje prijedloge za nabavu knjiZniéne grade, korespondira s
izdavafima, nakladni¢kim kucama, distributerima itd. (usmenim i pismenim putem), narufuje
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gradu i vrii obradu ratuna, narudZbi, obavijesti itd. te vri evidenciju nabavljene grade kroz
ratunalne aplikacije u nadleznosti centru,

izraduje i wvrsi kontrolu i redakturu bibliografskih i normativnih podataka te obavlja
rekatalogizaciju i reklasifikaciju,

sudjeluje u edukaciji knjizni¢ara i korisnika,

sudjeluje u organizaciji sadrzaja na mreinim stranicama, te izradi i selekciji informacija za
digitalizaciju knjiZni¢ne grade, upravlja digitalnim zbirkama i uslugama,

predstavlja centar u pitanjima dostupnosti znanstvenih informacija na razini Fakulteta,

prima i stru¢no vodi grupe posjetilaca po centru,

pruia prevodilacke usluge za potrebe centra,

promovira knjiZni¢ne proizvode i usluge centra te knjizni¢nu struku,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu sa pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja centra.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

[ ]

zvanje steceno sukladno vaZecem zakonu i pozitivnim propisima kojima se ureduje knjiZnicéna
djelatnost,

2 godine radnog iskustva na knjiZznicnim poslovima,

poznavanje najmanje dva svjetska strana jezika,

poznavanje rada na racunalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 95.

Knjizni€arski suradnik je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

akcesijska obrada knjizni¢éne grade,

zaprima, evidentira i kontrola pristizanje serijskih publikacija,

digitalizira knjiZnicnu gradu,

pomaie korisnicima pri pronalazenju grade u ¢itaonici i spremigtima,

zaprima zahtjeve, priprema i posuduje knjizniénu gradu iz zatvorenih spremista,
izlaZe tekuce naslove ¢asopisa i ostale knjiznicne grade,

evidentira korisnike (upis, odjava itd.) i odriava korisni¢ke baze podataka,

vrsi nadzor nad korisnicima u korisni¢kim prostorijama,

posuduje i razduZuje knjiZniénu gradu,

obavlja meduknjiini¢nu posudbu,

pruza i evidentira reprografske usluge korisnicima,

priprema, odlaZe i odrzava gradu u spremistima i depoima,

naplacuje zakasnine, reprografske usluge itd.,

obavlja preventivnu zastitu knjizniéne grade, izdvaja i vodi evidenciju o oite¢enoj gradi i slanju na
popravak iste,

sudjeluje u inventuri i reviziji knjiZzni¢ne grade,

pruza prevodilacke usluge za potrebe centra,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu sa pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moralno u skladu s
Kodeksom,

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja centra.
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Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

* zvanje steCeno sukladno vaZedem zakonu i pozitivnim propisima kojima se ureduje knjiznicna
djelatnost,

1 godina radnog iskustva na knjizniénim poslovima,
poznavanje jednog stranog jezika.

poznavanje rada na rac¢unalu i

psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 96.

KnjiZnicarski tehniéar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:

predakceksijska obrada knjiznicne grade,
manipulativni poslovi s knjizni¢nim fondom,

pomo¢ korisnicima pri pronalazenju grade u ¢itaonici i spremistima,
izlaganje knjiniéne grade u izloZbenim prostorima,

nadzor nad korisnicima u korisni¢kim prostorijama,

pruzanje i evidencija reprografskih usluga,

sudjeluje u inventuri i reviziji knjizniéne grade,

uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

obavlja poslove u skladu sa pozitivnim zakonskim odredbama, eti¢no i moraino u skiadu s
Kodeksom te

obavlja i druge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

zvanje steceno sukladno vaZecem zakonu i pozitivnim propisima kojima se ureduje knjiZnicna
djelatnost,

poznavanje jednog stranog jezika,

1 godina radnog iskustva na knjizni¢nim poslovima i

psihofiziCke sposobnosti za rad s korisnicima i poznavanje rada na raéunalu.

Clanak 97.

Sistemski knjiZni€ar je osoba koja je odgovorna za obavljanje sljedecih poslova:
® koordinira, administrira, konfigurira, odriava i razvija digitalne sustave u djelokrugu rada

knjiZnice (knjizniéni informacijski sustav, discovery sustavi za pretraZivanje, Digitalna knjiZnica
i ostali digitalni alati) te ih integrira s ostalim informacijskim sustavima na Fakultetu i izvan
njega,

upravlja digitalnim zbirkama i uslugama te vodi brigu o depozitarnoj pohrani digitalizirane
grade,

administrira mrezne stranice knjiZnice i online katalog te kreira mreina mjesta i digitalne
usluge za potrebe knijiinice,

organizira i daje struénu i tehnicku podrku korisnicima knjizniénog informacijskog sustava
KDC-a za digitalne sustave i alate,

sudjeluje u osuvremenjivanju postojecih radnih procesa i usluga u knjiznicnom sustavu,
sudjeluje u prikupljanju podataka, analizi i izradi izvieStaja u svrhu pracenja znanstvene
produktivnosti i projekata,
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® obavlja druge redovne poslove knjizni¢arskog suradnika,

® promovira knjiZni¢ne proizvode i usluge centra te knjiznicarsku struku,

* sudjeluje uinventuri i reviziji knjizni¢ne grada,

® uredno vodi dokumentaciju za sve navedene poslove,

® obavlja poslove u skladu s pozitivnim zakonskim odredbama, etiéno i moralno u skladu s
Kodeksom te

* obavljaidruge poslove za potrebe Fakulteta po nalogu voditelja.

Uvjeti za rad na ovom radnom mjestu su:

* zavrien preddiplomski sveuciligni studij, odnosno strucni studij u trajanju od tri godine iz
podrucja informacijskih ili drustvenih znanosti,

® napredno poznavanje rada na racunalu, baza podataka, digitalnih zbirki i mreznih
tehnologija,

® 2nanje engleskog jezika,

* 1 godina radnog iskustva na knjizniénim posiovima (prednost rada na digitainim zbirkama i
alatima) i

* psihofizicke sposobnosti za rad s korisnicima.

Clanak 98.
Uz struéne knjiznicarske djelatnike u KnjiZnicno-dokumentacijskom centru se, sukladno potrebama,
mogu zaposliti i struéni djelatnici drugih struka koji struéna zvanja i napredovanja u struci stjeéu
temeljem propisa za te struke.”

Clanak 7.
ZaduZuju se struéne sluZbe Fakulteta da naprave prociéceni tekst Pravilnika o ustroju.

Clanak 8.
Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustroju Ekonomskog Fakulteta - Zagreb stupa na
Snagu osmog dana od dana objave na mreinoj stranici Fakulteta po pribavijenoj suglasnost———
Sveucilista u Zagrebu. \ /
aY R =

L

DAKA FAKULTETA
Prof. dr. sc. Jurica Paviéi¢
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Sveuciliste u
Zagrebu

Senat

Klasa: 602-03/22-01/9
Urbroj: 380-020/284-21-3
Zagreb, 25. travnja 2022. godine

Na temelju ¢lanka 21. Statuta Sveutilista u Zagrebu, Senat Sveutilista u Zagrebu na 12.
redovitoj sjednici u 353. akademskoj godini (2021./2022.), odrzanoj 12. travnja 2022. u
elektroni¢kom obliku donio Jje sljededu

Odluku

L

Daje se suglasnost na Odluku o izmjeni i dopuni Pravilnika o izmjenama i dopunama
Pravilnika o ustroju Ekonomskoga fakulteta koju je Fakultetsko vijeée u uzem sastavu
Ekonomskoga fakulteta donijelo na sjednici odrzanoj 29. oZujka 2022. godine.

IL.

Predmetna Odluka Fakultetskoga vije¢a Ekonomskoga fakulteta nalazi se u privitku ove
Odluke i njezin je sastavni dio. Prihvacanjem izmjena i dopuna Pravilnika ne osiguravaju
se dodatna sredstva za zaposlene u obra¢unskom koeficijentu Sveuéilista u Zagrebu.

IIL.

Ovom Odlukom stavlja se izvan snage Odluka Klasa: 602-03/22-01/9, Urbroj: 380-
020/284-21-2 od 12. travnja 2022, godine zbog pogreske u prijepisu.

IV,

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti:
1. Ekonomski fakultet Svendilista u Zagrebu
2. Pismo , ovdje

Sveuciliste u Zagrebu, p.p. 407, Trg Republike Hrvatske 14, HR - 10000 Zagreb
l tel.: +385 (0)1 4564 255; faks: +385 (0)1 4564 108
e-mail: rector@unizg.hr; url.: www unize hr



