Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiznicama (NN 17/2019.), ¢lanka 59. Statuta Muzeja Slavonije
ravnatelj Denis Detling, prof,, donosi (Ur. broj: 29/2019)

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE MUZEJA SLAVONIJE

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom o radu Odjela knjiZnice Muzeja Slavonije (dalje u tekstu: Pravilnik) ureduje se

sav .

KnjiZnice.

Clanak 2.

KnjiZnica je ustrojena kao javna knjiznica u sastavu Muzeja Slavonije.

KnjiZnica je upisana u Upisnik knjiZnica i knjiZnica u sastavu pri Ministarstvu kulture Republike
Hrvatske.

Clanak 3.

v .

........

odnosno svim profiliranim skupinama korisnika, kao i podrska istrazivackoj i stru¢noj djelatnosti.
Clanak 4.

U ovom Pravilniku pojedini izrazi imaju sljedece znacenje:

1) knjiZznicna grada jest sva grada koja pristize u KnjiZnicu, koja se u njoj ¢uva i daje na
koriStenje;

2) knjiZnicni fond jest cjelina sakupljene i obradene knjiZni¢ne grade;
koriStenju (ne smije se kopirati) i dostupan je korisnicima samo u prostoru KnjiZnice;

4) vlastita izdanja jesu objavljene publikacije Muzeja.

Clanak 5.

Izrazi koji se xoriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.




2. KNJIZNICNA DJELATNOST

srav .
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3:1;

Clanak 6.

IR

rew e

smjestaj, o€uvanje i zastitu knjizni¢nog fonda Muzeja,

provodenje zaStitnih mjera cjelokupnog knjizni¢nog fonda Muzeja,
registracija spomenicke knjizne grade,

stru¢nu obradu (inventarizaciju, katalogizaciju, predmetnu obradu),
sudjelovanje u objavi i izradi muzejskih publikacija,

potrebama i zahtjevima, osiguranje koristenja knjizni¢ne grade,
trajno ¢uvanje svih muzejskih izdanja,

pomo¢ korisnicima pri izboru i kori$tenju knjiZni¢ne grade te informacijskih pomagala,
provedbu revizije grade,

razmjena publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu,
suradnju s knjiZnicama srodnih institucija.

ORGANIZACIJA I NACIN RADA KNJIZNICE

SJEDISTE I RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 7.

KnjiZnica Muzeja nalazi se na adresi Trg Sv. Trojstva 6 u Osijeku te je radno vrijeme KnjiZnice na
navedenoj adresi za vanjske korisnike sljedece: od utorka do petka, od 10,00 do 14,00 sati.

Knjiznica Muzeja nalazi se i na adresi Trg Ivana Pavla II. br. 2 u Osijeku te je radno vrijeme KnjiZnice
na navedenoj adresi za vanjske korisnike sljedece: utorak i éetvrtak, od 10,00 do 14,00 sati,

Clanak 8.

Radno vrijeme KnjiZnice za zaposlenike Muzeja u skladu je s Pravilnikom o radu Muzeja Slavonije.

3.2.

VODITEL] KNJIZNICE

Clanak 9.

Voditelj KnjiZnice je zaposlenik Muzeja rasporeden u organizacijskoj jedinici Odjela knjiZnice
Muzeja Slavonije.

Voditelj Knjiznice organizira rad KnjiZnice u skladu s odredbama ovog Pravilnika, i u skladu s
drugim zakonskim propisima i propisima Muzeja Slavonije.




4. KNJIZNICNI FOND I GRAPA

4.1. KNJIZNICNI FOND
Clanak 10.

KnjiZni¢ni fond redovito se oblikuje i razvrstan je u sljedece zbirke:

— Zbirka Weissmann

— Gimnazijska zbirka

— Zbirka Prandau-Normann
—  Zbirka Pinterovi¢

— Zbirka molitvenika

— Zbirka udzbenika

— Zbirkz novina

— Zbirka osmrtnica

— Zbirka kalendara

— Zbirka sitnog tiska

— Zavicajna zbirka Essekiana
— Zbirka Gradskog nacelstva

—  Priru¢na struc¢na knjiZnica

4.2.  STJECANJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 11.

Voditelj knjiznice prati stru¢ne potrebe zaposlenika Muzeja, na temelju Cega predlaze politiku
formiranja knjizni¢nog fonda iz podrucja djelovanja Muzeja, a posebno znanstvene i struéne
literature.

Clanak 12.

Knjizni¢ni fond redovito se upotpunjuje: razmjenom, darovima, obveznim primjercima svih izdanja
Muzeja te kupnjom.

Clanak 13.

Knjiznici se obvezno dostavlja najmanje jedan (1), a najvi$e 3 (tri) primjerka (ovisno o publikaciji)
svakog muzejskog izdanja, i izdanja u kojima je Muzej sudjelovao kao suizdavaé¢ ili sudjelovao u
izradi.

4.3.  OZNACAVANJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 14.




Svaka bibliografska jedinica u knjiZzni¢nom fondu mora biti obiljeZena pe¢atom KnjiZnice.

Pecat KnjiZznice pravokutnog je oblika dimenzija 3,5 x 5 cm.

4.4, VREDNOVANJE I REVIZIJA KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 15.

Postupak vrecnovanja knjizni¢nog fonda provodi se redovito.

Revizija knjizni¢nog fonda obavlja se u skladu s Pravilnikom o reviziji i otpisu knjiZzni¢ne gradeiu
skladu sa Zakonom o muzejima.

4.5. KNJIZNICNA GRAPA
Clanak 16.

Knjiznina grada smjestena je u prostorijama i u spremi$tu KnjiZnice te je zati¢ena u skladu s
propisima kojima se regulira zastita knjiZni¢ne i muzejske grade.

4.6.  KORISNICI I KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 17.

Knjizni¢na grada moZe se koristiti nakon $to je inventarizirana i stru¢no obradena. Knjizni¢na grada
namijenjena je u prvom redu zaposlenicima Muzeja, zatim korisnicima na osnovi odobrenog

prv

Obrasca za kori$tenje knjizni¢ne grade.

Clanak 18.

Raspoloziva knjiZni¢na grada dostupna je za korisnike samo u prostoru Knjiznice, pri ¢emu su
korisnici duZni prethodno ispuniti Obrazac za koridtenje knjizni¢ne grade. Korisnici ne mogu
posudivati knjiZni¢nu gradu izvan KnjiZnice.

Obrazac 1. Pristup knjiZni¢noj gradi sastavni je dio ovoga Pravilnika. PodnoSenje Obrasca obvezno
je za svakog korisnika. Podaci o koristenoj gradi i korisnicima su tajni te ih djelatnici KnjiZnice
koriste samo za potrebe kontaktiranja korisnika i za potrebe evidencije broja korisnika. Obrazac je
potrebno Citko i jasno ispuniti te dostaviti u Muzej.

Obrazac je moguce ispuniti u radno vrijeme KnjiZnice Muzeja Slavonije na Trgu Ivana Pavla II. br. 1,
u radno vrijeme KnjiZnice na Trgu Sv. Trojstva 6, ili u suvenirnici Muzeja Slavonije na Trgu Sv.
Trojstva 6.

Obrazac je moguce ispuniti i putem mreZne stranice Muzeja Slavonije www.mso.hr te je tako
ispunjen obrazac potrebno postali na sluzbeni mail Muzeja mso@mso.hr.
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Pripremljena knjizni¢na grada korisniku se ¢uva do 15 dana. Ako se korisnik ne pojavi u
navedenom roku, a svoj izostanak ne opravda, navedena knjiZni¢na grada vraca se u ¢éuvaonicu. Ako
korisnik ponovno zatraZi istu knjiZni¢nu gradu, potrebno je ponovno ispuniti Obrazac za koristenje
knjiZni¢ne grade.

rev .

istrazivanja dopusteno je samostalno fotografirati.

Dnevno je moguce dobiti na koristenje najvise pet (5) svezaka monografskih publikacija te $est (6)
uveza novina. Sva digitalizirana grada Kkoristi se iskljuc¢ivo u digitalnom obliku.

Za sve ostale potrebe koriStenja knjizni¢ne grade (umnoZavanje, raspatavanje, javno prikazivanje i
koriStenje fotografija, pisane, tiskane i dokumentacijske grade Muzeja Slavonije u knjigama,
broSurama, Casopisima, novinama, reprodukcija na koricama, ovitku ili naslovnoj stranici na
plakatima, razglednicama i kalendarima...) potrebno je ispuniti Zahtjev za koristenje knjiZni¢ne
grade Muzeja Slavonije. Zahtjev je sastavni dio ovoga Pravilnika. Zahtjev je potrebno &itko ispuniti
te dostaviti u Odjel za zajednicke poslove Muzeja Slavonije na Trgu Sv. Trojstva 6 u Osijeku.

Odobrenje Zahtjeva za koriStenje grade Muzeja Slavonije daje iskljuivo ravnatelj Muzeja te se za
takvu vrstu zahtjeva primjenjuju odredbe Cjenika Muzeja Slavonije.

Clanak 19.

Prava i duznosti korisnika KnjiZnice su:
- obvezno pridrzavanja odredbi ovog Pravilnika,
— postivanje pravila ponasanja navedenih u ovom Pravilniku,
~ pailjivo rukovanje s posudenom gradom (zabranjeno je presavijanje i trganje listova,
pisanje, podvlacenje itd). Ukoliko korisnik prilikom posudbe ustanovi o$teéenja na
publikaciji, treba o tome obavijestiti deZurnog djelatnika KnjiZnice.

— pazljivo postupanje s inventarom i ratunalnom opremom,

— ukoliko je potrebno, upucivanje sugestija, primjedbi i Zalbi voditeljici KnjiZnice (osabno,
pismenim putem, telefonom ili elektroni¢kom po$tom).

Clanak 20.

Zaposlenici Muzeja mogu posudivati gradu i izvan KnjiZnice, osim spomenitke i zavicajne
knjizni¢ne grade.

Zaposlenik Muzeja u slu¢aju prestanka radnog odnosa duZzan je vratiti svu posudenu KknjiZni¢nu
gradu.

Clanak 21.




Korisnicima je u Knjiznici zabranjeno unosenje hrane, pica i zapaljivog materijala.

U prostorijama KnjiZnice korisnici su duzni uljudno se vladati. U KnjiZnici mora vladati red i mir
kako bi se djelatnost KnjiZnice mogla nesmetano odvijati.

U KnjiZnici nije dopusteno:
- dovoditi Zivotinje (osim za pratnju osoba s invaliditetom),
- glasno i bu¢no govoriti,
- smetati drugim ¢lanovima u njihovom radu,
- ometati uobicajeni rad djelatnika KnjiZnice,
- pusSiti,
- oneciS¢avati prostor,
- fizicki oStecivati knjiZni¢nu gradu, inventar, prostorije, uredaje i drugo.

Nenamjensko koriStenje prostorija KnjiZnice od strane korisnika djelatnici KnjiZnice sprijetit ¢e
pravovremencm intervencijom, a u slu¢aju Kkrajnje potrebe pozvat ¢e u pomo¢ sluZbene organe
MUP-a,

Clanak 22.

Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na kori$tenje. Nije dopusteno grubo i
nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvladenje, trganje ili izrezivanje stranica i sli¢ni
postupci koji mogu prouzrociti ostecenje grade.

v s

Clanak 23.

U izvanrednim slucajevima, npr. revizije ili opseZnijih stru¢nih poslova na knjiZzni¢nom fondu, mo%e
se ograniciti koriStenje knjiZni¢ne grade.

Odluku o ogranitenju koristenja knjizni¢ne grade donosi ravnatelj na prijedlog voditelja Odjela
knjiZnice Muzeja Slavonije.

5. NABAVA STRUCNE LITERATURE
Clanak 24.

Postupak nabave strucne literature za djelatnike Muzeja jest sljedeéi:

— pismeni zahtjev za nabavu stru¢ne literature (neovisno o mediju na kojemu je
pohranjena) podnosi voditelj Odjela knjiznice Muzeja Slavonije ili voditelj odredene
ustrojstvene jedinice u Muzeju kojem je potrebna stru¢na literatura,

— podneseni zahtjev odobrava ravnatelj,

— odobreni pismeni zahtjev dostavlja se Knjiznici,

— na temelju odobrenog zahtjeva voditelj knjiznice ili osoba koju voditelj odredi

popunjava zahtjev za nabavu i prosljeduje ga u Odjel za zajedni¢ke poslove Muzeja
Slavonije.




Nabavljena stru¢na literatura stru¢no se obraduje u KnjiZnici, te se nakon stru¢ne obrade moze
proslijediti djelatniku Muzeja.

6. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

lzmjene i dopune Pravilnika provode se na nadin i prema postupku istovjetnom njegovom
donoS$enju.

Clanak 26.
Tumacenja odredbi ovoga Pravilnika daje voditelj knjiZnice i ravnatelj.

Sve sporove izmedu korisnika i KnjiZnice rjeSavat ¢e ravnatelj, a u slucaju da je korisnik
nezadovoljan tom odlukom, spor ¢e rjeSavati nadlezni sud.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom njegove objave na oglasnoj plo¢i Muzeja, a bit ¢e objavljen i na
mreznoj stranici Muzeja www.mso.hr.

RAVNATELJ
Denis Detling, prof.

\4\_3,(
Ur. broj: 118/2019.
U Osijeku 21. svibnja 2019. godine




Dodatak 1. Pravilnika o radu knjiZnice Muzeja Slavonije

v

OBRAZAC 1.
PRISTUP KNJIZNICNOJ GRAPI

Br. obrasca:
(Ispunjava Muzej)

IME I PREZIME:

ADRESA:

BROJ OSOBNE ISKAZNICE:

TELEFON/E MAIL:

GRADA MUZEJA SLAVONIJE:

SVRHA KORISTENJA:

Privatno

Sluzbeno

Doktoriski rad

Diplomski rad

Yol W o

Ostalo
(Molimo navesti)

RAD NAMJERAVAM OBJAVITI (NAZIV
GDJE):




Sukladno ¢l. 13. Pravilnika o radu knjiznice Muzeja Slavonije korisnik se obvezuje KnjiZnici
obvezno dostaviti najmanje jedan (1), a najviSe tri (3) primjeraka (ovisno o publikaciji) svakog
izdanja za koji se koristila grada Knjiznice Muzeja Slavonije.

Muzej prikuplja i obraduje osobne podatke koji se odnose na korisnika navedene u ovome Obrascu,
sukladno odredbama propisanima EU i Opéom uredbom o zastiti podataka (GDPR).

Muzej se obvezuje sve osobne i ostale podatke, koji se odnose na korisnika i informacije koje je
stekao tijekom realizacije Obrasca, ¢uvati kao poslovnu tajnu.

Vlastorucnim potpisom korisnik se obvezuje pridrzavati Pravilnika o radu knjiZnice Muzeja
Slavonije (Ur. 118/2019.).

Osijek, dana

POTPIS KORISNIKA : KORISTENJE ODOBRIO :




Dodatak 2. Pravilnika o radu knjiznice Muzeja Slavonije

pev .

ZAHTJEV ZA KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE MUZEJA SLAVONIJE

Br. zahtjeva:
(Ispunjava Muzej)

IME [ PREZIME:

ADRESA:

BROJ OSOBNE ISKAZNICE:

TELEFON/E MAIL:

GRADA MUZEJA SLAVONIJE:

SVRHA KORISTEN]JA:

GRADA MUZEJA SLAVONIJE OBJAVITI
CE SE (NAZIV GDJE):

rew

Zahtjev za koriStenje knjizni¢ne grade Muzeja Slavonije koristi se ako korisnik knjizni¢nu gradu
Muzeja Slavonije Zeli koristiti u komercijalne svrhe (umnozavanje, raspa¢avanje, javno prikazivanje
i koriStenje fotografija, pisane, tiskane i dokumentacijske grade Odjela knjiZnice Muzeja Slavonije u
knjigama, bro$urama, ¢asopisima, novinama, reprodukcija na koricama, ovitku ili naslovnoj stranici
na plakatima, razglednicama i kalendarima..). Za navedenu vrstu knjizni¢ne grade potrebno je
ispuniti Zahtjev za koriStenje knjiZni¢ne grade Muzeja Slavonije. Zahtjev je potrebno ¢itko ispuniti
te dostaviti u Odjel za zajednic¢ke poslove Muzeja Slavonije na Trgu Sv. Trojstva 6 u Osijeku ili
putem maila mso@mso.hr. Odobrenje Zahtjeva za koristenje knjizni¢ne grade Muzeja Slavonije daje
iskljucivo ravnatelj Muzeja te se za takvu vrstu zahtjeva primjenjuju odredbe Cjenika Muzeja
Slavonije.

Sukladno ¢l 13. Pravilnika o radu knjiZnice Muzeja Slavonije korisnik se obvezuje KnjiZnici

obvezno dostaviti najmanje jedan (1), a najvie tri (3) primjeraka (ovisno o publikaciji) svakog
izdanja za koji se koristila grada KnjiZnice Muzeja Slavonije.
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Muzej prikuplja i obraduje osobne podatke koji se odnose na korisnika navedene u ovom Zahtjevu,
sukladno odredbama propisanima EU i Op¢om uredbom o za$titi podataka (GDPR).

Muzej se obvezuje sve osobne i ostale podatke, koji se odnose na korisnika i informacije koje je
stekao tijekom realizacije Zahtjeva, ¢uvati kao poslovnu tajnu.

Osijek, dana

POTPIS KORISNIKA : KORISTEN]JE ODOBRIO :
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