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Na osnovu Zakona o bibliotecko informacionoj delatnosti (,,Sluzbeni glasnik RS br:
52/2011) ¢lana 7. Zakona o obaveznom primerku publikacija 2. Zakona o izdavanju
publikacija (SI. gl. RS br.37/91, 53/93, 67/93, 48/94 i 135/04, 101/2005) ¢lana 3. Pravilnika o
dostavljanju obaveznog primerka elektronskih publikacija depozitnih biblioteka i njihovo
koriS¢enje (Sluzbeni glasnik RS, br.98/2011) i odredaba Pravilnika o evidenciji bibliotecke
grade (Sl.glasnik RS,br.7/95) i ¢lana 11. Akta o organizaciji i radu Uc¢iteljskog fakulteta na
madarskom nastavnom jeziku u Subotici-Univerziteta u Novom Sadu, Nastavno-nau¢no vece
Fakulteta na svojoj 34. sednici dana 28.02.2012. godine donosi i upucuje Savetu Fakulteta na
usvajanje :

PRAVILNIK
O RADU BIBLIOTEKE
UCITELJSKOG FAKULTETA NA MAPARSKOM NASTAVNOM JEZIKU

1. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom odreduju se uslovi, nacin rada i koriS¢enja biblioteckog materijala
Biblioteke Uciteljskog fakulteta na madarskom nastavhom jeziku (u daljem tekstu:
Biblioteka).

Clan 2.

Biblioteka Uciteljskog fakulteta na madarskom nastavnom jeziku (u daljem tekstu:
Fakultet) u Subotici je organizaciona jedinica Fakulteta namenjena pruzanju biblioteckih
usluga u procesu nastave i nauc¢nog i stru¢nog rada, i treba da se upise u registar biblioteka
kada fakultet dobije status pravnog lica.

Bibliotecki materijal se sastoji iz knjiznog i neknjiznog fonda koji je od znacCaja za
nastavni, umetnicki i nauc¢ni rad Fakulteta.

Clan 3.

Biblioteka ima okrugli pecat pre¢nika 25 mm. Tekst pecata ispisan je latini¢nim
pismom u koncentri¢nim krugovima oko sedista fakulteta SUBOTICA, SZABADKA i naziva
organizacione jedinice BIBLIOTEKA, KONYVTAR i podev od spoljasnjeg kruga glasi:
UNIVERZITET U NOVOM SADU UCITELJSKI FAKULTET NA MADARSKOM
NASTAVNOM JEZIKU, MAGYAR TANNYELVU TANITOKEPZO KAR. Pedat se
upotrebljava za overu isprava i drugih akata, kojim se Biblioteka sluzbeno obrac¢a drugim
pravnim i fizickim licima, i za inventarisanje knjige.

Biblioteka ima i Stambilj, dimenzija 45x15 mm sa slede¢im izgledom i tekstom
ispisanim latini¢nim pismom na madarskom jeziku:

Lelt. sz.




Lelt. sz. znaci leltari szdm, na srpskom inventarni broj.

Pecat Biblioteke se obavezno stavlja na stranu gde su podaci knjiga, odnosno na levom stranu
pored naslovnog strana, odnosno na odgovaraju¢e mesto drugog biblioteckog materijala.
Bibliotecki materijal ima inventarski broj.

Clan 4.
Zadaci biblioteke su:
Praéenje domace i strane izdavacke delatnosti;
Nabavka publikacija;
Prikupljanje, obrada, Cuvanje i koriS¢enje knjiga, Casopisa, novina i drugog biblioteckog
materijala;
Inventarisanja i predmetna obrada nabavljenih publikacija i doktorskih disertacija i
specijalistickih radova branjenih na Fakultetu;
Davanja na korisc¢enje biblioteckog materijala;
Obrada i pruzanje informacija o biblioteCkom materijalu;
Obucavanje korisnika u pretrazivanju elektronkog kataloga Biblioteke;
Vodenje kataloga objavljenih radova nastavnika 1 saradnika Fakulteta;
Cuvanje jednog primerka svih izdanja Fakulteta;
Saradnja sa drugim bibliotekama 1 drugim odgovaraju¢im institucijama;
Obavljanje i drugih biblioteckih poslova.

Clan 5.
Radom Biblioteke Fakulteta rukovodi Sef Biblioteke. Sef biblioteke odgovara za

izvrSenje zadataka biblioteke i za zakonitost i stru¢nost u njenom radu. Zadaci Sefa biblioteke
prema sistematizaciji poslova Fakulteta su:

Poslovi neposrednog rukovodenja i odgovornost za rad biblioteke

Poslovi vodenja evidencije o pozajmljenim knjigama;

Poslovi saradnje s drugim fakultetskim bibliotekama

Struéni poslovi razmene publikacija u zemlji i inostranstvu

Odredivanje naslova za seminarsku biblioteku

Struéna pomo¢ studentima za kori§éenje naslova

Poslovi izgradnje, unapredenja i razvoja bibliotecke i informacione delatnosti i zastite
bibliotecke grade;

Sastavljanje predlog plana rada biblioteke i stara se o njegovom izvrSenju OdrZavanje
baza podataka nadzor nad stru¢nim radom biblioteka;

Predlaganje mera za unapredivanje delatnosti, programiranje i planiranje bibliotecko-
informacionog sistema;

Organizacija nabavke biblioteCke grade

Izgradivanje i unapredivanje sistema kataloga i sistema klasifikacije;

Pracenje primene medunarodnih standarda;

Istrazivanje i sakupljanje bibliotecke grade

Pruzanje stru¢ne pomo¢i u nabavci i obradi bibliotecke grade i uredenju biblioteka;
Priprema izvestaja i analiza;

Saradnja s izdavacima;

Sprovodenje kulturno-obrazovnih programa, popularisanje knjige i Citanja, organizovanje
izlozbi, knjizevnih priredbi i predavanja, individualni i grupni rad s ¢itaocima u biblioteci.
Ostali poslovi po nalogu Dekana i Sekretara Fakulteta.



Prema sistematizaciji poslova Fakulteta u biblioteci je zaposleno i lice bibliotekar, koji za svoj rad
odgovara Sefu biblioteke, Sekretaru i Dekanu fakulteta. Zadaci $efa biblioteke prema sistematizaciji
poslova Fakulteta su:

o Davanje potrebnih informacije korisnicima biblioteke;

e Formiranje i odrzavanje baze podataka biblioteckog materijala;

e Vodenje dokumentacije, evidentiranje i obrada grade, anketiranje i analitiCko-statisticka
obrada podataka;

e Razvrstavanje nabavljene bibliotecke grade,

e Ucesce u bibliografskoj i analiti¢koj obradi;

o Ucesce u formiranju i odrzavanju informaciono-referalnih instrumenata i kataloga;

e Rad na terminalu za pretrazivanje i poruc¢ivanje biblioteCke grade ,

e Ucesce u poslovima informisanja korisnika o biblioteckoj gradi; pretrazivanje i poruc¢ivanje
grade i informacija;

e Vrsenje prijema, obrade i inventarizacije i signiranje biblioteckog materijala;

e Neposredni rad sa korisnicima biblioteke na izdavanje biblioteCkog materijala;

e Vrsenje upisa novih ¢lanova biblioteke;

e Obavljanje i drugih poslova iz delokruga svoje struénosti po nalogu Sefa biblioteke, Sekretara

fakulteta i Dekana

Strucne poslove u biblioteci mogu obavljati lica sa odgovaraju¢om visokom, viSom i
srednjom stru¢nom spremom i poloZenim struénim ispitom.
Strucni ispit, nakon struénog osposobljavanja prakticnim radom u biblioteci, mogu polagati
radnici sa visokom i viSom stru¢nom spremom posle godinu dana, a radnici sa srednjom
stru¢nom spremom posle devet meseci.

Clan 6.

Bibliotecki materijal ¢ine: knjige, Casopisi 1 na drugi nacin umnoZeni materijal
(filmovi, mikrofilmovi, gramofonske ploc¢e, diskete, CD, DVD itd.) kao i drugi rukopisi iz
oblasti ekonomskih i srodnih nauka.

U skladu sa potrebama, biblioteka nabavlja i materijal iz drugih naucnih oblasti, a
obavezno tzv. opsti bibliotecki materijal (enciklopedije, re¢nike, leksikone 1 sl).

Bibliotecki fond se popunjava kupovinom (kupovina se obavlja naru¢ivanjem knjiga
od izdavaca poStom, telefonom, elektronskim putem, kao 1 kupovinom na sajmovima i
izlozbama knjiga u skladu sa Zakonom ), razmenom, poklonom i legatom. Nabavku obavlja
Sef Biblioteke na osnovu predloga nastavnika i saradnika kao i po sopstvenom izboru, a i na
osnovu potreba korisnika.

Sredstva za kupovinu formiraju se finansijskim planom Fakulteta. Dekan odobrava
nabavku knjiga, a postupak se sprovodi po Zakonu

Radi evidencije biblioteCkog materijala biblioteka vodi:
inventar knjiga,

inventar periodike,

inventar ostalog materijala,

inventar rashoda i

tekuc¢i inventar periodike (kartotecki).

Bibliotecki materijal se daje na koriS¢enje nakon biblioteCke obrade.
Sav bibliotecki materijal se, nakon obrade u napred navedenim knjigama, obraduje i azurira
kompjuterski. Poslove obrade biblioteckog materijala obavlja bibliotekar.



Revizija celokupnog biblioteckog materijala vrsi se jednom u pet godina. Vanredna
revizija, na osnovu odluke dekana fakulteta, moze se vrSiti i van ovog roka. Revizija
biblioteckog materijala vrsi se na kraju svake $kolske godine.

2. KORISCENJE BIBLIOTECKOG FONDA

Clan 7.
Bibliotecki materijal mogu da koriste stalni i privremeni ¢lanovi Biblioteke. Status
stalnog Clana imaju svi studenti i zaposleni. Status privremenog ¢lana imaju lica zaposlena na
Univerzitetu i studenti Univerziteta u Novom Sadu.

Clan 8.
Radno vreme Biblioteke Fakulteta je od 7,00 do 19,00 ¢asova. O radu i redu u
Citaonici Biblioteke stara se dezurni radnik Biblioteke. Sve usluge Biblioteke korisnicima su
besplatne.

Clan 9.

Stalni korisnici su duzni da dostave Studentskoj sluzbi potvrdu izdatu u Biblioteci da
ne duguju ni jednu publikaciju da bi dobili potvrde o diplomiranju, a nastavnici, saradnici i
zaposleni reSenje o prestanku radnog odnosa. U ovim slu¢jevima, njihov status se menja i oni
postaju privremeni korisnici. Za ispisivanje studenti su duzni da dostave Studentskoj sluzbi
potvrdu izdatu u Biblioteci da ne duguju ni jednu publikaciju.

Potvrdu izdaje i potpisuje bibliotekar Fakulteta.

Clan 10.

Stalni korisnici mogu iznositi van prostorija Biblioteke najvisSe 5 publikacije.
Nastavnici isaradnici mogu iznositi viSe publikacija uz obavezu da ih na zahtev biblioteke
privremeno vrate. Privremeni korisnici ne iznose biblioteCki materijal, osim po odobrenju
upravnika Biblioteke i pod uslovima koje on odredi.

Na osnovu odluke Nastavno-nau¢nog veca Fakulteta Biblioteka moze dati na poslugu i
veéi broj publikacija za odredene naucne i kulturno-obrazovne manifestacije (izlozbe) i
odrediti nacin ¢uvanja.

Clan 11.

Prilikom koriS¢enja biblioteCkog materijala van Biblioteke, korisnici su obavezni da se
pridrzavaju roka od 30 dana za vracanje publikacija.

Na zahtev korisnika ovaj rok se moze produziti samo u slu¢aju da posudenu
publikaciju ne potrazuje drugi korisnik.

Nastavnicima 1 saradnicima Fakulteta mozZe se produZiti rok koriS¢enja ako su im
publikacije potrebne za izradu nau¢nih i stru¢nih radova. U tom sluéaju, na zahtev
bibliotekara, duzni su da privremeno vrate publikaciju koju potrazuje drugi korisnik.

Nastavnici 1 saradnici Fakulteta su duZzni da na zahtev bibliotekara dostave na uvid
jedan put u toku kalendarske godine publikacije uzete na poslugu.

Clan 12.
Korisnik Biblioteke Fakulteta ne mozZe uzeti na poslugu publikacije u ime drugog lica.

Clan 13.
Na zahtev korisnika, bibliotekar ¢e rezervisati publikaciju tj. nece je izdavati drugome.
Rezervacija moze trajati najduze tri dana.
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Clan 14.
Bibliotecki materijal koji se ne izdaje na koris¢enje van Biblioteke Fakulteta Cine:

e stare i retke publikacije;

e rukopisna i arhivska grada;

e periodi¢ne publikacije (Casopisi);

e opsta informativna dela (enciklopedije, leksikoni, re¢nici, bibliografije i sl.);
doktorske disertacije, magistarski, diplomski-master radovi, specijalisti¢ki
radovi, diplomski radovi i master radovi u Stampanom i elektronskom obliku;
izdanja u ograni¢enom broju primeraka;
jubilarna i druga znacajna izdanja;
ostecene publikacije;
skupocena izdanja.

Samo izuzetno, u opravdanim slu¢ajevima, Sef Biblioteke moze odobriti nastavniku ili
saradniku Fakulteta koriS¢enje 1 van Biblioteke materijala iz prethodnog stava.

3. NEBLAGOVREMENO VRACANJE, OSTECIVANJE I GUBLJENJE
BIBLIOTECKOG MATERIJALA

Clan 15.
Korisnici su duzni da Biblioteci vrate pozalkljeni materijal u rokovima utvrdenim u
¢lanu 11. ovog pravilnika.
Ako korisnik ne vrati publikaciju u utvrdenom roku rukovodilac Biblioteke korisniku
upucuje usmenu opomenu. Ukupno se upucuje tri opomene u razmacima u pet dana.

Clan 16.
Zabranjeno je oSteCivati biblioteCki materijal. Pod oSte¢ivanjem podrazumeva se:
pisanje 1 podvlacenje po publikacijama, isecanje, prljanje, kvaSenje i1 savijanje listova,
uniStavanje oznaka Biblioteke 1 sl.

Clan 17.

Korisnik je duzan da pregleda biblioteCki materijal prilikom prijema 1 da prijavi
eventualna o$teéenja bibliotekaru koji izdaje publikacije, jer u protivnom snosi odgovornost
za oStecenje.

Bibliotekar je duzan da prilikom izdavanja 1 vracanja pregleda materijal, utvrdi
njegovo stanje i da evidentira eventualna ostecenja.

Clan 18.

Ako korisnik osteti 1 izgubi publikaciju, duzan je da nabavi novi primerak istog
izdanja. Izuzetno, u slucajevima kada je nemoguce nabaviti isto izdanje publikacije, moze da
nabavi razlicito izdanje.

Nabavku publikacije vrs$i sam korisnik o svom troSku. Ako on to ne moze zbog
objektivnih okolnosti, Biblioteka vrs$i nabavku na njegov trosak.

Clan 19.

Ukoliko se publikacija ne moZe nabaviti, bibliotekar u dogovoru sa prodekanom za
finansije donosi odluku o visini naknade za o$tecenu ili izgubljenu publikaciju. Korisnik je
duzan da u roku od 15 dana uplati odgovorni iznos.

Ako je korisnik nezadovoljan odlukom o proceni Stete, ima pravo Zalbe u roku od
osam dana Dekanu, ¢ija je odluka konacna.



Sredstva od naplacenih novc€anih kazni koriste se isklju¢ivo za obnovu biblioteCkog
fonda.

Clan 20.

Ako u navedenom roku korisnik ne izvrSi uplatu, Fakultet naknadu Stete ostvaruje
pokretanjem postupka kod suda opste nadleznosti. Korisnik koji ovim pravilnikom utvrdenim
rokovima ne vrati publikacije uzete na poslugu gubi pravo na dalje koriS¢enje publikacija
Biblioteke do dana vracanja.

Clan 21.
Kada se definitivno utvrdi da je publikacija izgubljena, a iz objektivnih razloga ne
moze da se nabavi novi primerak, rukovodilac Biblioteke predlaze rashodovanje.

Clan 22.

U sluc¢aju prekoracenja roka koriSéenja, ostecenja ili gubljenja biblioteCkog materijala
korisnik privremeno izgubi pravo na koriS¢enje usluga Biblioteke Fakulteta, dok ne otkloni
razlog uskrac¢ivanja prava na kori$¢enje.

Korisnik trajno gubi pravo na koriS¢enje usluga Biblioteke kada namerno i krajnjom
nepaznjom povredi pravila o radu Biblioteke Fakulteta.

Clan 23.

Ako posle trajnog gubljenja prava korisnik ne vrati materijal ili ne nadoknadi Stetu,
Fakultet pokreée sudski postupak.

4. MEPUBIBLIOTECKA POZAJMICA

Clan 24.

Biblioteka Fakulteta daje na poslugu svoje publikacije nastavnicima i saradnicima
drugih fakulteta u zemlji, isklju¢ivo putem medubiblioteCke pozajmice, na zahtev i uz revers
biblioteke koja trazi poslugu.

Medubibliotecka pozajmica ne obuhvata publikacije navedene u ¢lanu 14. ovog
pravilnika.

Clan 25.
Korisnik medubibliotecke pozajmice duzan je da postuje rok za vracanje publikacije
koji odredi biblioteka davalac pozajmice.

Clan 26.
Biblioteka pozajmljuje svoje nastavniciama i saradnicima drugih fakulteta na zahtev i
uz revers biblioteke koja trazi poslugu.

Biblioteka pozajmljuje jednom korisniku najviSe tri publikacije sa rokom vrac¢anja od
30 dana.

5. CITAONICA BIBLIOTEKE

Clan 27.
Citaonicu Biblioteke Fakulteta mogu da koriste nastavnici, saradnici, studenti
fakulteta, i spoljni ¢lanovi pod uslovima i na nacin odreden ovim pravilnikom i pravilima
koris¢enja Citaonice.



Clan 28.
Radno vreme ¢itaonice je od 7,00 do 19,00 ¢asova svakog radnog dana.

Clan 29.
Odluku o pauzi u radu donosi rukovodstvo Fakulteta i obavestava korisnike ¢itaonice
o prekidu rada citaonice.

Clan 30.
Korisnici Citaonice duzni su da postuju red, mir i da se pridrzavaju pravila koriS¢enja
Citaonice.
Korisnici ¢itaonice duzni su da se pazljivo odnose prema inventaru citaonice, a
posebno prema biblioteckom materijalu koji se nalazi u ¢itaonici.

6. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 31.
Na sve §to nije regulisano ovim Pravilnikom primenjivaée se odgovaraju¢i propisi 0
biblioteckoj delatnosti.

Clan 32.
Biblioteka je duzna da uslove i nadin koriS¢enja biblioteCkog materijala objavi na
vidnim mestima u svim prostorijama namenjenim korisnicima Biblioteke Fakulteta, na
oglasnoj tabli Fakulteta.

Clan 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana donosenja.

v.d. Dekan
Uciteljskog fakulteta na madarskom
nastavnom jeziku u Subotici
Doc.dr. Marta Taka¢

- Objavljeno na internet stranici Predsednik Saveta
Fakulteta 3.04.2012. godine. Uciteljskog fakulteta na madarskom
nastavnom jeziku u Subotici
- Pravilnik stupa na snagu 15.03.2012. Doc.dr. Josip Lepes
godine.



