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1.Svrha

Ovom procedurom definira se odvijanje postupka posudbe i1 vracanja bibliotecke grade na
Univerzitetskoj biblioteci i njenim OJ.

2.Podrudje primjene

Ova procedura primjenjuje se u sistemu kvaliteta kod posudbe i vracanja bibliotecke grade.
Proceduru su obavezne da primjenjuju Univerzitetska biblioteka i sve njene OJ. Ne moze se
izvoditi nijedna aktivnost mimo instrukcija datih u ovoj proceduri.

3.Definicije, pojmovi i akronimi

Procedura — odredeni nacin i ta¢no definirani slijed postupaka odvijanja aktivnosti.

Kvalitet — skup svih svojstava i karakteristika usluga ili proizvoda koji se odnose na mogucnost
da zadovolje utvrdene ili posredno izrazene potrebe kupca.

Sistem kvaliteta — organizaciona struktura, odgovornosti, postupci, procesi 1 sredstva za
provedbu upravljanja kvalitetom.

Bibliotecka grada — obuhvata svu Stampanu, rukopisnu, audio-vizuelnu i digitalnu gradu
(knjige, brosure, Casopise, novine, separate, disertacije, kataloge, prospekte, plakate, Stampane
letke, kartografsku gradu, notne partiture, razglednice, kalendare, fotografije, mikrofilmove,
gramofonske ploce, magnetofonske trake, audio 1 video kasete, cd diskove, rukopise) koju
posjeduje Univerzitetska biblioteka i njene OJ;

Knjiga Citalaca — tipizirana knjiga u koju se unose podaci o korisnicima biblioteke

Korisnici — lica koja koriste biblioteCku gradu, a koja mogu da budu nastavnici, suradnici i
ostali uposlenici Univerziteta, spoljni suradnici koji nisu stalno uposleni na Univerzitetu, ali
ucestvuju u obrazovnom procesu, studenti upisani na jedan od fakulteta Univerzitea u Zenici,
suradnici poduzeca i1 ustanova sa kojima Univerzitet ima sklopljen Ugovor o medusobnoj
suradnji.

OJ — Organizacione jedinice Univerzitetske biblioteke, odnosno biblioteke koje se nalaze u
sastavu pojedinih fakulteta i clanica Univerziteta.

EFS — Ekonomsko finansijska sluzba

4.Nadleznosti

Rektor Univerziteta u Zenici odobrava sve navedene procedure.

MenadZer za kvalitet inicira 1 odobrava inicijative drugih, poti¢e izradu i pregleda konacan
tekst procedura, prati njenu primjenu u praksi i predlaze njeno poboljsanje.

Rukovodioci organizacionih jedinica ucestvuju u izradi procedura i upravljaju odvijanjem
poslovnih procesa pomoc¢u procedura.

Izradu procedura rade uposlenici iz procesa rada na koje se ona odnosi u timu sa ¢lanovima
Odbora za kvalitet.
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5.2.Pokretanje procedure

Aktivnosti po ovoj proceduri poc¢inju zahtjevom korisnika za posudbu bibliotecke grade.

5.3.Upis korisnika u biblioteku

Upis korisnika u biblioteku sastoji se od slijede¢ih postupaka:

« provjera korisnikovog zahtjeva za upis (da li pripada kategoriji korisnika, provjera
studentskog indeksa);

« unoSenje podataka o korisniku u Knjigu citalaca;

« otvaranje Kartona citaoca;

«  upis u evidenciju korisnika po abecednom redu,

cey e

5.4.Zahtjev Korisnika za posudbu bibliotecke grade

Korisnik dolazi u biblioteku radi posudbe potrebne bibliotecke grade i usmeno podnosi zahtjev
za odredenom vrstom bibliotecke grade. Ukoliko korisnik koji traZi odredenu gradu nije ¢lan
odredene fakultetske biblioteke, nego je ¢lan neke druge biblioteke koja je u sastavu

coenv e

.......

Zahtjev korisnika za posudbom bibliotecke grade u INDOK centru na MetalurS§kom institutu
“Kemal Kapetanovi¢” provodi se drugacijim postupkom s obzirom da je rije¢ o specijalnoj
biblioteci koja raspolaze specificnom gradom i koja ima specifi¢ne korisnike (vidjeti ¢lan 5.6.2.
ove Procedure).

5.5.Provjera Kkorisnika

Korisnik bibliotecku gradu koristi u skladu sa Pravilnikom o koriStenju biblioteCke grade
zahtjeva korisnika za posudbu nove biblioteCke grade ustanovi da je korisnik prekrsio odredbe
Pravilnika, on upozorava korisnika da ispuni svoje obaveze nakon ¢ega mu se tek moze izdati
nova bibliotecka grada.

Korisniku se ne moZe izdati nova biblioteCka grada dok ne ispuni uvjete pomenutog Pravilnika.
slu¢ajevima dostavlja opomene korisnicima koji krSe Pravilnik. (obrazac: Opomena i
obavjestenje korisniku).

5.6.1.1zdavanje bibliotec¢ke grade korisniku

cen e

korisnika. ZaduZenje se vrsi tako $to se inventarni broj izdane jedinice bibliote¢ke grade i
datum izdavanja upisuje u Karfon Citaoca. Ista procedura vazi i za podizanje struc¢nih
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casopisa, s tom da se umjesto inventarskog broja, u Karton ¢itaoca upisuje naziv ¢asopisa, broj i
godina izdanja.

U Karton knjige (koji se vodi za svaku pojedinu jedinicu bibliotecke grade) upisuje se broj
¢lanske karte korisnika i datum izdavanja uz potpis korisnika.

cen e

cen e

5.6.2.1zdavanje biblioteCke grade Korisnicima u specijalnoj biblioteci Metalur§kog

A9

instituta “Kemal Kapetanovi¢

S obzirom da je u sastavu INDOK centra na MetalurSkom institutu “Kemal Kapetanovi¢”
specijalna biblioteka koja raspolaze specifi¢cnom i vrijednom biblioteCkom gradom izdavanje
biblioteCke grade vrsi se po specifi¢nim uvjetima i1 za specifi¢ne korisnike.

cey e

¢itaonici Instituta, odnosno korisnici biblioteke biblioteCku gradu ne mogu iznositi izvan
biblioteke. Korisnici specijalne biblioteke na Institutu mogu biti isklju¢ivo postdiplomei,
doktoranti 1 istrazivaci ili one osobe c¢ije je Clanstvo u biblioteci regulirano posebnim
ugovorima sa Institutom, odnosno Univerzitetom. Tko i kako moze koristiti specijalnu
biblioteku na Institutu posebnom odlukom odreduje rektor Univerziteta.

5.7.Vraéanje bibliotecke grade u biblioteku i provjera

Korisnik je duzan vratiti zaduzenu bibliotecku gradu u skladu sa ranije definiranim nacelima,

cen e

cen e

«  kupiti identi¢nu publikaciju; ili

. nadoknaditi Stetu tako Sto ¢e kupiti publikaciju u istoj vrijednosti kao zamjenu za
izgubljenu publikaciju; ili

. obestetiti biblioteku tako Sto ¢e iznos Stete — koju utvrduje Komisija za procjenu
Stete oStecene ili unistene grade — uplatiti na racun EFS

Ukoliko kupi identi¢no izdanje, na publikaciju se stavlja isti inventarni broj i signatura
izgubljenog primjerka.

Izgubljene publikacije koje su nadoknadene nekom drugom publikacijom ne treba otpisivati.
Dovoljno je o tome dati napomenu u Inventarnoj knjizi.

5.8.RazduZenje korisnika sa bibliote¢kom gradom

een e

niSta od biblioteCke grade. Tek sa takvom potvrdom korisnik-student moze ovjeriti semestar, ispisati se sa
fakulteta ili slicno.
Kraj procedure
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6.Reference, literatura i primjedbe
6.1.Reference
U proceduri se upucuje na:
Sifra dokumenta Naziv dokumenta Primjedba
Pravila Univerziteta u Zenici (Zenica, 2005.)
Pravilnik o  unutarnjoj  organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u
Zenici (Zenica, 2006.)
6.2.Veza procedura - radna uputstva
Broj aktivnostil Radna uputstva
u proceduri Naziv uputstva Sifra Napomena
5.3. Knjiga citalaca Obrazac
5.3. Karton ¢itaoca Obrazac
5.5. Opomena i obavjestenje korisniku Obrazac
5.8. Karton knjige Obrazac
58 Potvrdg (da student biblioteci ne duguje knjige Obrazac
na kraju semestra)
6.3.Literatura

Navedena procedura referira se na slijede¢u strucnu literaturu i zakonske propise:

1. Mihalicek Mubera Biblioteke i bibliotecko poslovanje, Nacionalna i univerzitetska
biblioteka BiH, Sarajevo 2002.

2. Pravila Univerziteta u Zenici, Zenica 2005.

3. Pravilnik o unutarnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta JU Univerzitet u
Zenici, Zenica, decembar 2006.

4. Zakon o biblioteckoj djelatnosti, Sluzbeni list RBiH br. 37/95.

5. Zakon o biblioteckoj djelatnosti, Sluzbene novine Zenicko-dobojskog kantona, br.
08/1999. str.145-150.

6.4.Primjedbe

Ova procedura je povjerljivi dokument i ne smije biti davana licima izvan Univerziteta bez
odobrenja rektora Univerziteta ili menadZzera za kvalitet, kako u cjelosti, tako i bilo koji njen

dio.
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7.Dokumentacija

7.1.VazZnost

7.1.1 Vaznost procedure

Vazeca procedura se Cuva bez ogranicenja. Nevazeéa procedura mora da se ¢uva
najmanje 2 (dvije) godine poslije njene izmjene od strane menadzera za kvalitet. Kao
mjerodavan datum uzima se datum revizije.

7.1.2 Dokumentacija

Dokumentacija napravljena u postupku procedure mora da se Cuva trajno u
arhivi Univerziteta 1 treba preduzeti sve mjere da ne dode do gubitka ili oStecenja ove
dokumentacije.

7.2.0dgovornost

Odgovorna lica za sprovodenje ove procedure su sva lica koja su ukljuena u aktivnosti
posudbe i vracanja biblioteCke grade u Univerzitetsku biblioteku i njene OJ, a to su:
bibliotekar i knjiZnic¢ar.

7.3 Distribucija

Odgovorno lice za izdavanje novih procedura, njithovo procjenjivanje i modificiranje je
menadzer za kvalitet. Svi suradnici koji imaju dostupa ovoj proceduri vode se u preglednom
planu. Ako su potrebne dodatne procedure, zahtjevat ¢e ih bibliotekar ili knjiZnicar.

8. Prilozi

U prilogu su dati sljede¢i dokumenti:

I};d Sifra dokumenta Naziv dokumenta Primjedba
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