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Sveuciliste u Dubrovniku P41 — Narucivanje, obrada i izdavanje knjiznicne grade

1. SVRHA

Postupak opisuje sve poslove SveuciliSne knjiznice. Postupkom se opisuju aktivnosti vezane za suradnju s
ostalim sluzbama na Sveudili§tu temeljene na Statutu SveuciliSta odnosno Pravilniku o ustroju radnih
mjesta.

2. PODRUCJE PRIMJENE

U postupku su opisane uobicajenice radnje u vezi s naru¢uvanjem, prijemom, obradum i izdavanjem

een s

ustroju radnih mjesta SveuciliSta u Dubrovniku sadrze odredbe koje, upuéivanjem na njih, ¢ine sastavni
dio ovog postupka.

b) Hrvatski standardi za specijalne knjiznice, Glasnik MPKS RH Broj 11, od 17 prosinca 1991. godine,
Zagreb

¢) Pravilnik o ustroju radnih mjesta, Sveuciliste u Dubrovniku, Dubrovnik, lipanj 1997.

4. ODGOVORNOSTI

Za provedbu ovog postupka opisanog pod tockom 2.4.1 Pravilnika o ustroju radnih mjesta odgovoran je
voditelj SveuciliSne knjiznice, a za dijelove postupka opisane u tocki 2.4.2 Pravilnika o ustroju radnih
mjesta odgovoran je dokumentarist.

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema.

6. OPIS POSTUPKA

6.1. Definicije

a) SveuciliSna knjiznica - sluzba na Sveucilistu u Dubrovniku koja prikuplja, sreduje, cuva i daje na

cen e

vy o

b) Knjizni¢na grada - knjige,broSure Casopisi, diskete. CD-ovi, te video i audio kazete u SveuciliSnoj

sev o

cen e

godiSnjem financijskom planu SveuciliSta planiraju se sredstva za narednu godinu. Prijedlog planiranih
sredstava daje Rektor na temelju dostavljenih inicijalnih prijedloga odjela i sluzbi. Kona¢nu odluku o

cen e

cen e

zainteresirani.
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6.3. Odabir knjiZzne grade

Iz pristiglih popisa voditelj Sveucili§ne knjiznice objedinit ¢e pregled zatrazene grade te zatrazi ponude. Na

cey e

odluku o tome koju od nekoliko knjiga koje obraduju isti predmet izabrati, potom odluko o tome odgovara
li cijena stvarnoj vrijednosti knjige, njezinoj opremi i sl., te odluku o tome koliko je primjeraka potrebno
nabaviti.

6.4. Narucivanje

cen o

Postupci nabave se razlikuju za knjige i Casopise
NarudZbe za knjige priprema voditelj Sveucili$ne knjiznice.

Casopisi se nabavljaju vlastitim sredstvima, potporom Ministarstva znanosti i tehnologije, razmjenom (za
Casopis Nase more) ili kao besplatni primjerci.
Za casopise koji se nabavljaju iz vlastitih sredstava postupak nabave je isti kao i za knjige. Ostali Casopisi

se samo evidentiraju.

6.5. Prijem i obrada

vy o

Dostavnica se usporeduje s pristiglom gradom i narudzbom, potpisuje i prosljeduje u ra¢unovodstvo. O
pristigloj gradi se izvjeStava zainteresiranog korisnika, a s gradom se postupa prema pravilima struke
(stru¢na i tehniCka obrada).

cen o

........

publikacija obavlja se prema Pravilniku o posudbi (u razvoju). Zaduzivanje i razduzivanje ponudene
knjizne grade obavlja se knjiznim karticama i korisnickim iskaznicama.

6.7. Izrada CIP zapisa

Za sve knjige u nakladnistvu Sveucilista potrebno je izraditi CIP zapis ( katalogizacija u publikaciji) uz
dodjelu odgovarajuc¢eg ISBN broja, te uz klasifikaciju (UDK).

6.8. Izrada WEB Stranica

Stranice azuriraju djelatnici knjiznice s posebnim naglaskom na prinove u knjiznici (mjese¢no), zatim
novosti u knjiznici — razna dogadanja, kao posjeti i edukacije. Web stranica omoguc¢ava Kkorisnicima i
pristup svim novim bazama podataka,

6.9. Cuvanje knjizni¢ke grade

Stalna briga zaposlenika u knjiznici je ¢uvanje knjizne grade. Svaki primjerak iz vlastitog fonda se mora

razloge, a pretpostavljene odmah izvjestiti. (Izvjesce o smanjenju knjiznog fonda)
6.10. Revizija knjizne grade

Najmanje jednom godi$nje provodi se sustavni pregled knjiznog fonda radi utvrdivanja njegovog stvarnog
stanja i usporedbe s odgovarajué¢im zapisima u inventurnim knjigama i katalozima.
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7. ZAPISI

a)

cen e

tima)

b) Odabir popisa (sastavlja ga voditelj knjiznice, a odobrava Rektor)

¢) Narudzbe (kopije narudzbi uz rac¢un, dostavnicu ili potpisanu otpremnicu dostaviti racunovodstvu)
d) Knjige inventara za svaku pojedinal¢nu knjiznu gradu (za knjige, ¢asopise i diplomske radove)
e) Knjizni¢ni kartoni i katalozi (u bazi podataka — obrada u CROLIST-u)

f) Obrasci za meduknjizni¢nu posudbu u Hrvatskoj i van Hrvatske

g) Cardex sustav za Casopise

h) Kartoni korisnika (uz predoc¢enje indexa)

1) Statisticki obrasci

j)  Web stranice

8. PRILOZI

Nema.

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI

a)

Radna uputa R41-01: Tijek stru¢nih poslova u knjiznici
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