PROTOKOL RADA U KNJIZNICAMA
UCITELJSKOG FAKULTETA SVEUCILISTA U ZAGREBU
U VRIJEME TRAJANJA BOLESTI COVID-19

Radi sprjeCavanja Sirenja infekcije korisnici knjiznice su se duzni pridrzavati Protokola
za odrzavanje nastave na Uciteljskom fakultetu SveudiliSta u Zagrebu tijekom

bolesti COVID-19 uz primjenu protuepidemijskih mjera.

U knjiznici istovremeno moze boraviti ograniCeni broj djelatnika i korisnika, uz distancu

od najmanje 1,5 m.

Prostor knjiznice i Citaonica se treba svakodnevno prozracCivati, a obvezno je Cesto

dezinficiranje kvaka, radnih povrSina i opreme, te CiS¢enje i dezinfekcija prije otvaranja.

Djelatnici i korisnici su obvezni ispravno nositi zastithu masku tijekom cijelog boravka u
knjiznici tako da zastitha maska u potpunosti prekriva nos i usta. Pri izlasku iz prostora
knjiznice i Citaonice korisnici su duzni masku baciti u kantu za otpad s poklopcem ili ju

ponijeti sa sobom.

Na ulazu/izlazu u knjiznicu, uklju€ujuéi i Citaonicu, potrebno je osigurati dispenzer s

dezinfekcijskim sredstvom i jasno istaknuti obavijest o obavezi dezinfekcije ruku.
NARUDZBA GRADE ZA POSUDBU | RAD U CITAONICI

Korisnici knjiznice naru¢uju gradu za rad u ¢itaonici i za posudbu izvan knjiznice

putem elektronic¢ke poste.

Na pocetku akademske godine svi korisnici knjiznice duzni su ispuniti zahtjev za

uClanjenje u knjiznicu za tekucu akademsku godinu.

Korisnici koji prvi puta u akademskoj godini naru€uju gradu za posudbu, obvezni su
zajedno s narudzbom literature poslati ispunjen zahtjev za uclanjenje elektronickom

postom na adresu knjiznice.




U Citaonici se vodi dnevna evidencija korisnika u Citaonici.

Ovisno o mjestu studiranja na Fakultetu korisnik knjiznice odabire jednu od sljedecih
adresa elektronike poste za narudzbu grade™:

Adrese su sljedece:

Knjiznica u Zagrebu — knjiznica@ufzg.hr
Knjiznica u Cakovcu — knjiznicack@ufzg.hr

Knjiznica u Petrinji — knjiznicapt@ufzg.hr

Za narudzbu literature korisnik treba elektronickom postom poslati sljedece:
- tocéan popis literature s potpunim bibliografskim podacima za knjige (autor,

naslov, izdavac, godina izdavanja, te izdanje — ukoliko je potrebno)
- narudzba ¢lanaka iz zbornika radova:

Autor_Godina_Naslov rada_Naslov zbornika radova_Urednik_Godina izdavanja_Mjesto

izdavanja_Str. od — do.

- narudzba ¢lanaka iz ¢asopisa:

Autor_Godina_Naslov rada_Naslov ¢asopisa_Broj svescica_Str. od — do
-ime i prezime studenta?,

- broj élanske iskaznice odnosno JMBAG broj s iksice,

- haziv i godina studija,

- adresa elektronicke poste,

- broj mobitela.

Korisnici mogu istodobno zaduZziti najviSe tri knjige. Ispitna literatura se zaduzuje na rok
od 14 dana.

! Napomena: Moguce je u¢lanjene u viSe knjiznica u teku¢oj akademskoj godini.
? Osobni podaci ¢e se koristiti isklju¢ivo za kontaktiranje studenta u svrhu rezervacije Citaonice, posudbe
odnosno vradanja grade.




Prije naruCivanja grade, potrebno je pretraZiti katalog knjiznice, radi informiranja o
dostupnosti grade u fondu knjiznice.

Ukoliko pojedina grada nije vidljiva u katalogu knjiznice, korisnici trebaju poslati upit
knjiznici za sve naslove za koje su zainteresirani.

Korisnik ¢e od knjiznicara u najkracem vremenu dobiti povratnu informaciju o

dostupnosti grade za posudbu i slobodnom terminu posudbe.

Korisnik je obvezan elektronickom postom potvrditi termin_dolaska po gradu za

posudbu izvan knjiznice. Korisniku se moze ponuditi i drugi slobodni termin ukoliko mu
odredeni termin dolaska po gradu ne odgovara..

Ukoliko korisnik nije u mogucnosti do¢i po gradu u dogovoreno vrijeme, duzan je
najkasnije dan ranije do 12 sati otkazati svoj dolazak po naruéenu gradu, te na

elektroniCku adresu knjiznice poslati osobne podatke: ime i prezime, JMBAG broj s

iksice, broj narudZbe i zakazani termin dolaska kako bi se grada mogla razduziti.

Korisnik treba naruéenu gradu preuzeti u toéno dogovoreno vrijeme bez kasnjenja,

kako bi se protocnost odvijala prema utvrdenom rasporedu posudbe.

Korisnici koji u isto vrijeme vracaju i posuduju knjige duzni su drzati distancu od najmanje
1,5 metra od drugih osoba.
Tijekom posudbe i vracanja knjiga zadrzavanje korisnika u prostoru zgrade ne moze biti

duzZe od 5 minuta.

Grada za rad u €itaonici koju je korisnik narucio bit ¢e unapirij

ed pripremljena i stavljena na to€no oznaceno mjesto za rad u Citaonici.

Zbog ogranienja broja radnih mjesta u Ccitaonici, korisnici se za rad u ¢itaonici
narucuju unaprijed elektronickom postom, a najkasnije dan prije dolaska u Citaonicu.
Radi rezervacije radnog mjesta u cCitaonici, potrebno je dostaviti osobne podatke i
rezervirati literaturu prema uputi na str. 2.

Ukoliko su sva radna mjesta zauzeta za odredeni dan korisnik mozZe rezervirati svoj
dolazak za drugi dan u tjednu.

Status rezervacije Citaonice Kkorisnici prate putem Google obrasca pod nazivom

.Rezervacija Citaonice” koji je dostupan na portalu 2CO2 i mreZnim stranicama knjiznice.




PREUZIMANJE NARUCENE GRADE ZA POSUDBU IZVAN KNJIZNICE

Korisnici su obvezni prije preuzimanja grade dezinficirati ruke.

Dispanzer s dezinfekcijskim sredstvom treba biti dostupan korisniku.

Naru€ena grada sprema se u papirnate omotnice formata A4 na kojima je navedeno ime

i prezime studenta, naziv i godina studija, datum zaduzenja.

Korisnici knjiznice u Zagrebu po narucene knjige dolaze u knjiZznicu i preuzimaju gradu

na pultu u toéno dogovoreno vrijeme za posudbu. Nije dozvoljeno stvaranje reda za

Cekanje literature u hodniku ispred knjiznice.

U prostoru ispred knjiznice u vrijeme posudbe i vra¢anja knjiga mogu se zadrzati

najvise 2 osobe istovremeno u preporu¢enom razmaku od najmanje 1,5 metra.

Premda se ne oCekuje, red za ¢ekanje na naru€enu gradu moze se formirati ispred

zgrade Fakulteta.

Korisnici_knjiznice Odsjeka u_Cakovcu i Petrinji naruene knjige preuzimaju iz

kartonske kutije smjeStene ispred knjiznice, bez ulaska u prostor knjiznice. Ispred

knjiznice se mora nalaziti dezinfekcijsko sredstvo za ruke.

Korisnik dolazi po gradu u toéno odredeno vrijeme, a redoslijed omotnica s knjigama u
kutiji odgovara dogovorenom terminu dolaska po gradu (na vrhu treba biti smjestena

omotnica s knjigama za svaki dogovoreni termin).

Premda se ne oCekuje, red za ¢ekanje na narucenu gradu za posudbu moze se formirati
ispred zgrade Odsjeka u Petrinji i Cakovcu, tako da se u prostoru ispred knjiznice
mogu zadrzati 2 osobe istovremeno u preporu¢enom razmaku od najmanje 1,5

metra.

Distancu je potrebno postivati i na otvorenom.




VRACANJE KNJIZNICNE GRADE

Prije odlaganja knjiga u kutiju korisnik obavezno mora dezinficirati ruke. Dispanzer s

dezinfekcijskim sredstvom treba biti dostupan na ulazu u zgradu i u knjiZnici.

Buducéi da se aktivnost posudbe i vra¢anja odvijaju u isto vrijeme potrebno je osigurati
brzu protoénost korisnika.
Korisnici mogu uci do mjesta za povrat knjiga jedan po jedan odnosno tek kada jedan

korisnik napusti prostor.

Korisnici su duzni pridrzavati se preporucene distance od najmanje 1,5 metra.

Korisnik vra¢a knjige u papirnatoj omotnici (kuverti) A4 formata u kojoj treba ostaviti
sljedec¢e podatke:

- ime i prezime,

- adresu elektronicke poste,

- Clanski broj i JMBAG broj na iksici,

- naziv i godina studija,

- datum vracanja knjiga.

Korisnici kojima je grada zaduzena u sustavu ALEPH mogu sami provijeriti stanje svojih
zaduzenja prijavom u katalog. Zaporku za prijavu u katalog potrebno je zatraziti u

knjiznici.
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