Temeljem é&lanka 30. i sukladno ¢élanku 78. Statuta VeleuciliSta u Rijeci, KLASA:003-05/23-
01/01, URBROJ: 2170-57-01-23-2 od 4. listopada 2023. Dekan Veleuéilidta u Rijeci donosi

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje knjizni¢na djelatnost, ustrojstvo i upravijanje knjiznicom u
sastavu Veleudilista u Rijeci (u dalinjem tekstu: Veleugilidte), rad s korisnicima, stjecanje,
odrzavanje, koristenje i zastita knjizniénog fonda.

(2) Izradi koji se koriste u ovom Pravilniku a imaju rodno znaéenje koriste se neutralno i odnose
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.

Knjiznica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica sa svrhom djelotvornog i cjelovitog
osiguranja uvjeta za realizaciju znanstveno-istrazivacke, nastavne i obrazovne djelatnosti.

Clanak 3.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u knjiznici utvrduju se sukladno odredbama Zakona
o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Standarda za visokoSkolske, sveuciliste i znanstvene
knjiznice, a reguliraju se Pravilnikom o unutarnjem ustroju radnih mjesta Veleucilista u Rijeci.

Il. KNJIZNICNA DJELATNOST

Clanak 4.

(1) Knjiznica obavlja svoju djelatnost prema utvrdenim Standardima za visokoSkolske
sveuéilidte i znanstvene knjiznice, sukladno odredbama Zakona o knjiznicama i knjiZzni¢noj
djelatnosti.
(2) Knjizni¢na djelatnost obuhvaca osobito:
- praéenje potreba za struénom, znanstvenom i nastavnom gradom na Veleudilistu,
- nabavku dovoljnog broja primjeraka obavezne i dopunske literature, kao i ostale grade
potrebne za izradu ocjenskih radova za studente Veleucilista,
- nabavku struéne i znanstvene literature za struéni, znanstveni i nastavni rad
zaposlenika Veleucilista,
- praéenje indeksiranja publikacija i citiranosti radova zaposlenika te izrada periodicnih
izvje$éa o znanstvenoj i struénoj produktivnosti,
- izradu zapisa o fondu i zapisa o primjerku u skupnom katalogu,
- pohranu ocjenskih radova u elektroni¢kom obliku u repozitoriju Veleucilista,
- sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti, prikupljanje, obrada i ¢uvanje publikacija u
izdanju Veleudilista,
- pruzanje informacijskih usluga i odrzavanje mrezne stranice Knjiznice,
- osiguranje tehnicki opremljenog prostora za rad korisnika i odgovarajuceg prostora
za smjestaj grade,
- suradnju sa srodnim knjiznicama u zemlji i inozemstvu,
- poticanje ¢itanja i kori$tenja knjizniénih usluga.



Clanak 5.

Knjizniéne usluge su:

- koristenje javnih knjizni¢nih kataloga, skupnih kataloga i ostalih podatkovnih zbirki i
izvora,

- pristup javno dostupnim elektronikim izvorima i njihovo koristenje,

- informacije o gradi,

- posudba grade u Knjiznici i izvan Knjiznice,

- meduknjizni¢na posudba i dostava dokumenata,

- poduka korisnika za koriStenje fondova Knjiznice te mjesno i udaljeno dostupnih
izvora,

- podr§ka ucenju i informacijskom opismenjavanju korisnika,

- rezervacije i narucivanje grade,

- koristenje informati¢ke i druge opreme namijenjene korisnicima KnjiZnice,

- ostale usluge u skladu s propisima.

Il. USTROJ | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 6.

(1) Ustroj knjiznice utvrduje se Pravilnikom o unutarnjem ustroju radnih mjesta Veleucilista u
Rijeci, kojim se utvrduju radna mjesta u knjiznici prema:

- nazivu,

- opisu poslova (djelokrugu rada),

- uvjetima za obavljanje poslova u pogledu struéne spreme, zvanja, radnog iskustva i

drugim radnih sposobnosti zaposlenika

- broju zaposlenika potrebnih za obavljanje odredenih poslova.

(2) Knjiznica ima voditelja i Knjizniéni odbor.

Clanak 7.

(1) Radom knijiznice neposredno upravlja voditelj, sukladno odlukama Veleuilista u Rijeci te
odredbama Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i drugim pozitivnim propisima koji se
odnose na nadin i djelokrug rada knjiznice.

(2) Voditelja knjiznice imenuje i razrieSava dekan Veleucilista prema odredbama Zakona o
knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti.

(3) Na radnom mjestu voditelja knjiznice moze biti zaposlena osoba koja ispunjava uvjete
propisane Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti.

(4) Voditelj knjiznice odgovoran je za rad knjiZnice, organizira njezin rad i poslovanje te obavlja
druge poslove sukladno opisu poslova utvrdenim Pravilnikom o unutarnjem ustroju radnih
mjesta Veleudilista u Rijeci.

Clanak 8.

(1) Knjizniéni odbor (u daljnjem tekstu: Odbor) sastoji se od tri é&lana koje imenuje dekan.

(2) Voditelj knjiznice je ¢lan Knjizni¢énog odbora po duznosti i obavlja funkciju predsjednika
Knjizni¢nog odbora.

(3) Ostali élanovi Knjizniénog odbora imenuju se na period od tri godine.

Clanak 9.

(1) Odbor radi na sjednicama koje saziva predsjednik Odbora.
(2) Odbor donosi odluke natpoloviénom vecinom svih €lanova.



Clanak 10.

Odbor obavlja sljedeée poslove:
- razmatra poslovanje i rad Knjiznice,
- poti¢e donosenje mjera za unaprjedenje rada Knjiznice,
- daje misljenje o prihvaéanju donacija,
- obavlja i druge poslove sukladno ovom Pravilniku, drugim propisima i op¢im aktima
te nalozima dekana.

Clanak 11.

Struéni nadzor nad radom knjiznice obavlja Sveudili$na knjiznica u Rijeci kao mati¢na knjiznica
ha nadin propisan Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti i sustavu matiénih knjiznica u Republici
Hrvatskoj.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 12.

Financijska sredstva namijenjena radu Knjiznice planiraju se u okviru Financijskog plana
Veleugilista sukladno odluci dekana.

V. NABAVA | ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 13.

(1) Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom, darovima i ostavstinama.
(2) Knjiznici Veleugilista obavezno se dostavljaju:
- sve knjige &iji je izdavaé Veleuciliste — 5 besplatnih primjeraka ili viSe prema potrebi,
- periodi¢na literatura (znanstveni i stru¢ni ¢asopisi i dr.)
- zbornici radova sa skupova i savjetovanja ako je VeleuciliSte u afilaciji.
(3) Nastavnici u roku od 30 dana obavje$tavaju Knjiznicu o svojim radovima objavljenim kod
drugih izdavaca.
(4) Nastavnici dostavljaju primjerak svakog svog objavljenog rada u roku od 30 dana od dana

objavljivanja i podizu rad u znanstvenu bazu CRORis.
Clanak 14.

Narudzba knjizniéne grade obavlja se na temelju zahtjeva ili prijedloga zaposlenika i studenata
Veleudilista odobrenog po Voditelju knjiznice.

Clanak 15.

Udzbenike, priruénike i skripte, koji su na popisu obvezne literature u okviru nastavnog plana
i programa stru¢nih prijediplomskih i struénih diplomskih studija Veleudilite nabavlja za
potrebe knjiznice u najmanje sedam primjeraka istog naslova, a dopunsku literaturu u
najmanije tri primjerka.

Clanak 16.

Knjiznica obavlja zamjenu veleugili$nih publikacija sa drugim knjiznicama u zemlji i
inozemstvu. Za potrebe zamjene mogu se nabavljati i publikacije drugih izdavaca.



Clanak 17.

(1) Knjiznica vodi potreban broj inventarnih knjigu u koje obavezno upisuje sve knjige i vodi
kartoteku @&asopisa. Inventarne knjige su osnovni dokument i veza s Odjelom za
raéunovodstvene poslove i dokaz materijalne vrijednosti knjiznice.

(2) Svaki primjerak knjige u papirnatom obliku ili na CDR-u mora biti obilieZen peatom,
inventarnim brojem, signaturom i barkodom.

(3) Periodiéne publikacije u papirnatom obliku (novine i ¢asopisi) oznadavaju se pecatom i
uvode se u Inventarnu knjigu serijskih publikacija Veleugilista.

Clanak 18.

Svaka bibliografska jedinica u knjizniénom fondu mora biti obilieZzena Zigom knjiznice radi
oznadavanja vlasni$tva. Knjizni¢na grada se mozZe posudivati nakon $to je tehnicki strucno
obradena.

Clanak 19.
Knjiznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

Clanak 20.

v e

grade i Zakona o knjiznicama i knjizni€noj djelatnosti.

(2) Odluku o provodenju revizije donosi voditelj knjiznice Veleuéilista.

(3) Knjiznica je duzna o podetku i trajanju postupka revizije unaprijed obavijestiti korisnike i
odrediti rok za povrat grade koja nije na vrijeme vraéena.

(4) Knijiznica ¢e rad s korisnicima prilagoditi postupku provodenja revizije, te tijekom revizije
omoguditi vracanje knjizni¢ne grade, a korisnike radi posudbe uputiti u druge knjiznice.

VI. KORISTENJE GRADE | PROSTORA KNJIZNICE

Clanak 21.

(1) Clanstvo u Knijiznici je besplatno.
(2) Korisnici trebaju biti upoznati s knjiznicnim uslugama te pravima i obvezama koje su
odredene ovim Pravilnikom.

Clanak 22.

(1) Usluge Knjiznice prvenstveno koriste studenti, zaposlenici i vanjski suradnici Veleucilista.
(2) Usluge Knjiznice mogu koristiti tre¢e osobe preko usluga meduknjizni¢ne posudbe.
(3) Studenti koriste usluge uz predoéenje studentske iskaznice, a ostale osobe uz predotenje

osobne iskaznice.
(4) Zabranjeno je iznosenje grade koja nije zaduZena.

Clanak 23.

Prilikom ulaska u é&itaonicu Knjiznice korisnicu su duzni javiti se osoblju Knjiznice i predoditi
studentsku iskaznicu ili osobnu iskaznicu.



Clanak 24.

(1) Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopusteno
bilo kakvo ostecivanje i neprimjereno koristenje grade.

(2) Korisnici su duzni pazljivo postupati s inventarom i raéunalnom opremom Knjiznice.

(3) U sluéaju da korisnik osteti ili izgubi knjizniénu gradu, duzan je pribaviti istovjetan primjerak
ili ako to nije moguce, platiti odgovarajuci iznos procijenjene vrijednosti knjiznicne grade.

(4) Korisnici Knjiznice ne smiju ni na koji naéin uznemiravati druge korisnike i ometati njihov
rad.

Clanak 25.

Korisnitka radunala u Knjiznici prvenstveno su namijenjena izradi studentskih radova,
odnosno pretrazivanju kataloga i baza podataka.

Clanak 26.

Knjiznica odnosno ¢itaonica VeleuciliSta otvorena je za sve korisnike sukladno rasporedu
objavljenom na internetskim stranicama Veleucilista.

VIl. ZASTITA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 27.

Korisnik koji kréi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drzi op¢ih pravila pona$anja u prostorima
Knjiznice moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koristenja usluga Knjiznice. O tome
na prijedlog voditelja Knjiznice odlué¢uje Knjizniéni odbor.

Clanak 28.

Studenti su duzni, prije nego $to dobiju potvrdu o zavr$etku obrazovanja ili prekida studija,
vratiti sve posudeno iz Knjiznice i podmiriti otvorena dugovanja. Knjiznica o tome izdaje
potvrdu koju studenti predaju Odjeljku — Studentska referada.

Clanak 29.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o radu knjiznice
Veleuéilista u Rijeci, KLASA:003-05/08-01/06, URBROJ:2170-57-01-08-2 od 7. veljate 2008.

Clanak 30.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od dana objave na mreznoj stranici Veleucilista u
Rijeci.
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Pravilnik o radu Knjiznice objavijen je na mreznoj stranici Veleuéilista u Rijeci dana 11. sije¢nja
2024.




