Na temelju ¢lanka 9.(5) i ¢lanka 10.(1) Zakona o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti (Narodne
novine 17/2019.) i ¢lanka 11. Statuta Sveuéili$ta u Rijeci, Pomorskog fakulteta, Fakultetsko vijece
na 251. sjednicei odrzanoj 23. rujna 2020. godine donijelo je slijedeéi

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE I KNJIZNICNOJ DJELATNOSTI
SVEUCILISTA U RIJECI POMORSKOG FAKULTETA

I OPCE ODREDEBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustrojstvo i upravljanje knjiZznicom u sastavu Pomorskog
fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu Fakulteta), njena djelatnost i poslovanje, organiziranje, odabir
I pruzanje informacijskih, obrazovnih i znanstvenih usluga, rad s korisnicima, nabava knjiZni¢ne
grade, upravljanje digitalnim izvorima, usluge, koriStenje i zastita knjizni¢nog fonda.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i enski rod.

Clanak 2.
KnjiZnica svoju djelatnost obavlja pod nazivom KnjiZnica Pomorskog fakulteta Sveudilista
u Rijeci (dalje KnjiZnica) prema Upisnom listu pri Ministarstvu kulture po tipu: knjiZnica u sastavu
i vrsti: visoko$kolska te samostalna ustrojstvena jedinica Pomorskog fakulteta Sveutilidte u Rijeci.

Clanak 3.
KnjiZnica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica sa svrhom cjelovitog osiguranja uvjeta
za realizaciju nastavne, znanstvenoistraZivacke i obrazovne djelatnosti.

Clanak 4.
SjediSte KnjiZnice je u Rijeci, Studentska ulica 2.

Clanak 5.
KnjiZnica ima pravokutni pe¢at dimenzija 5,5 X 2,0 cm, sljedeceg sadrzaja: SVEUCILISTE U
RIJECI, POMORSKI FAKULTET, RIJEKA, Studentska ulica 2, KNJIZNICA. Pri tehnickoj obradi grade
koristi se pravokutni pe¢at: Pomorski fakultet u Rijeci, KnjiZnica dimenzija: 5,0 X 1,0 cm.
KnjiZnica ima internetsku stranicu (https://www.pfri.uniri.hr/knjiznica/), on line katalog
[http://]ibraries.uniri.hr/pfri/search.html) te mogucnost povezivanja na WiFi mrezu.

II.  KNJIZNICNA DJELATNOST

Clanak 6.

KnjiZnica obavlja svoje poslove prema Zakonu o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti te
prema utvrdenim Standardima za visokogkolske knjiZnice i preporukama medunarodnih stru¢nih
tijela. KnjiZni¢na djelatnost obuhvacéa osobito: pracenje i realizaciju potreba za znanstvenom i
nastavnom gradom; nabavu knjiZni¢ne grade, stru¢nu obradu, tuvanje i zastitu, formiranje zbirki,
organizaciju poslovanje i pruzanje informacija, sudjelovanje u izradi skupnog kataloga, javnu
dostupnost knjiZni¢nog kataloga, baza podataka, osigurava koristenje i posudbu knjizni¢ne grade
i protok informacija, izradu i dostupnost institucijskog repozitorija, upravljanje drugim digitalnim
sadrzajem, visoki doseg prostorno tehni¢kih uvjeta za korisnike, edukacija korisnika o alatima
pretraZzivanja i bazama podataka, suradnja sa srodnim KknjiZznicama, reviziju i otpis knjiZni¢ne
grade. (2) Bibliometrijske usluge. (3) KnjiZnica prikuplja statisti¢ke podatke o poslovanju i unosi
ih u sustav jedinstvenog elektroni¢kog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica
pri Nacionalnoj i sveuéili$noj knjiZnici u Zagrebu.



Kroz stalno strué¢no usavrsavanje knjizni¢no osoblje je duzno pratiti razvoj knjizni¢nog
poslovanija, novih tehnologija u knjizni¢arstvu te nova Znanja inkorporirati u svakodnevni rad.

Clanak 7.
Knjiznica je ukljufena u Sustav upravljanja kvalitetom Fakulteta. Podrucje i sadrzaj
vrednovanja knjizni¢ne djelatnosti u sustavu kvalitete, definira se kao potproces podrske
obavljanju osnovne djelatnosti Fakulteta j propisuje se Poslovnikom kvalitete.

111 ORGANIZACIJA 1 UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 8.
KnjiZnica ima voditelja koji organizira i vodi poslovanje KnjiZnice u skladu s odredbama
Zakona o knjiZnicama i knjizni¢noj djelatnosti, Statuta Fakulteta i ovoga Pravilnika. (2) Broj ostalih
stru¢nih osoba odreduje se prema kriterijima Standarda za visokogkolske knjiZnice i prema

Pravilniku o ustroju radnih mjesta Fakulteta.

Clanak 9.
Voditelja KnjiZnice, na temelju javnog natjetaja, imenuje dekan Fakulteta sukladno

sav .

odredbama Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Statuta Fakulteta.

Clanak 10.

KnjiZnicu ¢ine dvije ¢itaonice, éitaonica 1. za grupni i individualni rad s prostorom za rad s
korisnicima. Citaonica IL. namijenjena iskljucivo za individualni, tihi rad s izdvojenim prostorom
za audiovizualne sadrzaje. U prostor KnjiZnice spada i spremisni dio, prostor obrade knjiZni¢ne
grade te soba voditelja.

Nadzor rada u ¢itaonicama te pomoéne poslove u KnjiZnici  obavljaju

demonstratori/studenti, Ciji se rad regulira Pravilnikom o demonstraturi Fakulteta,

Clanak 11.
Stru¢ni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Sveué¢ilina knjiZnica Rijeka kao mati¢na knjiZnica u
skladu s vazeé¢im Zakonom o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti te Pravilnikom 0 mati¢noj
djelatnosti u Republici Hrvatskoj.

IV. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 12.

Odluku o radnom vremenu donosi dekan Fakulteta prema potrebama studenata i na
prijedlog voditelja. (2) Pisana obavijest 0 radnom vremenu treba biti objavljena na ulaznim
vratima i mreznoj stranici KnjiZnice. (3) Knjiznica moZe biti privremeno zatvorena za korisnike
zbog revizije fonda, godiSnjeg odmora zaposlenih i drugih razloga.

V. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 13.
Sredstva za rad KnjiZnice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici planiraju
se godiSnjim financijskim planom Fakulteta prema odobrenju dekana.

VL NABAVA I UPRAVLJANJE KNJIZNICNOM GRAPOM

Clanak 14.
KnjiZnica svoj fond izgraduje kupnjom, darovima i zamjenom
KnjiZnici Fakulteta obvezno se dostavljaju:
- sva izdanja Fakulteta, tiskane knjige u 7 besplatnih primjeraka i ¢asopis/i u 3
besplatna primjerka



- doktorske disertacije obranjene na Fakultetu, 1 tiskani primjerak, elektronitka inacica
pohranjuje se u institucijski repozitorij

- doktorske disertacije nastavnika Fakulteta obranjene na drugim fakultetima, 1 tiskani
primjerak

- tiskana i elektronic¢ka inacica stranih Casopisa nabavlja se ovisno o prijedlozima
zavoda i katedri u pretplati poetkom kalendarske godine

- pristup svjetskim znanstvenim bazama podataka koje sadrie elektronicke ¢asopise i
knjige osigurava se na nacionalnoj razini za sve knjiZnice u sustavu znanosti i visokog
obrazovanja u Republici Hrvatskoj.

Clanak 15.

Prijedlog nabave mogu podnijeti svi djelatnici Fakulteta uz obvezno ispunjavanje 1SO -
Nabava knjiZni¢ne grade. PredloZeni naslov, moZe se naruéiti u tiskanom i/ili elektroni¢kom
formatu. Svaki prijedlog nabave treba imati suglasnost (el. potpis odobrenja) predstojnika ili
voditelja, zatim voditelja KnjiZnice, koordinatora nabave i prodekana za poslovne odnose.

Clanak 16.

Evidencija studija te tajnica poslijediplomskog studija dostavlja KnjiZnici po jedan
primjerak ocjenskih radova u PDF-u za pohranu u institucijski Repozitorij Pomorskog fakulteta.
UdzZbenici i prirué¢nici koje objavljuje Fakultet u elektronikom obliku dostavljaju se KnjiZnici u
PDF-u radi pohrane u Repozitorij.

Clanak 17.

KnjiZnica u suradnji s nastavnicima nabavlja najmanje 7 primjeraka propisane obvezne
literature domacih nakladnika te 3 primjerka stranih nakladnika u okviru nastavnog plana i
programa preddiplomskog i diplomskog studija te literaturu za poslijediplomski studij. Dopunska
literatura, nabavlja se u najmanje dva primjerka.

Nastavnici su duzni KnjiZnicu obavijestiti o literaturi pod toctkom 1., mjesec dana prije
pocetka primjene nastavne literature.

Clanak 18.
Fizicke i pravne osobe koje su voljne pokloniti gradu Knjiznici trebaju o tome prethodno
pisano obavijestiti voditelja KnjiZnice te priloZiti popis grade. O prihvatu ponudene grade odlucuje
voditelj KnjiZnice u konzultaciji s predmetnim nastavnikom.

Clanak 19.
KnjiZnica obavlja zamjenu publikacija u izdanju Fakulteta ili drugih publikacija kojih ima
uvecem broj primjeraka s drugim knjiZnicama u Hrvatskoj i inozemstvu.

Clanak 20.
Sva knjiZni¢na grada upisana je u inventar knjiga i ¢asopisa (tiskano i/ili elektronicki).
Evidenciju o utro$enim financijskim sredstvima za nabavu i ostale troskove KnjiZnice vodi
sluzba ratunovodstva Fakulteta.

Clanak 21.
Svaki primjerak bibliografske jedinice u tiskanom formatu ili na CD-u mora biti obiljeZen:
- pecatom
- inventarnim brojem
- signaturom i
- barkodom.
Periodi¢ne publikacije (novine i ¢asopisi) oznacavaju se pe¢atom i inventarnim brojem.



Clanak 22.
Revizija i otpis knjiZni¢nog fonda obavlja se prema vaze¢em Pravilniku o reviziji i otpisu

........

knjiZni¢ne grade i Zakonu o knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti.

VIL.  KNJIZNICNI FOND I ZASTITA GRADE

Clanak 23.
Knjizni¢ni fond smjesten je u knjiZni¢nom prostoru, pohranjen na police i u ormare te rasporeden
po podruéjima univerzalne decimalne Klasifikacije (UDK raspored). U fondu KnjiZnice fizi¢ki su
izdvojene knjiZni¢ne zbirke tiskane grade:
- zbirka magistarskih i doktorskih radnji obranjenih na maticnoj ustanovi
- zbirkaizdanja International Maritime Organization
- referentna zbirka enciklopedija, priru¢nika, rje¢nika itd.
- zbirka starih knjiga iz povijesti pomorstva
- zbirka izdanja Pomorskog fakulteta (poceci nakladnistava)
- rezervni fond (za zamjenu nedostajuce i osteéene grade).
Elektroni¢ka grada:
- institucijski repozitorij Pomorskog fakulteta
Za pravilan smjesta knjiZzni¢ne grade koriste se drzaci i graniénici. KnjiZni¢ni prostor ne
smije biti vlazan niti previe izloZen Sun&evim zrakama i drugim izvorima topline.

VI KORISNICI KNJIZNICE, USLUGE I PROSTOR KNJIZNICE

Clanak 24,

UClanjenjem u Knjiznicu, izmedu korisnika i KnjiZnice uspostavlja se ugovorni odnos Ciji
je sadrzaj reguliran ovim Pravilnikom. Podaci 0 Clanovima KnjiZnice evidentiraju se u bazu
¢lanova. Podaci o ¢lanovima su povijerljivi i tretiraju se sukladno odredbama Zakona o zastiti
osobnih podataka te Uredbi EU o zaétiti osobnih podataka (GDPR).

Obvezni podaci koji se biljeze u bazu ¢lanova su: ime, prezime, adresa prebivalista, adresa
elektronicke poste (preporuca se), telefonski broj. U knjizni¢nom sustavu vodi se i evidencija o
posudbi grade.

Za identifikaciju ¢lanova koristi se studentska identifikacijska kartica ili €lanska iskaznica
Knjiznice. Identifikacija ¢lanova potrebna je pri posudbi grade te koriStenju ¢itaonica.
Identifikacijska kartica ili ¢lanska iskaznica glasi na ime i prezime osobe koja ima pravo koristiti
knjiZni¢ne usluge i gradu te ih ne smiju koristiti druge osobe.

Priupisu u KnjiZnicu ili produZenju upisa korisnik potpisuje Izjavu o davanju suglasnosti
(privole) za prikupljanje i obradu osobnih podataka (GDPR).

Korisnici KnjiZnice trebaju biti upoznati s knjizni¢nim uslugama te pravima i obvezama
koje su odredene ovim Pravilnikom. Knjizni¢ne usluge ¢ine: posudba, rad u ¢itaonici, informiranje
o studijskoj literaturi, pretraZivanje online kataloga i drugih baza podataka, tematsko
pretrazivanje za potrebe seminarskih i ocjenskih radova, fotokopiranje, printanje, koristenje
ratunala za potrebe studija, radionice, meduknjiZni¢na posudba.

Clanak 25.
Clanstvo u KnjiZnici je besplatno.

Clanak 26.
Usluge KnjiZnice u prvom redu koriste studenti, zaposlenici i vanjski suradnici Fakulteta.
Usluge KnjiZnice mogu koristiti studenti i nastavnici ostalih sastavnica Sveuéilidta u Rijeci,
ucenici i nastavnici srodnih srednjih Skola, gospodarstvenici, bivéi studenti (Alumni) te istrazivaci
i gradani. Razinu dostupnosti usluga za korisnike iz toc¢ke 2., odobrava voditelj Knjiznice
Studenti usluge koriste uz predocenje studentske identifikacijske kartice (tzv. iksice).



Prilikom napustanja KnjiZnice od korisnika se moze traiti da pokazZe gradu koju iznosi.
Zabranjeno je iznosenje nezaduZzene grade.

Clanak 27.
Kod ulaska u ¢itaonicu, korisnici su duzni javiti se osoblju KnjiZnice i na traZenje predoditi
studentsku ili osobnu iskaznici.

Clanak 28.

Korisnik je duZan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije
dopusteno bilo kakvo o3teéivanje ili neprimjereno koristenje grade.

U sluaju da korisnik osteti ili izgubi knjizni¢nu gradu, duZan je nabaviti istovjetan
primjerak, ili ako to nije mogucée, drugi naslov u dogovoru i prema prijedlogu voditelja KnjiZnice.

Korisnici KnjiZnice ne smiju ni na koji na¢in uznemiravati druge korisnike i ometati njihov
rad.

Zavrijeme rada korisnicima se dozvoljava unos vode, bezalkoholnog pi¢a ili toplog napitka
u prostor Knjiznice.

Korisnici su duZni paZljivo postupati s inventarom i ratunalnom opremo u Knjiznici.
Pravila i na¢in koristenja rafunala u KnjiZnici propisuju se posebnim pravilnikom koji donosi
dekan Fakulteta.

Clanak 29.
U Knjiznici i u ¢itaonicama nije dozvoljeno glasno govoriti, upotrebljavati mobitel, koristiti
druge glasne elektroni¢ke aparate, unositi hranu te obavljati druge radnje neprimjerene prostoru.

Clanak 30.
Korisnik mora postovati upute i upozorenja djelatnika Knjiznice. Zbog nepostivanja ovih
odredaba deZurni u Knjiznici moZe udaljiti korisnika iz prostorija.

Clanak 31.
U vezi s uslugama i cjelokupnom knjiZni¢nom djelatnosti, korisnici svoje sugestije,
pohvale, primjedbe i Zalbe mogu uputiti osobno, pisano, telefonski ili elektroni¢kom postom
voditelju KnjiZnice.

IX. POSUDBA

Clanak 32.

KnjiZnica vodi evidenciju o posudbi grade i korisnicima koji posuduju gradu. Pravo
posudbe stjece se upisom.

Gradu izvan prostora KnjiZnice mogu posudivati, studenti, nastavnici, zaposlenici i vanjski
suradnici Fakulteta. Ostali korisnici navedeni u ¢lanku 26. gradu posuduju samo u ¢itaonici.
Iznimno posudbu za van, moZe odobriti voditelj KnjiZnice.

Maksimalan broj posudenih jedinica i trajanje posudbe definira se vrstom korisnika:

- studenti i studenti u medunarodnoj razmjeni / 4 naslova /15 dana; studenti zavréne
godine diplomskog studija te studenti poslijediplomskog studija/ 6 naslova /15 dana

- nastavno osoblje / 50 naslova / stalno zaduZenje

- nenastavno osoblje 10 naslova / stalno zaduZenje

- ostali korisnici gradu posuduju uz dozvolu voditelja KnjiZnice

- grada iz fonda KnjiZnice Pomorskog fakulteta u meduknjiZni¢noj posudbi, posuduje se na
mjesec dana.

Korisnik ne mozZe imati posudeno vise primjeraka istog naslova.

KnjiZzni¢na grada u 2 ili vi$e dijelova, u broju posudbe ra¢una se kao jedan naslov.

Za svu posudenu gradu voditelj KnjiZnice moZe zatraZiti povrat prije isteka roka posudbe.



Clanak 33.
Rok posudbe za posudenu knjizni¢nu gradu moZe se produZiti neposredno u KnjiZnici,
telefonski ili elektroni¢kom postom.

Clanak 34.
Korisniku koji posudenu gradu ne vrati u propisanom roku $alje se opomena
elektronickom postom.

Clanak 35.

Korisnici koji na vrijeme ne vrate ili produze posudenu gradu placaju zakasninu prema
cjeniku usluga koji donosi dekan Fakulteta. Visina zakasnine treba biti javno dostupna na web
stranici KnjiZnice kao i u informativnom tiskanom materijalu o KnjiZnici. Nastavnici i nenastavno
osoblje Fakulteta ne placaju zakasninu.

Studenti mogu biti oslobodeni pla¢anja zakasnine u »tiednu bez zakasnine” u povodu
Mjeseca hrvatske knjige, Dana hrvatskih knjiZnica ili druge sli¢ne prigode te na temelju posebnog
pisanog zahtjeva studenta zbog slabijeg imovinskog stanja ili duze bolesti. U ovim slu¢ajevima,
otpis zakasnine uz voditelja potpisuje i odobrava prodekan za poslovne odnose.

Clanak 36.

Izvan prostorije KnjiZnice ne moZe se iznositi i posudivati sljedec¢a knjizni¢na grada:
- magistarski radovi, doktorske disertacije
- referentna grada
- jedan primjerak obveznog udZbenika
- knjiZni¢na grada koja pripada zbirkama
- rijetki naslovi
- Casopisi.

Clanak 37.
Iz KnjiZnice se moZe, iznimno iznijeti grada navedena u ¢lanku 36. po odobrenju voditelja
Knjiznice. Zadnji primjerak obveznog udZbenika, takoder se moze posuditi preko vikenda.
Cjelokupni knjizni¢ni fond moZe se koristiti u ¢itaonici.

Clanak 38.

Studenti su duZni, prije nego $to dobiju potvrdu o zavrietku obrazovanja ili prekida
studija, vratiti svu posudenu gradu te podmiriti eventualna otvorena dugovanja. KnjiZnica je
obvezna studentu izdati potvrdu o povratu grade i nedugovaniju.

Ured tajnika Fakulteta duZan je obavijestiti KnjiZnicu o zaposlenicima kojima prestaje
radni odnos radi provjere statusa posudene knjiZni¢ne grade i njenog vracanja. Nastavnici i ostali
zaposlenici duzni su prije odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa vratiti KnjiZnici svu
posudenu gradu.

X. OSTALE USLUGE KNJIZNICE

Clanak 39.
Usluge KnjiZnice prvenstveno koriste studenti, nastavnici i zaposlenici te vanjski suradnici
Fakulteta.
KnjiZnica svoje usluge pruza i ostalim korisnicima uz predocenje osobne iskaznice ili
drugog sluzbenog dokumenta sa slikom.

Clanak 40.
Korisni¢ka ratunala u dvjema ¢itaonicama namijenjena su za izradu pisanih radova,
pretraZivanje kataloga, baza podataka te pregled audiovizualnih specijalistickih sadriaja,
isklju¢ivo u svrhu studija i znanstvenoistraziva¢kog rada.



Nacin kori$tenja ra¢unala definiran je Pravilnikom o nacinu kori$tenja racunala u ¢itaonici
Visokoskolske knjiznice Pomorskog fakulteta u Rijeci.
https://www.pfri.uniri.hr/web/hr/dokumenti/pravni akti/PRAVILNIK O NACINU KORISTEN]
A RACUNALA.pdf

Clanak 41.
Fotokopiranje i printanje u KnjiZnici za potrebe studija regulira se cjenikom knjiZni¢nih
usluga. Odluku o cijeni pojedine usluge donosi dekan na prijedlog voditelja KnjiZnice.

Clanak 42.

KnjiZnica nudi i uslugu tematskog pretrazivanja za potrebe seminarskih, zavr$nih i
diplomskih radova. Ova vrsta usluge moze se naplacivati. Odluku o tome na prijedlog voditelja
donosi dekan.

Clanak 43.

Knjiznica provodi informacijsko-edukacijske sadrzaje i radionice za novoupisane studente

na poletku akademske godine te studente visih godina studija.

Clanak 44.
Korisnici kojima je za njihov znanstveni ili stru¢ni rad potrebna grada iz drugih knjiZnica
u Hrvatskoj i inozemstvu mogu propisanim obrascima dostupnim na mreznoj stranici KnjiZnice,
posuduje. TroSkove meduknjiZni¢ne posudbe za nastavnike i zaposlenike snosi Fakultet. KnjiZnica
ne obavlja usluge meduknjizZni¢ne posudbe za studente i druge korisnike.
KnjiZnica vr3i posudbu grade i slanje digitalnog materijala iz vlastitog fonda knjiZnicama
u zemlji i inozemstvu prema pravilima o posudbi grade propisanim ovim Pravilnikom.

Clanak 45.

Bibliometrijske usluge Knjiznica obavlja za nastavnike Fakulteta. Sadrzaj Potvrde o
zastupljenosti, indeksiranosti i citiranosti odreduje se na temelju zahtjeva vaZeéeg Pravilnika o
uvjetima za izbor u znanstvena zvanja.

Ova vrsta usluge moZe se naplacivati. Odluku o tome na prijedlog voditelja donosi dekan.

Clanak 46.
Sredstva prikupljena od zakasnina te drugih usluga Knjiznice smatraju se vlastitim prihodom
KnjiZnice te se uz odobrenje prodekana za poslovne odnose ulazu u kupnju potrebne opreme,

paw .

XL PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 47.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu KnjiZnice (Klasa: 119-
01/03-01/8; Urbroj: 2170-57-01-03-2) od 14. travnja 2003. godine te Pravilnik o izmjenama i
dopunama Pravilnika o radu KnjiZnice od 25. travnja 2005. i Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o radu KnjiZnice od 29. listopada 2007.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Klasa: 602-04/20-01/42
Urbroj: 2157-01/20-01-1




