
Na temelju dlanka 28. stavka 1. Zakona o knjiZnicama (NN 105/97,5/98, 104/00 i 69/09 ) i dlanka 29, Statuta Fakulteta

za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu, Fakultetsko vijeee Fakulteta za menadzmenl u turizmu i ugostiteljsfuu na

141. sjednici odr:anoj 4. srpnja 2017. godine 2017. godine, donosi

PMVILNIK O RADU KNJENICE
FAKULTETA ZA MENADZMENT U TURIZMU I UGOSTITELJSTVU

l.PCE.DREDBE 
cl.n.k1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduje knji2nidna djelatnost, ustrojstuo i upravljanje Knjiinicom u sastavu Fakulteta za

menadiment u turizmu i ugostiteljstvu (u daljnjem tekstu: Fakultet), rad s korisnicima, stjecanje, odrZavanje, kori5tenje i

za5tita knjiinog fonda.
(2) lzrazi kci'1i se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i

zenski rod 
cranak 2,

KnjiZnica obavlja svoju djelatnost pod nazivom ,,SveudiliSte u Rijeci, Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu,
Knjiznica" (u daljnjem tekstu Knjiznica), kao visokoskolska knjiZnica u sastavu Fakulteta.

Clanak 3.

Knjiznica d.ieluje kao posebna ustostvena jedinica sa svrhom djelotvomog i cjelovitog osiguranja uvjeta za realizaciju

znanstveno-istrazivadke, nastavne, obrazovne i strudne djelatnosti.

Clanak 4.

Sjedi5te KnjiZnice Fakulteta je u Opatiji, naselje lka, Primorska 42a.

Clanak 5.

KnjiZnica ima pedat kvadratnog oblika dimenzija 1x2 centimetra na kojem pise ,,Fakultet za menadzment u turizmu i

ugostiteljstvu, KnjiZnica" i pedat kvadratnog oblika dimenzija 5x3 centimetara na kojem pise ,Fakultet za menadzment

u turizmu i ugostiteljstvu, PrimoBka 42".

Clanak 6.

Radna mjesta ipotreban broj zaposlenika u KnjiZnici utvrduju se na osnovi Zakona o knjiznicama iStandarda za

visokoskolske knji2nice, a reguliraju Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Fakulteta.

II. KNJZNIENA DJELATNOST 
CIANAKT.

(1) Knji2nica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiinicama prema utvrdenim Standardima za

visokoSkolske knjiZnice.
(2) KnjiZnidna djelatnost obuhva6a:

- pradenje potreba za znanstvenom i nastavnom gradom na Fakultetu i sudjelovanje u koordiniranoj izgradnji

fondova i odabiru elektronidkih izvora na Sveudili5tu,

- nabavku dovoljnog broja primjeraka obvezne i dopunske literature, kao i ostale grade potrebne za izradu

ocjenskih radova za studente Fakulteta,

- nabavka referentne grade iz znanstvenih podrudja koja se izudavaju na Fakultetu, s naglaskom na turizam,

ugostiteljstvo i odrzivi razvoj

- nabavku znanstvene istrudne literature za znanstveni, nastavni istrudni rad djelatnika Fakulteta,

- pratenje indeksiranja publikacija icitiranosti radova zaposlenika i izrada periodidnih izvje56a o znanstvenoj

produktivnosti

- izradu zapisa o fondu izapis o primjerku u skupnom katalogu,

- pohrana ocjenskih radova u elektronidkom obliku u repozitorij Fakulteta,

- sudjelovanje u izdavaikoj djelatnosti, prikupljanje, obrada iduvanje publikacije u izdanju Fakulteta

- pruZanje informacijskih usluga iodrZavanje mreine stranice KnjiZnice,

- osiguranje tehnidki opremijenog prostora za rad korisnika iodgovaraju6eg prostora za smjeitaj grade,
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- obrazovanje korisnika u podrudju informacijske pismenosti, s naglaskom na etidko postupanje s

informacijama,

- suradnju sa srodnim knjiZnicama drugih sveudiliSta u zemlji iinozemsfuu,
- reviziju knjiZnidne grade

- poticanje iitanja i koristenja knjiZnidnih usluga.
(3) Knjiznidno osoblje je kroz stalno strudno usavrsavanje duZno pratiti razvoj standarda knjiznidnog poslovanja i novih

tehnologiia te ih primjenjivati u radu, 
Clanak g.

KnJiZnidne usluge su:

- koristenje javnih knjiznidnih kataloga, skupnih kataloga iostalih podatkovnih zbirki iizvora,
- pristupjavnodostupnimelektronidkimizvorimainjihovo kori5tenje,

- informacije o gradi

- posudba grade u Knji2nici i izvan Knji2nice

- meduknjiZnidna posudba idostava dokumenata
- poduka korisnika za koristenje fondova KnjiZnice te mjesno i udaljeno dostupnih izvora

- podrSkaudenjuiinformacijskomopismenjavanjukorisnika
- izradabibliometrijskihizvje5ia
- rezervaci.je i narudivanje grade

- koristenje informatidke idruge opreme namUenjene korisnicima Knjiznice

- ostale usluge u skladu s propisima.

III, USTROJ I UPMVLJANJE KNJENICOM
Clanak 9.

(1) Kniiinica ima voditelja i Kniiznidni odbor.

(2) Voditelj KnjiZnice organizira i vodi poslovanje Knjiznice u skladu s odredbama Zakona o knjiZnicama, Statuta

Fakulteta iovog Pravilnika 
cranak.r0.

Voditeljicu KnjiZnice, po raspisanom natjedaju, bira irazrje5ava dekan Fakulteta prema odredbama Zakona o

knjiznicama, Statuta Fakulteta i ovoga Pravilnika.

Olanak 11 .

1) KnjiZnidni odbor imenuje Fakultetsko vijeee.
(2) KnjiZnidni odbor ima pet dlanova a dine ga tri nastavnika, predstavnik studenata kojeg predlaZe Studentski zbor

Fakulteta te voditelj Knjiznice.
(3) Clanovi Odbora imenuju se na tri godine.

(4) Predsjednika Odbora dlanovi biraju iz svojih redova na prvom sastanku.

(5) lsta osoba moze biti ponovo imenovana za predsjednika, odnosno dlana 0dbora.
(6) Sastanke Odbora saziva predsjednik Odbora ili se sazivaju na prijedlog najmanje dva dlana.

(7) KnjiZnidni odbor moZe valjano odludivati ako je na sjednici na kojoj se odluka donosi prisutna vecina njegovih

dlanova. Odluke se donose vecinom glasova prisutnih dlanova na sjednici,

(8) Materijale za sjednicu priprema voditelj Knjiinice u suradnji s predsjednikom Odbora.

ebnak 12.

Knjiznidni odbor obavlja slijedece poslove:

- utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiinice Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstuu,

- predlaze mjere za ruzuqi unapredenje rada Knji:nice,

- predlaZe glavne smjemice nabavne politike KnjiZnice,

- donosi godiSnji plan rada i nabave knji2nidne grade

- predlaZe pokretanje stegovnog postupka za korisnike koji krse odredbe Pravilnika o radu KnjiZnice,

- predlaze otpis knjiZnidne grade,

- sudjeluje u planiranju iprovodenju aktivnosti popularizacije znanosti

- poduzima idruge aktivnosti od znadaja za rad KnjiZnice.
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Clanak 13.

Strudni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Sveudili5na knji2nica u Rijeci kao matidna knjlZnica, u skladu s vaZedim
odredbama Zakona o knjiZnicama i Pravilnika o matidnoj djelatnosti knjiZnica u Republici Hrvatskoj.

lv. RADNO VR,JETVE KNJ,,NTCE 
ctanak 14.

(1)Odluku o radnom vremenu donosi dekan Fakulteta prema potrebama korisnika Knjiznice.
(2) Pismena obavijest o radnom vremenu objavljuje se na ulaznim vratima iweb stranici KnjiZnice najmanje tri dana
prije stupanja na snagu.
(3) KnjiZnica moZe biti privremeno zatuorena za korisnike zbog revizije fonda, godisnjE odmora zaposlenika i drugih
razloga. Odluku o privremenom zatuaranju KnjiZnice donosi dekan Fakulteta, a mora biti objavljena najmanje 7 dana
prije zatvaranja.

v oDJELl KNJlzNlcE 
cranak 15.

U Studentskom centru Zabok Knjiznica moze vrsiti poslove posudbe knjiinidne grade.

VI. SREDSTVA ZA RAD KNJZNICE
CIanak '16.

Sredstva za rad KnjiZnice osigurava Fakultet, Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici planira.iu se godisnjim

financijskim planom Fakulteta prema odobrenju dekana.

VII. NABAVA IODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE

Olanak 17.

(1) KnjiZnica izgraduje svoj fond kupnjom, darovima i zamjenom,
(2) Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavljaju:

- sva izdanja Fakulteta u 5 besplatnih primjeraka,

- doktoBkedisertacije,
- specijalistidkiradovi,
- zavr5ni idiplomski radovi,

- doktorske dise(acije nastavnika obranjene na drugim fakultetima.
(2) Nastavnici u roku od 30 dana obavje5tavaju KnjiZnicu o svojim radovima objavljenim kod drugih izdavada.
(3) Nastavnici dostavljaju primjerak svakog svog objavljenog rada u roku od 30 dana od objavljivanja.

Clanak 18.

(1) Voditelj Knji2nice predlaZe dekanu Fakulteta nabavu knjiinidne grade, osobito obvezne i dopunske literature

donesene izvedbenim planom nastave.
(2) Djelatnici Fakulteta imaju pravo predlagati kupnju knjiga idasopisa za potrebe svog nastavnog, znanstvenog i

strudnog rada. lspunjen i potpisan obrazac ,,Prijedlog za nabavu knjige/dasopisa" predaju voditelju Knjiinice, a on ga

da.ie dekanu na odobrenje.

Clanak 19.

Fizidke i pravne osobe koje su voljne pokloniti gradu KnjiZnici duZne su o tome prethodno pismeno obavijestiti voditelja
KnjiZnice te priloZiti popis grade. 0 prihvatu grade odluduje voditelj KnjiZnice.

Clanak 20.

KnjiZnica obavlja zamjenu publikacija u izdanju Fakulteta ili drugih publikacija kojih ima u ve6em broju nego sto je

Knjiinici potrebno s drugim knji2nicama u Hrvatskoj i inozemstvu,
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Clanak 21.

(1) Knjiznica vodi evidenciju o nabavi knjiZnidne grade te je na kraju kalendarske godine tiska kao inventamu knjigu.

lnventame knjige su osnovni dokument idokaz materijalne vrijednosti Knjiznice.

(2) Potpunu evidenciju o utrosenim financijskim sredstuima za nabavu grade vodi SluZba za financijsko-

radunovodstuene poslove 
ebnak22.

(1) Svaki prim.ierak knjige u papirnatom obliku ili na CDR-a mora biti obilje2en pedatom, inventamim brojem,

signaturom i barkodom.
(2) Periodidne publikacije u papimatom obliku (novine idasopisi) oznadavaju se pedatom KnjiZnice.

Clanak 23.

(1) Revizija knjiZnidnog fonda obavlja se prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiinidne grade i Zakonu o knjiZnicama.

(2) Prijedlog i plan provedbe revizije daje voditelj KnjiZnice, a odobrava dekan Fakulteta.

VIII. KORISTENJE GRADE I PROSTORA KNJIZNICE

ebnak24.
(1)Udlanjenjem u Knjiinicu izmedu korisnika i KnjiZnice uspostavlja se ugovorni odnos diji je sadrZaj reguliran ovim

Pravilnikom.
(2)Korisnici Knji:nice trebaju biti upoznati s knjiZnidnim uslugama te pravima i obvezama koje su odredene ovim

Pravilnikom 
cranak 25,

Clanstvo u Knliznici je besplatn 
Clanak 26.

(1) Usluge KnjiZnice prvenstveno koriste studenti, zaposlenici ivanjski suradnici Fakulteta,

(2) Usluge KnjiZnice mogu koristiti i studenti i nastavnici ostalih sastavnica Sveudilista u Rijeci, a preko usluge

meduknjiZnidne posudbe i ostali gradani.

(3) Studenti koriste usluge uz predodenje studentske iskaznice, a ostali gradani uz predodenje osobne iskaznice.

(4) Prilikom napu5tanja KnjiZnice od korisnika se moZe traZitida pokaZu gradu koju iznose.

(5) Zabranjeno je izno5enje grade koja nije zaduZena.

ehnak27.
Prilikom ulaska u Citaonicu korisnici su duini javiti se osoblju KnjiZnice i predoditi studentsku iskaznicu ili osobnu

iskaznicu 
cranak 2g.

(1) Korisnik je duian pailjivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopuSteno bilo kakvo oiteeivanje i

neprimjereno koriStenje grade.

(2) Korisnici su duZni pazljivo postupati s inventarom i radunalnom opremom KnjiZnice.

(3) U sludaju da korisnik osteti ili izgubi kniiznidnu gradu, duZan je nabaviti istovjetan primjerak ili ako to nije moguce,

platiti odgovaralu6i iznos prema cjeniku usluga Knjiinice.
(4) Korisnici knjiznice ne smiju ni na koji nadin uznemiravati druge korisnike iometati njihov rad,

(5) Za vrijeme rada u knjiznici korisnicima se dozvoljava unoienje vode ili nekog drugog bezalkoholnog pi6a u

zatvorenim bocama 
cranak 29.

Korisnici imaju pravo upu6ivati sugestije, primjedbe iZalbe voditelju KnjiZnice (osobno, pismenim putem, telefonom ili

elektronidkom po.tom) 
cranak 30.

Korisnidka radunala u Knjiznici prvenstveno su namijenjena izradi studentskih radova, odnosno pretrazivanju kataloga i

baza podataka. U sludaju da su sva radunala zauzeta, prednost imaju studenti koji pisu studentske radove, odnosno

pretraZuju kataloge i baze podataka.
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lx PosuDBA 
ctanak 31.

Knji2nica vodi evidenciju o posudenoj gradi i korisnicima koji posuduju gradu prema sljedecoj tablici:

Kategorija korisnika Brojposutlenih
publikaciia

Trajanje posudbe u
danima

Studenti na preddiplomskom i diplomskom studiju 5 (od toga 2 primjerka

obvezne literature)
15

Studenti na speciialistidkom studiiu 7 30

Studenti na doktorskom studiiu 10 60

Nastavnici
- Obvezna i dopunska literatura za povjereni kolegij

- Ostala strudna literatura

50 - trajno, dok predaje na

kolegiju

-90

Polaznici proqrama cieloZivotnoq obrazovania 3 30

Umirovlieni nastavnici 10 30

Zaposlenici strucnih sluZbi 5 30

Biv5i studenti - alumni 2 '15

Clanak 32.

(1) Rok posudbe knjiZnidne grade moZe se produZiti osobno, telefonom ili elektronidkom po5tom prije naznadenog
datuma za vra6anje grade.

(2) Rok posudbe obvezne literature moZe se produZiti samo jednom.

(3) U izuzetnim slucajevima kao Sto je rad na udZbeniku, prolektu, doktorskoj disertaciji i slicno, voditelj KnjiZnice moZe
odobriti istodobnu posudbu veceg broja knjiga, ukoliko to ne Steti normalnom funkcioniranju KnjiZnice.
(4) U hitnim i opravdanim sludajevima voditelj KnjiZnica mole zalraliti povrat posudenih publikacija od svih korisnika i

prije istjecanja rokova posudbe' 
cranak 33.

(1) Korisniku kojiposudenu gradu ne vrati u propisanom roku, klasicnom ilielekkonidkom po5tom Salje se opomena s
pozivom na povrat.

(2) Korisnik koji prekonadi propisani rok posudbe ne moZe posudivati drugu gradu sve dok ne vrati onu diji je rok

Posudbe istekao' 
chnak 34.

Korisnici koji na vrijeme ne vrate posudenu gradu placaju zakasninu prema cjeniku usluga KnjiZnice koji donosi dekan
Fakulteta i koji mora biti objavljen na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici KnjiZnice. Nastavnici i ostali zaposlenici Fakulteta
ne placaju zakasninu' 

chnak 35.

(1) Na zahtjev korisnika KnjiZnica moZe meduknjiZnicnom posudbom posuditi gradu od neke druge knjiZnice u

Hrvatskoj ili inozemstvu, a prema cjeniku usluga knjiZnice od koje se posuduje grada.

(2) Studenti doktorskog studija imaju pravo na besplatnu posudbu jedne knjige i nabavu tri dlanka iz stranih knjiZnica ili

baza podataka u jednoj akademskoj godini.

(3) Nastavnici i ostali zaposlenici Fakulteta ne placaju tro5kove meduknjiZnicne posudbe.

(4) Knjige posudene meduknjiZnidnom posudbom moraju se koristiti u KnjiZnici, odnosno prema pravilniku knji2nice od

koje je grada posudena

(4) Ako korisnik o5teti ili izgubi posudenu gradu duZan je snositi tro5kove prema cjeniku knjiZnice koja je posudila
gradu' 

chnak 36.

(1) KnjiZnica vr5i usluge posudbe grade iz vlastitog fonda knjiZnicama u zemlji iinozemstvu putem meduknjiZnidne
posudbe.

(2) Sve troSkove o5tecenja ili gubitka posudene grade nastale tijekom posudbe snosi knjiZnica koja je traZila posudbu.

(3) Tro5kovi meduknjiZnidne posudbe naplacuju se prema vaZecem cjeniku koji donosi dekan Fakulteta.
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X, ZASNTA KNJENICNE GRADE
Clanak 37.

Publikacije koje korisnik posudi za koristenje izvan KnjjZnice ne smije davati drugim osobama na konstenje.

Clanak 38.

Korisnik koji krSi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drii opcih pravila ponaSanja u prcstorima Knjiinice moZe na

odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koristenja usluga Knjiinice. O tome na prijedlog voditeljice KnjiZnice odluduje

KniiZnidni odbor.
Clanak 39.

(1) Studenti su duZni, prile nego Sto dobiju potvrdu o zavrietku obrazovanja ili prekida studrja na ovom Fakultetu, vratiti

sve posudeno iz Knjiinice i podmiriti otvorena dugovanja. KnjiZnica im o tome izdaje ptvrdu koju predaju Uredu za

studente.
(2) SluZba op6ih i kadrovskih poslova Fakulteta du:na je obavijestitj KnjiZnicu o zaposlenicima kojima prestaje radni

odnosa na Fakultetu radi provjere statusa posudene knjiznidne grade i njenog vracania.

Stupanjem na snagu

menadZment (KLASA:

izmjene idopune.

0lanak 40.

ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu knjiZnice Fakulteta za turistidki i hotelski

003-01/00-01/07; URBROJ: 2156-24-00-02101) od 1. veljade 2000. godine te sve njegove

Clanak 4'1.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 003-05/'1 7-0'l/08

URBROJ : 21 56-24-17 -01 -01

Opatija, 4. srpnja 2017.

prof. dr. sc. Dora
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