Na temelju ¢lanka 28. stavka 1. Zakona o knjiznicama (NN 105/97,5/98, 104/00 i 69/09 ) i élanka 29. Statuta Fakulteta
za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu, Fakultetsko vije¢e Fakulteta za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu na
141. sjednici odrzanoj 4. srpnja 2017. godine 2017. godine, donosi

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
FAKULTETA ZA MENADZMENT U TURIZMU | UGOSTITELJSTVU

.. OPCE ODREDBE )

Clanak 1.
(1) Ovim se Pravilnikom ureduje knjizniéna djelatnost, ustrojstvo i upravljanje Knjiznicom u sastavu Fakulteta za
menadzment u turizmu i ugostiteljstvu (u daljnjem tekstu: Fakultet), rad s korisnicima, stjecanje, odrzavanje, koristenje i
zastita knjiznog fonda.
{2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje koriste se neutralno i odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 2.
Knjiznica obavlja svoju djelatnost ped nazivom ,Sveucilidte u Rijeci, Fakultet za menadZment u turizmu i ugostiteljstvu,
Knjiznica" (u daljnjem tekstu Knjiznica), kao visokoSkolska knjiznica u sastavu Fakulteta.

Clanak 3.
Knjiznica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica sa svrhom djelotvomnog i cjelovitog osiguranja uvjeta za realizaciju
znanstveno-istraZivacke, nastavne, obrazovne i strucne djelatnosti.

Clanak 4.
Sjediste Knjiznice Fakulteta je u Opatiji, naselje lka, Primorska 42a.

Clanak 5.
Knjiznica ima peéat kvadratnog oblika dimenzija 1x2 centimetra na kojem piSe ,Fakultet za menadzment u turizmuy i
ugostiteljstvu, Knjiznica" i pedat kvadratnog oblika dimenzija 5x3 centimetara na kojem pide ,Fakultet za menadzment
u turizmu i ugostiteljstvu, Primorska 42". )

Clanak 6.
Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduju se na osnovi Zakona o knjiznicama i Standarda za
visokoskolske knjiznice, a reguliraju Pravilnikom o ustroju radnih mjesta Fakulteta.

IIl. KNJZNICNA DJELATNOST
Clanak 7.
(1) Knjiznica obavija svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama prema utvrdenim Standardima za
visoko$kolske knjiznice.
{2) Knijizniéna djelatnost obuhvaéa;
- praéenje potreba za znanstvenom i nastavnom gradom na Fakultetu i sudjelovanje u koordiniranoj izgradniji
fondovai odabiru elektronickih izvora na Sveuéilidtu,
- nabavku dovoljnog broja primjeraka obvezne i dopunske literature, kao i ostale grade potrebne za izradu
ocjenskih radova za studente Fakulteta,
- nabavka referentne grade iz znanstvenih podrucja koja se izu¢avaju na Fakultetu, s naglaskom na turizam,
ugostitelistvo i odrzivi razvoj
- nabavku znanstvene i struéne literature za znanstveni, nastavni i struéni rad djelatnika Fakulteta,
- pracenje indeksiranja publikacija i citiranosti radova zaposlenika i izrada periodiénih izvie$¢a o znanstvenoj
produktivnosti
- izradu zapisa o fondu i zapis o primjerku u skupnom katalogu,
- pohrana ocjenskih radova u elektroni¢kom obliku u repozitorij Fakulteta,
- sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti, prikupljanje, obrada i Euvanje publikacije u izdanju Fakuiteta
- pruzanje informacijskih usluga i odrzavanje mrezne stranice Knjiznice,
- osiguranje tehnitki opremijenog prostora za rad korisnika i odgovarajuéeg prostora za smjestaj grade,



- obrazovanje korisnika u podruéju informacijske pismenosti, s naglaskom na etiCko postupanje s
informacijama,

- suradnju sa srodnim knjiznicama drugih sveudifista u zemlji i inozemstvu,

- reviziju knjizniéne grade

- poticanje éitanja i koristenja knjiZnicnih usluga.
(3} Knjizniéno osoblje je kroz stalno struénc usavrSavanje duzno pratiti razvoj standarda knjizniénog poslovanja i novih
tehnologija te ih primjenjivati u radu.

Clanak 8.

Knjizni¢ne usluge su:

- koristenje javnih knjiznicnih kataloga, skupnih kataloga i ostalih podatkovnih zbirki i izvora,

- pristup javno dostupnim elektroniékim izvorima i njihovo konstenje,

- informacije o gradi

- posudba grade u Knjiznici i izvan Knjiznice

- meduknjizniéna posudba i dostava dokumenata

- poduka korisnika za koristenje fondova Knjiznice te miesno i udalieno dostupnih izvora

- podrka ucenju i informacijskom opismenjavanju korisnika

- izrada bibliometrijskih izvie$éa

- rezervacije i naru€ivanje grade

- koristenje informaticke i druge opreme namijenjene korisnicima Knjiznice

- ostale usluge u skladu s propisima.

IIl. USTROJ | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 9.
(1} Knjiznica ima voditelja i Knjizniéni odbor.
(2) Voditel] Knjiznice organizira i vodi poslovanje Knijiznice u skiadu s odredbama Zakona o knjiznicama, Statuta
Fakulteta i ovog Pravilnika.

Clanak 10.
Voditeljicu Knjiznice, po raspisanom natjeCaju, bira i razrjeSava dekan Fakulteta prema odredbama Zakona o
knjiznicama, Statuta Fakulteta i ovoga Pravilnika.

Clanak 11.
1) Knjizni¢ni odbor imenuje Fakultetsko vijece.
(2) Knjiznicni odbor ima pet £lanova a &ine ga tri nastavnika, predstavnik studenata kojeg predlaze Studentski zbor
Fakulteta te voditelj Knjiznice.
(3) Clanovi Odbora imenuju se na tri godine.
(4} Predsjednika Odbora ¢lanovi biraju iz svojih redova na prvom sastanku.
(5) Ista osoba moze biti ponovo imenovana za predsjednika, odnosno ¢lana Odbora.
(6) Sastanke Odbora saziva predsjednik Odbora ili se sazivaju na prijedlog najmanje dva ¢lana.
(7} Knjizniéni odbor moze valjano odlutivati ako je na sjednici na kojoj se odluka donosi prisutna vecina njegovih
¢lanova. Odluke se donose vecinom glasova prisutnih €lanova na sjednici.
(8) Materijale za sjednicu priprema voditelj Knjiznice u suradnji s predsjednikom Odbora.

Clanak 12.
Knjiznicni odbor obavija slijedece poslove:
- utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiznice Fakulteta za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu,
- predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice,
- predlaze glavne smjemice nabavne politike Knjiznice,
- donosi godi$niji plan rada i nabave knjizniéne grade
- predlaZe pokretanje stegovnog postupka za korisnike koji krse odredbe Pravilnika o radu Knjiznice,
- prediaZe ofpis knjizni¢ne grade,
- sudjeluje u planiranju i provodenju aktivnosti popularizacije znanosti
- poduzima i druge aktivnosti od znagaja za rad Knjiznice.



Clanak 13.
Struéni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Sveuéilidna knjiznica u Rijeci kao matiéna knjiznica, u skladu s vazecim
cdredbama Zakona o knjiznicama i Pravilnika o matiénoj djelatnosti knjiZnica u Republici Hrvatskoj.

IV. RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 14.
(1) Odluku o radnom vremenu donosi dekan Fakulteta prema potrebama korisnika Knjiznice.
(2) Pismena obavijest o radnom vremenu objavijuje se na ulaznim vratima i web stranici Knjiznice najmanie tri dana
prije stupanja na snagu.
(3) Knjiznica moZe biti priviemeno zatvorena za korisnike zbog revizije fonda, godiSnjeg odmora zaposlenika i drugih
razloga. Odluku o priviemenom zatvaranju Knjiznice donosi dekan Fakulteta, a mora biti objavljena najmanje 7 dana
prije zatvaranja.

V. ODJELI KNJIZNICE .
Clanak 15.
U Studentskom centru Zabok KnjiZnica moze vriiti poslove posudbe knjizniéne grade.

VI. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 16.
Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet. Financijska sredstva namijenjena Knjiznici planiraju se godisnjim
financijskim planom Fakulteta prema odobrenju dekana.

ViI. NABAVA | ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 17.
(1) Knijiznica izgraduje svoj fond kupnjom, darovima i zamjenom.
{2} Knjiznici Fakulteta obvezno se dostavijaju;
- svaizdanja Fakulteta u 5 besplatnih primjeraka,
- doktorske disertacije,
specijalisti¢ki radovi,
- zavrsni i diplomski radovi,
- doktorske disertacije nastavnika obranjene na drugim fakultetima.
(2) Nastavnici u roku od 30 dana obavjestavaju Knjiznicu o svojim radovima objavljenim kod drugih izdavaéa.
(3) Nastavnici dostavljaju primjerak svakog svog objavijenog rada u roku od 30 dana od objavijivanja.

Clanak 18.
(1) Voditelj Knjiznice predlaZze dekanu Fakulteta nabavu knjizniéne grade, osobito obvezne i dopunske literature
donesene izvedbenim planom nastave.
(2) Dijelatnici Fakulteta imaju pravo predlagati kupnju knjiga i asopisa za potrebe svog nastavnog, znanstvenog i
struénog rada. Ispunjen i potpisan obrazac ,Prijedlog za nabavu knjige/€asopisa predaju voditelju Knjiznice, a on ga
daje dekanu na cdcbrenije.

Clanak 19.
FiziCke i pravne osobe koje su voljne pokloniti gradu Knjiznici duZne su o tome prethodno pismeno obavijestiti voditelja
Knjiznice te priloZiti popis grade. O prihvatu grade odluéuje voditel] Knjiznice.

Clanak 20.
Knjiznica obavlja zamjenu publikacija u izdanju Fakulteta ili drugih publikacija kojih ima u veéem broju nego 3to je
Knijiznici potrebno s drugim knjiZnicama u Hrvatskoj i inozemstvu.



Clanak 21.
(1) Knjiznica vodi evidenciju o nabavi knjiZzniéne grade te je na kraju kalendarske godine tiska kao inventarnu knjigu.
Inventarne knjige su osnovni dokument i dokaz materijalne vrijednosti Knjiznice.
(2) Potpunu evidenciju o utro$enim financijskim sredstvima za nabavu grade vodi Sluzba za financijsko-
radunovodstvene poslove.

Clanak 22.
(1) Svaki primjerak knjige u papirmatom obliku ili na CDR-a mora biti obiliezen peatom, inventamim brojem,
signaturom i barkodom.
(2) Periodi¢ne publikacije u papimatom obliku {novine i €asopisi) oznatavaju se pe¢atom Knjiznice.

Clanak 23.

e e

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

VIIl. KORISTENJE GRABE | PROSTORA KNJIZNICE

Clanak 24.
(1)U¢lanjenjem u Knjiznicu izmedu korisnika i Knjiznice uspostavlja se ugovorni odnos ¢iji je sadrzaj reguliran ovim
Pravilnikom.
(2)Korisnici Knjiznice trebaju biti upoznati s knjizniCnim ustugama te pravima i obvezama koje su odredene ovim
Pravilnikom.
Clanak 25.
Clanstvo u Knjiznici je besplatno.
Clanak 26.
(1) Usluge Knjiznice prvenstveno koriste studenti, zaposlenici i vanjski suradnici Fakulteta.
(2} Usluge Knijiznice mogu koristiti i studenti i nastavnici ostalih sastavnica SveuciliSta u Rijeci, a preko usluge
meduknjiznicne posudbe i ostali gradani.
(3) Studenti koriste usluge uz predocenje studentske iskaznice, a ostali gradani uz predocenje osobne iskaznice.
(4) Prilikom napustanja Knjiznice od korisnika se moze traZiti da pokazu gradu koju iznose.
(5) Zabranjeno je iznoSenje grade koja nije zaduzena.

Clanak 27.
Prilikom ulaska u Citaonicu korisnici su duzni javiti se osoblju Knjiznice i predoéiti studentsku iskaznicu ili osobnu
iskaznicu.

Clanak 28.
(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 ratunalnom opremom Knjiznice.
(3) U sluéaju da korisnik oSteti ili izgubi knjizniénu gradu, duZan je nabaviti istovjetan primjerak ili ako to nije moguce,
platiti odgovarajuéi iznos prema cjeniku usluga Knjiznice.
(4) Korisnici knjiznice ne smiju ni na koji nagin uznemiravati druge korisnike i ometati njihov rad.
(5) Za vrijeme rada u knjiznici korisnicima se dozvoljava unosenje vode ili nekog drugog bezalkoholnog pic¢a u
zatvorenim bocama.

Clanak 29.
Korisnici imaju pravo upuéivati sugestije, primjedbe i Zalbe voditelju Knjiznice (osobno, pismenim putem, telefonom ili
elektroni¢kom postom).

Clanak 30.
Korisni¢ka ratunala u Knjiznici prvenstveno su namijenjena izradi studentskih radova, odnosno pretraZivanju kataloga i
baza podataka. U slu¢aju da su sva raéunala zauzeta, prednost imaju studenti koji piSu studentske radove, odnosno
pretraZuju kataloge i baze podataka.



X POSUDBA

Clanak 31.
Knjiznica vodi evidenciju o posudenoj gradi i korisnicima koji posuduju gradu prema stjedecoj tablici:
Kategorija korisnika Broj posudenih Trajanje posudbe u
publikacija danima
Studenti na preddiplomskom i diplomskom studiju 5 (od toga 2 primjerka 15
obvezne literature)
Studenti na specijalistiCkom studiju 7 30
Studenti na doktorskom studiju 10 60
Nastavnici
- Obvezna i dopunska literatura za povjereni kolegij 50 - trajno, dok predaje na
kolegiju

- Ostala struéna literatura - 90
Polaznici programa cjeloZivotnog obrazovanja 3 30
Umirovljeni nastavnici 10 30
Zaposlenici struénih sluzbi 5 30
Bivsi studenti — alumni 2 15

Clanak 32.

(1) Rok posudbe knjiznicne grade moze se produZiti osobno, telefonom ili elektronickom postom prije naznatenog
datuma za vraéanje grade.
(2) Rok posudbe obvezne literature moze se produziti samo jednom.
(3) U izuzetnim slu€ajevima kao Sto je rad na udZbeniku, projektu, 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 slu¢ajevima voditelj Knjiznica moZe zatraziti povrat posudenih publikacija od svih korisnika i
prije istjecanja rokova posudbe.

Clanak 33.
(1) Korisniku koji posudenu gradu ne vrati u propisanom roku, klasiénom ili elektronickom postom Salje se opomena s
pozivom na povrat.
(2) Korisnik koji prekorai propisani rok posudbe ne moZe posudivati drugu gradu sve dok ne vrati onu Giji je rok
posudbe istekao.

Clanak 34.
Korisnici koji na vrijeme ne vrate posudenu gradu placaju zakasninu prema cjeniku usluga Knijiznice koji donosi dekan
Fakulteta i koji mora biti objavljen na oglasnoj plogi i mreznoj stranici Knjiznice. Nastavnici i ostali zaposlenici Fakulteta
ne placaju zakasninu. .

Clanak 35.
(1) Na zahtjev korisnika Knjiznica moZze meduknjiznicnom posudbom posuditi gradu od neke druge knjiznice u
Hrvatskoj il 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 ¢lanka iz stranih knjiznica ili
baza podataka u jednoj akademskoj godini.
(3) Nastavnici i ostali zaposlenici Fakulteta ne placaju troSkove meduknjizniéne posudbe.
(4) Knjige posudene meduknijiznicnom posudbom moraju se koristiti u Knjiznici, odnosno prema pravilniku knjiznice od
koje je grada posudena
(4) Ako korisnik osteti ili izgubi posudenu gradu duzan je snositi troSkove prema cjeniku knjiznice koja je posudila
gradu.

Clanak 36.
(1) Knjiznica vrsi usluge posudbe grade iz vlastitog fonda knjiznicama u zemlji i inozemstvu putem meduknijizniéne
posudbe.
(2) Sve tro3kove ostecenja ili gubitka posudene grade nastale tijekom posudbe snosi knjiznica koja je trazila posudbu.
(3) TroSkovi meduknjizniéne posudbe naplaéuju se prema vazecem cjeniku koji donosi dekan Fakulteta.



X. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE .
Clanak 37.
Publikacije koje korisnik posudi za koristenje izvan Knjiznice ne smije davati drugim osobama na koridtenje.

Clanak 38.
Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi opéih pravila ponaSanja u prostorima Knjiznice moze na
odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koristenja usluga Knjiznice. O tome na prijedlog voditeljice Knjiznice odluguje
Knjiznicni odbor. .

Clanak 39.
(1) Studenti su duzni, prife nego to dobiju potvrdu o zavrsetku obrazovanja ili prekida studija na ovom Fakultetu, vratiti
sve posudeno iz Knjiznice i podmiriti otvorena dugovanja. Knjiznica im o tome izdaje potvrdu koju predaju Uredu za
studente.
(2) Sluzba opcih i kadrovskih poslova Fakulteta duzna je obavijestiti Knjiznicu o zaposlenicima kojima prestaje radni

Clanak 40.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnk o radu knjiznice Fakulteta za turisticki i hotelski
menadZment (KLASA: 003-01/00-01/07; URBROJ: 2156-24-00-02/01) od 1. veljate 2000. godine te sve njegove
izmjene i dopune. ]

Clanak 41.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 003-05/17-01/08
URBROJ: 2156-24-17-01-01
Opatija, 4. srpnja 2017.
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