SVEUCILISTE U RIJECI
FAKULTET ZA MENADZMENT U TURIZMU I UGOSTITELJSTVU
KLASA: 602-01/26-01/20

URBROJ: 2156-18-26-10-01
Opatija, 15. listopada 2026.godine

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22
1 36/24), Clanka 8. Pravilnika o zastiti, reviziji 1 otpisu knjizni¢ne grade (NN 27/2023),
odgovaraju¢ih odredbi Statuta Fakulteta za menadZment u turizmu 1 ugostiteljstvu te akata
kojima se ureduje rad Knjiznice, a na prijedlog voditeljice knjiznice, dekan Fakulteta za
menadZzment u turizmu i ugostiteljstvu donosi sljedeci

PRAVILNIK O CUVANJU I ZASTITI KNJIZNICNE GRADE U
KNJIZNICI FAKULTETA ZA MENADZMENT U TURIZMU I
UGOSTITELJSTVU

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
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obliku informacijskog, umjetnickog, obrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja,
proizveden u viSe primjeraka 1 namijenjen javnosti, odnosno sva druga grada koju Knjiznica
posjeduje u svojem fondu i stavlja na raspolaganje korisnicima.

(3) Sastavni dio ovoga Pravilnika ¢ine:
- Plan upravljanja digitalnom gradom.
(4) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski 1 zZenski spol.
II. PROSTOR I OSNOVNE MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 2.

(1) Prostor Fakulteta za menadZzment u turizmu i ugostiteljstvu (u daljnjem tekstu: Fakultet) u
kojem Knjiznica obavlja svoju djelatnost, kao 1 prostor koji je okruzuje, mora biti siguran za
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provala i drugih izvanrednih okolnosti koje bi mogle ugroziti sigurnost grade i korisnika.



(3) Mjere 1 poslovi zastite od pozara provode se sukladno vaze¢im propisima. Osnovne mjere
zaStite provode se postavljanjem odgovarajucih sigurnosnih sustava kao §to su protupozarni
aparati.

(4) Elektri¢ne 1 vodovodne instalacije Knjiznice redovito se odrzavaju i kontroliraju u sklopu
cjelokupnog redovitog odrzavanja Fakulteta.

(5) Grada dostupna u otvorenom pristupu od otudenja se Stiti nadzorom djelatnika Knjiznice.
Izvan radnog vremena djelatnika knjiznice, prostor knjiznice se zakljucava.

(6) U zatvorenim spremi$tima grada se od otudenja osigurava zaklju¢avanjem prostora.

III. PREVENTIVNE MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 3.
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(2) Knjiznica je obvezna zastititi gradu od vlage, prekomjernog izlaganja suncevom ili
umjetnom svjetlu, atmosferskih utjecaja, onec¢is¢enja, odstupanja od optimalne temperature,
kao 1 od Stetnika poput glodavaca 1 kukaca.

Clanak 4.
(2) Pristup spremistu Knjiznice imaju iskljuc¢ivo djelatnici Knjiznice. Iznimno, korisnici mogu
pristupiti spremistima uz odobrenje ili pratnju voditelja ili djelatnika Knjiznice.

Clanak 5.
(1) Spremista se redovito prozracuju i Ciste.

(2) Police s gradom dostupnom u otvorenom pristupu €iste se u okviru redovitog odrZzavanja
korisnickog prostora.

(3) U svim spremiS$nim prostorima provode se preventivne mjere zastite od glodavaca, kukaca
i mikroorganizama.

Clanak 6.
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drzaci, grani¢nici 1 pregrade kako bi se sprijecile deformacije i1 oStecenja.
Clanak 7.

(1) Knjige se na policama smjestaju prema UDK sustavu, unutar odgovaraju¢ih strucnih
skupina, te se slazu okomito prema visini hrpta.

(2) Casopisi se ¢uvaju po godistima. Novine se na police polazu vodoravno.



Clanak 8.

(1) Grada na policama redovito se ¢isti od praSine odgovarajué¢im sredstvima i priborom,
poput mekanih krpa i kistova te usisavaca, uz pazljivo postupanje kako bi se sprijecilo
ostecenje grade.

(2) U slucaju da je grada izlozena vlazi ili ju je zahvatila plijesan, izdvojit ¢e se u poseban
prostor 1 suSiti na zraku ili uz pomo¢ ventilatora.

(3) U slucaju potrebe za slozenijim postupcima c¢iS¢enja i konzervacije grade, te postupke
provode stru¢no osposobljeni djelatnici ili vanjski suradnici.

Clanak 9.
(1) Manja ostecenja, poput sitnih oStecenja uveza ili otkinutih stranica, saniraju djelatnici
Knjiznice.
(2) Grada cija ostecenja djelatnici Knjiznice ne mogu sami popraviti upucuje se vanjskim
suradnicima, ovisno o raspolozivim financijskim sredstvima.

(3) Ostecena grada ne daje se na koristenje dok ne bude popravljena.

IV. POSTUPANJE S GRADOM U POSTUPKU BIBLIOGRAFSKE OBRADE
Clanak 10.

Postupak bibliografske obrade i unosa novopristigle grade u inventar Knjiznice detaljno se
propisuje internim uputama o tehni¢kom opremanju grade, koje €ine sastavni dio ovoga
Pravilnika i nalaze se u Prilogu I. ovog Pravilnika.

V. PRENOSENJE KNJIZNICNE GRADE NA DRUGE MEDIJE
Clanak 11.

bolje i brze dostupnosti te u slu¢aju ostecenja ili unistenja izvornika.

Clanak 12.
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u obzir vrstu grade, stanje izvornika, potrebu zastite izvornika od mogucih osteéenja tijekom
koriStenja, broj primjeraka 1 njihova razmjeStaja, mjere =zaStite izvornika, dostupnost
odgovaraju¢e opreme za kvalitetno olitavanje prenesenog zapisa te troSkove 1 vrijeme
potrebno za provedbu postupka.

(2) Ovisno o vrijednosti, stanju grade 1 raspolozivoj opremi, prijenos se provodi
fotokopiranjem ili digitalizacijom.

(3) Postupke digitalizacije Knjiznica provodi samostalno i/ili u suradnji s odgovaraju¢im
stru¢nim ustanovama i vanjskim suradnicima.
Clanak 13.

Knjiznica donosi Plan upravljanja digitalnom gradom, koji ¢ini sastavni dio ovoga Pravilnika
i nalazi se u Prilogu I1.



VL. UTVRPIVANJE SVOJSTVA KULTURNOG DOBRA ZA KNJIZNICNU GRADU
| POSTUPANJE

Clanak 14.

Knjiznica u svojem fondu ima gradu koja ima svojstvo kulturnog dobra, i to publikaciju Die
wahre Kochkunst, oder neuestes, gepriftes und vollstandiges Pester Kochbuch autorice Josefe
Saint-Hilaire iz 1823. godine. S gradom koja ima svojstvo kulturnog dobra postupa se
sukladno zakonu kojim se ureduje zastita i ouvanje kulturnih dobara i pravilniku kojim se
ureduje Registar kulturnih dobara Republike Hrvatske.
VIL. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 15.
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(2) Prilikom upisa u Knjiznicu korisnici su duzni upoznati se s odredbama Pravilnika, osobito
s pravilima o uvjetima i na¢inu koristenja grade i usluga Knjiznice.
VIIL. REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRADE
Clanak 16.
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IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Na prava i obveze koji nisu uredeni ovim Pravilnikom primjenjivat ¢e se odgovarajuce

cen e

cen e

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na mreZnim stranicama Fakulteta.
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PRILOG I.

UPUTA O OPREMANJU KNJIZNICNE GRADE U KNJIZNICI FAKULTETA ZA
MENADZMENT U TURIZMU I UGOSTITELJSTVU

1. TEHNICKA OBRADA OMEDENIH PUBLIKACIJA

Omedene publikacije tehnicki se opremaju prema sljede¢im koracima:

1. Pecatiranje: publikacija se pecatira peCatom KnjiZznice na dnu stranice 33 1 na posljednjoj
numeriranoj stranici publikacije.

2. Upis identifikacijskog broja zapisa: na poledini unutarnje naslovne stranice, na dnu
stranice, grafithom olovkom upisuje se identifikacijski broj zapisa za pojedinu publikaciju,
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3. Upis inventarnog broja i signature: na sredini poledine unutarnje naslovne stranice stavlja
se peCat Knjiznice, ispod kojega se kemijskom olovkom upisuje inventarni broj publikacije;
ispod pecata grafitnom olovkom upisuje se signatura. Ako nije moguée pecat i inventarni broj
upisati bez prekrivanja teksta, unose se na drugom prikladnom mjestu na istoj stranici.

4. Postavljanje naljepnica: naljepnica koja objedinjuje barkod i signaturu lijepi se na vanjsku
stranu straznjeg dijela ovitka, u donji desni kut.
2. TEHNICKA OBRADA SERIJSKIH PUBLIKACIJA

Serijske publikacije tehni¢ki se opremaju pecatom Knjiznice koji se stavlja na naslovnu,
odnosno prvu stranicu publikacije. Nakon tehnicke obrade serijske publikacije odlazu se 1
cuvaju u za njih predvidenom ormaru.

3. TEHNICKA OBRADA MJESNO DOSTUPNE ELEKTRONICKE GRADE

Opticki diskovi 1 druga mjesno dostupna elektronicka grada tehnicki se opremaju prema
sljede¢im koracima:

1. Oznaavanje spremnice: na poledinu spremnice lijepi se naljepnica s inventarnim brojem i,
ako se koristi, identifikacijskim brojem zapisa.

2. Oznacavanje medija: na samom mediju odgovaraju¢im flomasterom ispisuju se signatura i
oznaka primjerka.

3. Dodavanje barkoda: naljepnica s barkodom lijepi se na sredinu donjeg dijela straznje strane
spremnice.



PRILOG II.
PLAN UPRAVLJANJA DIGITALNOM GRADOM

. UVOD

Knjiznica Fakulteta za menadZzment u turizmu i ugostiteljstvu vodi brigu o pohrani i zastiti
digitalizirane i izvorno digitalne grade sukladno odredbama pravilnika koji ureduju zastitu,
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Digitalna grada (digitalizirana i izvorno digitalna grada) te dokumentacija na razli¢itim
nositeljima ¢uvaju se u primjerenim uvjetima i Stite od neovlastenog pristupa, raspacavanja,
brisanja, izmjena ili gubitka informacija, sukladno vaze¢im standardima i dobrim praksama
upravljanja i zastite informacijskih sustava.

Cilj zastite digitalne grade i dokumentacije jest ocuvanje njihove autenti¢nosti, cjelovitosti i
pouzdanosti te osiguranje dugoro¢nog koriStenja kroz ouvanje integriteta podataka, aktivno
upravljanje digitalnom gradom i metapodacima te sigurnu pohranu i zastitu od neovlastenog
pristupa.

Obrada grade u digitalnom obliku provodi se u skladu s vaze¢im bibliografskim standardima i
pravilnicima za izradu deskriptivnih, administrativnih i strukturalnih metapodataka, pri ¢emu
se uvazavaju zahtjevi interoperabilnosti sustava.

II. KRITERIJI ODABIRA GRADE ZA DIGITALIZACIJU

KnjiZnica, sukladno vaZe¢im smjernicama za izgradnju 1 upravljanje knjizni¢nim fondom,
moze izgradivati digitalne zbirke 1/ili repozitorij Fakulteta koji sadrzi izdanja ¢iji je izdavac
Fakultet, ocjenske radove studenata i druge radove za koje Fakultet ili Knjiznica imaju pravo
pohrane i objavljivanja.

KnjiZnica takoder moZze izgradivati zbirku digitalizirane grade iz svojega fonda te je Ciniti
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Prioriteti u digitalizaciji odreduju se na temelju stanja fizickog primjerka i zahtjeva korisnika
za pristup tiskanoj gradi. Prednost se daje gradi od znaaja za nastavni 1 istraZivacki rad
Fakulteta.

1. POSTUPAK DIGITALIZACIJE
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Digitalizacija se provodi samostalno i/ili u suradnji s odgovaraju¢im struénim ustanovama i
vanjskim suradnicima.

IV. POHRANA MATERIJALNIH NOSITELJA DIGITALNE I DIGITALIZIRANE
GRADE

Nabava grade u digitalnom obliku u Knjiznici provodi se u skladu sa zada¢ama KnjiZnice i
visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te relevantnim smjernicama za izgradnju
digitalnih zbirki.



Prilikom nabave grade u digitalnom obliku Knjiznica vodi rauna o moguénosti prihvata
formata grade koja se prikuplja i pohranjuje u sustav digitalne knjiznice te 0 moguénostima
njezina dugoro¢nog ocuvanja.
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odgovaraju¢im mreznim 1 posluziteljskim sustavima, sukladno tehnickim moguénostima
Fakulteta.

Knjiznica izraduje metapodatke kako bi mogla upravljati informacijskim objektima i
omoguciti njihovo koristenje.
V. ODGOVORNE OSOBE
Voditelj Knjiznice nadzire sve poslove vezane uz izradu, digitalizaciju i pohranu digitalne
grade.
VI. ZASTITA I CUVANJE DIGITALNE GRAPE

Pohrana, ¢uvanje, zastita i trajna pohrana digitalne grade provode se u skladu sa stru¢nim i
tehni¢kim normama, preporukama i uputama nadleznih nacionalnih knjizni¢nih 1 digitalnih
ustanova.

Radi osiguranja trajne dostupnosti grade sustavno se provodi postupak ocuvanja Citljivosti
arhiviranih primjeraka te druge mjere upravljanja digitalnom gradom u svrhu trajne pohrane,
uz normirano dokumentiranje svih provedenih postupaka.

Zastita se provodi postupcima promjene formata i/ili prijenosom sadrZaja na drugi stabilniji
medjij, pri ¢emu se postupak dokumentira uz odgovaraju¢e metapodatke.

Knjiznica ¢uva svu dokumentaciju o poslovanju s nakladnicima, autorima i nositeljima prava
koja je nuzna za upravljanje digitaliziranom gradom i osiguranje pristupa.
VII. UVJETI KORISTENJA

KnjiZnica primjenjuje strucne i tehnicke norme te vazece propise iz podrucja autorskog prava,
zaStite osobnih podataka te zaStite 1 o¢uvanja kulturnih dobara na postupak digitalizacije,
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Digitalni sadrZaji dostupni na stranicama KnjiZznice smiju se koristiti u privatne svrhe 1 u
svrhe dopustene vaze¢im propisima o autorskom i srodnim pravima.

Za svako drugo koriStenje potrebno je ishoditi dopustenje nositelja autorskog i/ili srodnih
prava.



		2026-10-15T10:58:06+0200
	MARKO PERIĆ




