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UPUTA O OPREMANJU KNJIŽNIČNE GRAĐE U 

KNJIŽNICI FILOZOFSKOG FAKULTETA U RIJECI 

 

1. TEHNIČKA OBRADA OMEĐENIH PUBLIKACIJA 

Omeđene publikacije tehnički se opremaju prema sljedećim koracima: 

• Publikacija se pečatira malim kvadratnim pečatom Knjižnice na dnu stranice 35 te na 

posljednjoj numeriranoj stranici publikacije. 

• Na sredini poleđine unutarnje naslovne stranice stavlja se kvadratni pečat Knjižnice. 

• U gornje polje pečata kemijskom olovkom upisuje se inventarni broj publikacije. 

• U središnjem dijelu pečata grafitnom olovkom upisuje se signatura. 

• U donjem dijelu pečata upisuje se identifikacijski broj publikacije. 

• Ako pečat i inventarni broj nije moguće upisati bez prekrivanja teksta, oni se unose na 

drugom prikladnom mjestu na istoj stranici. 

• Naljepnica s barkodom lijepi se u sredini donjeg dijela unutarnje stražnje strane ovitka. 

• Naljepnica sa signaturom, oznakom primjerka i inventarnim brojem lijepi se na stražnju 

stranu ovitka, u gornji desni kut. 

• Naljepnice na stražnjoj strani ovitka zaštićuju se prozirnom folijom. 

 

 Primjer 1. Primjer poleđine unutarnje naslovne stranice omeđene publikacije 

Filozofski fakultet u Rijeci 

Knjižnica 

 

Inventarni broj / Godina 

 

Signatura 

 

UDK 

 

Identifikacijski broj 

 



 Primjer 2. Primjer unutarnje strane stražnje strane omota omeđene publikacije 

 

 
Barkod 

 

 

 Primjer 3. Primjer stražnje strane omota omeđene publikacije 

 

                 Signatura 
                  Inv. broj / God. 

                 Barkod 

 

2. TEHNIČKA OBRADA SERIJSKIH PUBLIKACIJA 

Serijske publikacije tehnički se opremaju prema sljedećim koracima: 

• Na svaki sveščić, na vrh naslovne stranice (ili prve strane časopisa ako ne postoji unutarnja 

naslovna stranica), stavlja se mali kvadratni pečat Knjižnice. 

• Publikacije koje izlaze u više sveščića omataju se u zaštitni ovitak. Na prednjoj strani 

zaštitnog ovitka, u gornjem desnom kutu na naljepnici crnim flomasterom se ispisuje: naslov 

publikacije, godište/godina i inventarni broj. 

• Publikacije koje izlaze u jednom svesku također se umataju se u zaštitni ovitak.  

 

Primjer 4. Primjer naslovne strane serijske publikacije 



 

Pečat   

                  

 

 Primjer 5. Primjer prednjeg dijela ovitka serijske publikacije 

 

                 Naslov 
                  God. / Inv. br. 

                  

 

 

3. TEHNIČKA OBRADA MJESNO DOSTUPNE ELEKTRONIČKE GRAĐE 

Mjesno dostupna elektronička građa oprema se prema sljedećim koracima: 

• Spremnica diska označava se naljepnicom koja se lijepi u gornjem desnom kutu prednje 

strane spremnice. 

• Naljepnica sadržava signaturu, inventarni broj i identifikacijski broj jedinice građe.  

• Na optički disk lijepi se naljepnica s barkodom i pečatira se malim kvadratnim pečatom. 

 

 

        Voditeljica knjižnice 

                                                                                                                 Aleksandra Moslavac 
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PLAN UPRAVLJANJA DIGITALNOM GRAĐOM 

 

I. UVOD 

Knjižnica Filozofskog fakulteta u Rijeci vodi brigu o pohrani i zaštiti digitalizirane i izvorno digitalne 

građe sukladno odredbama pravilnika koji uređuju zaštitu, reviziju i otpis knjižnične građe, standarda 

za digitalne knjižnice te Pravilnika o čuvanju i zaštiti knjižnične građe Knjižnice Filozofskog fakulteta 

u Rijeci. 

Digitalna građa (digitalizirana i izvorno digitalna) te dokumentacija na različitim nositeljima 

elektroničke građe čuvaju se u primjerenim uvjetima i štite od neovlaštenog pristupa, raspačavanja, 

brisanja, izmjena ili gubitka informacija, sukladno važećim standardima i dobrim praksama upravljanja 

i zaštite informacijskih sustava. 

Cilj zaštite digitalne građe i dokumentacije jest očuvanje njihove autentičnosti, cjelovitosti i 

pouzdanosti te osiguranje dugoročnog korištenja kroz očuvanje integriteta podataka, aktivno 

upravljanje digitalnom građom i metapodacima te sigurnu pohranu i zaštitu od neovlaštenog pristupa. 

Knjižnica pruža usluge svim kategorijama korisnika za čije potrebe organizira izgrađivanje digitalne 

zbirke te organizira nabavu, prikupljanje i/ili osiguravanje pristupa određenim oblicima izvorno 

digitalne i digitalizirane knjižnične građe. 

Obrada građe u digitalnom obliku provodi se u skladu s važećim bibliografskim standardima i 

pravilnicima za izradu deskriptivnih, administrativnih i strukturalnih metapodataka, pri čemu se 

uvažavaju zahtjevi interoperabilnosti sustava. 

 

II. KRITERIJ ODABIRA GRAĐE ZA DIGITALIZACIJU 

Knjižnica izgrađuje i održava Repozitorij Filozofskog fakulteta u Rijeci, zbirku koja u digitalnom obliku 

okuplja, trajno pohranjuje i omogućuje slobodan pristup znanstveno-istraživačkoj, intelektualnoj i 

kreativnoj produkciji nastaloj radom ustanove, odnosno njenih djelatnika i studenata. U repozitorij se 

pohranjuju završni i diplomski radovi studenata, disertacije, pre-print radovi, znanstveni i stručni 

radovi, podaci istraživanja, knjige, nastavni materijali, slike, video i audiozapisi, prezentacije, izvorno 

digitalna i digitalizirana građa.  

Knjižnica također izgrađuje zbirku digitalizirane građe iz svog fonda te je čini dostupnom putem 

repozitorija, knjižničnog kataloga i/ili druge platforme. 



Prioriteti u digitalizaciji određuju se na temelju stanja i dostupnosti fizičkog primjerka te sukladno 

Smjernicama za izgradnju i upravljanje knjižničnim fondom.  

 

III. POSTUPAK DIGITALIZACIJE 

Postupak digitalizacije provodi se za građu koja je dio knjižničnog fonda Knjižnice. Digitalizacija se 

provodi u suradnji sa Sveučilišnom knjižnicom u Rijeci koja u procesu digitalizacije pruža tehničku i 

stručnu pomoć. 

 

IV. POHRANA MATERIJALNIH NOSITELJA DIGITALNE I DIGITALIZIRANE GRAĐE 

Pohrana građe u digitalnom obliku provodi se u skladu s obvezama definiranim odredbama Zakona o 

knjižnicama i knjižničnoj djelatnosti, Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te 

Smjernicama za izgradnju digitalnih zbirki koje predlaže Nacionalna i sveučilišna knjižnica u Zagrebu, 

a usvaja Hrvatsko knjižnično vijeće. 

Prilikom nabave građe u digitalnom obliku Knjižnica vodi računa o mogućnosti prihvata formata građe 

koja se prikuplja i pohranjuje u sustav digitalne knjižnice te o mogućnostima njezina dugoročnog 

očuvanja. 

Digitalna građa u knjižničnom fondu Knjižnice na materijalnim nositeljima, pohranjuje se i smješta u 

spremišta u kojima su osigurani povoljni mikroklimatske uvjete za čuvanje građe. 

Digitalna građa na materijalnim nositeljima zaprima se u Knjižnicu kupnjom ili darom. 

 

V. ODGOVORNE OSOBE 

Voditelj Knjižnice nadzire sve poslove vezane uz izradu, digitalizaciju i pohranu digitalne građe. 

 

VI. ZAŠTITA I ČUVANJE DIGITALNE GRAĐE 

Pohrana, čuvanje, zaštita i trajna pohrana digitalne građe provodi se u skladu sa stručnim i tehničkim 

normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjižnice. Radi osiguranja trajne dostupnosti 

građe, provode se mjere očuvanja i upravljanja digitalnom građom u svrhu trajne pohrane.  

Zaštita se provodi postupcima promjene formata i/ili prijenosom sadržaja na drugi stabilniji medij, pri 

čemu se postupak dokumentira uz odgovarajuće metapodatke. 

Knjižnica čuva svu dokumentaciju o poslovanju s nakladnicima, autorima i nositeljima prava koja je 

nužna za upravljanje digitaliziranom građom i osiguranje pristupa. 

 

VII. UVJETI KORIŠTENJA 

Na postupak digitalizacije, objavu i korištenje knjižnične građe Knjižnica primjenjuje stručne i 



tehničke norme te važeće propise iz područja autorskog prava, zaštite osobnih podataka te zaštite i 

očuvanja kulturnih dobara. Svi digitalni sadržaji dostupni na stranicama Knjižnice smiju se koristiti u 

skladu s odredbama Zakona o autorskom pravu i srodnim pravima. 

 

 

                                                                                                      Voditeljica knjižnice 

                                                                                                      Aleksandra Moslavac 

 

 

 


