Na temelju €lanka 7. Zakona o knjiZznicama i knjizniénoj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22i136/24),
¢lanka 8. Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizniéne grade (NN 27/2023), ¢lanka 17. Statuta
Filozofskog fakulteta u Rijeci ( KLASA: 007-01/23-01/9, URBROJ: 2170-1-41-01-03-23-8 od 28. prosinca
2023. godine) te u skladu s élankom 7. Pravilnika o radu Knjiznice Filozofskog fakulteta u Rijeci (KLASA:
007-01/23-01/56, URBROJ: 2170-1-41-01-03-23-1), na prijedlog Voditeljice Knjiznice i Knjizni¢nog
odbora, Fakultetsko vijece Filozofskog fakulteta u Rijeci na 11. redovitoj sjednici u ak .god. 2025./2026.
odrZzanoj dana 24. rujna 2026. godine donosi

PRAVILNIK O CUVANJU | ZASTITI KNJIZNICNE GRADE
U KNJIZNICI FILOZOFSKOG FAKULTETA U RIJECI

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(1) Pravilnikom o ¢uvanju i zastiti knjizni¢ne grade (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se uvijeti,
tekstu: Knjiznica).
(2) Knjizni¢na grada je svaki jezi¢ni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom obliku
informacijskog, umjetnic¢kog, obrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrZaja, proizveden u vise
primjeraka i namijenjen javnosti, kao i rukopisi odnosno sva druga grada koju Knjiznica posjeduje u
svojem fondu i stavlja na raspolaganje svojim korisnicima.
(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se

jednako na muski i Zenski spol.

Il. PROSTOR | OSNOVNE MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 2.

(1) Prostor Filozofskog fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu: Fakultet) u kojem Knjiznica obavlja svoju
djelatnost, kao i prostor koji je okruzuje, mora biti siguran za knjizni¢nu gradu, korisnike i djelatnike.
(2) Prostor u kojem Knijiznica ¢uva i stiti knjizniénu gradu osigurava se od poplava, poZara, provala i
drugih izvanrednih okolnosti koje bi mogle nastati.

(3) Mjere i poslovi zastite od pozara provode se sukladno vazec¢im propisima. Osnovne mjere zastite
provode se postavljanjem odgovarajucih sigurnosnih sustava kao $to su protupoZarni aparati.

(4) Elektricne i vodovodne instalacije Knjiznice redovito se odrzavaju i kontroliraju u sklopu
redovitog odrzavanja Fakulteta.

(5) U zatvorenom spremistu grada se od otudenja osigurava zakljuavanjem.




(6) Grada dostupna u otvorenom pristupu u korisni¢kim prostorima Knjiznice od otudenja

se Stiti alarmnim sustavom i nadzorom zaposlenika Knjiznice.
I1l. PREVENTIVNE MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 3.
(1) U svrhu trajnog ocuvanja knjizni¢ne grade, Knjiznica provodi preventivne mjere zastite.
(2) KnjiZnica je obvezna zastititi gradu od vlage, prekomjernog izlaganja sunéevom ili umjetnom
svjetlu, atmosferskih utjecaja, oneciséenja, odgtupanja od optimalne temperature, kao i od Stetnika

poput glodavaca i kukaca.

Clanak 4.

zatvorenim spremistima.
(2) Pristup zatvorenim spremistima imaju iskljudivo zaposlenici Knjiznice. 1znimno, korisnici mogu

pristupiti zatvorenim spremistima uz prethodno odobrenje voditeljice Knjiznice i pratnju zaposlenika.

Clanak 5.
(1) Zatvorena spremista Knjiznice redovito se prozraduju i Ciste.
(2) Police s gradom dostupnom u otvorenom pristupu Ciste se u okviru redovitog odrzavanja
korisni¢kog prostora i odrZavanja fonda.
(3) U svim knjiZni¢nim prostorima provode se preventivne mjere zastite od glodavaca, kukaca i

Stetnih mikroorganizama.

Clanak 6.
(1) KnjiZzni¢na grada smjesta se na police, vitrine i kompaktuse, pri éemu se vodi racuna da je
zaSticena od izvora prirodne svjetlosti, topline i vode.
(2) Na mjestima gdje je pohranjena knjizni¢na grada postavljaju se drzadi, granicnici i pregrade kako

bi se sprijecile deformacije i ostecenja.

Clanak 7.
(1) Knjige se na police slazu okomito, poredane prema signaturnoj oznaci. Knjige kojima visina hrpta

prelazi visinu police, odlazu se zasebno i oznacavaju kao grada velikog formata.




(2) Casopisi se na police slazu okomito, prema godistima, pri éemu se svako godiste uvezuje vrpcom.

Casopisi velikog formata i novine ¢uvaju se prema goditima i na police polazu vodoravno.

Clanak 8.
(1) Grada na policama redovito se Cisti od prasine.
(2) Grada koja je bila izloZena vlazi ili zahvaéena plijesni izdvaja se u poseban prostor te se susi na

zraku ili uz pomoc ventilatora.

(3) SloZenije postupke &iséenja i konzervacije grade provode stru¢no osposobljeni vanjski suradnici.

Clanak 9.
(1) Manja osteéenja grade, poput manjih osteéenja uveza ili otkinutih stranica, saniraju zaposlenici
KnjiZnice.
(2) Grada s vec¢im ostecenjima upucuje se na saniranje stru¢nim vanjskim suradnicima, ovisno o
raspoloZivim financijskim sredstvima.

(3) Osteéena grada ne posuduje se i ne daje se na koristenje dok ne bude popravljena.
IV. POSTUPANIJE S GRADOM U POSTUPKU BIBLIOGRAFSKE OBRADE

Clanak 10.
Postupanje s gradom koja pristiZze u Knjiznicu tijekom postupka bibliografske obrade i unosa u
inventar opisan je internim uputama o tehnickom opremanju grade koje se nalaze u

Prilogu I. ovog Pravilnika.
V. PRENOSENJE KNJIZNIENE GRADE NA DRUGE MEDIJE

Clanak 11.
Knjizni¢na grada prenosi se na drugi medij radi u¢inkovite zatite izvornika, osiguravanja bolje i brze

dostupnosti te u slucaju ostecéenja ili uniStenja izvornika.

Clanak 12.
1) Odluku o prenoseniju knjizni¢ne grade na drugi medij donosi voditelj Knjiznice, uzimajuci u obzir
sliedece ¢imbenike:
e vrsta grade

e stanje izvornika



e potrebu zastite izvornika od mogudih osteéenja
e broj primjeraka
e mjere zastite izvornika
e dostupnost odgovarajuce opreme za kvalitetno prenosenje i o¢uvanje zapisa
e troSkoviivrijeme potrebno za provedbu postupka.
(2) Ovisno o vrijednosti, stanju grade i raspoloZivoj opremi, prijenos se provodi putem:
e fotokopiranja
e digitalizacije

(3) Postupak digitalizacije grade Knjiznica provodi u suradniji sa Sveucilisnom knjiznicom u Rijeci.

VI. UTVRBIVANJE SVOISTVA KULTURNOG DOBRA ZA KNJIZNICNU GRADPU | POSTUPANJE

Clanak 13.
Utvrdivanje svojstva kulturnog dobra za knjizniénu gradu provodi se sukladno zakonu kojim se

ureduje zastita i ocuvanje kulturnih dobara i pravilniku kojim se ureduje registar kulturnih dobara.

Clanak 14.
KnjiZnica vodi evidenciju knjizni¢ne grade koja ima status kulturnog dobra, u skladu s vazeéim

propisima.

Clanak 15.

predmet meduknjizni¢ne posudbe.
(2) Grada koja ima status kulturnog dobra, koristiti se isklju¢ivo u prostoru KnjiZnice, na zahtjev

korisnika i uz odobrenje voditelja Knjiznice.

Clanak 16.
(1) Sve konzervatorske i restauratorske radove na knjizni¢noj gradi koja ima status kulturnog
dobra obavljaju ovlastene fizicke i pravne osobe.

(2) Navedeni radovi provode se u skladu s vazeéim zakonskim propisima i struénim smjernicama

nadleznih tijela.



VII. KORISTENJE KNJIZNIENE GRADE

Clanak 17.
(1) Nacin koristenja knjizni¢ne grade reguliran je Pravilnikom o radu KnjiZnice, koji je dostupan na
mreZnim stranicama KnjiZnice.

(2) Prilikom upisa u Knjiznicu, korisnici su duzni upoznati se s odredbama Pravilnika te pravilima o

uvjetima i nacinu koristenja grade i usluga KnjiZnice.
VIII. REVIZIJA | OTPIS KNJIZNIENE GRADE

Clanak 18.
Revizija i otpis knjizni¢ne grade provode se sukladno odredbama vaZeceg Pravilnika o zastiti, reviziji i

otpisu knjizni¢ne grade.
IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Na prava i obveze koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjivat ¢e se odgovarajuce odredbe

Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade.

Clanak 20.

digitalnom gradom.

Clanak 21.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Fakulteta.

Dekanica

&%w@%bﬁ

prof. dr. sc. Barbara Kalebic lica

KLASA: 007-01/26-01/50
URBROJ: 2170-1-41-01-26-1
Rijeka, 24. rujna 2026. godine
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UPUTA O OPREMANJU KNJIZNICNE GRADE U
KNJIZNICI FILOZOFSKOG FAKULTETA U RIJECI

1. TEHNICKA OBRADA OMEDENIH PUBLIKACIJA

Omedene publikacije tehnicki se opremaju prema sljedeéim koracima:

Publikacija se pecatira malim kvadratnim pecatom Knjiznice na dnu stranice 35 te na
posljednjoj numeriranoj stranici publikacije.

Na sredini poledine unutarnje naslovne stranice stavlja se kvadratni pecat Knjiznice.

U gornje polje pecata kemijskom olovkom upisuje se inventarni broj publikacije.

U srediSnjem dijelu pecata grafitnom olovkom upisuje se signatura.

U donjem dijelu pecata upisuje se identifikacijski broj publikacije.

Ako pecat i inventarni broj nije mogude upisati bez prekrivanja teksta, oni se unose na
drugom prikladnom mjestu na istoj stranici.

Naljepnica s barkodom lijepi se u sredini donjeg dijela unutarnje straznje strane ovitka.
Naljepnica sa signaturom, oznakom primjerka i inventarnim brojem lijepi se na straznju
stranu ovitka, u gornji desni kut.

Naljepnice na straznjoj strani ovitka zasticuju se prozirnom folijom.

Primjer 1. Primjer poledine unutarnje naslovne stranice omedene publikacije

Filozofski fakultet u Rijeci

Knjiznica

Inventarni broj / Godina

Signatura

UDK

Identifikacijski broj




Primjer 2. Primjer unutarnje strane straznje strane omota omedene publikacije

Barkod

Primjer 3. Primjer straznje strane omota omedene publikacije

Signatura
Inv. broj / God.
Barkod

2. TEHNICKA OBRADA SERIJSKIH PUBLIKACIJA
Serijske publikacije tehnicki se opremaju prema sljede¢im koracima:
e Na svaki svescié, na vrh naslovne stranice (ili prve strane ¢asopisa ako ne postoji unutarnja
naslovna stranica), stavlja se mali kvadratni pecat Knjiznice.
e Publikacije koje izlaze u vise svesci¢a omataju se u zastitni ovitak. Na prednjoj strani
zastitnog ovitka, u gornjem desnom kutu na naljepnici crnim flomasterom se ispisuje: naslov
publikacije, godiste/godina i inventarni broj.

e Publikacije koje izlaze u jednom svesku takoder se umataju se u zastitni ovitak.

Primjer 4. Primjer naslovne strane serijske publikacije



Pecat

Primjer 5. Primjer prednjeg dijela ovitka serijske publikacije

Naslov
God. / Inv. br.

3. TEHNICKA OBRADA MJESNO DOSTUPNE ELEKTRONICKE GRADE

Mjesno dostupna elektronic¢ka grada oprema se prema sljedecim koracima:
e Spremnica diska oznacava se naljepnicom koja se lijepi u gornjem desnom kutu prednje

strane spremnice.
Naljepnica sadrzava signaturu, inventarni broj i identifikacijski broj jedinice grade.

Na opticki disk lijepi se naljepnica s barkodom i pecatira se malim kvadratnim pecatom.

Voditeljica knjiznice
Aleksandra Moslavac
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Rijeka, 30. rujna 2026.

PLAN UPRAVLIANJA DIGITALNOM GRADOM

l. UVOD

Knjiznica Filozofskog fakulteta u Rijeci vodi brigu o pohrani i zastiti digitalizirane i izvorno digitalne
grade sukladno odredbama pravilnika koji ureduju zastitu, reviziju i otpis knjizni¢ne grade, standarda
za digitalne knjiznice te Pravilnika o Cuvanju i zastiti knjiznicne grade Knjiznice Filozofskog fakulteta

u Rijeci.

Digitalna grada (digitalizirana i izvorno digitalna) te dokumentacija na razli¢itim nositeljima
elektronicke grade Cuvaju se u primjerenim uvjetima i Stite od neovlastenog pristupa, raspacavanja,
brisanja, izmjena ili gubitka informacija, sukladno vazecim 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 dugorocnog koristenja kroz ocuvanje integriteta podataka, aktivno
upravljanje digitalnom gradom i metapodacima te sigurnu pohranu i zastitu od neovlastenog pristupa.
KnjiZznica pruza usluge svim kategorijama korisnika za Cije potrebe organizira izgradivanje digitalne
zbirke te organizira nabavu, prikupljanje i/ili osiguravanje pristupa odredenim oblicima izvorno
digitalne i digitalizirane knjizni¢ne grade.

Obrada grade u digitalnom obliku provodi se u skladu s vazeéim bibliografskim standardima i
pravilnicima za izradu deskriptivnih, administrativnih i strukturalnih metapodataka, pri ¢emu se

uvaZzavaju zahtjevi interoperabilnosti sustava.

1. KRITERIJ) ODABIRA GRADE ZA DIGITALIZACIJU

Knjiznica izgraduje i odrzava Repozitorij Filozofskog fakulteta u Rijeci, zbirku koja u digitalnom obliku
okuplja, trajno pohranjuje i omogucuje slobodan pristup znanstveno-istrazivackoj, intelektualnoj i
kreativnoj produkciji nastaloj radom ustanove, odnosno njenih djelatnika i studenata. U repozitorij se
pohranjuju zavrsni i diplomski radovi studenata, disertacije, pre-print radovi, znanstveni i strucni
radovi, podaci istraZivanja, knjige, nastavni materijali, slike, video i audiozapisi, prezentacije, izvorno
digitalna i digitalizirana grada.

Knjiznica takoder izgraduje zbirku digitalizirane grade iz svog fonda te je Cini dostupnom putem

repozitorija, knjizni¢nog kataloga i/ili druge platforme.



Prioriteti u digitalizaciji odreduju se na temelju stanja i dostupnosti fizickog primjerka te sukladno

Smjernicama za izgradnju i upravljanje knjiznicnim fondom.

lll. POSTUPAK DIGITALIZACIJE
Postupak digitalizacije provodi se za gradu koja je dio knjizni¢nog fonda KnjiZnice. Digitalizacija se
provodi u suradnji sa SveuciliSnom knjiznicom u Rijeci koja u procesu digitalizacije pruza tehnicku i

strucnu pomod¢.

IV. POHRANA MATERIJALNIH NOSITELJA DIGITALNE | DIGITALIZIRANE GRADE

Pohrana grade u digitalnom obliku provodi se u skladu s obvezama definiranim odredbama Zakona o
knjiznicama i knjiZnicnoj djelatnosti, Zakona o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti te
Smjernicama za izgradnju digitalnih zbirki koje predlaze Nacionalna i sveuciliSna knjiznica u Zagrebu,
a usvaja Hrvatsko knjizni¢no vijece.

Prilikom nabave grade u digitalnom obliku Knjiznica vodi racuna o mogucnosti prihvata formata grade
koja se prikuplja i pohranjuje u sustav digitalne knjiznice te o moguénostima njezina dugorocnog
ocuvanja.

Digitalna grada u knjiznicnom fondu Knjiznice na materijalnim nositeljima, pohranjuje se i smjesta u
spremista u kojima su osigurani povoljni mikroklimatske uvjete za ¢uvanje grade.

Digitalna grada na materijalnim nositeljima zaprima se u Knjiznicu kupnjom ili darom.

V. ODGOVORNE OSOBE

Voditelj Knjiznice nadzire sve poslove vezane uz izradu, digitalizaciju i pohranu digitalne grade.

VI. ZASTITA | CUVANJE DIGITALNE GRADE

Pohrana, Cuvanje, zastita i trajna pohrana digitalne grade provodi se u skladu sa stru¢nim i tehnickim
normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiznice. Radi osiguranja trajne dostupnosti
grade, provode se mjere oCuvanja i upravljanja digitalnom gradom u svrhu trajne pohrane.

Zastita se provodi postupcima promjene formata i/ili prijenosom sadrzaja na drugi stabilniji medij, pri
¢emu se postupak dokumentira uz odgovarajuée 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

Na postupak digitalizacije, objavu i koristenje knjizni¢ne grade Knjiznica primjenjuje strucne i



tehnicke norme te vaZzede propise iz podrucja autorskog prava, zastite osobnih podataka te zastite i
ocuvanja kulturnih dobara. Svi digitalni sadrZaji dostupni na stranicama Knjiznice smiju se koristiti u

skladu s odredbama Zakona o autorskom pravu i srodnim pravima.

Voditeljica knjiznice

Aleksandra Moslavac




