SVEUCILISTE U RIJECI
GRADEVINSKI FAKULTET
Radmile Matejci¢ 3, 51000 Rijeka

KNJIZNICA

KLASA: 032-04/25-01/02
URBROJ: 2170-1-40-02-05-25-1
Rijeka, 31. oZujka 2025.

Na temelju €lanka 7. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/19, 98/19, 114/22 i 36/24),
¢lanka 8. Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (NN 27/2023), i u skladu s ¢lankom 33.
Pravilnika o radu Knjiznice Gradevinskog fakulteta u Rijeci (KLASA: 007-05/23-01/08, URBROJ:
2170-1-40-02-00-23-1), a na prijedlog Knjizni¢nog odbora, dekan je donio sljededi

PRAVILNIK O CUVANIU | ZASTITI KNJIZNICNE GRADE U
KNJIZNICI GRAPEVINSKOG FAKULTETA U RIJECI

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o Cuvanju i zastiti knjizni¢ne grade {(u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se uvjeti,
nacin i postupak ¢uvanja i zastite knjizni¢ne grade Knjiznice Gradevinskog fakulteta u Rijeci (u daljnjem
tekstu: KnjiZnica).

(2) Knijizni¢na grada obuhvaca svaki jezi¢ni, slikovni i zvuéni dokument u analognom ili digitalnom
obliku informacijskog, umjetni¢kog, cbrazovnog, znanstvenog ili stru¢nog sadrzaja, proizveden u vise
primjeraka i namijenjen javnosti. Takoder uklju€uje rukopise i svu drugu gradu koju KnjiZznica posjeduje
u svom fondu te je stavlja na raspolaganje korisnicima.

(3) Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine:

e Upute o opremanju knjizni¢ne grade i
e Plan upravijanja digitalnom gradom.

(4) 1zrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski spol.

[I. PROSTOR | OSNOVNE MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 2.

(1) Prostor Gradevinskog fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu: Fakultet) u kojem KnjiZnica obavlja svoju
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(2) Prostor u kojem se Cuva i $titi knjiznicna grada mora biti osiguran od poplava, pozara, provala i
drugih izvanrednih okolnosti koje bi mogle ugroziti sigurnost grade i korisnika.

(3) Mjere i poslovi zastite od poZara utvrduju se Pravilnikom o zastiti o poZara Fakulteta.

{(4) Elektricne i vodovodne instalacije Knjiznice redovito se odrZavaju i kontroliraju u sklopu
cjelokupnog redovitog odrZavanja Fakulteta.



IIl. PREVENTIVNE MIJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 3.
(1) U svrhu trajnog ouvanja knjizni¢ne grade, Knjiznica provodi preventivne mjere zastite.

(2) Knjiznica je obvezna zastititi gradu od vlage, prekomjernog izlaganja suncevom ili umjetnom
svjetlu, atmosferskih utjecaja, oneci§¢enja, odstupanja od optimalne temperature, kao i od Stetnika
poput glodavaca i kukaca.

Clanak 4.
(1) Knjizni¢na grada pohranjuje se i ¢uva u arhivi KnjiZznice te na otvorenim policama u korisnic¢kim
prostorima.
(2) Pristup arhivi Knjiznice imaju iskljucivo djelatnici Knjiznice. lznimno, korisnici mogu pristupiti
zatvorenim spremi$tima uz prethodno odobrenje voditelja KnjiZnice.

Clanak 5.

(1) Arhiva KnjiZnice redovito se prozracuje i Cisti.
(2} Police s gradom dostupnom u otvorenom pristupu Ciste se u okviru redovitog odrzavanja
korisni¢kog prostora.

(3) U svim spremisnim prostorima provode se preventivhe mjere zaStite od glodavaca, kukaca i
mikroorganizama.

Clanak 6.
(1) Knjizni¢na grada slaze se na police, kompaktuse i posebne vitrine, pri ¢emu se vodi racuna da budu
smjesteni dalje od izvora prirodne svjetlosti, topline i vode.
(2) Na mjestima gdje je pohranjena knjiZznicna grada, prema potrebi se postavljaju drzadi, granicnici i
pregrade kako bi se sprijecile deformacije i osteéenja.

Clanak 7.

(1) Knjige se na police slaZzu okomito, poredane prema visini hrpta.
(2) Casopisi se ¢uvaju prema godiétima te se na police polazu vodoravno.

Clanak 8.

(1) Grada na policama redovito se Cisti od prasine.

(2) Grada koja je izloZena vlazi ili zahvaéena plijesni izdvaja se u poseban prostor te se susi na zraku ili
uz pomo¢ ventilatora.

(3) SloZenije postupke ¢is¢enja i konzervacije grade provode strucno asposobljeni djelatnici ili vanjski
suradnici.

Clanak 9.
(1) Manja ostecenja, poput sitnih osteéenja uveza ili otkinutih stranica, saniraju djelatnici KnjiZnice.
(2) Grada cije oStecenje 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. POSTUPANIE S GRAPOM U POSTUPKU BIBLIOGRAFSKE OBRADE
Clanak 10.

Postupak bibliografske obrade i unosa novopristigle grade u inventar Knjiznice detaljno je propisan
internim uputama o tehni¢kom opremanju grade, koje ine sastavni dio ovog Pravilnika i nalaze se u
Prilogu 1.

V. PRENOSENJE KNJIZNICNE GRADE NA DRUGE MEDIJE
Clanak 11.

Knjizni¢na grada prenosi se na drugi medij radi ucinkovite zastite izvornika, osiguravanja bolje i brze
dostupnosti te u slu€aju oStecenja ili uniStenja izvornika.

Clanak 12.

1) Odluku o prenosenju knjizni¢ne grade na drugi medij donosi voditelj Knjiznice, uzimajudi u obzir
sliedece ¢imbenike:
e vrstigrade,
e stanjuizvornika,
e potrebu zastite izvornika od mogucih oStecenja tijekom koriStenja,
e broj primjeraka i njihov razmjestaj,
o mjere zastite izvornika,
e dostupnost odgovarajuce opreme za kvalitetno ocitavanje prenesenog zapisa te
e troskove ivrijeme potrebno za provedbu postupka.
(2) Ovisno o vrijednosti, stanju grade i raspoloZivoj opremi, prijenos se provodi putem:
e fotokopiranja,
e digitalizacije.
(3) Postupke digitalizacije Knjiznica provodi u suradnji sa Sveucilisnom knjiznicom u Rijeci

Clanak 13.

Knjiznica donosi Plan upravljanja digitalnom gradom, koji ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika i nalazi se
u Prilogu 11

VI. UTVRPIVANJE SVOJSTVA KULTURNOG DOBRA ZA KNJIZNICNU GRADU | POSTUPANJE
Clanak 14.

Utvrdivanje svojstva kulturnog dobra za knjizni¢nu gradu provodi se sukladno zakonu kojim se ureduje
zastita i oéuvanje kulturnih dobara i pravilniku kojim se ureduje registar kulturnih dobara.

Clanak 15.
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propisima.
Clanak 16.

(1) Knjizni¢na grada koja ima status kulturnog dobra ne smije se iznositi iz prostora KnjiZnice niti biti
predmet meduknjizni¢ne posudbe.



(2) Takva grada moZe se koristiti iskljuCivo u prostoru Knjiznice, uz prethodni zahtjev korisnika i
suglasnost nadleznih djelatnika Knjiznice.

Clanak 17.

(1) Sve konzervatorske i restauratorske radove na staroj knjizni¢noj gradi koja ima status kulturnog
dobra smiju obavljati iskljucivo ovlastene fiziCke i pravne osobe.

(2) Navedeni radovi provode se u skladu s vaze¢im zakonskim propisima i struénim smjernicama
nadleznih tijela.

VII. KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 18.
(1) Nacin koristenja knjiznicne 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, osobito s
pravilima o uvjetima i nacinu koristenja grade i usluga Knjiznice
VIIl. REVIZIJA | OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 19.

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 20.

Na prava i obveze koja nisu uredena ovim Pravilnikom, primjenjivat ¢e se odgovarajuée odredbe
Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti i Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na mreZnim stranicama Fakulteta.

U Rijeci, 31. ozujka 2025.

Dekan

Izv. prof. gr’sc. Mladen Buli¢



PRILOG I.

UPUTA O OPREMANJU KNJIZNICNE GRADE U
KNJIZNICI GRADEVINSKOG FAKULTETA U RUECI

1. TEHNICKA OBRADA OMEDENIH PUBLIKACIJA

Omedene publikacije tehnicki se opremaju prema sljedecim koracima:

1. Pelatiranje
e Publikacija se pecatira okruglim pecatom KnjiZnice:
o nadnu stranice 33,
o na posljednjoj numeriranoj stranici publikacije.
2. Upis UNIN broja zapisa:

e Na naslovnoj stranici, iznad naslova, grafithom olovkom upisuje se UNIN broj zapisa za
pojedinu publikaciju.
3. Upis inventarnog broja i signatura:

e Na sredini poledine unutarnje naslovne stranice stavlja se posebni pecat Knjiznice, unutar
kojeg se kemijskom olovkom upisuje inventarni broj publikacije.

e Ispod pecata, grafitnom olovkom upisuje se signatura.

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

4. Postavljanje naljepnica:
¢ Naljepnica sa signaturom, oznakom primjerka i inventarnim brojem lijepi se na straznju stranu
omota, u gornji desni kut.
¢ Naljepnica s barkodom lijepi se u sredini na donjem dijelu straznje strane omota.
e Sve naljepnice na straznjoj strani omota zasti¢uju se prozirnom folijom

Primjer 1. Primjer poledine unutarnje naslovne Primjer 2. Primjer strainje strane omota
stranice omedene publikacije omedene publikacije
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2. TEHNICKA OBRADA SERIISKIH PUBLIKACIA
Serijske publikacije tehnicki se opremaju prema sljedecim koracima:

1. Pedatiranje

e Na svaki svescCic¢, na vrh naslovne strane (ili prve strane ¢asopisa ako ne postoji unutarnja

naslovna stranica), stavlja se mali pravokutni pecat KnjiZnice.
2. Upis inventarnog broja i signatura:

e U gornjem desnom kutu unutarnje naslovne strane sveska ¢asopisa (ili prve strane ako
unutarnja naslovna stranica ne postoji), kemijskom olovkom upisuje se inventarni broj
publikacije.

e Pored inventarnog broja, grafithom olovkom upisuje se signatura i oznaka primjerka.

3. Naljepnice na serijskim publikacijama koje izlaze u jednom svesku:

e Publikacije koje izlaze u jednom svesku ne umataju se u zastitni papir.

e Na hrptu ili u gornjem desnom kutu straZnje strane omota lijepi se naljepnica s podacima:
signatura, godina, brojevi primjerka.

4. Naljepnice na serijskim publikacijama koje izlaze u vise sve§tica:

e Publikacije koje izlaze u vise svesci¢a omataju se u zastitni papir.

e Na hrptu ili straznjoj strani zastitnog ovitka, u gornjem desnom kutu, lijepi se naljepnica s
podacima: signatura, godina.

5. Ruéno ispisivanje podataka na omotu:

e Na srediSnjem dijelu prednje strane omota, kemijskom olovkom upisuju se: naslov

publikacije, godiste, godina, oznaka sveska, brojevi signatura,ISSN

3. Primjer naslovne strane 4. Primjer naljepnice na hrptu 5. Primjer prednjeg dijela
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3. TEHNICKA OBRADA MJESNO DOSTUPNE ELEKTRONICKE GRADE

Opticki diskovi tehniéki se opremaju prema sljedeéim koracima::
1. Oznacavanje spremnice diska:

e U gornjem desnom kutu poledine spremnice lijepi se naljepnica s podacima:
o Inventarni broj (ispisuje se flomasterom ili kemijskom olovkom).
o UNIN broj zapisa za publikaciju (ispisuje se grafitnom olovkom).

2. Oznacavanje optickog diska:

¢ Na samom optickom disku, odgovarajué¢im flomasterom ispisuju se:
o Signatura
o Oznaka primjerka

3. Dodavanje barkoda:
¢ Naljepnica s barkodom lijepi se u sredini donjeg dijela straZnje strane spremnice.
4. Zastita naljepnica i barkoda:

e Naljepnica s inventarnim brojem i UNIN brojem, kao i barkod, zasticuju se prozirnom folijom
kako bi se sprijetilo njihovo osteéenje.

Primjer 1. Primjer poledine spremnice optickog diska
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PRILOG H.

PLAN UPRAVLIANIJA DIGITALNOM GRADOM

. UVOD

Knjiznica Gradevinskog fakulteta u Rijeci vodi brigu o pohrani i zastiti digitalizirane i izvorno digitalne
grade sukladno odredbama pravilnika koji ureduju zastitu, reviziju i otpis knjizniéne grade, Standarda
za digitalne knjiznice te Pravilnika o cuvanju i zatiti knjizni¢ne grade u Knjiznici Gradevinskog fakulteta
u Rijeci.

Digitalna grada (digitalizirana i izvorno digitalna grada) te dokumentacija na razli¢itim nositeljima
¢uvaju se u primjerenim uvjetima i $tite od neovlastenog pristupa, raspacavanja, brisanja, izmjena ili
gubitka informacija, sukladno vaZeéim standardima i dobrim praksama upravijanja i zastite
informacijskih sustava.

Cilj zaStite digitalne grade i dokumentacije jest oluvanje njihove autentiCnosti, cjelovitosti i
pouzdanosti te osiguranje dugoroCnog koriStenja kroz ofuvanje integriteta podataka, aktivno
upravljanje digitalnom gradom i metapodacima te sigurnu pohranu i zastitu od neovlastenog pristupa.
KnjiZznica organizira i pruZa usluge specificnoj kategoriji korisnika, za Cije potrebe izgraduje digitalne
zbirke te nabavlja, prikuplja i/ili osigurava pristup odredenim oblicima izvorno digitalne i digitalizirane
knjizni¢ne grade.

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

I1. KRITERIJ ODABIRA GRADE ZA DIGITALIZACIJU

Sukladno vaZzecim Smjernicama za izgradnju i upravljanje knjizni¢nim fondom, Knjiznica izgraduje
Repozitorij Gradevinskog fakulteta u Rijeci, koji sadrZi izdanja Ciji je nakladnik Knjiznica, autorske
radove zaposlenika te drugu izvorno digitalnu ili digitaliziranu gradu iz fonda KnjiZznice, za koju
KnjiZznica ima pravo objavljivanja.

Knjiznica takoder izgraduje zbirku digitalizirane grade iz svog fonda te je ¢ini dostupnom putem
knjizni¢nog kataloga i/ili druge platforme.

Prioriteti u digitalizaciji odreduju se temeljem stanja fizickog primjerka i zahtjeva korisnika za pristup
Prioriteti u digitalizaciji odreduju se na temelju stanja fizickog primjerka i zahtjeva korisnika za
pristup tiskanoj gradi. Prednost se daje gradi od znalaja za nastavni i istraZivacki rad Fakulteta.

11l. POSTUPAK DIGITALIZACIJE

Postupak digitalizacije provodi se za gradu koja je dio knjizni¢nog fonda Knjiznice.

Digitalizacija se provodi u suradnji sa SveucilisSnom knjiznicom u Rijeci ili putem vanjskih suradnika.
IV. POHRANA MATERIJALNIH NOSITELJA DIGITALNE | DIGITALIZIRANE GRADE

Nabava grade u digitainom obliku u Knjiznici provodi se u skladu sa zada¢ama Knjiznice i obvezama
definiranim odredbama Zakona o knjiznicama i knjizni€noj djelatnosti, Zakona o visockom obrazovanju
i znanstvenoj djelatnosti te smjernicama za izgradnju digitalnih zbirki koje predlaze Nacionalna i
sveuciliSna knjiznica u Zagrebu, a usvaja Hrvatsko knjizni¢no vijeée.

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



Digitalna grada u knjiznicnom fondu KnjiZnice pohranjuje se na materijalnim nositeljima (CD, DVD, Blu-
ray, USB, vanjski tvrdi diskovi) te na posluZiteljskim racunalima.

Digitalna grada na materijalnim nositeljima dolazi u Knjiznicu kupnjom ili darom.

KnjiZnica izraduje metapodatke kako bi mogla upravljati informacijskim objektima i omoguditi njihovo
koristenje.

V. ODGOVORNE OSOBE
Voditelj KnjiZznice 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, 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 medij, pri
¢emu se postupak dokumentira uz odgovaraju¢e metapodatke.

KnjiZnica Cuva 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 tehni¢ke norme te vaZece propise iz podrucja autorskog prava, zastite
osobnih podataka te zastite i oCuvanja kulturnih dobara na postupak digitalizacije, objavu i koristenje
knjiznicne grade.

Svi digitalni sadrZaji dostupni na stranicama KnjiZnice smiju se slobodno koristiti u privatne svrhe i u
svrhe dopudtene vaZe¢im Zakonom o autorskom pravu i srodnim pravima.

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






