SVEUCILISTE U RIJECI
f U K SVEUCILISNA KNJIZNICA RIJEKA

Dolac 1, 51000 Rijeka

KLASA: 012-03/18-02
URBROJ: 2170-04-01-18-1
Rijeka, 14.5.2018.

Na temelju ¢lanka 28. stavka 1. do 3. Zakona o knjiznicama, NN. 105/97 do 69/09 i ¢lanka 13., 17., i 27.
Statuta SveuciliSne knjiznice Rijeka (procisceni tekst od 9. studenoga 2011.) ravnateljica donosi

PRAVILNIK O RADU PODRUZNICE KAMPUS
1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se djelatnost i ustrojstvo Podruznice Kampus SveuciliSne knjiznice Rijeka
(dalje: Podruznica), upravljanje, uvjeti za rad, izgradnja knjiznicnog fonda i usluge koje Podruznica
pruza korisnicima.

Clanak 2.
Puni naziv PodruzZnice je Sveuciliste u Rijeci SveuciliSna knjiznica Rijeka — Podruznica Kampus.
Skraéeni naziv podruznice je SveuciliSna knjiznica Rijeka, Podruznica Kampus.
Naziv podruznice na engleskom jeziku je University of Rijeka Library, Campus Library.

Clanak 3.
Sjediste Podruznice je u Rijeci, u zgradi sveucilisnih odjela, Radmile Matej¢ic 2.

Clanak 4.
Podruznica ima pedat pravokutnog oblika sadrzaja: "SVEUCILISNA KNJIZNICA RIEKA Podruznica
Kampus".
Pri obradi grade koristi se pecat SveuciliSne knjiznice Rijeka.

Il DJELATNOST PODRUZNICE

Clanak 5.
Podruznica obavlja dio djelatnosti SveuciliSne knjiznice Rijeka s ciljem da pruZi knjizni¢éne usluge
studentima i osoblju sastavnica Sveucilista u Rijeci koje imaju sjediSte u Kampusu Sveucilista u Rijeci, a
nemaju knjiZznicu u svom sastavu (dalje: Sastavnice).
Djelatnost za studente i osoblje Sastavnice obavlja se temeljem ugovora o obavljanju knjizni¢ne
djelatnosti koji SveuciliSna knjiznica sklapa s pravnom osobom sastavnice.

Clanak 6.
Podruznica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama, prema utvrdenim standardima
za visokoskolske knjiznice i pravilima knjizni¢ne i informacijske struke.
Djelatnost PodruZnice obuhvaca osobito:
- izgradnju knjizni¢nih fondova, njihovo sredivanje u prostornom i obavijesnom smislu te njihovo
cuvanje i zastitu
- pruzanje usluga koristenja prostora i opreme knjiZznice za ucenje i istrazivanje te za koristenje
ostalih usluga knjiznice
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- pruzanje usluga opskrbe knjiznicnom gradom i informacijsko-referalnih usluga

- izradu preslika i umnoZavanja snimljenih zapisa

- priredivanje i provodenje programa edukacije korisnika za koristenje knjizni¢ne grade i usluga
- raznolike aktivnosti kojima se razvijaju navike Citanja i koriStenja informacijskih izvora i usluga
- priredivanje izlozbi, kulturnih i obrazovnih dogadanja,

- ostale informacijske i usluzne djelatnosti

- druge usluge vezane za osnovnu djelatnost knjiznice.

lll.  USTROJ | UPRAVLIANJE PODRUZNICOM

Clanak 7.
Podruznica djeluje kao visokoskolska knjiznica i posebna ustrojbena jedinica u sastavu SveuciliSne
knjiznice Rijeka.

Clanak 8.
Radi uspjeSnog obavljanja djelatnosti iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika donose se strateski, programski i
financijski planovi Podruznice, te izvjesStava o njihovoj provedbi.
Planovi iz prethodnog stavka donose se minimalno na godisnjoj razini, a obuhvacaju sve elemente
djelatnosti iz ¢lanka 6. stavka 2. ovog Pravilnika
Radi planiranja, pracenja i izvjeStavanja o provedbi pojedinih zadada i aktivnosti unutar djelatnosti,
mogu se sastavljati pojedinacni projekti Podruznice i pojedinacna izvjeséa o njihovoj provedbi.
Osnovni elementi strateskih, programskih i financijskih planova Podruznice sastavni su dio strateskih,
programskih i financijskih planova Sveucilisne knjiznice Rijeka.

Strategije, programske i financijske planove Podruznice donosi Upravno vijece SveucilisSne knjiznice
Rijeka na prijedlog ravnatelja.

Clanak 9.
Podruznica ima Predstojnika i Vijeée Podruznice.

Clanak 10.
Predstojnika Podruznice imenuje ravnatelj Knjiznice.
Predstojnik PodruZnice samostalno i pojedinacno zastupa SveuciliSnu knjiznicu s ogranicenjem na
Podruznicu.
Detaljniji opis poslova Predstojnika Podruznice odreden je Pravilnikom o unutarnjem redu SveuciliSne
knjiznice Rijeka.
Predstojnik PodruZnice za svoj rad neposredno odgovara ravnatelju Knjiznice.

Clanak 11.
Vijece PodruzZnice sastoji se od po jednog predstavnika svake Sastavnice, kojeg imenuje celnik
Sastavnice i jednog predstavnika studenata Sastavnica, kojeg imenuje Studentski zbor SveuciliSta u
Rijeci.
Predstojnik Podruznice je ¢lan Vije¢a Podruznice.
Vijeée PodruzZnice se bira na razdoblje od tri godine.

Clanak 12.

Vijeée PodruzZnice je savjetodavno tijelo Predstojnika Podruznice. Raspravlja o radu Podruznice i daje
Predstojniku misljenja i prijedloge glede uvjeta za razvitak djelatnosti i organizacije rada, a posebno:
- raspravlja o Pravilniku o radu i drugim op¢im aktima PodruZnice
- raspravlja o razvojnoj i financijskoj politici Podruznice
- raspravlja o programima i izvje$¢ima o radu PodruZnice
- raspravlja o godisnjim financijskim planovima i financijskim izvjes¢ima Podruznice
- Pokrece raspravu o drugim pitanjima od znacaja za rad PodruzZnice.
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Clanak 13.
Vijeée Podruznice odluke donosi isklju¢ivo na sjednicama.
Sjednicu Vijeéa saziva predstojnik PodruZnice samoinicijativno ili na prijedlog najmanje dva ¢lana
Vijeca.
Materijale za sjednicu duzan je pripremiti predstojnik Podruznice.
Vijeée Podruznice moZe valjano odlucivati ako je na sjednici na kojoj se odluka donosi prisutna vecina
njegovih ¢lanova.
Odluke se donose vec¢inom danih glasova ¢lanova prisutnih na sjednici.
U hitnim slucajevima sjednica se moZe organizirati na nacin da se ¢lanovima Vijeéa dostavi pisani tekst
prijedloga odluke s molbom da svojim elektronic¢kim glasovanjem potvrde suglasnost na tekst odluke.
Odluka donesena elektronickim glasovanjem je pravovaljana ako je donesena jednoglasno. U
suprotnom glasovanje o odluci stavlja se na dnevni red prve sljedece sjednice Vijeca.

IV.  UVIETI ZA RAD PODRUZNICE

Clanak 14.
PodruZnica moZe obavljati svoju djelatnost ako su osigurani sljedeci uvjeti:
- knjizni¢na grada
- struéno osoblje te
- prostor, oprema i sredstva za rad.
Postojanje uvjeta iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje i o tome daje potvrdu osnivacu Zupanijski ured
nadlezan za kulturu Primorsko-goranske Zupanije, na temelju izvjeS¢a Nacionalne i sveuciliSne
knjiznice, kao maticne knjiznice SveuciliSne knjiznice Rijeka.

Clanak 15.
Podruznica izgraduje knjizni¢ni fond neovisno o mediju na kojem se nalazi, a koji sadrzajem i opsegom
osigurava raspolozivost trazenih naslova u dovoljnom broju primjeraka odnosno istovremenih pristupa
u trenutku ispostave zahtjeva korisnika. Minimalni standard raspoloZivosti fonda Podruznice, izrazen u
postotku udovoljenih zahjeva od ukupnog broja ispostavljenih zahtjeva na godisnjoj razini, utvrduje
Vijece Podruznice na prijedlog Predstojnika.

Clanak 16.
Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Podruznici odreduju se Pravilnikom o unutarnjem redu
Sveucilisne knjiznice Rijeka.
U knjizni€nom poslovanju Podruznice, na pomoc¢nim i stru¢nim poslovima do 5. razine obrazovanja,
mogu sudjelovati i studenti pod nadzorom i po uputama knjizni¢arskog osoblja.

Clanak 17.
Podruznica za obavljanje djelatnosti koristi prostor i opremu odgovaraju¢eg sadrzaja i veliCine,
potrebne za smjestaj grade, rad knjizni¢énog osoblja i pruzanje usluga iz ¢lanka 6. ovog pravilnika.

Clanak 18.
Financijska sredstva namijenjena Podruznici rasporeduju se u odgovaraju¢im iznosima na sljedece
redovite namjene:
- sredstva za nabavu knjizni¢ne grade (ukljucujudi licence)
- sredstva za place i naknade osoblju i rad studenata
- sredstva za materijal, usluge i ostale rashode poslovanja
- sredstva za zamjenu uredske i komunikacijske opreme i namjestaja
Financijska sredstva prethodnog stavka osiguravaju se iz sljededih izvora:
A. iz sredstava drzavnog proracuna:
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- za rashode poslovanja SveuciliSne knjiznice Rijeka u okviru redovne djelatnosti Sveucilista u
Rijeci —izvor 11, koja se rasporeduju na:
- rashode za stalno zaposlene u SveuciliSnoj knjiznici (pla¢e, naknade i ostale rashodi,
ukljuéujuci zdravstvene usluge) u dijelu u kojem obavljaju poslove za Podruznicu
- za programsko financiranje visokih udilista (za materijalne troskove), koja se rasporeduju na
troskove koriStenja prostora i opreme u zgradi sveucilisnih odjela :
- zaenergiju
- za materijal i usluge tekuéeg i investicijskog odrzavanja
- za komunalne usluge
- za premije osiguranja
- za programsko financiranje visokih uciliSta (za strateske, razvojne i programske ciljeve
Sveucilista u Rijeci), koja se rasporeduju na:
- nabavu knjizni¢ne grade (ukljucujudi licence)
- pokrice troskova rada studenata
B. iz prihoda od pruzZenih usluga i zakasnina:
- PodruZnice Kampus, koji se rasporeduju na:
- troSkove uredskog materijala, sitnog inventara i usluga telefona Podruznice
- zamjenu uredske i komunikacijske opreme Podruznice, a iznimno, u slucaju izostanka
prihoda iz drzavnog proracuna, na nabavu knjizni¢ne grade.
- Sredisnje knjiznice, koji se u okviru opcih troskova SveuciliSne knjiznice rasporeduju na:
- usluge promidzbe i informiranja,
- intelektualne i osobne usluge,
- racunskei
- ostale usluge
Financijska sredstva za Podruznicu mogu se namijeniti i za razvojne i druge projekte u okviru djelatnosti
Podruznice iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika. Sredstva se osiguravaju iz razli¢itih dostupnih izvora, a
rasporeduju se sukladno njihovoj namjeni.

V. IZGRADNJA | OBRADA FONDOVA PODRUZNICE

Clanak 19.
Podruznica izgraduje svoj fond sukladno Smjernicama za izgradnju fondova SveuciliSne knjiznice Rijeka
u Podruznici Kampus, koje na prijedlog Predstojnika, uz prethodno misljenje Vije¢a Podruznice, donosi
ravnatelj SveuciliSne knjiznice.

Clanak 20.
Knjizni¢ni fond Podruznice se formalno i sadrzajno obraduje na lokaciji sredisnje knjiznice.

VI.  USLUGE PODRUZNICE
KORISNICI PODRUZNICE

Clanak 21.
Usluge PodruZnice mogu bez pla¢anja ¢lanarine koristiti studenti i osoblje sastavnica s Cijim je pravnim
osobama SveuciliSna knjiznica Rijeka sklopila ugovor o obavljanju knjizni¢ne djelatnosti.

Clanak 22.
Usluge Podruznice mogu pod posebnim uvjetima koristiti i studenti i osoblje ostalih sastavnica i
ustrojbenih jedinica Sveucilista u Rijeci, kao vanjski korisnici.

Clanak 23.
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Uvjet za koristenje usluga Podruznice je upis u Podruinicu odnosno uélanjivanje. Clanstvo traje
godinu dana od dana uclanjivanja, a nakon isteka toga roka moguce je obnoviti ¢lanstvo.

Podaci o u¢lanjenom korisniku povjerljive su naravi sukladno odredbama Zakona o zastiti osobnih
podataka.

Clanak 24.
Podruznica vodi evidenciju korisnika i pruzenih usluga, a osobito evidenciju posudene grade i korisnika
koji je posuduju.

Clanak 25.
Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi opéih pravila ponasanja u prostorima PodruZnice
mozZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koristenja usluga PodruzZnice, o ¢emu odlucuje
predstojnik Podruznice.
U slucaju nepridrzavanja odluke predstojnika Podruznice, odluku o daljnjim mjerama donosi Ravnatelj.
Korisnik koji je izgubio pravo koristenja Podruznice mora ispuniti sve svoje prethodno preuzete obveze
prema PodruZnici.

RADNO VRIJEME ZA KORISNIKE

Clanak 26.
Uslugama Podruznice moZe se pristupiti u radnom vremenu za korisnike.
O radnom vremenu za korisnike odlucuje ravnatelj SveuciliSne knjiznice na prijedlog Predstojnika
Podruznice.

KORISTENJE PROSTORA | OPREME

Clanak 27.
Prostor i oprema PodruzZnice koriste se u svrhu posudbe knjizni¢ne grade i koriStenja grade u prostoru
Podruznice, izrade i pribavljanja preslika grade, pretrazivanja online kataloga Podruznice i drugih baza
podataka, koristenja mrezne grade dostupne putem racunala PodruZnice, samostalnog ucenja i ¢itanja,
izrade pismenih radova i koristenja drugih usluga Podruznice.

Clanak 28.
Korisnici Podruznice duzni su prilikom ulaska u prostorije Podruznice pokazati svoju u ¢lansku iskaznicu,
indeks (smart-X karticu), osobnu iskaznicu ili drugi sluzbeni dokument sa slikom.
Prilikom napustanja prostorija PodruZnice od korisnika se mozZe traziti da pokaZzu gradu koje iznose.

Clanak 29.
U prostoru Poduznice, ne smije se na bilo koji na¢in uznemirivati druge korisnike i remetiti njihov rad,
posebno:
- glasnim govorom
- uporabom mobitela i glasnih elektroni¢kih aparata
- unosenjem hrane i pi¢a i
- drugim neprimjerenim radnjama.
Korisnik mora postovati upute i upozorenja djelatnika Podruznice. Zbog nepostivanja ovih odredbi
deZurno osoblje PodruzZnice smije udaljiti korisnika iz prostorija Podruznice.

Clanak 30.
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Korisni¢ka racunala PodruZnice namijenjena su izradi pismenih radova, pretraZivanju knjizni¢nih
kataloga, ostalih baza podataka i drugih informacija dostupnih putem racunala, a isklju¢ivo u svrhu
studija i znanstveno-istraZivackog rada.

Clanak 31.
U Podruznici je na raspolaganju uredaj za printanje, kopiranje odnosno skeniranje. Ta se usluga ne
napladuje. Ukoliko korisnik Zeli naruciti printanu/kopiranu/skeniranu gradu, duzan je ispuniti
odgovarajuci e-zahtjev, a usluga ¢e se naplatiti prema vazeéem cjeniku.

KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 32.
Korisnicima se posuduju knjige iz op¢eg fonda za koristenje izvan knjiznice.
Odjednom je mogude posuditi tri knjige na rok od trideset dana. Posudbu ispitne literature moguce je
produZiti na dodatnih trideset dana (elektronickom postom ili osobnim dogovorom Knjiznici)
Za knjige koje nisu vra¢ene u propisanom roku naplacuje se zakasnina po jednom danu za jednu knjigu
prema vazecem cjeniku.
Prilikom posudbe, korisnik potpisuje zaduZnicu za svaki posudeni svezak grade.
Korisnik ne moZe posuditi viSe jedinica istog naslova istovremeno.

Clanak 33.
Meduknjiznicnom posudbom Podruznica posuduje, a dostavom elektronickih dokumenata daje na
trajno koristenje gradu koju ne posjeduje, uz naknadu pratecih troskova.

Clanak 34.
Grada koja se koristi isklju¢ivo u prostoru Podruznice:
- Casopisi i druge serijske publikacije, osim ako za to postoji posebno opravdani razlog, o ¢emu
odlucuje voditelj knjiznice.
- referentna grada (leksikoni, rjecnici, enciklopedije, adresari i dr.)

Clanak 35.
Korisnik je duZan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopusteno bilo kakvo
ostecivanje i neprimjereno koristenje grade.
U slucaju da korisnik osteti ili izgubi knjiznicnu gradu, duZan ju je nadoknaditi PodruZnici drugim
primjerkom izgubljenog odnosno oStecenog naslova, ili isplatiti PodruZznici stvarnu protuvrijednost
grade utvrdenu sluzbenom procjenom PodruZnice. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja
pregleda gradu i prijavi eventualna oStecenja.

Clanak 36.
Studenti preddiplomskog i diplomskog te poslijediplomskog studija, prije nego upiSu semestar
akademske godine, diplomiraju ili obrane magistarsku radnju ili doktorsku disertaciju duzni su
podmiriti sve obveze prema PodruzZnici.
Osoblje sastavica duzno je prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka rada u sastavnici vratiti svu
posudenu gradu, uz moguénost ponovnog posudivanja.
Za knjiznicnu gradu koja nije vraéena u propisanom roku naplacuje se zakasnina prema Cjeniku
knjizni¢nih usluga.

OSTALE USLUGE PODRUZNICE
Referentne usluge

Clanak 37.
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Pruzanje referentnih informacija o izvorima za ucenje i znanstveni rad osigurano je svim korisnicima
putem discovery servisa Sveucilista u Rijeci, online kataloga PodruZnice, elektronic¢ke poste, telefona i
osobnog kontakta.

PodruzZnica pruza usluge pretraZivanja izvora informacija za potrebe izvedbenih programa kolegija.

Izgradnja i odrZavanje repozitorija sastavnica

Clanak 38.
PodruZnica izgraduje i odrZava institucijske repozitorije sastavnica za koje obavlja knjizni¢nu
djelatnost.
PodruZnica unosi radove u repozitorij, educira korisnike za pohranu radova u repozitorij i informira ih
o vrstama radova koje je moguée unositi, u skladu s razvojem sustava repozitorija u Republici
Hrvatskoj.
Izgradnja i odrZavanje mreZnih stranica

Clanak 39.
PodruzZnica odrZava vlastite mreine stranice i ukljucuje se u druStvene mreze u skladu s razvojem
informacijsko-komunikacijskih tehnologija.

Edukacija korisnika

Clanak 40.
Podruznica pruza usluge edukacije za koriStenje knjiZznice i drugih informacijskih servisa prema
potrebama korisnika, na poziv predstavnika sastavnica ili u dogovoru s predmetnim nastavnicama,
radi omogucéavanja samostalnog koristenja svih dostupnih informacijskih servisa relevatnih za ucenje
i istraZivanje.

Bibliometrijske usluge

Clanak 41.
PodruZnica pruZa bibliometrijske usluge za potrebe korisnika, a sukladno vaZecim propisima o
znanstvenom napredovanju. PodruZznica u tu svrhu izdaje potvrde o indeksiranosti i citiranosti
radova u dostupnim bazama podataka, kao i potvrdu o rangiranju Casopisa u kojima su radovi
objavljeni.

Clanak 42.
Podruznica pruza i druge usluge u skladu s potrebama korisnika i razvojem informacijske struke.

VIl. PRUELAZNE | ZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 43.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Podruznice.
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