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cey e

Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiznicama i knjiZni¢noj djelatnosti (Narodne novine, broj:
17/19, 98/19), ¢lanka 25. tocke 18. i Elanka 84. stavka 1. Statuta Sveucilista u Zagrebu,
Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije, Fakultetsko vijece Sveudilista u Zagrebu, Fakulteta
Sumarstva i drvne tehnologije (u daljnjem tekstu: Fakultetsko vijeée) na svojoj 4. redovitoj
sjednici akademske godine 2021/2022. odrzanoj 28. sije¢nja 2022. godine donijelo je

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE I DIGITALNOG REPOZITORIJA
FAKULTETA SUMARSTVA I DRVNE TEHNOLOGIJE
SVEUCILISTA U ZAGREBU

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnik o radu KnjiZnice i digitalnog repozitorija Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije
SveuciliSta u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje djelatnost, ustrojstvo i upravljanje
KnjiZnicom i digitalnim repozitorijem Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije Sveuéilista u
Zagrebu (u daljnjem tekstu: KnjiZnica / digitalni repozitorij).

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod.

Clanak 3.

1) KnjiZnica obavlja svoju djelatnost kao fakultetska knjiznica u sastavu Sveudilista u
Zagrebu, Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije (u daljnjem tekstu: Fakultet).

2)  Knjiznica je osnovana za potrebe biotehni¢kog podrugja, a svojim fondom u najveéem
djelu pokriva polje Sumarstvo i polje drvna tehnologija.

Clanak 4.

1) Knjiznica djeluje kao posebna ustrojbena jedinica sa svrhom djelotvornog i cjelovitog
osiguranja uvjeta za realizaciju znanstveno-istrazivacke, nastavne i obrazovne djelatnosti.

2) U sastavu Knjiznice djeluje i digitalni repozitorij.

Clanak 5.

Sjediste KnjiZnice je u zgradi Fakulteta, Sveto§imunska cesta 23, 10000 Zagreb, Republika
Hrvatska.

Clanak 6.
Radna mjesta i potreban broj zaposlenih u KnjiZnici utvrduju se na osnovi Zakona o

Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustroju radnih mjesta Fakulteta.
Clanak 7.

»-Knjiznica Fakulteta Sumarstva i drvne tehnologije Sveutilidta u Zagrebu 1.B. redni broj /
godina (cjelovit Cetveroznamenkasti broj)”.



II.

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 8.
KnjiZnica ima voditelja i KnjiZzni¢ni odbor.
Voditelja Knjiznice, po raspisanom natje¢aju, bira i razrjeSava dekan Fakulteta prema

cen e

Voditelj Knjiznice organizira rad i poslovanje KnjiZnice u skladu s odredbama ovog
Pravilnika.

Knjizni¢ni odbor i njegovog predsjednika na prijedlog dekana imenuje Fakultetsko vijeée
na vrijeme od tri akademske godine s moguéno$¢u jednog uzastopnog ponovnog izbora.
Voditelj KnjiZnice ne moZe biti imenovan za predsjednika Knjizni¢nog odbora.
KnjiZniéni odbor ¢ini pet ¢lanova:

1. voditelj Knjiznice

3. nastavno osoblje i to po jedan predstavnik svakog odsjeka

4. jedan ¢lan iz redova zaposlenika zaposlenih u suradni¢kim zvanjima.

Knjizni¢ni odbor ima savjetodavnu ulogu, a obavlja sljedece poslove:

utvrduje nacrt i predlaze promjene ovog Pravilnika

predlaZe glavne smjernice nabavne politike Knjiznice

. predlaZe dekanu nabavu literature prema nastavnom planu i programu

utvrduje prijedlog godi$njeg proraduna KnjiZnice

cen e

S gl B e

predlaze pokretanje stegovnog postupka protiv korisnika koji krse odredbe ovog
Pravilnika

=~

predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice

8. predlaZe razne mjere i obavlja druge poslove od zna¢aja za rad KnjiZznice, sukladno
ovom Pravilniku te nalozima dekana

9. izraduje godidnji izvjestaj o radu Knjiznice koji podnosi Fakultetskom vijeéu.
Knjizni¢ni odbor odrzava sastanke najmanje dva puta tijekom akademske godine, a
sastanke saziva predsjednik KnjiZni¢nog odbora.

IRV

Clanak 9.

Struéni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Nacionalna i sveu¢ili$na knjiZnica u Zagrebu.

III.

1)

2)

ZADACI I USLUGE KNJIZNICE
Clanak 10.

cen e

hrvatskim standardima i medunarodnim programima.
Zadaci Knjiznice su:
1. prikupljanje, izgradnja i organizacija knjizni¢nog fonda

........

2. stru¢na obrada knjiZni¢ne grade, Cuvanje i zastita knjiZni¢ne grade, raCunalne opreme

cen e
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4. izrada bibliografija i drugih informacijskih pomagala
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3)

5. sudjelovanje u izradi skupnih kataloga
6. detaljna katalogizacija i rekatalogizacija u knjiZni¢arskom programu Integriranog

coen o
cey e

cen e

cey e
ey e

cey e

Usluge Knjiznice su:
1. pruZanje pristupa vlastitom fondu
. pruzanje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga

cey e

2
3. pretrazivanje dostupnih baza podataka i drugih izvora informacija
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6. omogucavanje koristenja Citaonice i raunalne opreme.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 11.

Sredstva za rad Knjiznice osigurava Fakultet iz vlastitih i drugih izvora. Financijsko-nabavnu

cey e

politiku Knjiznice vodi dekan prema prijedlogu KnjiZzni¢nog odbora.

V.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 12.

cen e

postupcima nabave na Fakultetu, zamjenom, razmjenom i darom.

Knjiznica aktivno stjeCe gradu traze¢i donacije od drZavnih ustanova i udruga koje

suraduju s Fakultetom ili sudjelovanjem u raznim projektima.

O nabavnoj politici Knjiznice brine se voditelj KnjiZznice u suradnji s KnjiZni¢nim

odborom i zavodima oba odsjeka. Nabavna politika vodi se sukladno potrebama

nastavnog, znanstveno-istrazivackog i struénog rada.

Studijska literatura se u ovisnosti o potraznji nabavlja u ve¢em broju primjeraka odnosno

u najmanjoj koli¢ini od 10% od prosje¢nog broja studenata upisanih na pojedini predmet.

KnjiZnica obvezno nabavlja najmanje jedan primjerak svakog domaceg naslova iz

podrucja Sumarstva i drvne tehnologije.

Fakultet na prijedlog KnjiZzni¢nog odbora otkupljuje knjige autora vanjskih suradnika

Fakulteta koje su potrebne u nastavnom procesu, a u koli¢ini najmanje 4 primjerka istog

naslova.

Zaposlenici Fakulteta, autori knjiga, KnjiZnici obvezno dostavljaju:

1. sve objavljene knjige ¢iji je izdavac ili suizdava¢ Fakultet, najmanje 6 primjeraka istog

naslova
2. sve objavljene knjige u izdanju drugog izdavaca otkupljene od strane Fakulteta,
najmanje 6 primjeraka istog naslova

Studenti Fakulteta Knjiznici i1 digitalnom repozitoriju obvezno dostavljaju:

1. zavrSne radove — 1 primjerak u tiskanom obliku u Knjiznicu i 1 primjerak u
4



9)

10)

elektronickom obliku u digitalni repozitorij

2. diplomske radove obranjene na Fakultetu — 1 primjerak u tiskanom obliku u KnjiZnicu
1 1 primjerak u elektroni¢kom obliku u digitalni repozitorij

3. poslijediplomske specijalisticke radove obranjene na Fakultetu — 1 primjerak u
tiskanom obliku u Knjiznicu i 1 primjerak u elektroni¢kom obliku u digitalni
repozitorij

4. magistarske i doktorske radove obranjene na Fakultetu — 1 primjerak u tiskanom
obliku u KnjiZnicu i 1 primjerak u elektroni¢kom obliku u digitalni repozitorij

5. magistarske i doktorske radove zaposlenika Fakulteta obranjene na drugim
ustanovama — 1 primjerak u tiskanom obliku u KnjiZnicu i 1 primjerak u
elektronickom obliku u digitalni repozitorij

6. nagradene studenske radove znanstvenog sadrZaja, rektorova nagrada — 1 primjerak u
tiskanom obliku u KnjiZznicu i 1 primjerak u elektroni¢kom obliku u digitalni
repozitorij.

Kad KnjiZnica stjece gradu poklonima, ponuda poklona dostavlja se voditelju Knjiznice

koji daje misljenje o prihvatu ponude, a dekan donosi odluku o prihvaéanju ili odbijanju

poslovanja na Fakultetu.

Knjizni¢ni fond €uva se u nekoliko odvojenih zbirki koje se nalaze u prostorijama
Knjiznice.

Clanak 13.

cen e

Clanak 14.

Svi zaposlenici koji na troak Fakulteta kupe knjigu obavezno je prije koristenja dostavljaju u

ey e

njen budu¢i smjestaj (npr. zbirka zavodske knjiZnice) i vra¢a se zavodu, odnosno zaposleniku.

D

2)
3)

1))

Clanak 15.

cey e

1 jedinstvenom oznakom (barkodom) definiranim ovim Pravilnikom.
Barkod naljepnicama ne oznacuju se ¢asopisi i raritetna zastiena grada.
Jedinstvenom oznakom i barkodom u obliku naljepnice obiljezava se svaka jedinica

coen e

sljedeca 3 elementa medusobno odijeljena oznakom ,-,,:
1. oznaka sastavnice SveuciliSta u Zagrebu za Fakultet 068
2. inventarni broj
3. godina nabavke
primjer oznake (fiktivni) : 068-049-2022.

Clanak 16.

.....

.....

sljede¢ih elemenata:
1. rimskim brojem oznacuje se svaki pojedini red u Knjiznici
2. velikim slovom abecede oznacuje se pojedini stupac ormara u redu

3. arapskim brojem oznacuje se redni broj police u pojedinom stupcu pocevsi odozgo
5



2)

3)

VI.

)
2)
3)

4)

VI

1)

2)

3)

VIII.

1)

prema dolje s oznakom 1-7.

Gradi smjeStenoj u zbirke zavoda, dodaju se oznake sastavljene od prvih slova rijeéi
naziva zavoda i inventarnog broja zavodske knjiZnice, a odvojene su oznakom ,,-,,

primjer oznake (fiktivni): ZIUS-235.

Signature koje se dodatno stavljaju na hrbat studenskih zavr$nih i diplomskih radova te
poslijediplomskih specijalisti¢kih, magistarskih i doktorskih radova smjestenih u zasebne
zbirke prema vrsti rada imaju sljedece elemente razdvojene znakom “/”:

1. dva pocetna slova i imena i prezimena
2. oznaka polja ($umarstvo ,,S ili drvna tehnologija »DT)

3. vrstarada (zavr$ni ,,ZR", diplomski ,,DR*, doktorski rad ,,DD*, zavr$ni specijalisti¢ki
rad ,,ZSR*)

4. godina obrane rada
primjer oznake (fiktivni): VL.JA./DT/DD/2022.

Clanak 17.

........

eoy e

RADNO VRIJEME KNJIZNICE

Clanak 18.
Odluku o radnom vremenu Knjiznice donosi dekan, a prema potrebama korisnika moze
je mijenjati.
Rad sa studentima i drugim korisnicima KnjiZnice provodi se u pravilu u vremenu od 10
do 16 sati.

Citaonica KnjiZnice otvorena je za samostalan rad korisnika u pravilu u vremenu od 8 do
18 sati.

cey o

ili drugih razloga. Odluku o privremenom zatvaranju KnjiZnice donosi dekan, a odluka
mora biti objavljena najmanje 5 dana prije zatvaranja.

VRSTE KORISNIKA I UPIS U KNJIZNICU

Clanak 19.

Clanovi KnjiZnice mogu biti redoviti studenti i zaposlenici Fakulteta, a korisnici
Knjiznice svi drzavljani Republike Hrvatske kao i posjetitelji iz inozemstva.

Clanstvo u KnjiZnici stjede se predocenjem studentske iskaznice (x-ice), osobne iskaznice
ili drugog vaZeceg dokumenta sa slikom za identifikaciju, s azuriranim podatcima u svezi
statusa redovitog studenta ili poslijediplomanata na Fakultetu.

ey e

studentsku iskaznicu (x-icu), osobnu iskaznicu ili drugi vazeéi dokument sa slikom za
identifikaciju.

PRAVA I DUZNOSTI KORISNIKA KNJIZNICE

Clanak 20.
Prava korisnika Knjiznice:
1. koristenje fonda Knjiznice

cey e



2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)

3)

4)

S)

3. koriStenje informacijsko-dokumentacijskih i referalnih usluga

4. pristup bazama podataka i drugim izvorima informacija

5. korisStenje Citaonice i raCunalne opreme.

Pravo posudbe izvan KnjiZnice imaju, pod uvjetima i na nalin predviden ovim
Pravilnikom, sljedeéi korisnici:

1. svi zaposlenici Fakulteta na temelju potpisanog ugovora o radu

2. studenti svih studija Fakulteta u¢lanjenjem odnosno upisom studijskog semestra.
Pravo koriStenja knjiga samo za Citaonicu Knjiznice moguée je uz polog vazeéeg
dokumenta:

1. svi zaposlenici Fakulteta na temelju potpisanog ugovora o radu

2. studenti svih studija Fakulteta u¢lanjenjem odnosno upisom studijskog semestra

3. vanjski suradnici Fakulteta i ostali znanstvenici drugih znanstvenih ustanova

4. zaposlenici svih visokih ugiliSta i znanstvenih ustanova u Republici Hrvatskoj

5. studenti svih visokih u¢ilista u Republici Hrvatskoj.

Korisnici pod to¢kama 1. i 3. imaju pravo zaduZivanja grade uz potpisan obrazac za
povrat po odobrenju voditelja KnjiZnice.

Podaci o korisnicima i grada koju posuduju povjerljivi su podatci.

DuZnosti korisnika i ¢lanova Knjiznice:

1. paZljivo postupati s inventarom i ra¢unalnom opremom KnjiZnice

2. priopditi promjenu osobnih podataka (adresa, telefon, e-mail adresa) zaposlenicima
Knjiznice

3. posudivati knjige na na¢in predviden ovim Pravilnikom i vratiti ih na vrijeme i u istom
stanju u kojem su posudene

4. pazljivo postupati s posudenom gradom (zabranjeno je presavijanje i trganje listova,
pisanje, podvlacenje, lijepljenje stranica i drugo)

5. prilikom posudbe pregledati posudenu gradu i ukoliko se ustanove eventualna
oStecenja ili nedostatci na publikaciji treba o tome obavijestiti zaposlenika Knjiznice

6. u cijelosti snositi troSak popravka o$tecenog primjerka

7. uslucaju gubitka knjige, nabaviti knjigu istog naslova u roku od mjesec dana ili knjigu
s popisa obavezne ili preporucene znanstvene studijske literature.

Clanak 21.

Studenti preddiplomskog, diplomskog i poslijediplomskog studija duZni su prije upisa u
viSu godinu izmiriti sve obveze prema Knjiznici i digitalnom repozitoriju.

Studentska referada duzna je kontrolirati potvrdu o podmirenju obaveza studenata prema
Knjiznici i digitalnom repozitoriju i ne smije dozvoliti upis u visu godinu, ispis s Fakulteta
ili izdati potvrdu o diplomiranju, odnosno potvrdu o obrani magistarskog, specijalisti¢kog
ili doktorskog rada dok korisnik ne podmiri sva dugovanja prema KnjiZnici i digitalnom
repozitoriju.

Korisniku koji ne podmiri svoje dugovanje moze se oduzeti pravo posudivanja u
Knjiznici do povratka svih dugovanja. Odluku o oduzimanju prava posudivanja na
vrijeme od 1 do 6 mjeseci donosi voditelj Knjiznice.

U slu¢ajevima izrazitog i ponovnog ne vracanja knjiga, oduzimanje prava posudivanja i
koriStenja KnjiZnice moZe biti i trajno. Odluku o trajnom oduzimanja prava posudivanja,
odnosno koriStenja donosi Knjizniéni odbor na prijedlog voditelja KnjiZnice.

Svi zaposlenici Fakulteta duzni su prije odlaska u mirovinu ili prilikom raskida ugovora
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6)

IX.

1)

2)

3)

4

a))

6)

7

8)

9)
10)

11)

o radu izvrSiti izmirenje svih obaveza prema KnjiZnici.
Kadrovska sluzba duzna je dostaviti obavijest KnjiZnici o prestanku radnog odnosa
odredenog zaposlenika.

UVJETI I NACIN POSUDBE KNJIZNICNE GRAPE
Clanak 22.

coen e

ey e

. referentna priru¢na literatura
. doktorski, magistarski, specijalisti¢ki, diplomski i zavr$ni radovi

. arhivski primjerak, dubleta, ita I, ¢ita II

1

2

3. Casopisi
4

5. raritetna i zasti¢ena knjiZni¢na grada.

Posudene knjige korisnik ne smije davati drugim osobama na kori$tenje.

Za iznoSenje grade na kopiranje korisnik mora ostaviti studentsku iskaznicu (x-icu),
osobnu iskaznicu ili drugi vazeéi dokument sa slikom za identifikaciju te gradu vratiti

ey e

istoga dana. Knjizni¢nu gradu korisnici mogu kopirati na na¢in koji je utvrden Zakonom
o autorskom pravu i srodnim pravima.

Maksimalan broj posudenih knjiga definiran je vrstom korisnika na sljedeéi nagin:
1. aktivni ¢lanovi Knjiznice (studenti Fakulteta) — maksimalno 4 knjige

2. nastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 15 knjiga

3. nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 5 knjiga

4. ostali korisnici — prema procjeni voditelja Knjiznice.

1. studenti i poslijediplomanti Fakulteta — maksimalno 30 dana

2. nastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 1 godina

3. nenastavno osoblje Fakulteta — maksimalno 3 mjeseca

4. ostali korisnici — prema dogovoru s voditeljem Knjiznice.

nakon toga gradu treba vratiti. U posebnim sluajevima rok posudbe dogovara se s
voditeljem KnjiZnice.

Publikacije posudene na duze zaduZenje mogu se zatraziti od korisnika ukoliko postoji
interes za istu publikaciju od strane drugog korisnika.

Za svu posudenu gradu moze se zatraziti povrat prije isteka roka posudbe u svrhu revizije
fonda.

Korisnik moZe rezervirati i/ili naru¢iti publikacije usmeno ili putem sluzbene e-poste.
Pristizanje i/ili potvrdu rezerviranog primjerka prije preuzimanja korisnik provjerava
usmeno ili elektroni¢kim putem. Rok preuzimanja rezerviranog primjerka je dva dana.



)

2)
3)

XI.

MEDPUKNJIZNICNA POSUDBA KNJIZNICNE GRABPE 1Z DRUGIH
KNJIZNICA

Clanak 23.

cen e

cen e
cen e

cen e

oStecenja ili gubitak grade nastale tijekom posudbe snosi korisnik.

ME})IVJKNJIZNICNA POSUDBA KNJIZNICNE GRAPE DRUGIM
KNJIZNICAMA

Clanak 24.

Knjiznica ne obavlja uslugu posudbe vlastitog fonda drugim knjiZznicama putem

XII.

cen e

INFORMACIJSKE USLUGE KNJIZNICE
Clanak 25.

Knjiznica omogucéuje korisnicima sljedece usluge:

1.

XIII.

1

2)

3)

4)

S)

provjeru manjeg broja bibliografskih, kataloskih ili ostalih informacijskih izvora
dostupnih KnjiZnici

tematsko pretrazivanje dostupnih informacijskih izvora (kataloga, baza podataka i
drugog)

upucivanje na sadrzaj mreznih stranica Knjiznice:
http://www.sumfak.unizg.hr/Odsjek.aspx?mhID=1&mvID=23

upudivanje na sadrzaj kataloga Knjiznice: http://katalog.nsk.hr/F/2CON LNG=ZAG.
Odabirom baze podataka iz skupnog kataloga pristupa se katalogu Knjiznice.

davanje referalnih obavijesti o posjedovanju i na¢inima koriStenja usluga posudbe

cen e

edukaciju korisnika i pomo¢ pri koristenju svih vrsta dostupnih informacijskih izvora.

PRAVILA KORISTENJA PROSTORIJA I RACUNALNE OPREME KNJIZNICE

Clanak 26.
Ulaskom u Knjiznicu korisnici i ¢lanovi KnjiZznice duzni su pridrzavati se Kuénog reda
Fakulteta.
U prostorijama Knjiznice ne smije se na bilo koji na¢in uznemiravati druge korisnike i
remetiti njihov rad, a osobito glasnim govorom, koriStenjem mobitela i glasnih
elektronickih aparata, unoSenjem hrane i pi¢a i drugim neprimjerenim radnjama.
namijenjene duzoj uporabi.
Zaposlenici KnjiZnice, radi osiguranja svog fonda, mogu traziti da korisnici prilikom
ulaska u prostorije Knjiznice pokazu studentsku iskaznicu (x-icu), osobnu iskaznicu ili
drugi vaze¢i dokument sa slikom za identifikaciju, kao i da prigodom napustanja istih
pokazu stvari koje iznose.

Racunala u KnjizZnici koriste se iskljucivo u svrhu izrade pisanih radova te pretrazivanja
kataloga, baza podataka dostupnih putem racunala i to isklju¢ivo u svrhu studija.



6)
7)
8)

9)

XIV.

1)

2)

3)

4

XV.
1)
2)

3)

XVIL

Na rac¢unalima dostupnim u KnjiZnici nije dozvoljeno instaliranje dodatnih softvera te
mijenjanje softverskih postavki.

Nije dozvoljeno igranje i koritenje P2P alata (alata za direktnu razmjenu datoteka
izmedu korisnika — muzika, filmovi).

Nije dozvoljeno ometanje, ugrozavanje i onemogucavanje tudeg rada i privatnosti
prilikom koriStenja ra¢unalne opreme.

Za KkoriStenje skenera u prostoru ¢itaonice potrebno je kod voditelja KnjiZnice ostaviti u
zalog sluzbeni dokument te ispuniti i potpisati formular zaduzenja.

SVRHA I CILJ DIGITALNOG REPOZITORIJA

Clanak 27.
Digitalni repozitorij sredi$nje je mjesto za prikupljanje i pohranu izvorno digitalnih i
digitaliziranih sadrZaja koji ¢ine digitalnu imovinu Fakulteta.
Svrha digitalnog repozitorija je povecanje vidljivosti matine institucije i rezultata
njezinog djelovanja vrijedno$cu sadrzaja koji je unutar repozitorija pohranjen. Digitalni
repozitorij prikuplja rezultate djelovanja Fakulteta, radove zaposlenika, suradnika i
studenata Fakulteta iz podrucja biotehni¢kih znanosti, polja Sumarstva i polja drvne
tehnologije.
Digitalni repozitorij obavlja svoju djelatnost kao institucijski repozitorij Fakulteta sa
zadaCom trajnog pohranjivanja i omogucavanja kontroliranog pristupa znanstveno-
istrazivaCkoj, intelektualnoj i kreativnoj produkciji nastaloj radom zaposlenika i
studenata Fakulteta.
Cilj digitalnog repozitorija je na temelju analognih izvora razviti nove digitalizirane
sadrZaje, okupiti postojeée sadrzaje nastale izvorno u digitalnom obliku unutar
jedinstvenog mreznog sjediSta te aktivno doprinositi predstavljanju Sumarske i
drvnotehnoloske znanosti u mreznom okruZju.

DABAR

Clanak 28.
Digitalni repozitorij Fakulteta ukljuéen je u sustav Dabar (Digitalni akademski arhivi i
repozitoriji).
Digitalizirane i izvorno digitalne objekte u digitalni repozitorij Fakulteta pohranjuje
urednik baze Dabar ili ih autori pohranjuju samostalno tj. samoarhiviraju.
U digitalni repozitorij se mogu pohranjivati zavr$ni, diplomski i specijalisti¢ki radovi,
disertacije, znanstveni magistarski radovi, radovi u &asopisu, zborniku, pre-print radovi,
recenzirani ¢lanci, radovi s konferencija, izlaganje na skupu, podatci istrazivanja, knjige,
poglavlje u knjizi, nastavni materijali (obrazovni sadrZaji), slike, video i audiozapisi te
prezentacije.

ZADACA I NACIN PRIKUPLJANJA GRADIVA DIGITALNOG
REPOZITORIJA

Clanak 29.

Zadaca digitalnog repozitorija je:

1.
£

prikupljanje digitalnih sadrzaja

upravljanje objektima wu digitalnom repozitoriju, stru¢na obrada odredenim
metapodatcima, —pohranjivanje, organizacija, uredivanje, aZuriranje podataka,
dodjeljivanje i promjena uloga korisnika
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vizualno i sadrzajno upravljanje web-suéeljem digitalnog repozitorija Fakulteta
na mreznim stranicama baze Dabar putem sustava Drupal CMS

uredivanje i1 dodavanje sadrzaja na web suéelju repozitorija na mreznim stranicama
Fakulteta

podnoSenje zahtjeva za implementaciju nove vrste digitalnih objekata u bazi Dabar (npr.
Rektorova nagrada).

Clanak 30.

U digitalnom repozitoriju prikupljaju se svi radovi kojima su autori zaposlenici i studenti na
preddiplomskim i diplomskim studijima Fakulteta, a koji su nastali kao rezultat obrazovnog i
istrazivackog procesa na Fakultetu.

XVIL1. Zaprimanje dokumenata - studenti / postdiplomanti

1y
2)

3)

4)

3)

6)

Clanak 31.
Zaprimanje digitalnih sadrZaja vrsi se u digitalnom repozitoriju neposredno s autorima.

U digitalni repozitorij predaje se konac¢na obranjena verzija rada potpuno istovjetna
tiskanoj. Da bi se rad objavio u bazi Dabar, autor daje pisano dopustenje biranjem prava
pristupa djelu te vlastorucno potpisuje Suglasnost na propisanim obrascima OB FSDT
DR 01 i OB FSDT DR 02 koji su sastavni dio ovoga Pravilnika.

Radovi se dostavljaju u omotu s ispisanim podatcima (trajni marker na CD-u i ispisane
korice) o radu na CD-u u formi: ime i prezime autora, naslov rada, vrsta rada, odsjek,
datumu obrane (primjerice: Ivana Horvat, Dendroloska vrijednost perivoja, diplomski
rad, odsjek (SO ili DTO), 25.5.2021.). Elektroni¢ka verzija rada dostavlja se u dvije
datoteke: rad u PDF/A formatu kao jedinstven cjeloviti dokument i dokumentacijska
kartica rada u Word datoteci. PDF/A inadica namijenjena je za dugorono uvanje
elektronickih dokumenata. Specificirana je standardom ISO 19005 i osigurava
samodostatnost dokumenta kako bi se dokument mogao reproducirati bez obzira na
promjene tehnologije. PDF/A datoteka ne smije imati ukljuenu enkripciju, a naziv
datoteke treba sadrzavati tekst u obliku prezime i ime studenta / postdiplomanta, vrsta
rada, odsjek, godina (Horvat Ivana diplomski rad DTO 2022).

Nakon pregleda elektronickog dokumenta ra¢unalom i potpisane Suglasnosti izdaje se
potvrda Studenskoj referadi Fakulteta da je rad predan u digitalni repozitorij na obrascima
OB FSDT PDS 02 1 OB FSDT DS 02.

Ukoliko studenti / postdiplomanti samostalno pohranjuju svoj rad u bazu Dabar
(samoarhiviraju) kao potvrda da je rad pohranjen dostavlja se Studenskoj referadi
Fakulteta isprintana stranica iz baze na kojoj je vidljivo da je rad uitan (pohranjen).
Samoarhiviranje je postupak pohranjivanja radova u digitalni repozitorij kod kojeg autori
samostalno pohranjuju svoje radove i opisuju ih odgovarajuéim metapodacima.
Pohranjeni objekt se nakon unosa Salje uredniku repozitorija. Urednik repozitorija u bazi
Dabar odobrava pohranjeni sadrzaj ili ga vrada autoru na doradu. Upute za proces
samoarhiviranja dostupne na mreznoj stranici baze Dabar

Radi  osiguravanja  cjelovitosti dostave  obranjenih radova u digitalni
repozitorij, Studentska referada Fakulteta duzna je digitalnom repozitoriju dostaviti popis
studenata i postdiplomanata najkasnije dva radna dana prije zakazanog datuma obrane.

XVI1.2. Zaprimanje dokumenata — zaposlenici

)

Clanak 32.
Zaposlenici Fakulteta pohranjuju u digitalni repozitorij digitalnu kopiju svih svojih
znanstvenih, stru¢nih i popularnih radova ili ih dostavljaju na pohranu uredniku
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repozitorija u bazi Dabar. Da bi se rad objavio u bazi Dabar, autor daje pisano dopustenje
biranjem prava pristupa djelu te vlastoru¢no potpisuje Suglasnost na propisanom obrascu
koji je sastavni dio ovoga Pravilnika.

2)  Jednoautorske radove pohranjuje urednik repozitorija u bazi Dabar. Rad se dostavlja u
elektronskom obliku u PDF/A formatu ili se dostavlja tiskani rad na digitalizaciju i
kasnije objavu u digitalnom repozitoriju.

3) Radove pisane u koautorstvu pohranjuju autori na nadin da ih samoarhiviraju ili ih
pohranjuje urednik repozitorija u bazi Dabar.

XVI.3. Zaprimanje dokumenata u nakladi Fakulteta

Clanak 33.

U digitalnom repozitoriju objavljuju se djela nastala u nakladi i sunakladni§tvu Fakulteta.
Digitalizirana i izvorno digitalna djela u izdanju Fakulteta urednik repozitorija u bazi Dabar
ima pravo pohraniti i trajno objaviti u bazi Dabar kao cjeloviti tekst, a u cilju promicanja
znanstvenih informacija.

XVII. PROCES DIGITALIZACIJE

Clanak 34.

1)  Procesom digitalizacije prebacuje se sadrzaj iz analognog naj¢e$cée tiskanog oblika u
digitalni. Digitalizira se tekstualno i slikovno gradivo. Tekstualno gradivo se digitalizira
skeniranjem nakon ¢ega se provodi opti¢ko prepoznavanje teksta (eng. OCR - Optical
character recognition). Skeniranje teksta vr$i se na originalu u boji ili u crno-bijeloj
tehnici. Slikovno gradivo se digitalizira skeniranjem velike razlu¢ivosti.

2)  Grada se digitalizira da bi se olak8ao pristup institucijskim resursima i omogudila
udaljena dostupnosti gradi pohranom na mreznom sjedistu.

3)  ZaobiljeZavanje digitalizirane grade digitalni repozitoriji koristi digitalni pe¢at.

Clanak 35.

Stara, rijetka 1 oStecena grada ne digitalizira se u digitalnom repozitoriju. Za takvu vrstu grade
koriste se vanjske usluge s obzirom na to da je takva grada osjetljiva i nosi rizik od ostecenja.

Clanak 36.
Proces digitalizacije sastoji se od sljedecih koraka:
odabir gradiva prema kriterijima
skeniranje gradiva
obrada i kontrola kvalitete (orezivanje, korekcija stranica, usporedba s izvornikom)
opti¢ko prepoznavanje teksta OCR
oznaCavanje digitalnih kopija digitalnim pe¢atom
pohrana, prijenos i stru¢na obrada odredenim metapodatcima

Sl AN

pregled 1 koriStenje.

XVIIL.1. PROCES DIGITALIZACIJE NA ZAHTJEV

Clanak 37.

1)  Proces digitalizacije na zahtjev zapo€inje trazenjem dozvole nositelja prava (autor,
koautori, nositelji prava za umnozavanje, reproduciranje, distribuciju i priopéavanje
Jjavnosti) za djelo za koje ¢e se izraditi digitalna inacica od strane narugitelja digitalizacije
na zahtjev.



2)

Nakon ishodene i potpisane Suglasnosti nositelja prava za objavu djela te izradu digitalne
kopije od strane osobe koja Salje zahtjev, vrsi se digitalizacija gradiva.

XVIIL. PRAVO PRISTUPA

D

2)

3)

XTIX.

Clanak 38.

Pravo pristupa autorskim radovima objavljenim u digitalnom repozitoriju Fakulteta, baza
Dabar uredeno je na sljedeéi nacin:

1. rad u otvorenom pristupu — cjeloviti rad i metapodatci su dostupni svima

2. rad dostupan zaposlenicima i studentima Fakulteta mati¢ne ustanove — cjeloviti rad
dostupan je samo autoriziranim osobama (AAI@EduHr) koje su zaposlenici ili
studenti Fakulteta, metapodaci su dostupni svima

3. rad dostupan korisnicima iz sustava znanosti i visokog obrazovanja Republike
Hrvatske

4. rad dostupan nakon — cjeloviti rad nije dostupan do odredenog datuma, tek nakon
isteka embarga rad postaje dostupan korisnicima baze Dabar s razinom dostupnosti
koju je autor unaprijed odredio, metapodaci su dostupni svima.

5. Rad nije dostupan — rad se pohranjuje u digitalnom repozitoriju Fakulteta baza — Dabar
pri ¢emu je cjeloviti rad nedostupan, metapodaci su dostupni svima.

Pohranjuju se isklju¢ivo radovi za koje je ishodena i potpisana Suglasnost autora.

Zaprimljene digitalne objekte digitalni repozitorij ¢e objaviti u bazi Dabar prema opciji

odabranoj i potpisanoj u Suglasnosti.

Pomocu funkcionalnosti: Zatrazi primjerak dokumenta u bazi Dabar omoguceno je

krajnjim korisnicima putem e-mail adrese autora zatraziti cjeloviti dokument i onim

radovima koji su objavljeni u zatvorenom ili ograni¢enom pristupu. Zahtjev za pristup
objektu odobrava autor rada.

POLITIKA CUVANJA
Clanak 39.

Za dugoro¢no i pouzdano Cuvanje podataka digitalnog repozitorija Fakulteta nadleZan je
Sveucilisni racunski centar (Srce).

XX.

1)
2)

XXI.

1)

2)

1)

STEGOVNE ODREDBE

Clanak 40.
Svako nepostivanje ovog Pravilnika podlijeZe stegovnim odredbama.
Odluku o primjeni stegovnih odredaba za nepostivanje ovog Pravilnika donosi dekan, a

e e

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 41.

Odredbe ovog Pravilnika obvezuju se poznavati i postivati svi korisnici Knjiznice i
digitalnog repozitorija te ostale osobe na koje se Pravilnik odnosi.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin predviden za njegovo donoSenje.

Clanak 42.
Danom pocetka primjene ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu KnjiZnice
Sumarskog fakulteta donesen 25. sije¢nja 2018. godine. Osobe imenovane na temelju
navedenog Pravilnika nastavljaju s duznostima do isteka mandata.



2)  Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreZnoj
stranici Fakulteta.

KLASA: 003-05/22-01/02
URBROJ: 251-72-03-22-1

Zagreb, 28. sije¢nja 2022. godine

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Fakulteta dana 31. sije¢nja 2022.
godine 1 stupa na snagu dana 8. veljate 2022. godine.



