Na temelju Clanka 24. Statuta Filozofskoga fakulteta u Rijeci, Fakultetsko vijeée je na
svojoj 6. sjednici u akademskoj godini 2013/2014. odrZanoj 20. oZujka 2014. godine donijelo

sljededi

5 PRAVILNIK o
O STRUCNOJ PRAKSI STUDENATA DIPLOMSKOG SVEUCILISNOG STUDIJA
HRVATSKOGA JEZIKA I KNJIZEVNOSTI - SMJER KNJIZNICARSTVO

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se ciljevi i organizacija strudne prakse, studentske obveze, te
druga pitanja u vezi sa obavljanjem stru¢ne prakse studenata Diplomskog sveutilisnog studija
hrvatskog jezika i knjiZevnosti — smjer knjiZni¢arstvo.

2. STRUCNA PRAKSA

Pojam strucne prakse

Clanak 4.

Struéna praksa je obvezan i sastavni dio nastavnog procesa na Diplomskom sveugiliinom
studiju hrvatskoga jezika i knjiZevnosti — smjer KnjiZni¢arstvo.

Studenti se upucuju na struénu praksu radi upotpunjavanja teoretskog znanja s praktiénim i
pripreme magistarskog rada, Sto omogucuje uspjeSnije ostvarivanje programa studija i
ukljucivanje u profesionalni rad. Temeljna su nacela organiziranja i provodenja strune prakse
osiguranje svrsishodnosti i kvalitete stru¢ne prakse, primjerenost sadrZaju i karakteru
predmeta te stupnju i razini studija, profesionalnost, struéno vodenje, postivanje eti¢kih nadela

te mobilnost studenata.

Provodenje strucne prakse

Clanak 3.
Struéna praksa provodi se u skladu s osnovnim nacelima, ciljevima i naginom organizacije te
opisom sadrZaja i zadataka navedenim u daljnjem tekstu. KnjiZnica koja izvodi studentsku
praksu ukljucuje se u nastavni proces kao partner i aktivan suradnik. Organizacija i izvodenje
struéne prakse poCiva na suradnji, timskom radu i koordinaciji ustanova i osoba odgovornih
za izvodenje strucne prakse te na obvezi redovitog izvje¥¢ivanja o rezultatima obavljene

prakse.

3. VODITELJ STRUCNE PRAKSE, MENTOR
Voditelj stru¢ne prakse

Clanak 4.
Stru¢nu praksu organizira, koordinira, prati i ocjenjuje voditelj strune prakse.



Obveze voditelja stru¢ne prakse
Clanak 5.

Voditelj stru¢ne prakse ustrojava i prati izvodenje prakse, a osobito:
- izraduje plan izvrienja prakse za svaku godinu
- osigurava kod pojedinih knjiZnica dovoljan broj mjesta i termine za obavljanje prakse
- vodi popis mentora u suradni¢kim ustanovama
- zaprima i arhivira izvjeStaje o provedenoj praksi, sastavlja godiSnje izvjeStaje
- obavlja sve druge poslove kako bi se osiguralo kvalitetno izvodenje prakse

Mentor
Clanak 6.

Studentu koji se nalazi na stru¢noj praksi odreduje se mentor.

Mentor je djelatnik knjiZnice u kojoj student obavlja stru¢nu praksu. KnjiZnica bira mentora
na temelju njegova doprinosa struénom radu, steCenih zvanja i vjeStina u radu s novim
tehnologijama, te sklonosti za rad sa studentima. KnjiZnica moZe izabrati i viSe mentora u
skladu s brojem studenata koje prima na praksu, sloZenoS¢u poslova koje obavljaju, veli¢inom
fonda i raznovrsno¥éu grade te brojem korisnika. Mentor osigurava kvalitetno izvodenje
prakse u knjiZnici. Svakom studentu dodjeljuje se mentor koji ga nadzire i vodi u radu, daje
upute i pruza svaku drugu pomo¢ te ga potice da kvalitetno, samostalno ili u timu, obavlja
odredene poslove. Vige studenata moZe imati jednog mentora, ovisno o zadacima koje treba
obavljati. Ako knjiZnica ima vi§e mentora, oni odgovaraju i koordiniraju izvodenje studentske

prakse u svojoj knjiZnici.
4. OBAVLJANJE STRUCNE PRAKSE

Mjesto obavljanja strucne prakse

Clanak 7.

ey 4

djelatnost kao javnu sluzbu iz ¢l. 3. Zakona o knjiZnicama i koje su na temelju €l. 4. Zakona o
knjiZnicama osnovane kao javne ustanove (samostalne ustanove) ili kao posebne ustrojbene
jedinice neke pravne osobe (knjiZnica u sastavu) te ako ispunjavaju uvjete ¢l. 10. istog
Zakona.

Popis knjiZnica u kojima se moZe obavljati studentska praksa utvrduje Katedra za
interdisciplinarnu filologiju Odsjeka za kroatistikuQ za svaku akademsku godinu prije pocetka
struéne prakse, na temelju prijedloga voditelja stru¢ne prakse.

Katedra sastavlja popis na temelju prethodne suglasnosti svake knjiZnice da prihvaca
provodenje struéne prakse i uz potvrdu da ispunjava uvjete ¢l. 3., 4., 6. 1 10. Zakona o
knjiZnicama. U sluCaju kad se praksa izvodi u knjiZnici u sastavu, potrebna je i suglasnost
uprave pravne osobe u ¢ijem je knjiZnica sastavu.

Filozofski fakultet u Rijeci i samostalna knjiZnica odnosno pravna osoba u ¢ijem je knjiZnica
sastavu, sklapaju ugovor o izvodenju studentske prakse te broju studenata koji u njezinim
prostorima mogu izvoditi prakti¢an rad.



Vrijeme obavljanja strucne prakse
Clanak 8.

Student obavlja stru¢nu praksu tijekom semestra u kojem je upisana praksa.
Struéna praksa traje 90 sati.

Sadrzaj strucne prakse
Clanak 9.
Program stru¢ne prakse za svakog studenta predlaZe voditelj strune prakse u

dogovoru s mentorom. Tipizirane zadatke izraduje voditelj strune prakse uz suradnju
nastavnika struénih predmeta. SadrZaj zadatka treba proizaci iz sadrZaja i karaktera struCnih

predmeta studija.

Poslovi i zadaci studentske prakse:

POSLOVANJE KNJIZNICE

Upoznavanje s zakonskim propisima iz knjiZniCarstva i normativnim aktima knjiZnice

Povijesni razvoj knjiZnice

Upoznavanje s web stranicama knjiZnice

NABAVA I OBRADA GRADE

sens o

- vidovi nabave

- katalog deziderata

- narucivanje grade

- postupak s kupljenom gradom
- nabava periodike

Inventar

- razvrstavanje i uskladivanje knjiZnicne grade s dokumentima
- provjera ispravnosti grade

- inventarizacija grade

- signiranje grade

Formalna i sadrZajna obrada

- pretraZivanje klasi¢nog kataloga

- pretraZivanje elektroni¢kog kataloga knjiZnice
- upoznavanje sa zbirkama

- preuzimanje zapisa

- kontinuacije

Katalogizacija
monografije

- serijske publikacije

- ostale vrste grade

Katalogizacija normativne baze
- indivudalni autor

- korporativni autor

- predmetnice




@asifikacija grade po UDK
Master zapisi
Tehnicka obrada grade
Smje§taj grade u spremiSta i zaStita grade
RAD S KORISNICIMA
Posudba
upis korisnika
- posudba grade (zaduZivanje/razduZivanje/poslovi posudbe)
Informacijska sluzba
uloga i organizacija rada
- informacijski intervju
- strategija pretraZivanja
- pretraZivanje elektronickih kataloga knjiZnica
- pretraZivanje stru¢nih kataloga
- koristenje referalnom gradom, bibliografijama
baze podataka (poznavanje i pretraZivanje)
elektronicki izvori

5.PRAVA I OBVEZE STUDENTA NA STRUCNOJ PRAKSI

Oslobadanje od struéne prakse
Clanak 10.

Student moZe biti potpuno ili djelomi&no osloboden stru¢ne prakse ako je prethodno u nekom
obliku obavljao poslove u knjiZnici adekvatne znanju steCenom na studiju (ugovor o radu,
ugovor o djelu, privremeni poslovi duZi od trajanja studentske prakse i sL.).

Radi oslobadanja od struéne prakse student podnosi molbu voditelju studentske prakse. Uz
navodenje razloga zbog kojih traZi potpuno ili djelomi¢no oslobadanje od prakse, student
prilaZe i potvrdu pravne osobe (knjiZnice) za koju je obavljao odredene poslove i opis poslova

koje je obavljao.
Clanak 11.

Za vrijeme obavljanja stru¢ne prakse student je duZan ponaSati se u skladu s etickim pravilima
Sveudilista u Rijeci, pravilima i propisima knjiZnice u kojoj obavlja praksu i etiCkim naCelima
Ako student nije pokazao primjeren interes za rad tijekom obavljanja strucne prakse, nije
podtivao temeljna knjiZzni¢na pravila i propise ili je svojim ponaSanjem naru§avao norme
ponasanja i komuniciranja s knjiZni¢énim osobljem ili korisnicima, knjiZnica u kojoj je
obavljao stru¢nu praksu moZe prekinuti svako daljnje obavljanje studentove prakse, a voditelj
prakse uskratiti ovjeru izvje§¢a o obavljenoj struénoj praksi i zatraZiti od da se na praksu
uputi drugog studenta. O tome mentor obavjeScuje voditelja prakse koji na temelju
obja$njenja moZe uskratiti potpis.

Ako je u knjiZnici povrijedeno pravo studenata na kvalitetno i primjereno obavljanje
studentske prakse koje mu je zajam&eno Pravilnikom, njegov osobni integritet ili druga prava,
student je duZan o tome obavijestiti mentora i voditelja stru¢ne prakse i zatraZiti da mu se



pomogne. U slu€aju vrlo naruSenih odnosa, student moZe zatraZiti da struénu praksu nastavi u
drugoj knjiZnici.

Izvje§ée o obavljenoj strucnoj praksi
Clanak 12.

Tijekom obavljanja stru¢ne prakse student izraduje izvje§ce s prikazom obavljene prakse i
izvr§enog zadatka.

Izvje$ce sadrZzava uobiajena poglavlja: uvod, opis poslova kod pravne osobe u kojima se
stjee stru¢na prakse, opis problemskih pitanja te poslova i radnih zadataka koje je student
obavljao, kriticki osvrt, zakljucak te prema potrebi dodatke, odnosno priloge.

Student je duZan izvje¥ce o obavljenoj praksi predati voditelju prakse najkasnije 15 dana
nakon obavljene prakse, odnosno nakon kraja ljetnog odmora.

Temeljem prihvadenog izvje§ca voditelj prakse ovjerava obavljenu praksu u prijavnici i u
indeksu.

Stru¢na se praksa ocjenjuje ocjenom "zadovoljio" ili "nije zadovoljio". Neuspje§no provedena
stru¢na praksa ne unosi se u indeks, a student ju je duZan ponovno odraditi u narednoj

akademskoj godini.
Obveze studenta prema poslodavcu
Clanak 13.

Za vrijeme obavljanja stru¢ne prakse student je duZan drZati se propisanih mjera
zaftite na radu, zaStite od poZara i drugih sigurnosnih mjera koje provodi poslodavac te
uredno ispunjavati postavljene radne zadatke i pridrZavati se ostalih radnih obveza.
Student je duZan Cuvati imovinu poslodavca, postupati s njom paZljivo i savjesno te paziti da
svojim ponaSanjem ili postupanjem ne nanese Stetu poslodavcu.

PotrazZivanje novfane naknade

Clanak 14.

Za vrijeme obavljana struéne prakse student nema pravo od poslodavca potraZivati novéanu
naknadu, naknadu putnih ili drugih troSkova.

6. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nacin na koji je Pravilnik donesen.



Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Fakulteta.

Klasa: ¢C» - oaf Mot ] 42
Urbroj: g ifa- a4 oi- Y- 4

Rijeka, /O, 5. 204

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj pIom Fakulteta dana_20.0b 204l . | a stupio je na
snagu 2§, 05, 2014,




SVEUCILISTE U RIJECI
FILOZOFSKI FAKULTET U RUECI
Rijeka, Sveudilisna avenija 4
Klasa:003-01/14-01/14
Urbroj:2170-24-01-14-02
Rijeka,20. oZujka 2014.

Na temelju ¢lanka 24. Statuta Filozofskoga fakulteta u Rijeci, Fakultetsko vijeée na 6.
sjednici u akademskoj 2013/2014. godini, odrzanoj 20. ozujka 2013. donijelo je sljededu

ODLUKU

Prihvacda se Pravilnik o stru¢noj praksi studenata Diplomskog sveudilisnog studija hrvatskoga
jezika i knjizevnosti — smjer KnjiZnicarstvo, Filozofskoga fakulteta u Rijeci (dalje: Pravilnik).

Pravilnik stupa na snagu u roku od osam dana od dana njegove objave na oglasnoj plodi
Fakulteta.

Il

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Dostaviti:
1. Pismohrana Fakultetskog vijeca, ovdje
2. Pismohrana, ovdje







