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Zagreb, 18. listopada 2022.

Institut za antropologiju
Ljudevita Gaja 32
10 000 Zagreb

ZAPISNIK

1. sjednice Knjizni¢nog odbora Instituta za antropologiju odrzane 18. Listopada 2022. godine,
u KnjiZnici Instituta, od 10 do 10:40 sati.

Clanovi Knjizniénog odbora:

dr. sc. Mario Novak, predsjednik odbora

dr. sc. Dubravka Hava$ Augustin, clanica odbora
Lucija Dodigovic, ¢lanica odbora

1. Prihvacanje prijedloga dnevnog reda 1. sjednice Knjizni¢nog odbora

Zakljucak:
Knjizni¢ni odbor je jednoglasno prihvatio prijedlog dnevnog reda 1. sjednice.

2. Prihvacanje nacrta Pravilnika o radu knjiZnice Instituta za antropologiju

Dr sc. Havas Augustin je napomenula kako ne bi bilo zgodno da se netko sluzi knjiznicom i
¢itaonicom zbog zauzetosti prostora. Dodana toc¢ka u ¢lanak 28 u kojoj je navedeno kako svako
koristenje knjiznice mora biti odobreno od strane Voditelja knjiznice i uprave Instituta

Zakljucak:

Knjizni¢ni odbor je jednoglasno prihvatio nacrt novog pravilnika o radu knjiznice. Nacrt je
uskladen sa Standardom za specijalne knjiznice NN 103/2021. Usuglaseno je da se Pravilnik
posalje na odobrenje na Upravno vijece Instituta.

3. Donosenje Smjernica za nabavu knjiznicne grade

Dr.sc. Havas Augustin upozorava na tehni¢ke pogreske prilikom pisanja Smjernica. Iste su
uklonjene.

Zakljucak:
Knjizniéni odbor je donio Smjernice za upravljanje knjizniénim fondom Instituta za
antropologiju.

4. Donosenje obavijesti o zastiti privatnosti korisnika

Voditeljica knjiznice Lucija Dodigovi¢ je pripremila Obavijest o privatnosti za web stranicu
knjiznice Instituta za antropologiju prema uzoru na ostale knjiznice u gradu Zagrebu. UoCene
su neke tehnicke greske prilikom pisanja teksta te su iste uklonjene.



Zakljucak:
Knjizni¢ni odbor je jednoglasno prihvatio Obavijest o privatnosti za korisnike knjiznice Instituta
za antropologiju.

5. Razno
Predsjednik odbora dr.sc. Novak predlaze obucavanje joS jedne osobe za pomo¢ unosa

knjizniénog fonda u program Koha. Isto ¢e predloZiti upravi Instituta. Odbor se usuglasio o
vaznosti moguénosti pretrazivanja knjizni¢énog fonda.

Voditeljica knjiZnice i INDOK sluzbe Lucija Dodigovi¢ se zanimala o proceduri postizanja veceg
koeficijenta uslijed dobivanja viSeg zvanja od strane KnjizniCarskog vije¢a u svibnju 2021, a
prema novom Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti jer je djelatnik
ustanove koja je duina poslovanje uskladiti prema navedenom zakonu. Dr.sc. Novak je
zamolio da mu se pismeno posalju ¢lanci Zakona i ostalih propisa vezanih uz navedeno radno
mjesto kako bi iste mogao prouciti te poslati upit nadleznom ministarstvu.

Zapisnik vodila:

ucija Dodigovic¢ Dr. sc. Mario Novak

Voditeljica knjiznice i INDOK sluzbe Predsjednik Knjizni¢nog odbora

e, /v;w?i\
 dr.sc. Dubravka Havé$ Augustin
¢lanica Knjizni¢nog odbora

Dostaviti:

- urudzbeni

- ¢lanovima Knjizni¢nog odbora
- Oglasna ploc¢a




Na temelju Zakona o knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00, 69/09, 17/19 i1 69/19), Standardu
za specijalne knjiznice (NN103/2021) i Statuta Instituta za antropologiju, Upravno vijece
Instituta za antropologiju na sjednici odrzanoj dana 2022. donijelo je

PRAVILNIK

O RADU KNJIZNICE INSTITUTA ZA ANTROPOLOGIJU
L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

cen e

con e

Clanak 2.
Knjiznica u sastavu Instituta djeluje kao posebna ustrojbena jedinica (Zakon o knjiZznicama,
¢1.10.) pod nazivom " Knjiznica Instituta za antropologiju - " (u daljnjem tekstu: Knjiznica).

Clanak 3.
Sjediste Knjiznice je u Zagrebu, ulica Ljudevita Gaja 32.

Clanak 4.
KnjiZnica ima pecat pravokutnog oblika dimenzija 2,5 x 5,5 cm sljedeceg sadrzaja: "Institut
za antropologiju - Knjiznica."

Clanak 5.
(1) Knjiznica se, prema namjeni (Standard za specijalne knjiznice NN 103/2021, ¢l. 3.)
svrstava u specijalne knjiznice. Prema sadrzaju fonda je znanstvena i specijalna te
prvenstveno usmjerena potrebama znanstveno-istrazivackog rada djelatnika Instituta.

(2) Djelatnosti Knjiznice

— informacijsko-referalne usluge

— edukacija korisnika

— osiguravanje pristupa kvalitetnim i relevantnim digitalnim izvorima stru¢nih i
znanstvenih informacija iz podruéja djelovanja Instituta

— izgradnja digitalne knjiZnice, digitalnih zbirki i institucijskog repozitorija

— pruzanje usluga koje pridonose znanstvenom istrazivanju i razvojnim programima

— sudjelovanje u vrednovanju Instituta i njegovih djelatnika putem bibliometrijskih i
drugih istrazivanja

— praéenje publicisticke aktivnosti Instituta

— sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Instituta

— aktivna podrska otvorenoj znanosti

— sudjelovanje u programima popularizacije znanosti, kulture i umjetnosti

con e



— provodenje kulturnih aktivnosti, projekata 1 programa, samostalno ili u sklopu
programa Instituta

— obiljezavanje znacajnih dogadanja vezanih za znanstvenu i kulturnu povijest

— suradnja s medijima u promidZbi znanstvenih, kulturnih i umjetni¢kih aktivnosti
Instituta

Clanak 6.
Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduje se na osnovi Zakona o
knjiznicama i Standarda za specijalne knjiznice (NN 103/2021, ¢1.13).

II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 7.
(1) Knjiznica ima voditelja (Zakon o knjiznicama, ¢1.22 i Standard NN 103/021 ¢1.13).
(2) Voditelja Knjiznice, po raspisanom natjeCaju, bira i razrjeSava ravnatelj Instituta prema
odredbama Zakona o knjiznicama i sukladno Pravilniku koji ureduje uvjete i nain stjecanja
Knjiznice u skladu s odredbama Pravilnika.
(3) Voditelj se struéno osposobljava i usavr§ava na seminarima, tecajevima, radionicama te
sudjeluje u radu knjizniarskih udruga i na znanstvenim i struénim skupovima u zemlji i
inozemstvu.

Clanak 8.
(1) Knjiznica ima Knjizni¢ni odbor (Standard za specijalne knjiznice NN 103/2021, ¢l. 23)
(2) Knjizniéni odbor ima tri ¢lana. Dva ¢lana imenuje ravnatelj iz redova znanstvenika, a treci
¢lan je voditelj Knjiznice. Clanovi Odbora imenuju se na &etiri godine, s moguénodéu
ponovnog biranja.

Clanak 9.

(1) Knjizni¢éni odbor obavlja sljedeée poslove: utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiZnice,
predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice, predlaZze glavne smjernice nabavne
politike, predlaze ravnatelju nabavu literature za potrebe znanstvenog rada, utvrduje prijedlog
godiSnjeg proracuna knjiznice, utvrduje godi$nji i viSegodiSnji plan rada knjiznice, usvaja
izvora, predlaze pokretanje stegovnog postupka za neuredne korisnike, predlaze otpis knjizne
grade, poduzima i druge aktivnosti od znacaja za rad KnjiZnice prema Standardu za specijalne
knjiznice NN 103/2021 ¢l. 23 t. 3.

Knjiznice. Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj Knjiznice u dogovoru s
predsjednikom Odbora.

Clanak 10.
Stru¢ni nadzor nad radom KnjiZznice obavlja Nacionalna i sveucili$na knjiznica u Zagrebu.
Nadzor nad zakonito$¢u rada Knjiznice obavlja Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.



III.

POSLOVANIJE KNJIZNICE

Clanak 11.
(1) Knjiznica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima za specijalne knjiZnice i u

........
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gradi i korisnicima.

(2) Kako bi se osigurala tocnost bibliografskih podataka, svi djelatnici Instituta duzni su
upisivati radove u Hrvatsku znanstvenu bibliografiju, odmah po objavljivanju ili najkasnije
dva dana od objave. Takoder, duzni su redovito azurirati ve¢ uneSene podatke (radovi u
procesu objavljivanja). Djelatnici su duzni obratiti paznju da pri upisu, rad pridruze mati¢cnom
broju znanstvenika i ustanovi, i ako je to slucaj, znanstvenom-istrazivackom projektu MZOS-
a.

Clanak 12.
KnjiZznica sa svojim knjizni¢no-informacijskim uslugama dio je znanstveno-istrazivacke
djelatnosti Instituta. '

Clanak 13.
Sredstva za rad Knjiznice osigurava Institut. Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici
ravnatelja. Zahtjev se podnosi u okviru godiSnjeg plana Instituta Ministarstvu znanosti,
obrazovanja i §porta.

Clanak 14.
Integracija i Suradnja
obavlja i sljedeée zadace:

— izgraduje knjizniéni katalog uz primjenu bibliografskih standarda 1 formata
uvazavajuci pri tome zahtjeve interoperabilnosti sustava

— sudjeluyje u uskladivanju planova rada i razvitka knjiznica kroz provedbu maticne
djelatnosti

— suraduje s ostalim institucijama u stru¢noj, znanstvenoj i akademskoj zajednici u svrhu
poboljsanja dostupnosti struénih i znanstvenih informacija

— suraduje u procesu koordinirane nabave elektroni¢kih izvora znanstvenih, struc¢nih i
umjetni¢kih informacija za akademsku i znanstvenu zajednicu u Republici Hrvatskoj

— sudjeluje u ujednadivanju edukacijskih programa informacijske pismenosti korisnika

— sudjeluje u provedbi nacionalnog sustava zaStite, pohrane i trajnog ocuvanja

cey e

— suraduje u izgradnji Hrvatske digitalne knjiznice.



Clanak 15.
(1) Knjiznica mjeri svoju uspjesnost sukladno utvrdenim pokazateljima uspjeSnosti prema
Standardu. Dobivene pokazatelje koristi za potrebe upravljanja, vrednovanja i razvoj usluga te
za izradu godi$njih i viSegodi$njih izvjestaja i planova rada.
(2) Godisnje planove i izvje$c¢a o radu dostavlja upravi instituta i nadleznoj mati¢noj sluzbi u
NSK.

IV. STJECANJE I ODRZAVANIJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 16.
Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovima. Knjiznici Instituta obavezno se
dostavljaju: sve publikacije ¢iji je (su)izdavac Institut u tri besplatna primjerka, sve
znanstvene i struéne publikacije ¢iji su autori djelatnici Instituta u dva primjerka, knjige €iji su
urednici djelatnici Instituta, knjige u kojima su autori poglavlja djelatnici Instituta,
kvalifikacijski radovi zaposlenika Instituta obranjenih na sveuliliStima i1 sastavnicama
sveucilista u jednom primjerku, kvalifikacijski radovi vanjskih suradnika kojima su mentori

bili znanstvenici Instituta po jedan primjerak i literatura nabavljena za potrebe projekta.

Clanak 17.
Ukoliko voditelj projekta odlu¢i pokriti troskove nabave literature sredstvima iz projekta, o
tome mora pravodobno obavijestiti voditelja Knjiznice.

Clanak 18.
U slucaju postojanja ponude za poklonom literature Institutu, o tome se odmah izvjestava
Tajnik Instituta i Voditelj Knjiznice. Voditelj knjiznice daje misljenje o prihvatu ponude.

ey e

Institutu.

Clanak 19.
Knjiznica obavlja zamjenu institutskih publikacija sa fakultetskim i specijalnim knjiznicama
te ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu. Za potrebe zamjene mogu se nabavljati i
publikacije drugih izdavaca.

Clanak 20.
Zbog stalne potrebe znanstvenih djelatnika za znanstvenom 1 stru¢nom literaturom, dio

cen e

izdvojen od dokumenata djelatnika i privatne literature.

Clanak 21.
Inventarne knjige su osnovni dokumet i veza Knjiznice s knjigovodstveno-rac¢unovodstvenom
sluzbom 1 dokaz materijalne vrijednosti.
(3) Knjiznica digitalizira gradu iz vlastitog fonda te vodi brigu o pohrani, zastiti i pristupu
digitalnoj zbirci sukladno odredbama Standarda za digitalne knjiznice i pravilnika koji

cey e



Clanak 22.
Knjiznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

Clanak 23.

een e

con o

novinama br. 21/02.

Clanak 24.
Odluku o provodenju revizije donosi ravnatelj Instituta.
Ravnate]j Instituta imenuje povjerenstvo za provodenje revizije. Povjerenstvo se sastoji od
predsjednika i dva ¢lana povjerenstva.

V. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE

Clanak 25.
Upisom u Knjiznicu izmedu korisnika i Knjiznice uspostavlja se ugovorni odnos koji je
reguliran ovim Pravilnikom.
Djelatnici i suradnici Instituta postaju ¢lanovi knjiznice prilikom potpisivanja ugovora o radu
ili suradnji s Institutom.
Knjiznica ima pravo prikupljati i obradivati osobne podatke svojih ¢lanova i korisnika u
skladu s propisima koji ureduju zastitu osobnih podataka.

Clanak 26.
Usluge Knjiznice, osim zaposlenika Instituta, koriste studenti hrvatskih sveucilista i
veleucilista, vanjski suradnici Instituta, te ostali gradani. Studenti koriste usluge KnjiZznice uz
predocenje indeksa. Ostali gradani koriste usluge uz predocenje osobne iskaznice. Korisnik
mora postovati upute i upozorenja djelatnika Knjiznice.

Clanak 27.
Periodika, referentna zbirka, druge posebne zbirke KnjiZnice, neknjizna grada i kvalifikacijski
radovi koriste se iskljucivo u ¢itaonici. Ostala knjizna grada daje se na posudbu djelatnicima
Instituta izvan KnjiZnice na rok od tri tjedna uz moguénost produljenja roka. Vanjskim
korisnicima daje se na posudbu na rok od tri dana, uz uvjet da ista trenutno nije potrebna
djelatnicima Instituta. Moguce je posuditi najviSe pet naslova u isto vrijeme.

Clanak 28.

(1) Svako koristenje prostora knjiznice i Citaonice se prethodno dogovara sa Voditeljem
knjiznice i Upravom Instituta.

izrade pismenih radova te koristenja ra¢unala Knjiznice. Prilikom ulaska u ¢itaonicu potrebno
je javiti se voditelju Knjiznice kojem se ostavlja indeks, odnosno osobna iskaznica, za vrijeme
dok se boravi u ¢itaonici. Korisnici se u ¢itaonici mogu sluziti cjelokupnim fondom knjiznice.
(3) Gradu za koriStenje u Citaonici korisniku donosi voditelj KnjiZnice, izuzevsi gradu u
slobodnom pristupu u ¢&itaonici koju korisnik moze uzeti sam. Nakon koriStenja grade u
Citaonici, korisnik svu gradu predaje voditelju Knjiznice ili ostavlja isklju¢ivo na svojem



radnom mjestu. Korisnicima nije dozvoljeno da sami vrac¢aju na police niti jedan svezak,
odnosno primjerak grade koji su u bilo koju svrhu uzeli s police.
(4) Djelatnici Instituta duzni su obavijestiti, usmeno ili elektroni¢kom poStom, voditelja

cey e

Clanak 29.

(1) Knjiznica ima racunalo koje se moze koristiti za edukacije uz projektor i platno uz
prethodni dogovor s Voditeljem knjiZnice.

(2) Radunalo KnjiZnice se koristi u svrhu izrade pismenih radova te pretrazivanja kataloga i
ostalih podataka dostupnih putem rafunala, a isklju¢ivo u svrhu studija i
znanstvenoistrazivatkog rada. Korisnicima nije dozvoljeno mijenjanje izgleda osnovnog
ekrana na ra¢unalima, kao ni sustava datoteka na hard disku. Spremanje vlastitih datoteka,
izradenih u nekoj aplikaciji ili preuzetih s Interneta moguce je samo koriStenjem vlastitog
medija za pohranu (CD, DVD, USB stick, ili USB vanjski disk).

Clanak 30.
Tiskanu gradu iz fonda Knjiznice moguce je kopirati, vode¢i rauna o zastiti autorskih prava
uz obavijest Voditelju knjiznice.

VI.  ZASTITA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 31.
Korisnik je duZan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje. Nije dopusteno
grubo i nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvlacenje, itd. U slucaju oStecenja ili
gubitka knjizne grade korisnik je duzan Knjiznici nadoknaditi stvarnu protuvrijednost grade
utvrdenu sluzbenom procjenom Knjiznice ili nadoknaditi drugim primjerkom izgubljenog
odnosno odteéenog naslova. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i
prijavi eventualna oSteéenja.

Clanak 32.
Korisnik koji kr$i odredbe ovog Pravilnika ili se ne drzi op¢ih pravila ponaSanja u prostorima
Knjiznice, naro¢ito onaj koji ¢esée prekoracuje rok posudbe te onaj koji je nepovratno ostetio
gradu, moze na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koriStenja usluga Knjiznice. O tome
odlucuje Knjizni¢ni odbor. Svim obvezama koje su nastale na osnovi ovog Pravilnika ¢lan
mora udovoljiti i nakon $to je iskljucen iz ¢lanstva.

Clanak 33.
Korisnici kojima je za njihov znanstveni ili stru¢ni rad potrebna grada iz drugih Knjiznica u
koje nemaju pravo neposrednog uclanjenja ili se nalaze izvan podru¢ja Grada Zagreba, mogu

ey e
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Instituta.



Clanak 34.
Studenti preddiplomskog i poslijediplomskog studija duzni su izmiriti sve obaveze prema
Knjiznici neposredno prije stjecanja diplome, odnosno doktorske disertacije.

Clanak 35. ,
Zaposlenici Instituta duzni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa vratiti
sve posudene knjige. Umirovljeni znanstvenici mogu koristiti gradu Knjiznice.

Clanak 36.
ulaska u prostorije Knjiznice pokazu svoj indeks ili osobnu iskaznicu, kao i da prigodom
napustanja knjizni¢nih prostorija pokazu knjige koje iznose.

Clanak 37.
(1) Prostor Knjiznice koristi se i kao predavaonica za studente.
(2) Prostor Knjiznice se koristi za edukacije djelatnika i suradnika Instituta.
(3) Kako bi se sprije¢ilo eventualno otudivanje ili oSteéivanje grade, studentima i ostalim
polaznicima edukacija nije dozvoljeno ¢ekati u prostoru KnjiZnice, a bez prisustva nastavnika,
edukatora ili djelatnika Knjiznice.

IX. PRELAZNEIZAKLJUCNE ODREDBE

Clanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plo¢i Instituta. Stupanjem na
snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe ranije donesenog Pravilnika.

U Zagrebu, 2022. godine.
Predsjednik Upravnog vijeca Ravnatelj Instituta
Prof. dr. sc. Stipan Jankovi¢ ‘ Izv.prof. dr. sc. Sasa Missoni

Nacrt Pravilnika o radu knjiznice Instituta za antropologiju prihvaden je na sjednici

cen o



Smjernice za upravljanje
knjiznicnim fondom

KNJIZNICA INSTITUTA ZA ANTROPOLOGIJU
LUCIJA DODIGOVIC



Uvod

Smijernice za upravljanje knjizni¢nim fondom KnjiZnice Instituta za antropologiju pomaZu u nabavnoj
politici knjizne grade prema potrebama zaposlenika Instituta i trenutne tematike koja se na Institutu
obraduje putem projekata.

Knjiznica je prikupljala gradu planskom nabavom prema projektima ili nabavom prema potrebama
zaposlenika Instituta, darovanjem bivsih zaposlenika Instituta ili suradnika, kao i meduknjiznicnom
razmjenom uz prikupljanje obveznih primjeraka koje su dostavljali autori/urednici knjiga, autori
poglavlja u knjigama, autori radova u casopisima, autori/urednici izlozbenih kataloga,
mentori/komentori zavr$nih radova, autori zavrinih radova, tajnici organizacijskih odbora kongresa.

Smjernice za nabavu knjizni¢ne grade pomagalo su knjizni¢arima u:

oblikovanju fonda,

smjestaju knjizni¢ne grade,

cuvanju i zastiti knjizni¢ne grade,
izlucivanju i otpisu knjizni¢ne grade.

YV V VY

Polaziste

Knjiznica Instituta za antropologiju je specijalna knjiznica koja se primarno brine za zaposlenike
Instituta za antropologiju i njihove potrebe. Raznim suradnjama putem projekata ili istrazivanja,
otvaramo vrata znanstvenicima i suradnicima izvan samog Instituta na nacionalnoj i medunarodnoj
razini. Uz suradnike se nerijetko vezu i razni studenti i asistenti kojima su zaposlenici Instituta mentori
na zavr$nim radovima ili predavaci na raznim sveucilistima i fakultetima. lako nam je relativho mala
primarna zajednica o Cijim potrebama brinemo, u poslovanju smo otvoreni izuzetno Sirokoj
znanstvenoj i javnoj populaciji.

Institut za antropologiju javni je znanstveni institut koji se bavi znanstvenom, stru¢nom i obrazovnom
djelatno$¢u u podrucju antropologije u kojem se medusobno isprepliéu medicinske, prirodne,
biotehnoloske, drustvene i humanisti¢ke znanosti, a kojima je u fokusu Covjek. Znanstvenici Instituta
razli¢itih su profila (lije¢nici, molekularni biolozi, arheolozi, kulturni antropolozi, forenzicari, psiholozi,
kemicari itd.) no usmjeravani su prema antropologiji tijekom svojih poslijediplomskih studija ili
projekata. Takva razliCitost ekspertiza na Institutu omogucuje inter i multidisciplinarnost u oblikovanju
i provedbi istraZivanja. Institutske istraZivacke aktivnosti financirane su iz drzavnog proracuna
Republike Hrvatske, te domadih i medunarodnih zaklada i programa, poput National Institutes of
Health (SAD), EU okvirnih programa za istraZivanje i inovacije, i drugih. Inzistiraju¢i na kriterijima
znanstvene izvrsnosti, Institut od svog osnutka ostvaruje suradnju s vode¢im znanstvenim institucijama
u svijetu te istome tezi i nadalje.

KnjiZznica provodi osnovna nacela znanstvene djelatnosti koja se temelje na:

e slobodiiautonomiji znanstvenog stvaralastva

e otvorenoj znanosti

e eti¢nosti znanstvenika i ostalih djelatnika Instituta

e javnoj dostupnosti rezultata znanstvenih istraZivanja

e istraZivanjima u svrhu inovacija i razvoja tehnologija u Europskom istraZivackom prostoru
e povezanosti sa sustavom obrazovanja



e medunarodnim mijerilima kvalitete

e poticanju i prihva¢anju specifi¢nosti nacionalnih sadrzaja

e  zastiti intelektualnog vlasnistva

e drustvenoj odgovornosti znanstvenika i ostalih djelatnika Instituta

Knjiznicni fond knjiznice Instituta za
antropologiju

KnjiZnica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovima. KnjiZnici Instituta obavezno se dostavljaju
sve publikacije Ciji je (su)izdava¢ Institut, sve znanstvene i stru¢ne publikacije ¢iji su autori djelatnici
Instituta, knjige Ciji su urednici djelatnici Instituta, knjige u kojima su autori poglavlja djelatnici Instituta,
kvalifikacijski radovi zaposlenika Instituta obranjenih na sveucilistima i sastavnicama, kvalifikacijski
radovi vanjskih suradnika kojima su mentori bili znanstvenici Instituta i literatura nabavljena za potrebe
projekta kao i zbornici i saZeci radova prijavljenih za simpozije, radionice, konferencije i kongrese koje

organizira Institut.

U sluéaju postojanja ponude za poklonom literature Institutu, o tome se odmah izvjestava Tajnik
Instituta i Voditelj Knjiznice. Voditelj knjiznice daje misljenje o prihvatu ponude. Poslovi dobave i
primitka darovane literature obavljaju se u okviru knjizni¢énog poslovanja na Institutu.

KnjiZznica obavlja zamjenu institutskih publikacija sa fakultetskim i specijalnim knjiznicama te ostalim
institucijama u zemlji i inozemstvu. Za potrebe zamjene mogu se nabavljati i publikacije drugih
izdavaca.

Financiranje

Osnovna proracunska komponenta javnog znanstvenog instituta obuhvada sredstva drZavnog
proracuna Republike Hrvatske kojima se financiraju osnovne potrebe javnog znanstvenog instituta,
koje proizlaze iz obavljanja njegove djelatnosti utvrdene Zakonom o visokom obrazovanju i
znanstvenoj djelatnosti (NN 119/2022), a odnose se i na Knjiznicu kao sastavni dio Instituta:

e place i materijalna prava zaposlenih

e materijalne troskove poslovanja

e sredstva za tekuce i investicijsko odrZavanje znanstvene infrastrukture
e izdatke za obavljanje znanstvene djelatnosti

e sredstva za znanstveno i stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje

e sredstva za izdavacku djelatnost

e sredstva za druge osnovne troskove

Ukoliko voditelj projekta odluci pokriti troSkove nabave literature sredstvima iz projekta, o tome mora
pravodobno obavijestiti voditelja Knjiznice.

Grada koja se nabavlja
e knjige prema potrebama Institutskih djelatnika
e popularno-struéni i znanstveni naslovi
e referentna grada i prirucnici
e e-knjige
e audiovizualna grada vezana uz projekte ili trenutna istrazivanja (CD, DVD i dr.)
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e elektroni¢ki izvori u fizickom obliku (CD-ROM i dr.)

e pristup on-line bazama podataka

e digitalizirani sadrzaji potrebni za rad djelatnicima Instituta

e katalozi, zbornici raznih kongresa i simpozija koje odrZzava Institut

Vrsta i koli¢ina grade koja se nabavlja
1. Knjizna grada

e stru¢ne i znanstvene knjige - 1-3 primjerka, ovisno o potrebama djelatnika Instituta

e prirunici - enciklopedije, rjecnici, leksikoni itd. - 1-2 primjerka, ovisno o potrebama djelatnika
Instituta

e zavifajna zbirka odredenog podrucja koje se istrazuje - 1 primjerak

e obavezni primjerak knjige ¢iji su urednici djelatnici Instituta, knjige u kojima su autori poglavlja
djelatnici Instituta, kvalifikacijskih radovi zaposlenika Instituta obranjenih na sveudilidtima i
sastavnicama sveucdilista kao i kvalifikacijski radovi vanjskih suradnika kojima su mentori bili
znanstvenici Instituta - 1 primjerak

e obvezni primjerak publikacije kojima je Institut izdava¢ ili suizdava¢ — 3 primjerka

e obvezni primjerak djelatnika Instituta koji su autori — 2 primjerka

e publikacije nastale prilikom odrzavanja kongresa i simpozija u kojima sudjeluje Institut ili koje
organizira Institut — 1 primjerak

e zbirka knjiznicarske literature - 1 primjerak

2. Casopisi

e prema potrebi djelatnika - 1 primjerak
e Casopisi nastali prilikom odrzavanja kongresa i simpozija u kojima sudjeluje Institut ili koje
organizira Institut — 1 primjerak

3. Neknjizna grada

e audio-vizualna, elektronicka i ostala grada - 1 primjerak
e grada nastala prilikom odrZavanja kongresa i simpozija u kojima sudjeluje Institut ili koje
organizira Institut — 1 primjerak

4. E-knjige
e ovisno o mogucénostima Instituta ili ponudi od strane Ministarstva

Jezici
KnjiZnica nabavlja gradu na hrvatskom i engleskom jeziku kao i na drugim stranim jezicima, za koje
postoji ili se predvida interes djelatnika Instituta.

Nacini nabave knjizni¢ne grade

e kupnja

e otkup Ministarstva znanosti i obrazovanja Republike Hrvatske

e obvezni primjerak djelatnika i suradnika Instituta (uklju¢ujuci i mentora)
e dar zaposlenika i suradnika Instituta

e vlastita izdanja Instituta za antropologiju

e razmjena



Temelji za kupnju knjiznicne grade

pregled oglednih primjeraka grade

odabir iz tiskanih i elektroni¢kih kataloskih ponuda

prijedlozi djelatnika Instituta

praéenje nakladnicke ponude putem objava u tisku i na internetu

Osnovni kriteriji u nabavi knjiznic¢ne grade su

kriterij vrijednosti (obiljeZja samih djela)
kriterij potraznje (prema potrebama korisnika, primarno djelatnika Instituta)

Specifi¢ni kriteriji

ugled autora i nakladnika

interes djelatnika Instituta

prikladnost formata za koristenje u knjiznici

prikladnost predmeta, stila i jezika za djelatnike Instituta

jasnoca, to€nost i logicnost predstavljanja

stupanj novosti informacija

nacin obrade teme

kvaliteta prijevoda

fizicke i tehnicke karakteristike (uvez, kvaliteta papira, dimenzije i sl.)
opremljenost djela bibliografskim podacima, kazalima i predgovorima
relevantnost za djelatnike Instituta

veze s postojecim zbirkama

pozornost i ocjene kritiara, recenzenata i javnosti

financije (cijena pojedinog primjerka i raspoloZive mogu¢nosti)
ucestalost koriStenja zbirki

relevantnost prema obrazovnim programima potrebnim djelatnicima Instituta

Vrednovanje knjiznicnog fonda

Knjizni¢ne se zbirke neprestano procjenjuju i vrednuju u skladu sa zada¢ama knjiznice i potrebama
djelatnika Instituta. Vrednovanje knjiznicnog fonda vazan je dio nabavne politike Knjiznice. Njime se

nastoji poboljsati nabavu i ispraviti nedostatke postojecih zbirki.

Metode vrednovanja uspjesnostiizgradnje zbirki

usporedba statistickih podataka nabave u odredenom vremenskom razdoblju sa
Standardima za specijalne knjiznice

usporedba prinovljenih knjiga s listama uspjesnica, nakladni¢kim katalozima, katalozima

drugih knjiZnica slicnoga tipa
analiziranje odnosa utrosenih sredstava i koli¢ine nabavljene grade
analiza ispunjenih i neispunjenih zahtjeva djelatnika Instituta
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IzluCivanje i otpis knjiznicne grade
Knjiznica redovito procid¢uje svoj fond, izlu¢uje gradu i otpisuje po kriteriju zastarjelosti, dotrajalosti i
uniétenosti prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (Clanak 2, NN 21/02) i Zakonu o
knjiznicama (¢lanak 7, NN br. 105/97, 5/98, 104/00, 17/19).

Pristup gradi

Sva knjizni¢na grada nacelno je dostupna djelatnicima i suradnicima Instituta, kao i ostaloj javnosti.
Grada koja je trenutno na duljoj uporabi u uredima djelatnika dostavlja se na zahtjev. Voditelj Knjiznice
osigurava pomo¢ korisnicima pri izboru i traienju potrebne grade. KnjiZnica sudjeluje u
meduknjizni¢noj posudbi kako bi osigurala gradu koja fizicki nije dostupna u samoj knjiznici.

Pristupom internetu osigurava se dostupnost elektronickih izvora te se omogucuje pristup odredenim
online bazama podataka koje su pokrivene dostupne preko sustava Nacionalne i sveuciliSne knjiznice.

ZakljuCne napomene

Smijernice nabavne politike preispituju se i prema potrebi azuriraju buduci da se postavke na kojima se
temelje s vr.emenom mijenjaju.

Smijernice za nabavu knjizni¢ne grade prihvacene su na sjednici knjizni¢nog odbora Knjiznice Instituta
za antropologiju, odrzanoj 18. listopada 2022.
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Obavijest o privatnosti

Knjiznica Instituta za antropologiju (dalje u tekstu: Knjiznica) organizirana je kao kulturna ustanova u
sastavu Instituta za antropologiju (dalje u tekstu: Institut). Zajedni¢kim djelovanjem zaposlenika te uz
podrku uprave Instituta osigurava edukativne, informacijske i kulturne usluge svojim korisnicima.
Kako bi Vam se omogucilo koristenje usluga, Knjiznici su potrebni korisni¢ki osobni podaci.

Knjiznica brine o privatnosti korisnika i cilj je osigurati da se informacije koje se o korisnicima prikupljaju
i Cuvaju obraduju na transparentan nacin. Molimo korisnike da paZljivo procitaju ovu obavijest u kojoj
je navedeno kako i zasto KnjiZnica prikuplja korisnicke osobne podatke, kako ih ¢uva, s kim ih dijeli,
koje su pravne osnove prikupljanja korisnickih osobnih podataka i koja su korisnicka prava.

Osobni podatak svaki je podatak koji se odnosi na pojedinca ¢iji je identitet utvrden ili se moze utvrditi.

Sa svim korisni¢kim osobnim podacima koje Knjiznica prikuplja, ¢uva ili ih na drugi nacin obraduje
postupa se u cijelosti u skladu s odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od
27.travnja 2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (dalje u tekstu: Opcéa uredba o zastiti
podataka) i svim drugim primjenjivim podacima o zastiti osobnih podataka koji su trenutno na snazi.

Voditelj obrade osobnih podataka

Voditelj obrade osobnih podataka su KnjiZnica Instituta za antropologiju i sam Institut za antropologiju,
OIB: 93710699926, Zagreb, Ljudevita Gaja 32. To znaci da Knjiznica odreduje nacine i svrhu obrade
korisnickih osobnih podataka.

Sve podatke koje Knjiznica prikuplja o korisnicima prikuplja ih u skladu s Opéom uredbom o zastiti
podataka, odnosno u skladu s nekom od valjanih pravnih osnova prikupljanja.

Podaci koje Knjiznica prikuplja o korisnicima

O korisnicima se prikupljaju podaci koji su potrebni da se s korisnicima sklopi ugovorni odnos temeljem
kojeg postajete ¢lan Knjiznice i koristite knjiznicne usluge, da se ispune pravne obveze prema
korisnicima ili prema tre¢im osobama ili zato $to je to u legitimnom interesu, npr. kako bi se moglo
organizirati poslovanje i poboljsati usluge.

Tako se prikupljaju, na primjer, korisnicko ime i prezime, osobni identifikacijski broj, kontaktna adresa,
podatak o Vasim prethodnim posudbama, podatak o korisnickom obrazovanju, statusu te drugi
korisni¢ki kontaktni podaci.

Pravne osnove prikupljanja Vasih osobnih podataka
Pojedini podaci o korisnicima, poput imena i prezimena ili datuma upisa, prikupljaju se kako bi Knjiznica
mogla pruziti uslugu i omoguciti upis u ¢lansku evidenciju.

Te podatke Knjiznica ne Cuva, ali je duzna izvrsiti uvid u odgovaraju¢i dokument (osobna iskaznica,
potvrda o skolovanju, potvrda poslodavca) kod korisnika koji nisu djelatnici Instituta.

Neke informacije o korisnicima Knjiznica kao sastavni dio Instituta je duzna prikupljati kako bi se
postupalo u skladu s pravnom obvezom. Na primjer, podatak o osobnom identifikacijskom broju (dalje
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u tekstu: OIB) Knjiznica prikuplja kako bi ispunila obveze kao korisnika osobnog identifikacijskog broja
na temelju Zakona o osobnom identifikacijskom broju (NN 60/2008) i uvela korisnicki OIB u sluzbenu
evidenciju koju je Institut obvezan voditi i koristiti u svakodnevnom radu, a prikuplja se od djelatnika i
suradnika Instituta Ugovorom o radu.

Moguce je i da se neke informacije o korisnicima prikupljaju kako bi se mogli uspostaviti ili ostvariti
pravni zahtjevi prema korisnicima u svrhu zastite knjizni¢ne grade. Zastita knjizni¢ne grade jedna je od
pravnih obveza KnjiZnice koja proizlazi iz odredbe ¢lanka 7. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj
djelatnosti (NN 17/19).

Pojedine informacije o korisnicima, poput povijesti posudbe, Cuvaju se kako bi se moglo bolje i
uspjesnije organizirati poslovanje. Podaci o povijesti posudbe bitni su zbog evidencije naslova i autora
zanimljivih korisnicima Knjizni¢nih usluga, kako bi se na temelju tih informacija korisnicima mogla
ponuditi bolja usluga. Uvid u te podatke imaju isklju¢ivo Voditelj knjiznice te ih se ne dijeli s trec¢im
osobama. Voditelj knjiZnice korisniku nakon uvida u povijest posudbe, isklju€ivo na korisnicki zahtjev,
moze preporuditi autore i naslove koji bi korisnika mogli zanimati.

Informacije o korisnicima poput dobi, statusa ili struéne spreme prikupljaju se kako bi se pomocu tih
podataka kvalitetnije organiziralo poslovanje Knjiznice, bolje upoznalo korisnike te kako bi ti podaci
omogudili unaprjedenje usluga koje Knjiznica pruza ili pak osmisljavanje novih usluga koje bi
korisnicima mogle biti zanimljive.

Podaci o statusu ili struénoj spremi prikupljaju se za potrebe statistike te ih se nikada ne koristi u
marketinske svrhe niti ih se ustupa tre¢im osobama.

Ovi podaci dijele se isklju¢ivo s nacionalnim i medunarodnim udruZzenjima knjiznica te DrZavnim
zavodom za statistiku i to u agregiranom i anonimiziranom obliku koji onemogucuje povezivanje s
identificiranom fizickom osobom.

U odredenim ¢e se slu¢ajevima podaci o korisnicima prikupljati i obradivati zato Sto ste to dopustili. U
takvim slu¢ajevima uvijek je rije¢ o podacima koji nisu uvjet za pruzanje usluge korisniku te danu privolu
u svakom trenutku moZete povuci. Ovdje je rije¢ o podacima koje ste unijeli u pristupnicu, ili na neki
drugi nacin iako su takvi podaci neobavezni.

Privole koje ste dali moZete jednostavno povuci: obratite se djelatniku prilikom iduceg posjeta knjiznici
ili putem e-poste.

Ako ste Knjiznici ustupili svoj kontakt, isti se neée dijeliti s tre¢im osobama niti ¢e ga se koristiti u
marketinske svrhe, ve¢ iskljucivo kako bi se unaprijedile usluge KnjiZnice Instituta za antropologiju.

No, moguce je da ¢e korisnika voditelj Knjiznice kontaktirati kao svog postojeceg korisnika i ¢lana s
kojim je u ugovornom odnosu, kako biste primili obavijest iskljuivo o uslugama i dogadanjima u
Knjiznici.

Pristup korisni¢kim osobnim podacima

Pristup korisnickim osobnim podacima ima voditelj knjiznice kojemu su osobni podaci potrebni za
ispunjavanje zadataka koji su u opisu njegovog radnog mjesta, a kako bi korisnicima pruzio uslugu i
kako bi se osiguralo neometano funkcioniranje sustava.

U korisni¢ke osobne podatke uvid moZe imati i Institut uz nadlezna tijela, npr. revizori, porezna tijela,
pravni savjetnici ili vanjski pruzatelji usluge odrzavanja IT sustava.
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Korisnicki osobni podaci se ne iznose izvan Republike Hrvatske i nikad se ne ustupaju tre¢im osobama
u marketinske ili promidzbene svrhe.

Sigurnost korisnickih osobnih podataka

Knjiznica brine o zastiti osobnih podataka. Informacije o korisnicima zasticene su odgovarajuéim
organizacijskim i tehni¢kim mjerama koje su namijenjene sprjeCavanju neovlastenog pristupa ili
zlouporabe osobnih podataka.

U slu€aju sumnje na bilo kakav slucaj zlouporabe ili gubitka ili neovlastenog pristupa osobnim
podacima, molimo korisnike da o tome obavijeste Voditelja knjiznice bez odgode.

Cuvanje osobnih podatka
Korisnicki osobni podaci nece se ¢uvati duze nego $to je to potrebno za ispunjenje svrhe radi koje su
podaci prikupljeni, osim ako je na temelju ugovora, zakona ili internog akta propisan dulji rok ¢uvanja.

Kada podaci vise ne budu potrebni, Knjiznica ¢e osobne podatke izbrisati iz sustava, a fizicke kopije
unistiti.

Korisnicka prava
Cak i ako se ve¢ obraduju osobni podaci, korisnici imaju pravo zatraZiti da im se omoguci uvid u sve
osobne podatke koji se obraduju.

Imaju pravo prigovoriti odredenim aktivnostima obrade osobnih podataka, npr. obradi osobnih
podataka na temelju Knjizni¢nog legitimnog interesa poput izravnog kontaktiranja, ili traZiti
ogranicenje obrade osobnih podataka.

Imaju pravo aZzurirati, ispraviti ili dopuniti svoje osobne podatke u bilo kojem trenutku osobnim
dolaskom ili elektronickom postom Voditelju knjiznice.

U slucaju da korisnik ima prigovor na rad Knjiznice u vezi prikupljanja, ¢uvanja i obrade osobnih
podataka prituzbu mozete podnijeti nadzornom tijelu za zastitu osobnih podataka:

Agencija za zastitu osobnih podataka:

Marticeva ulica 14
HR - 10 000 Zagreb
Tel. 00385 (0)1 4609-000
Fax. 00385 (0)1 4609-099

E-posta: azop@azop.hr
Web: www.azop.hr

Vodite ra¢una o tome da ¢e KnjiZnica i Institut evidentirati svaku komunikaciju o takvim zahtjevima
kako bi se mogao rijesiti bilo koji potencijalni spor.

Za ostvarivanje svojih prava moZete se obratiti putem e-poste: ldodigovic@inantro.hr . Na korisnicke
zahtjeve bit ¢e odgovoreno u roku od mjesec dana, osim ako nije rije¢ o kompleksnom ili slozenom
zahtjevu, a u slu¢aju da KnjiZnica nije u mogucnosti udovoljiti zahtjevu, odluka ¢e biti obrazloZena.




