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KnjiZnidni odbor

lnstitut za antropologiju

Ljudevita Gaja 32

10000 Zagreb

PRIJEDLOG DNEVNOG REDA

1. sjednice Knjiiniinog odbora lnstituta za antropologiju od osnutka novog sastava dlanova,

koja ie se odrZati u utorak 18. listopada2022. godine.

Dnevni red:

1. Prihvaianje prijedloga dnevnog reda 1. sjednice Knjiinidnog odbora

2. Prihvaianje nacrta Pravilnika o radu knjiZnice lnstituta za antropologiju

3. Donoienje Smjernica za nabavu knjiinidne grade

4. Dono5enje Obavijesti o zaStiti privatnosti korisnika

5. Razno

Predsjednik Knjiinif nog odbora

dr.sc. Mario Novakffi/'



Zagreb, 18. listopad a 2022.

lnstitut za antropologiju
Ljudevita Gaja 32

10 000 Zagreb

ZAPISNIK

1. sjednice Knjiinifnog odbora lnstituta za antropologiju odriane 18. Listopada2022. godine,

u KnjiZnici lnstituta, od 10 do 10:40 sati.

elanovi KnjiiniEnog odbora:
dr. sc. Mario Novak, predsjednik odbora
dr. sc. Dubravka Hava5 Auguitin, ilanica odbora
Lucija Dodigovii, dlanica odbora

1. Prihva6anje prijedloga dnevnog reda 1. siednice Knjiiniinog odbora

Zakljutak:
KnjiZnidni odbor je jednoglasno prihvatio prijedlog dnevnog reda 1. sjednice

2. Prihvadanie nacrta Pravilnika o radu knjiinice lnstituta za antropologiju
Dr sc. Havai Auguitin je napomenula kako ne bi bilo zgodno da se netko sluZi knjiZnicom i
ditaonicom zbogzauzetosti prostora. Dodana todka u 6lanak 28 u kojojje navedeno kako svako

kori5tenje knjiZnice mora biti odobreno od strane Voditelja knjiinice i uprave lnstituta

Zakljuiak:
Knjiinidni odbor je jednoglasno prihvatio nacrt novog pravilnika o radu knjiZnice. Nacrt je

uskladen sa Standardom za specijalne knjiinice NN L03/2021.. Usuglaieno je da se Pravilnik
poialje na odobrenje na Upravno vije6e lnstituta.

3. Dono5enje Smjernica za nabavu knjiiniEne grade

Dr.sc. Havai Auguitin upozorava na tehnidke pogreike prilikom pisanja Smjernica. lste su

uklonjene.

Zakljuiak:
Knjiinidni odbor je donio Smjernice za upravljanje knjiZnidnim fondom lnstituta za

antropologiju.

4. DonoSenje obavijesti o zaltiti privatnosti korisnika
Voditeljica knjiZnice Lucija Dodigovii je pripremila Obavijest o privatnosti za web stranicu

knjiZnice lnstituta za antropologiju prema uzoru na ostale knjiZnice u gradu Zagrebu. Uodene

su neke tehnidke greike prilikom pisanja teksta te su iste uklonjene.



ZakljuEak:

KnjiZnitniodbor je jednoglasno prihvatio Obavijest o privatnostiza korisnike knjiinice lnstituta
za antropologiju.

5. Razno

Predsjednik odbora dr.sc. Novak predlaZe obudavanje joi jedne osobe za pomoi unosa

knjiZnidnog fonda u program Koha. lsto 6e predloZiti upravi lnstituta. Odbor se usuglasio o

vaZnosti moguinosti pretraZivanja knjiZnidnog fonda.

Voditeljica knjiZnice i INDOK sluZbe Lucija Dodigovii se zanimala o proceduri postizanja veieg
koeficijenta uslijed dobivanja viSeg zvanja od strane Knjiinifarskog vijeia u svibnju 2021, a

prema novom Zakonu o visokom obrazovanju i znanstvenoj djelatnosti jer je djelatnik
ustanove koja je duZna poslovanje uskladiti prema navedenom zakonu. Dr.sc. Novak je

zamolio da mu se pismeno po5alju ilanci Zakona i ostalih propisa vezanih uz navedeno radno

mjesto kako bi iste mogao prouditite poslati upit nadleZnom ministarstvu.

Zapisnik vodila

a Dodigovii Dr. sc. Mario Novak

Predsjednik KnjiZniinog odboraVoditeljica knjiZnice i INDOK sluibe

./ ,A-u-'nfuY-
' dr.sc. Dubravka Hav65 Auguitin

tlanica KnjiZnifnog odbora

Dostaviti:
- urudZbeni
- dlanovima KnjiZnidnog odbora
- Oglasna ploda
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Na temelju Zakona o knjiZnicama (NN 105197,5198, 104100, 69109, 17ll9 i 69119), Standardu
za specijalne knjiZnice (ltIN103/202I) i Statuta Instituta za antropologiju, Upravno vijeie
Instituta za antropologiju na sjednici odrZanoj dana 2022. donijelo je

PRAVILNIK

O RADU KNJIZNICE INSTITUT A ZAANTROPOLOGIJU

I. OPCE ODREDBE

elanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje knjiZnidna djelatnost, ustrojstvo i upravljanje IfujiZnicom u
sastavu Instituta za antropologiju (u daljnjem tekstu: Institut), rad s korisnicima, stjecanje,
odrZavanj e, koriStenj e i zaltita knj iZnidne grade.

ilanak 2.
KnjiZnica u sastavu Instituta djeluje kao posebna ustrojbena jedinica (Zakon o knjiZnicama,
dl.l0.) pod nazivom " KnjiZnica Instituta za antropologiju - " (u daljnjem tekstu: IfujiZnica).

elanak 3.

Sjedi5te KnjiZnice jeuZagrebu, ulica Ljudevita Gaja32.

ilanak 4.

KnjiZnica ima pedat pravokutnog oblika dimenzija 2,5 x 5,5 cm sljede6eg sadrZaja: "Institut
za antropologlju - KnjiZnica."

ilanak 5.

(1) KnjiZnica se, prema namjeni (Standard za specijalne knjiZnice NN 10312021, dl. 3.)
svrstava u specijalne knjiZnice. Prema sadrZaju fonda je znanstvena i specijalna te
prvenstveno usmjerena potrebama znanstveno-istraZivadkog rada djelatnika Instituta.

(2) Dj elatnosti Knj iZnice
informacij sko-re feralne usluge
edukacija korisnika
osiguravanje pristupa kvalitetnim i relevantnim digitalnim izvorima strudnih i
znanstvenih informacija iz podrudja djelovanja Instituta
izgradnjadigitalne 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
pradenj e publicistidke aktivnosti Instituta
sudj elovanj e u izdavadkoj dj elatnosti Instituta
aktivna podr5ka otvorenoj znanosti
sudjelovanje u programima popularizaclje znanosti, kulture i umjetnosti
promidZba knjiZnice i knjiZnidne djelatnosti
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provodenje kulturnih aktivnosti, projekata i programa, samostalno ili u sklopu
programa Instituta
obilj eZavanj e znadaj nih do gadanj a v ezanih za znanstv enu i kultumu povij est

suradnja s medijima u promidzbi znanstvenih, kultumih i umjetnidkih aktivnosti
Instituta

ilanak 6.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u KnjiZnici utvrduje se na osnovi Zakona o

knj iZnicama i Standard a za specqalne knj iZnice (lrIN 103 12021, 61. 1 3).

II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

ebnakl.
(i) KnjiZnica ima voditelja (Zakon o knjiZnicama, t1.22 i Standard NN 103/021 dl.13).
(2) Voditelja KnjiZnice, po raspisanom natjedaju, bira i ruzrjeiava ravnatelj Instituta prema
odredbama Zakona o knjiZnicama i sukladno Pravilniku koji ureduje uvjete i nadin stjecanja
strudnih zvanja u knjiZnidarskoj struci. Voditelj KnjiZnice organizira rad i poslovanje
KnjiZnice u skladu s odredbama Pravilnika.
(3) Voditelj se strudno osposobljava i usavr5ava na seminartma, tedajevima, radionicama te
sudjeluje u radu knjiZnidarskih udruga i na znanstvenim i strudnim skupovima u zemlji i
inozemstvu.

ilanak 8.

(1) Knjiznica ima KnjiZnidni odbor (Standard za specijalne knjiZnice NN 103/2021, il.23)
(2) Knjii:nidni odbor ima tri dlana. Dva dlana imenuje ravnatelj iz redova znanstvenika, a tre6i
dlan je voditelj KnjiZnice. elanovi Odbora imenuju se na detiri godine, s mogu6no56u
ponovnog biranja.

ilanak 9.

(1) KnjiZnidni odbor obavlja sljedeie poslove: utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiZnice,
predlaZe mjere za razvol i unapredenje rada KnjiZnice, predlaLe glavne smjernice nabavne
politike, predlaZe ravnatelju nabavu literature za potrebe znanstvenograda, utvrduje prijedlog
godiSnjeg proraduna knjiZnice, utvrduje godi5nji i vi5egodi5nji plan rada knjiZnice, usvaja
godiSnje izvjeSie o radu knjiZnice, predlaZe plan nabave knjiZnidne grade i informacijskih
izvora, predlaZe pokretanje stegovnog postupka za neuredne korisnike, predlaZe otpis knjiZne
grade, poduzima i druge aktivnosti od znataja za rad KnjiZnice prema Standardu za specijalne
knjiZnice NN 103/2021 dL.23 t.3.
(2) Sastanke KnjiZnidnog odbora saziva predsjednik Odbora u suradnji s voditeljem
KnjiZnice. Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj KnjiZnice u dogovoru s

predsjednikom Odbora.

ilanak 10.

Strudni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Nacionalna i sveudili5na knjiZnica uZagrebu.
Nadzor nad zakonito56u rada KnjiZnice obavlja Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.
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III POSLOVANJE KNJIZNICE

ilanak 1 1.

(1) KnjiZnica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima za specijalne knjiZnice i u
skladu sa Zakonom o knjiZnicama. KnjiZnidna djelatnost obuhva6a osobito: nabar,u knjiZnidne
grade, strudnu obradu, duvanje i za5titu knjiZnidne grade, te provodenje mjere za5tite, izradu
biltena, kataloga, bibliografrja i drugih informacijskih pomagala. Sudjelovanje u izradi
skupnih kataloga ibaza podataka, omoguiavanje pristupa knjiZnidnoj gradi i informacijskim
izvorima korisnicima prema njihovim potrebama i zahtjevima, osiguravanje kori5tenja i
posudbe knjiZnidne grade, te protok informacija, poticanje i pomoi korisnicima pri izboru i
koriStenju knjiZnidne grade, informacijskih pomagala r rzvora, te vodenje dokumentacije o
gradi i korisnicima.
(2) Kako bi se osigurala todnost 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 aLurirati ve6 uneSene podatke (radovi u
procesu objavljivanja). Djelatnici su duZni obratiti paZnju da pri upisu, rad pridruZe matidnom
broju znanstvenika i ustanovi, i ako je to sludaj, znanstvenom-istraZivadkom projektu MZOS-
a.

Clar,erk12.
KnjiZnica sa svojim knjiZnidno-informacijskim uslugama dio je znanstveno-istraZivadke
dj elatnosti Instituta.

ilanak 13.

Sredstva za rad KnjiZnice osigurava Institut. Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici
planiraju se godi5njim planom Instituta, a prema prijedlogu KnjiZnidnog odbora i odobrenju
ravnatelja. Zahtjev se podnosi u okviru godi5njeg plana Instituta Ministarstlu znanosti,
obrazovanja i Sporta.

ilanak 14.

Integracija i Suradnja
Osim zadata utvrdenih zakonom koji ureduje obavljanje knjiZnidne djelatnosti, knjiZnica
obavlja i sljedede zadale

izgraduje knjiZnidni katalog uz primjenu bibliografskih standarda i formata
wai;ava}u(i pri tome zahtjeve interoperabilnosti sustava
suraduj e u izgradnj i sredi Snj e g knj iZnidno-informacij sko g sustava
sudjeluje u uskladivanju planova rada i razvitka knjiZnica kroz provedbu matidne
djelatnosti
suraduje s ostalim institucijama u stru(noj, znanstvenoj i akademskoj zajednici u svrhu
pobolj Sanj a dostupnosti strudnih i znanstvenih informacij a

suraduje u procesu koordinirane nabave elektronidkih izvora znanstvenih, strudnih i
umjetnidkih informacija za akademsku i znanstvenu zajednicu u Republici Hrvatskoj
sudjeluje u ujednadivanju edukacijskih programa informacijske pismenosti korisnika
sudjeluje u provedbi nacionalnog sustava zaitite, pohrane i trajnog oduvanja
knjiZnidne grade
suraduje u izgradnji Hrvatske digitalne knjiZnice.
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itanak tS.
(1) KnjiZnica mjeri svoju uspje5nost sukladno utvrdenim pokazateljima uspje5nosti prema
Standardu. Dobivene pokazatelje koristi za potrebe upravljanja, vrednovanja r razvoj usluga te

zaizradu godi5njih i vi5egodi5njih izvje5taja i planovarada.
(2) Godi5nje planove i izvje5da o radu dostavlja upravi instituta i nadleZnoj matidnoj sluZbi u
NSK.

IV. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNIENE GRADE

elanak 16.

KnjiZnica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovima. KnjiZnici Instituta obavezno se

dostavljaju: sve publikacije diji je (su)izdavad Institut u tri besplatna primjerka, sve

znanstvene i strudne publikacije diji su autori djelatnici Instituta u dva primjerka, knjige diji su

urednici djelatnici Instituta, knjige u kojima su autori poglavlja djelatnici Instituta,
kvalifikacijski radovi zaposlenika Instituta obranjenih na sveudili5tima i sastavnicama
sveudili5ta u jednom primjerku, kvalifikacijski radovi vanjskih suradnika kojima su mentori
bili znanstvenici Instituta po jedan primjerak i literatura nabavljena za potrebe projekta.

e lanak 17.

Ukoliko voditelj projekta odludi pokriti tro5kove nabave literature sredstvima iz projekta, o

tome mora pravodobno obavijestiti voditelja KnjiZnice.

Clanak 18.

U sludaju postojanja ponude za poklonom literature Institutu, o tome se odmah izvje5tava
Tajnik Instituta i Voditelj KnjiZnice. Voditelj knjiZnice daje mi5ljenje o prihvatu ponude.
Poslovi dobave i primitka darovane literature obavljaju se u okviru knjiZnidnog poslovanja na
Institutu.

ilanak 19.

KnjiZnica obavlja zamjenu institutskih publikacija sa fakultetskim i specijalnim knjiZnicama
te ostalim institucijama u zemlji i inozemsttu. Za potrebe zamjene mogu se nabavljati i
publikacij e drugih izdav a(,a.

ilanak 20.
Zbog stalne potrebe znanstvenih djelatnika za zfianstvenom i strudnom literaturom, dio
knjiZnidnog fonda se nalazi u sobama djelatnika. Taj dio fonda mora biti stalno dostupan i
izdvojen od dokumenata djelatnika i privatne literature.

ilanak 21.
(1) KnjiZnica vodi odgovaraju6e inventame knjige u koje obavezno upisuje knjiZnidnu gradu.
Inventarne knjige su osnovni dokumet tveza KnjiZnice s knjigovodstveno-radunovodstvenom
sluZbom i dokaz materijalne vrijednosti.
(2) Svaka jedinica knjiZnidne grade u fondu mora biti obiljeZena pedatom KnjiZnice.
(3) KnjiZnica digitalizira gradu iz vlastitog fonda te vodi brigu o pohrani, za5titi i pristupu
digitalnoj zbirci sukladno odredbama Standarda za digitalne knjiZnice i pravilnika koji
ureduje za5titu knjiZnidne grade.
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ebnak22.
KnjiZnica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.

Clanak23.
KnjiZnica je obavezna provoditi redovite revizije i otpis svoje knjiZnidne grade prema
Pravilniku o reviziji i otpisu knjiZnidne grade Ministarstva kulture, objavljenim u Narodnim
novinama br.2ll02.

Clanak24.
Odluku o provodenju revizije donosi ravnatelj Instituta.
Ravnatelj Instituta imenuje povjerenstvo za provodenje revizije. Povjerenstvo se sastoji od
predsjednika i dva dlana povjerenstva.

V. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE

Clanak25.
Upisom u KnjiZnicu izmedu korisnika i KnjiZnice uspostavlja se ugovorni odnos koji je
reguliran ovim Pravilnikom.
Djelatnici i suradnici Instituta postaju dlanovi knjiZnice prilikom potpisivanja ugovora o radu
ili suradnji s Institutom.
KnjiZnica ima pravo prikupljati i obradivati osobne podatke svojih dlanova i korisnika u
skladu s propisima koji ureduju zaStitu osobnih podataka.

(lanak26.
Usluge KnjiZnice, osim zaposlenika Instituta, koriste studenti hrvatskih sveudili5ta i
veleudili5ta, vanjski suradnici Instituta, te ostali gradani. Studenti koriste usluge KnjiZnice uz
predodenje indeksa. Ostali gradani koriste usluge uz predodenje osobne iskaznice. Korisnik
mora po5tovati upute i upozorenja djelatnika KnjiZnice.

ebnak27.
Periodika, referentna zbirka, druge posebne zbirke KnjiZnice, neknjiZna grada i kvalifikacijski
radovi koriste se iskljudivo u ditaonici. Ostala knjiZna grada daje se na posudbu djelatnicima
Instituta izvan KnjiZnice na rok od tri tjedna uz mogudnost produljenja roka. Vanjskim
korisnicima daje se na posudbu na rok od tri dana, uz uvjet da ista trenutno nije potrebna
djelatnicima Instituta. Mogu6e je posuditi najvi5e pet naslova u isto vrijeme.

elanak 28.
(1) Svako kori5tenje prostora knjiZnice i ditaonice se prethodno dogovara sa Voditeljem
knjiZnice i Upravom Instituta.
(2) Korisnici KnjiZnice sluZe se ditaonicom KnjiZnice u svrhu koriStenja knjiZnidne grade,

rzrade pismenih radova te kori5tenja radunala KnjiZnice. Prilikom ulaska u ditaonicu potrebno
je javiti se voditelju KnjiZnice kojem se ostavlja indeks, odnosno osobna iskaznica, za vrijeme
dok se boravi u ditaonici. Korisnici se u ditaonici mogu sluZiti cjelokupnim fondom knjiZnice.
(3) Gradu za kori5tenje u ditaonici korisniku donosi voditelj KnjiZnice, rzuzev1i gradu u
slobodnom pristupu u ditaonici koju korisnik moZe uzeti sam. Nakon kori5tenja grade u
ditaonici, korisnik svu gradu predaje voditelju KnjiZnice ili ostavlja iskljudivo na svojem
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u. ZASTITA KNJIZNIENE GRADE

elanak 31.

Korisnik je dulan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na kori5tenje. Nije dopuSteno
grubo i nepaZljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvladenje, itd. U sludaju o5tedenja ili
gubitka knjiZne grade korisnik je duZan lfujiZnici nadoknaditi stvarnu protuvrijednost grade

utvrdenu sluZbenom procjenom KnjiZnice ili nadoknaditi drugim primjerkom izgubljenog
odnosno o5tedenog naslova. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i
prij avi eventualna o5teienj a.

Clanak32.
Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi op6ih pravila pona5anja u prostorima
KnjiZnice, narodito onaj koji de56e prekoraduje rok posudbe te onaj kojije nepovratno o5tetio
gradu, moZe na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo kori5tenja usluga KnjiZnice. O tome
odluduje KnjiZnidni odbor. Svim obvezama koje su nastale na osnovi ovog Pravilnika dlan
mora udovoljiti i nakon Sto je isklju(,eniz dlanstva.

ilanak 33.
Korisnici kojima je za njihov znanstveni ili strudni rad potrebna grada iz drugih KnjiZnica u
koje nemaju pravo neposrednog udlanjenja ili se nalaze izvan podrudja Grada Zagreba, mogu
propisanim obrascima naruditi gradu putem meduknjiZnidne posudbe, pod uvjetima ustanove
koja je gradu posudila. Rok i nadin kori5tenja publikacija iz meduknjiZnidne posudbe odreduje
ustanova koja je gradu posudila. Tro5kove meduknjiZnidne posudbe snosi korisnik. Nositelj
projekta na Institutu moLe odluditi da se tro5kovi meduknjiZnidne posudbe namire iz sredstava
projekta. Ravnatelj moZe odluditi da se troSkovi meduknjiZnidne posudbe namire iz sredstava
Instituta.
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radnom mjestu. Korisnicima nije dozvoljeno da sami vra6aju 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 elektronidkom poStom, voditelja
KnjiZnice ako su posudili knjiZnidnu gradu odnosno sami uzeli knjige s polica.

Clanak29.
(1) Knjiznica ima radunalo 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 radunala, a iskljudivo u svrhu studija i
znanstvenoistraZivadkog rada. Korisnicima nije dozvoljeno mijenjanje izgleda osnovnog
ekrana na radunalima, kao ni sustava datoteka na hard disku. Spremanje vlastitih datoteka,

izradenih u nekoj aplikaciji ili preuzetih s Interneta mogu6e je samo kori5tenjem vlastitog
medija za pohranu (CD, DVD, USB stick, ili USB vanjski disk).

elanak 30.

Tiskanu gradu iz fonda KnjiZnice moguie je kopirati, vodeii raduna o za5titi autorskih prava

uz obavijest Voditelju knjiZnice.



ilanak 34.
Studenti preddiplomskog i poslijediplomskog studija duZni su izmiriti sve obaveze prema
KnjiZnici neposredno prije stjecanja diplome, odnosno doktorske disertacije.

elanak 35.
Zaposlenici Instituta duZni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa vratiti
sve posudene knjige. Umirovljeni znanstvenici mogu koristiti gradu KnjiZnice.

ilanak 36.
Voditelj KnjiZnice ima pravo, radi osiguranja knjiZnidnog fonda, tralitr da korisnici prigodom
ulaska u prostorije KnjiZnice pokaZu svoj indeks ili osobnu iskaznicu, kao i da prigodom
napu5tanja knjiZnidnih prostorija pokaZu knjige koje iznose.

ebnak37.
(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 sprijedilo eventualno otudivanje ili o5teiivanje grade, studentima i ostalim
polaznicima edukacija nije dozvoljeno dekati u prostoru KnjiZnice, a bez prisustva nastavnika,
edukatora ili dj elatnika Knj iZnice.

Ix. PRELAZNEIZAKLJUdNEODREDBE

elanak 38.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnoj plodi Instituta. Stupanjem na

snagu ovog Pravilnika prestaju vrijediti odredbe ranije donesenog Pravilnika.

U Zagrebu, 2022. godine.

Predsj ednik Upravnog vij e6a

Prof. dr. sc. Stipan Jankovii
Ravnatelj Instituta

Izv.prof. dr. sc. SaSa Missoni

Nacrt Pravilnika o radu knjiZnice Instituta za antropologiju prihvaden je na sjednici
knjiZnidnog odbora KnjiZnice Instituta za antropologrju, odrZanoj 18. listopada2022.
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Uvod
Smjernice za upravljanje knjiinidnim fondom KnjiZnice lnstituta za antropologiju poma2u u nabavnoj

politici knjiZne grade prema potrebama zaposlenika lnstituta i trenutne tematike koja se na lnstitutu

obracluje putem projekata.

KnjiZnica je prikupljala gradu planskom nabavom prema projektima ili nabavom prema potrebama

zaposlenika lnstituta, darovanjem biv5ih zaposlenika lnstituta ili suradnika, kao i meduknjiZnidnom

razmjenom uz prikupljanje obveznih primjeraka koje su dostavljali autori/urednici knjiga, autori

poglavlja u knjigama, autori radova u dasopisima, autori/urednici izloZbenih kataloga,

mentori/komentori zavr5nih radova, autori zavr5nih radova, tajnici organizacijskih odbora kongresa.

Smjernice za nabavu knjiZnidne grade pomagalo su knjiinidarima u:

Polazi5te
KnjiZnica lnstituta za antropologiju je specijalna knjiZnica koja se primarno brine za zaposlenike

lnstituta za antropologiju i njihove potrebe. Raznim suradnjama putem projekata ili istraZivanja,

otvaramo vrata znanstvenicima i suradnicima izvan samog lnstituta na nacionalnoj i medunarodnoj

razini.Uz suradnike se nerijetko veZu iraznistudentiiasistentikojima su zaposlenici lnstituta mentori

na zavrSnim radovima ili predavadi na raznim sveudili5tima i fakultetima. lako nam je relativno mala

primarna zajednica o dijim potrebama brinemo, u poslovanju smo otvoreni izuzetno 5irokoj

znanstvenoj i javnoj populaciji.

lnstitut za antropologiju javnije znanstveni institut koji se bavi znanstvenom, strudnom i obrazovnom

djelatnoSiu u podrudju antropologije u kojem se medusobno isprepliiu medicinske, prirodne,

biotehnolo5ke, druitvene ihumanistidke znanosti, a kojima je u fokusu dovjek. Znanstvenici lnstituta

razliditih su profila (lijednici, molekularni biolozi, arheolozi, kulturni antropolozi, forenzidari, psiholozi,

kemitari itd.) no usmjeravani su prema antropologiji tijekom svojih poslijediplomskih studija ili
projekata. Takva razliditost ekspertiza na lnstitutu omoguiuje inter i multidisciplinarnost u oblikovanju

iprovedbi istraiivanja. lnstitutske istraZivadke aktivnosti financirane su iz drZavnog proraduna

Republike Hrvatske, te domaiih i medunarodnih zaklada i programa, poput National lnstitutes of
Health (SAD), EU okvirnih programa za istraiivanje i inovacije, i drugih. lnzistirajuii na kriterijima

znanstvene izvrsnosti, lnstitut od svog osnutka ostvaruje suradnju s vodeiim znanstvenim institucijama

u svijetu te istome teZi i nadalje.

KnjiZnica provodiosnovna nadela znanstvene djelatnosti koja se temelje na:

o slobodi i autonomiji znanstvenog stvaralaitva
o otvorenoj znanosti

o etidnosti znanstvenika i ostalih djelatnika lnstituta
o javnoj dostupnosti rezultata znanstvenih istraiivanja
r istraZivanjima u svrhu inovacija i razvoja tehnologija u Europskom istraZivadkom prostoru

. povezanosti sa sustavom obrazovanja
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. medunarodnimmjerilimakvalitete
o poticanju i prihvaianju specifidnosti nacionalnih sadrZaja

o zaititi intelektualnogvlasniStva
. drultvenoj odgovornosti znanstvenika i ostalih djelatnika lnstituta

Knj iinidni fond knj iinice Instituta za

a ntropologij u
KnjiZnica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovima. KnjiZnici lnstituta obavezno se dostavljaju
sve publikacije diji je (su)izdavad lnstitut, sve znanswene i strudne publikacije d'rji su autori djelatnici
lnstituta, knjige dijisu urednici djelatnici lnstituta, knjige u kojima su autori poglavlja djelatnici lnstituta,
kvalifikacijski radovi zaposlenika lnstituta obranjenih na sveudiliStima i sastavnicama, kvalifikacijski

radovivanjskih suradnika kojima su mentori bili znanstvenici lnstituta i literatura nabavljena za potrebe
projekta kao i zbornici i saZeci radova prijavljenih za simpozije, radionice, konferencije i kongrese koje

organizira lnstitut.

U sludaju postojanja ponude za poklonom literature lnstitutu, o tome se odmah izvje5tava Tajnik

lnstituta i Voditelj KnjiZnice. Voditelj knjiZnice daje miSljenje o prihvatu ponude. Poslovi dobave i

primitka darovane literature obavljaju se u okviru knjiZnidnog poslovanja na lnstitutu.

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
izdavada.

Fina ncira n.le

Osnovna proradunska komponenta javnog znanstvenog instituta obuhvaia sredstva drZavnog
proraduna 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 lnstituta:

o plaie i materijalna prava zaposlenih

o materijalne tro5kove poslovanja

o sredstva za tekuie i investicijsko odriavanje znanstvene infrastrukture
o izdatke za obavljanje znanstvene djelatnosti
r sredstva za znanstveno i strudno osposobljavanje i usavriavanje
o sredstva za izdavadku djelatnost
r sredstva za druge osnovne tro5kove

Ukoliko voditelj projekta odludi pokriti tro5kove nabave literature sredstvima iz projekta, o tome mora
pravodobno obavijestiti voditelja KnjiZnice.

Grada koja se nabavl.ja
. knjige prema potrebama lnstitutskih djelatnika
o popularno-strudni i znanstveni naslovi

o referentna grada i prirudnici

o e-knjige
o audiovizualna grada vezana uz projekte ili trenutna istraZivanja (CD, DVD i dr.)
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. elektronidki izvori u fizidkom obliku (CD-ROM idr.)
o pristup on-line bazama podataka

o digitalizirani sadr2aji potrebni za rad djelatnicima lnstituta

o katalozi, zbornici raznih kongresa i simpozija koje odr2ava lnstitut

Vrsta i kolidina grade koja se nabavlja
1. Knjiina grada

o strudne i znanstvene knjige - 1-3 primjerka, ovisno o potrebama djelatnika lnstituta

o prirudnici - enciklopedije, rjednici, leksikoni itd. - 1-2 primjerka, ovisno o potrebama djelatnika

I nstituta
o zavidajna zbirka odredenog podrudja koje se istraiuje - 1 primjerak

. obavezni primjerak knjige diji su urednici djelatnici lnstituta, knjige u kojima su autori poglavlja

djelatnici lnstituta, kvalifikacijskih radovi zaposlenika lnstituta obranjenih na sveudiliStima i

sastavnicama sveuiiliSta kao i kvalifikacijski radovi vanjskih suradnika kojima su mentori bili

znanstvenici lnstituta - 1 primjerak

r obvezni primjerak publikacije kojima je lnstitut izdavad ili suizdavad - 3 primjerka

o obvezni primjerak djelatnika lnstituta koji su autori - 2 primjerka

r publikacije nastale prilikom odrZavanja kongresa i simpozija u kojima sudjeluje lnstitut ili koje

organizira lnstitut - 1 primjerak

o zbirka knjiZniiarske literature - 1 primjerak

^xz. Lasoprsr

. prema potrebidjelatnika - 1 primjerak

o dasopisi nastali prilikom odrZavanja kongresa i simpozija u kojima sudjeluje lnstitut ili koje

organizira lnstitut - 1- primjerak

3. Neknjiina grada

o audio-vizualna, elektronidka i ostala grada - 1 primjerak

. grada nastala prilikom odrZavanja kongresa i simpozija u kojima sudjeluje lnstitut ili koje

organizira lnstitut - 1 primjerak

4. E-knjige

o ovisno o moguinostima lnstituta 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 predvicla interes djelatnika lnstituta.

Nadini nabave knjiZnldne grad'e

o kupnja
. otkup Ministarstva znanosti i obrazovanja Republike Hrvatske

r obvezni primjerak djelatnika isuradnika lnstituta (ukljuiujuii i mentora)

o dar zaposlenika i suradnika lnstituta
o vlastita izdanja lnstituta za antropologiju
r razmjena
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Temelji za kupnju knjiinidne grade

o pregled oglednih primjeraka grade

o odabir iz tiskanih i elektronidkih katalo5kih ponuda

o prijedlozi djelatnika lnstituta
o praienje nakladnidke ponude putem objava u tisku i na internetu

Osnovni kriteriji u nabavi knjiZniine grade su

o kriterij vrijednosti (obiljeija samih djela)

o kriterij potraZnje (prema potrebama korisnika, primarno djelatnika lnstituta)

Specifidni kriteriji

. ugled autora i nakladnika

r interes djelatnika lnstituta
r prikladnost formata za koriitenje u knjiinici
r prikladnost predmeta, stila ijezika za djelatnike lnstituta
r jasnoia, todnost i logidnost predstavljanja

r stupanj novosti informacija
o nadin obrade teme
o kvaliteta prijevoda

o fiziike i tehnidke karakteristike (uvez, kvaliteta papira, dimenzije i sl.)

. opremljenost djela bibliografskim podacima, kazalima i predgovorima

o relevantnost za djelatnike lnstituta
. veze s postojeiim zbirkama

. pozornost i ocjene kritidara, recenzenata i javnosti

o financije (cijena pojedinog primjerka i raspoloZive moguinosti)
o uiestalost kori5tenja zbirki

o relevantnost prema obrazovnim programima potrebnim djelatnicima lnstituta

Vred nova nje knjiinicnog fonda
Knjiinidne se zbirke neprestano procjenjuju i vrednuju u skladu sa zadaiama knjiinice i potrebama

djelatnika lnstituta. Vrednovanje knjiinidnog fonda vaian je dio nabavne politike Knjiinice. Njime se

nastoji pobolj5ati nabavu i ispraviti nedostatke postoje6ih zbirki.

lVletode vrednovanja uspjeinosti izgradnje zbirki
o usporedba statistidkih podataka nabave u odredenom vremenskom razdoblju sa

Standardima za specijalne knjiZnice

o usporedba prinovljenih knjiga s listama uspjeinica, nakladnidkim katalozima, katalozima

drugih knjiZnica slidnoga tipa
o analiziranje odnosa utro5enih sredstava i kolidine nabavljene grade

o analiza ispunjenih i neispunjenih zahtjeva djelatnika lnstituta
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Izludivanje i otpis knjiinicne grade
KnjiZnica redovito prodi5iuje svoj fond, izluduje gradu i otpisuje po kriteriju zastarjelosti, dotrajalosti i

uni5tenosti prema Pravilniku o reviziji i otpisu knjiinidne grade (dlanak 2, NN 21lo2l i Zakonu o

knjiZnicama (ilanak 7, NN br. LO5/97,5198, 1O4lO0, 17 /191.

Pristu p gradi
Sva knjiZnidna grada nadelno je dostupna djelatnicima i suradnicima lnstituta, kao i ostaloj javnosti.

Grada koja je trenutno na duljoj uporabi u uredima djelatnika dostavlja se na zahtjev. Voditelj Knjiinice

osigurava pomoi korisnicima pri izboru i traZenju potrebne gracfe. Knjiinica sudjeluje u
meduknjiZnidnoj posudbi kako biosigurala gradu koja fizidki nije dostupna u samoj knjiinici.

Pristupom internetu osigurava se dostupnost elektronidkih izvora te se omoguiuje pristup odredenim

online bazama podataka koje su pokrivene dostupne preko sustava Nacionalne i sveudili5ne knjiZnice.

Zakljucne napomene
Smjernice nabavne politike preispituju se i prema potrebiaZuriraju buduiida se postavke na kojima se

temelje s vremenom mijenjaju.

Smjernice za nabavu knjiZnidne grade prihvaiene su na sjednici knjiZnidnog odbora KnjiZnice lnstituta

za a ntropologiju, odrZanoj 18. listop ada 2022.
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Obavijest o privatnosti
KnjiZnica lnstituta za antropologiju (dalje u tekstu: Knjiinica) organizirana je kao kulturna ustanova u
sastavu lnstituta za antropologiju (dalje u tekstu: lnstitut). Zajednidkim djelovanjem zaposlenika te uz
podr5ku uprave Instituta osigurava edukativne, informacijske i kulturne usluge svojim korisnicima.
Kako bi Vam se omoguiilo kori5tenje usluga, KnjiZnici su potrebni korisnidki osobni podaci.

KnjiZnica brine o privatnosti korisnika i cilj je osigurati da se informacije koje se o korisnicima prikupljaju
iduvaju obraduju na transparentan nadin. Molimo korisnike da pailjivo proditaju ovu obavijest u kojoj
je navedeno kako i zaSto Knjiinica prikuplja korisnidke osobne podatke, kako ih duva, s kim ih dijeli,
koje su pravne osnove prikupljanja korisnidkih osobnih podataka i koja su korisnidka prava.

Osobni podatak svakije podatak koji se odnosi na pojedinca dijije identitet utvrden ili se moie utvrditi.

Sa svim korisnifkim osobnim podacima koje KnjiZnica prikuplja, duva ili ih na drugi nadin obracluje
postupa se u cijelosti u skladu s odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskog parlamenta iVijeia od
27. travnja 2076. o zaStiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih
podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95146/EZ (dalje u tekstu: Opia uredba o zaStiti
podataka) i svim drugim primjenjivim podacima o zaStiti osobnih podataka koji su trenutno na snazi.

Vodltelj obrade osobnih podataka
Voditelj obrade osobnih podataka su KnjiZnica lnstituta za antropologiju i sam lnstitut za antropologiju,
OIB: 93710699926, Zagreb, Ljudevita Gaja 32. To znadi da KnjiZnica odreduje nadine i svrhu obrade
korisnidkih osobnih podataka.

Sve podatke koje KnjiZnica prikuplja o korisnicima prikuplja ih u skladu s Optom 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 dlan KnjiZnice i koristite knjiinidne usluge, da se ispune pravne obveze prema

korisnicima ili prema treiim osobama ili zato 5to je to u legitimnom interesu, npr. kako bi se moglo

organizirati poslovanje i poboljSati usluge.

Tako se prikupljaju, na primjer, korisnidko ime i prezime, osobni identifikacijski broj, kontaktna adresa,

podatak o Va5im prethodnim posudbama, podatak o korisnidkom obrazovanju, statusu te drugi

korisnidki kontaktni podaci.

Pravne osnove prikupljanja Vaiih osobnih podataka

Pojedini podacio korisnicima, poput imena i prezimena ilidatuma upisa, prikupljaju se kako bi Knji2nica

mogla pruZiti uslugu i omoguiiti upis u dlansku evidenciju.

Te podatke Knjiinica ne duva, ali je duZna izvrSiti uvid u odgovarajuii dokument (osobna iskaznica,

potvrda o Skolovanju, potvrda poslodavca) kod korisnika koji nisu djelatnici lnstituta.

Neke informacije o korisnicima Knjiinica kao sastavni dio lnstituta 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) iuvela korisnidkiOlB u sluZbenu

evidenciju koju je lnstitut obvezan voditi i koristiti u svakodnevnom radu, a prikuplja se od djelatnika i

suradnika lnstituta Ugovorom o radu.

Moguie je i da se neke informacije o korisnicima prikupljaju kako bi se mogli uspostaviti ili ostvariti

pravni zahtjevi prema korisnicima u svrhu za5tite knjiinidne grade. ZaStita knjiinidne grade jedna je od

pravnih obveza KnjiZnice koja proizlazi iz odredbe dlanka 7. Zakona o knjiZnicama i knjiinidnoj

djelatnosti (NN 17119).

Pojedine informacije o korisnicima, poput povijesti posudbe, duvaju se kako bi se moglo bolje i

uspjeinije organizirati poslovanje. Podaci o povijesti posudbe bitni su zbog evidencije naslova i autora

zanimljivih korisnicima KnjiZnidnih usluga, kako bi se na temelju tih informacija korisnicima mogla

ponuditi bolja usluga. Uvid u te podatke imaju iskljudivo Voditelj knjiZnice te ih se ne dijeli s treiim
osobama. Voditelj knjiinice korisniku nakon uvida u povijest posudbe, iskljudivo na korisnidki zahtjev,

moZe preporuditiautore i naslove koji bi korisnika mogli zanimati.

lnformacije o korisnicima poput dobi, statusa ili strudne spreme prikupljaju se kako bi se pomodu tih
podataka kvalitetnije organiziralo poslovanje KnjiZnice, bolje upoznalo korisnike te kako bi ti podaci

omoguiili unaprjedenje usluga koje KnjiZnica pruZa ili pak osmiSljavanje novih usluga koje bi

korisnicima mogle biti zanimljive.

Podaci o statusu ili strudnoj spremi prikupljaju se za potrebe statistike te ih se nikada ne koristi u

marketin5ke svrhe niti ih se ustupa tretim osobama.

Ovi podaci dijele se iskljudivo s nacionalnim i medunarodnim udruZenjima knjiZnica te DrZavnim

zavodom za statistiku i to u agregiranom i anonimiziranom obliku koji onemoguiuje povezivanje s

identificiranom fizidkom osobom.

U odredenim ie se sludajevima podaci o korisnicima prikupljati i obradivati zato Sto ste to dopustili. U

takvim sludajevima uvijek je rijed o podacima koji nisu uvjet za pruianje usluge korisniku te danu privolu

u svakom trenutku moiete povuii. Ovdje je rijed o podacima koje ste unijeli u pristupnicu, ili na neki

drugi nadin iako su takvi podaci neobavezni.

Privole koje ste dali moZete jednostavno povuii: obratite se djelatniku prilikom iduteg posjeta knjiZnici

ili putem e-poSte.

Ako ste KnjiZnici ustupili svoj kontakt, isti se neie dijeliti s treiim osobama niti ie ga se koristiti u

marketinike svrhe, vei iskljudivo kako bi se unaprijedile usluge KnjiZnice lnstituta za antropologiju.

No, moguie je da ie korisnika voditelj KnjiZnice kontaktirati kao svog postojeieg korisnika i dlana s

kojim je u ugovornom odnosu, kako biste primili obavijest iskljudivo o uslugama i dogadanjima u

Knji2nici.

Pristup korisniil<rm osobnim podacima
Pristup korisnidkim 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 korisnidke osobne podatke uvid moZe imati i lnstitut uz nadle2na tijela, npr. revizori, porezna tijela,
pravni savjetnici ili vanjski pruiatelji usluge odriavanja lT sustava.
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Korisnidki osobni podaci se ne iznose izvan Republike Hrvatske i nikad se ne ustupaju treiim osobama
u marketin5ke ili promid7bene svrhe.

Sigurnost korisnidkih osobnih podataka
Knjiinica brine o zaStiti osobnih podataka. lnformacije o korisnicima zaitiiene su odgovarajuiim
organizacijskim i tehnidkim mjerama koje su namijenjene sprjedavanju neovlaitenog pristupa ili

zlouporabe osobnih podataka.

U sludaju sumnje na bilo kakav slutaj zlouporabe ili gubitka ili neovla5tenog pristupa osobnim
podacima, molimo korisnike da o tome obavijeste Voditelja knjiZnice bez odgode.

e uvanje osobnih podatka
Korisnidki osobni podaci neie se duvati duZe nego Sto je to potrebno za ispunjenje svrhe radi koje su

podaci prikupljeni, osim ako je na temelju ugovora, zakona ili internog akta propisan dulji rok duvanja.

Kada podaci vi5e ne budu potrebni, KnjiZnica ie osobne podatke izbrisati iz sustava, a fiziike kopije

uniStiti.

Korisnidka prava

eak i ako se vei obraduju osobni podaci, korisnici imaju pravo zatraZiti da im se omoguii uvid u sve

osobne podatke koji se obraduju.

lmaju pravo prigovoriti odredenim aktivnostima obrade osobnih podataka, npr. obradi osobnih
podataka na temelju KnjiZnidnog legitimnog interesa poput izravnog kontaktiranja, ili traZiti

ogranidenje obrade osobnih podataka.

lmaju pravo aZurirati, ispraviti ili dopuniti svoje osobne podatke u bilo kojem trenutku osobnim

dolaskom ili elektronidkom po5tom Voditelju knjiZnice.

U sludaju da korisnik ima prigovor na rad Knjiinice u vezi prikupljanja, duvanja i obrade osobnih

podataka prituZbu moZete podnijeti nadzornom tijelu za zaStitu osobnih podataka:

Agencija za zaititu osobnih podataka:

Martiieva ulica 14

HR - 10 000 Zagreb
Tel. 00385 (0)l- 4609-000
Fax. 00385 (0)1 4609-099
E- po5ta : azop@,azop.lr
Web:www.azop.hr

Vodite raduna o tome da ie Knjiinica i lnstitut evidentirati svaku komunikaciju o takvim zahtjevima

kako bise mogao rije5iti bilo koji potencijalnispor.

Za ostvarivanje svojih prava moiete se obratiti putem e-po5te: ldodigovic@inantro.hr . Na korisnidke

zahtjeve bit ie odgovoreno u roku od mjesec dana, osim ako nije rijef o kompleksnom ili sloZenom

zahtjevu, a u sludaju da KnjiZnica nije u moguinosti udovoljiti zahtjevu, odluka ie biti obrazloiena.


