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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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