Standardu za specijalne knjiznice (NN 103/2021) i Statuta Instituta za antropologiju (2024),
Ravnatelj Instituta za antropologiju donosi

PRAVILNIK

O RADU KNJIZNICE INSTITUTA ZA ANTROPOLOGIJU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

IR

.....

Clanak 2.
Knjiznica u sastavu Instituta djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica pod nazivom "
Knjiznica Instituta za antropologiju” (u daljnjem tekstu: Knjiznica).

Clanak 3.
Sjediste Knjiznice je u Zagrebu, Gajeva 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 svrstava u specijalne knjiznice. Prema sadrzaju fonda je
znanstvena 1 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

— pracenje publicistiCke aktivnosti Instituta

— sudjelovanje u izdavackoj djelatnosti Instituta

— aktivna podrska otvorenoj znanosti

— sudjelovanje u programima popularizacije znanosti, kulture i umjetnosti

.....



— provodenje kulturnih aktivnosti, projekata i programa, samostalno ili u sklopu
programa Instituta
— obiljezavanje znac¢ajnih dogadanja vezanih za znanstvenu i kulturnu povijest

— suradnja s medijima u promidzbi znanstvenih, kulturnih i umjetnickih aktivnosti
Instituta

Clanak 6.
Radna mijesta i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduje se na osnovi Zakona o
knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti te Standardu za specijalne knjiznice.

IL. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 7.
(1) Knjiznica ima voditelja.
(2) Voditelja Knjiznice, po raspisanom natje¢aju, bira i razrjeava ravnatelj Instituta prema
ureduje uvjete i nadin stjecanja struénih zvanja u knjiznicarskoj struci. Voditelj Knjiznice
organizira rad i poslovanje KnjiZnice u skladu s odredbama citiranog Pravilnika.
(3) Voditelj se struéno osposobljava i usavriava na seminarima, te¢ajevima, radionicama te

.....

inozemstvu.

Clanak 8.
(1) Knjiznica ima KnjiZni¢ni odbor.
(2) Knjizni¢ni odbor ima tri ¢lana. Dva ¢lana imenuje ravnatelj iz redova znanstvenika, a treci
¢lan je voditelj Knjiznice. Clanovi Odbora imenuju se na Cetiri godine, s mogu¢no$cu
ponovnog biranja.

Clanak 9.

(1) Knjizniéni odbor obavlja sljedece poslove: utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiZnice,
predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice, predlaze glavne smjernice nabavne
politike, predlaze ravnatelju nabavu literature za potrebe znanstvenog rada, utvrduje prijedlog
godisnjeg proraduna knjiznice, utvrduje godisnji i viSegodisnji plan rada knjiZnice, usvaja
godisnje izvjei¢e o radu knjiznice, predlaze plan nabave knjiZni¢ne grade i informacijskih
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.

(2) Sastanke Knjizni¢nog odbora saziva predsjednik Odbora u suradnji s voditeljem
Knjiznice. Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj KnjiZnice u dogovoru s
predsjednikom Odbora.

Clanak 10.
Struéni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Nacionalna i sveucili$na knjiZnica u Zagrebu.
Nadzor nad zakonito$¢u rada KnjiZnice obavlja Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih.



I11.

POSLOVANIJE KNJIZNICE

Clanak 11.
(1) Knjiznica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima za specijalne knjiZnice i u
skladu sa Zakonom o knjiZznicama i knjizni¢noj djelatnosti. Knjizni¢na djelatnost obuhvaca

provodenje mjere zaStite, izradu biltena, kataloga. bibliografija i drugih informacijskih
pomagala. Sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka, omogucavanje pristupa

.....

.....

poticanje 1 pomo¢ korisnicima pri izboru i koristenju knjiZni¢ne grade, informacijskih
pomagala i izvora, te vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima.

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

Clanak 12.
Knjiznica sa svojim knjiZzni¢no-informacijskim uslugama dio je znanstveno-istrazivacke
djelatnosti Instituta.

Clanak 13.
Sredstva za rad KnjiZnice osigurava Institut. Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici
planiraju se godi$njim planom Instituta, a prema prijedlogu Knjizni¢nog odbora i odobrenju
ravnatelja. Zahtjev se podnosi u okviru godinjeg plana Instituta Ministarstvu znanosti.
obrazovanja i mladih.

Clanak 14.
Integracija i Suradnja
obavlja i sljedece zadaée:

— izgraduje knjizni¢ni katalog uz primjenu bibliografskih standarda i formata
uvazavaju¢i pri tome zahtjeve interoperabilnosti sustava

— suraduje u izgradnji sredi$njeg knjiZni¢no-informacijskog sustava

— sudjeluje u uskladivanju planova rada i razvitka knjiznica kroz provedbu mati¢ne
djelatnosti

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

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

— sudjeluje u ujednacivanju edukacijskih programa informacijske pismenosti korisnika

— sudjeluje u provedbi nacionalnog sustava zadtite, pohrane i trajnog o&uvanja
knjizni¢ne grade

— suraduje u izgradnji Hrvatske digitalne knjiZnice.



Clanak 15.
(1) Knjiznica mjeri svoju uspjes$nost sukladno utvrdenim pokazateljima uspjesSnosti prema
Standardu. Dobivene pokazatelje koristi za potrebe upravljanja, vrednovanja i razvoj usluga te
za izradu godi$njih i visegodisnjih izvjestaja i planova rada.
(2) Godisnje planove i izvje$¢a o radu dostavlja upravi instituta i nadleZznoj mati¢noj sluzbi u
Nacionalnoj i sveucilidnoj knjiznici u Zagrebu.

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)izdava¢ Institut u tri besplatna primjerka, sve
znanstvene i stru¢ne 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 sveuciliStima i 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 odlué¢i pokriti troskove nabave literature sredstvima iz projekta, o
tome mora pravodobno obavijestiti voditelja Knjiznice.

Clanak 18.
U slu¢aju postojanja ponude za poklonom literature Institutu, o tome se odmah izvjeStava
Rukovoditelj pod-odsjeka pravnih, kadrovskih i op¢ih poslova Instituta i Voditelj Knjiznice.
Voditelj knjiznice daje misljenje o prihvatu ponude. Poslovi dobave i primitka darovane

.....

Clanak 19.
Knjiznica obavlja zamjenu institutskih publikacija s 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 i stru¢nom literaturom, dio

knjizni¢énog fonda se nalazi u sobama djelatnika. Taj dio fonda mora biti stalno dostupan i
izdvojen od dokumenata djelatnika i privatne literature.

Clanak 21.
Inventarne knjige su osnovni dokumet i veza KnjiZnice s knjigovodstveno-ratunovodstvenom
sluzbom i 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 o zatiti,
reviziji i otpisu knjiZni¢ne grade.



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

Clanak 23.
Knjiznica je obavezna provoditi redovite revizije i otpis svoje knjizni¢ne grade prema
vazecem Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade Ministarstva kulture i medija.

Clanak 24.
Odluku o provodenju revizije donosi ravnatelj Instituta.
Ravnatelj 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
veleuilidta, vanjski suradnici Instituta, te ostali gradani. Studenti koriste usluge Knjiznice uz
predoCenje indeksa. Ostali gradani koriste usluge uz predoenje 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 isklju¢ivo 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 s Voditeljem
knjiZznice i Uredom ravnatelja.

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 koritenja grade u
Citaonici, korisnik svu gradu predaje voditelju KnjiZnice ili ostavlja isklju¢ivo na svojem
radnom mjestu. Korisnicima nije dozvoljeno da sami vra¢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
Knjiznice ako su posudili knjizni¢nu gradu odnosno sami uzeli knjige s polica.

Clanak 29.

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

(2) Racunalo Knjiznice se koristi u svrhu izrade pismenih radova te pretraZzivanja kataloga i
ostalih podataka dostupnih putem racunala, a isklju¢ivo u svrhu studija i
znanstvenoistrazivatkog rada. Korisnicima nije dozvoljeno mijenjanje izgleda osnovnog
ekrana na rac¢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, vodeci ratuna o zastiti autorskih prava
uz obavijest Voditelju knjiznice.

VI.  ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

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 KnjiZznici nadoknaditi stvarnu protuvrijednost grade
utvrdenu sluzbenom procjenom Knjiznice ili nadoknaditi drugim primjerkom izgubljenog
odnosno oste¢enog naslova. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i
prijavi eventualna ostecenja.

Clanak 32.
Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drzi opé¢ih pravila ponasanja u prostorima
Knjiznice, naro¢ito onaj koji ¢e3ce prekoracuje rok posudbe te onaj koji je nepovratno ostetio
gradu, moze na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koriStenja usluga Knjiznice. O tome
odlu¢uje 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 struéni rad potrebna grada iz drugih Knjiznica u
koje nemaju pravo neposrednog uélanjenja ili se nalaze izvan podru¢ja Grada Zagreba, mogu
propisanim obrascima naruditi gradu putem meduknjiZzni¢ne posudbe, pod uvjetima ustanove
ustanova koja je gradu posudila. Troskove meduknjiZni¢ne posudbe snosi korisnik. Nositelj
projekta na Institutu moze odlugiti da se troskovi meduknjizni¢ne posudbe namire iz sredstava
projekta. Ravnatelj moze odluciti da se troskovi meduknjizni¢ne posudbe namire iz sredstava
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 sprijecilo eventualno otudivanje ili oste¢ivanje grade, studentima i ostalim
polaznicima edukacija nije dozvoljeno ¢ekati u prostoru KnjiZznice bez prisustva nastavnika,
edukatora ili djelatnika Knjiznice.

[X. PRELAZNEIZAKLJUCNE ODREDBE

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

U Zagrebu, 07.02. 2025. godine.

20260360

I




