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Na temelju Zakona o knjiZnicama (lri-N 105197, 5198, 104100, 69109, 17ll9 i 69119), Statuta
Instituta za antropologiju, Upravno vije6e Instituta za arfiropologiju na 67. sjednici odrZanoj
dana 2.listopada 2020. godine donijelo je

PRAVILNIK

O RADU KNJIZNICE INSTITUT A ZAANTROPOLOGIJU

I. OPCE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje knjiZnidna djelatnost, ustrojstvo i upravljanje KnjiZnicom u
sastavu Instituta za antropologiju (u daljnjem tekstu: Institut), rad s korisnicima, stjecanje,
odrZavanje, kori5tenje i zaltita knjiZnog fonda.

Clanak2.
KnjiZnica u sastavu Instituta djeluje kao posebna ustrojbena jedinica (Zakon o knjiZnicama,
d1.9.) pod nazivom " KnjiZnica Instituta za antropologlu - " (u daljnjem tekstu: KnjiZnica).

ilanak 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 antropologlj u - Knj iZnica. "

ilanak 5.

KnjiZnica se, prema namjeni (Zakon o knjiZnicama, dl. 10.) svrstava u specijalne knjiZnice.
Prema sadrZaju fonda je znanstvena i specijalna prvenstveno usmjerena potrebama
znanstveno-istraZivadkog rada dj elatnika Instituta.

Clanak 6.

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

knjiZnicama i Standarda za specijalne knjiZnice, a reguliraju Pravilnikom o unutarnjem
ustroju radnih mjesta u Institutu. Omogu6uje se strudno napredovanje diplomiranog
knjiZnidara u vi5eg knjiZnidara i knjiZnidarskog savjetnika koje dodjeljuje Ministarstvo
kulture na prijedlog Hrvatskog knjiZnidarskog vije6a i osigurava se pripadajuii koeficijent
pla6e nakon stedenih strudnih zvanja.

II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

(tanal<.1.

KnjiZnica ima voditelja(Zakon o knjiZnicama, d1.31.) i knjiZnidni odbor.
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elanak 8.
Voditelja KnjiZnice, po raspisanom natjedaju, bira i razrjesava ravnatelj Instituta prema
odredbama Zakona o knjiZnicama. Voditelj KnjiZnice organizirarad i poslovanje KnjiZnice u
skladu s odredbama Pravilnika.

elanak 9.
KnjiZnidni odbor ima tri dlana. Dva dlana imenuje ravnatelj iz redova znanstvenika, a tre6i
dlan je voditelj KnjiZnice. ilanovi Odbora imenuju se na dvije godine, s mogu6noSdu
ponovnog biranja.

elanak 10.

KnjiZnidni odbor obavlja sljedede poslove: utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiZnice,
predlaZe mjere za ruzvoj i unapredenje rada KnjiZnice, predlale glavne smjemice nabavne
politike, predlaZe ravnatelju nabavu literature zapotrebe znanstvenograda, utvrduje prijedlog
godi5njeg proraduna knjiZnice, predlaZe pokretanje stegovnog postupka za neuredne
korisnike, predlaLe otpis knjiZne grade, poduzima i druge aktivnosti od znai,aja za rad
KnjiZnice. 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 11.

Strudni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja Nacionalna i sveudili5na knjiZnica uZagrebu.
Nadzor nad zakonitoSiu rada KnjiZnice obavlja Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.

M. POSLOVANJE KNJIZNICE

ebnak 12.
KnjiZnica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima za znanstvene i specijalne
knjiZnice i u skladu s Zakonom o knjiZnicama. KnjiZnidna djelatnost obuhvada osobito:
nabavu knjiZnidne grade, strudnu obradu, duvanje i za5titu knjiZnidne grade, te provodenje
mjere zaitite, izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala.
Sudjelovanje u izradi skupnih kataloga ibaza podataka, omogu6avanje pristupa knjiZnidnoj
gradi i informacijskim izvorima korisnicima prema njihovim potrebama i zahtjevima,
osiguravanje kori5tenja i posudbe knjiZnidne grade, te protok informacija, poticanje i pomo6
korisnicima pri izboru i kori5tenju knjiZnidne grade, informacijskih pomagala i izvora, te
vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima.
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 aLurhati ve6 unesene podatke (radovi u procesu
objavljivanja). Djelatnici su duZni obratiti palryu dapri upisu, rad pridruZe matidnom broju
znanstvenika i ustanovi, i ako je to sludaj, znanstvenom-istraZivadkom projektu MZOS-a.

ilanak 13.
KnjiZnica sa svojim knjiZnidno-informacijskim uslugama dio je znanstveno-istraZivadke
dj elatnosti Instituta.
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ilanak 14.

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 Ministarstvu znanosti,
obrazovanja i Sporta.

IV. STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNIENE GRADE

ilanak 15.

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

dostavljaju: sve publikacije diji je (su)izdavad Institut u tri besplatna primjeraka, 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 sveudiliStima i sastavnicama
sveudili5ta u jednom primjerku, kvalifikacijski radovi vanjskih suradnika kojima su mentori
bili znanstvenici Instituta po jedan primjerak i literatura nabavljena zapotrebe projekta.

ilanak 16.

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

Clanak 17.

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

ilanak 18.

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

elanak 19.

Zbog nedostatka prostora, ali i stalne potrebe znanstvenih djelatnika za zruanstvenom 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 20.
KnjiZnica vodi odgovarajude inventarne knjige u koje obavezno upisuje sve knjige i dasopise,
kao i ostali knjiZni fond. Inventame knjige su osnovni dokumet i veza KnjiZnice s

knjigovodstveno-radunovodstvenom sluZbom i dokaz materijalne vrijednosti.

ilanak 21.
Svaka jedinica knjiZnidne grade u fondu mora biti obiljeZena pedatom lfujiZnice

ebnak22.
KnjiZnica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi i korisnicima.
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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.21102.

Clanak24.
Odluka 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 ugovomi odnos koji je
reguliran ovim Pravilnikom.

ebnak26.
Usluge KnjiZnice, osim zaposlenika Instituta, koriste studenti hrvatskih sveudili5ta i
veleudiliSta, 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.

ehnak27.
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.
Korisnici KnjiZnice sluZe se ditaonicom KnjiZnice u svrhu udenja, kori5tenja knjiZnidne grade,
izrade pismenih radova te kori5tenja radunala KnjiZnice. Prilikom ulaska u ditaonicu potrebno
je javiti se voditelju KnjiZnice kojem se ostavlja indeks, odnosno osobna iskaznica, zavrijeme
dok se boravi u ditaonici. Korisnici se u ditaonici mogu sluZiti cjelokupnim fondom kniiZnice.
Gradu za koriStenje u ditaonici korisniku donosi voditelj KnjiZnice, izuzev5i gradu u
slobodnom pristupu u ditaonici koju korisnik moZe uzeti sam. Nakon koriStenja grade u
ditaonici, korisnik svu gradu predaje voditelju KnjiZnice ili ostavlja iskljudivo na svojem
radnom mjestu. Korisnicima nije dozvoljeno da sami vradaju na police niti jedan svezak,
odnosno primjerak grade koji su u bilokoju svrhu uzeli s police.
Djelatnici Instituta duZni su obavijestiti, usmeno ili elektronidkom po5tom, voditelja
KnjiZnice ako su posudili knjiZnidnu gradu odnosno sami uzeli knjige s polica.

Clanak29.
Radunala KnjiZnice se koriste u svrhu izrade pismenih radova te pretralivanja 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,
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izradenih u nekoj aplikaciji ili preuzetih s Interneta moguie je samo kori5tenjem vlastitog
medija za pohranu (CD, DVD, USB stick, ili USB vanjski disk).

ilanak 30.
Tiskanu gradu iz fonda KnjiZnice mogu6e je kopirati, vodeii raduna o za5titi autorskih prava.

VI. ZASTITA KNJIZNIdNE GRAEE

ilanak 31.
Korisnik je duZan palljivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje. Nije dopuSteno
grubo i nepaZljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvladenje, itd. U sludaju o5te6enja ili
gubitka knjiZne grade korisnik je duZan KnjiZnici nadoknaditi stvarnu protuvrijednost grade
utvrdenu sluZbenom procjenom KnjiZnice ili nadoknaditi drugim primjerkom izgubljenog
odnosno o5te6enog naslova. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i
prij avi eventualna o5tedenj a.

elanak 32.
Korisnik koji kr5i odredbe ovog Pravilnika ili se ne drZi op6ih pravila pona5anja u prostorima
KnjiZnice, narodito onaj koji de56e prekoraduje rok posudbe te onaj kojije nepovratno oStetio
gradu, mole na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo kori5tenja usluga KnjiZnice. O tome
odluduje IfujiZnidni odbor. Svim obvezama koje su nastale na osnovi ovog Pravilnika dlan
mora udovoljiti i nakon Sto je isklju(eniz dlanstva.

ehnak 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 meiluknjiZnidne posudbe, pod uvjetima ustanove
koja je gradu posudila. Rok i nadin koriStenja publikacija iz meduknjiZnidne posudbe odreduje
ustanova koja je gradu posudila. Tro5kove metluknjiZnidne posudbe snosi korisnik. Nositelj
projekta na Institutu moZe odluditi da se troSkovi meduknjiZnidne posudbe namire iz sredstava
projekta. Ravnatelj moLe odluditi da se tro5kovi meduknjiZnidne posudbe namire iz sredstava
Instituta.

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 drZni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa vratiti
sve posudene knjige. Kadrovska sluZba im ne smije vratiti radnu knjiZicu dok ne podmire sve

dugove prema KnjiZnici. Umirovljeni znanstvenici mogu koristiti gradu KnjiZnice.

ilanak 36.
Voditelj KnjiZnice ima pravo, radi osiguranja knjiZnidnog fonda, traLiti da korisnici prigodom
ulaska u prostorije KnjiZnice pokaZu svoj indeks ili osobnu iskaznicu, kao i da prigodom
napu5tanja knjiZnidnih prostorija pokaZu knjige koje iznose.
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elanak 37.
Prostor KnjiZnice koristi se i kao predavaonica za studente. Kako bi se sprijedilo eventualno
otudivanje ili o5te6ivanje grade, studentima nije dozvoljeno dekati nastavu u prostoru
KnjiZnice, a bez prisustva nastavnika ili djelatnika KnjiZnice.

x. PRELAZNE,T ZAKLJUENP ODREDBE

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, 2. listopada 2020. godine.

Predsjednik Upravnog vijeia

,/2 fruo /*,*lta di'
Prof. dr. sc. Stipan Jankovii Missoni
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