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Na temelju Zakona o knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00, 69/09, 17/19 i 69/19), Statuta
Instituta za antropologiju, Upravno vijece Instituta za antropologiju na 67. sjednici odrzanoj
dana 2. listopada 2020. godine donijelo je
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PRAVILNIK

O RADU KNJIZNICE INSTITUTA ZA ANTROPOLOGIJU

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

cen e

sastavu Instituta za antropologiju (u daljnjem tekstu: Institut), rad s korisnicima, stjecanje,
odrzavanje, koristenje i zastita knjiznog fonda.

Clanak 2.
KnjiZnica u sastavu Instituta djeluje kao posebna ustrojbena jedinica (Zakon o knjiznicama,
¢l.9.) 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.
Knjiznica se, prema namjeni (Zakon o knjiznicama, ¢l. 10.) svrstava u specijalne knjiznice.
Prema sadrzaju fonda je znanstvena i specijalna prvenstveno usmjerena potrebama
znanstveno-istrazivackog rada djelatnika 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. Omogucuje se struéno napredovanje diplomiranog

cey e

plade nakon ste€enih stru¢nih zvanja.

II. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 7.
Knjiznica ima voditelja (Zakon o knjiznicama, ¢l.31.) i knjizni¢ni odbor.



Clanak 8.
Voditelja Knjiznice, po raspisanom natjeCaju, bira i razrjeSava ravnatelj Instituta prema
odredbama Zakona o knjiznicama. Voditelj KnjiZnice organizira rad i poslovanje KnjiZnice u
skladu s odredbama Pravilnika.

Clanak 9.
KnjiZni¢ni odbor ima tri ¢lana. Dva €lana imenuje ravnatelj iz redova znanstvenika, a tre¢i
¢lan je voditelj Knjiznice. Clanovi Odbora imenuju se na dvije godine, s moguénoscu
ponovnog biranja.

Clanak 10.

Knjizni¢ni odbor obavlja sljede¢e poslove: utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiZnice,
predlaZze 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, predlaze pokretanje stegovnog postupka za neuredne
korisnike, predlaze otpis knjizne grade, poduzima i druge aktivnosti od znacaja za rad
Knjiznice. Sastanke KnjiZzni¢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 11.
Stru¢ni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Nacionalna i sveu¢ili$na knjiZnica u Zagrebu.
Nadzor nad zakonitoS¢u rada KnjiZnice obavlja Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.

II.  POSLOVANIJE KNJIZNICE

Clanak 12.
Knjiznica obavlja svoje poslove prema utvrdenim Standardima za znanstvene i specijalne

cen o

........
cen e

cey e

cen e

vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima.

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 dana
od objave. Takoder, duzni su redovito azurirati ve¢ une$ene podatke (radovi u procesu
objavljivanja). Djelatnici su duzni obratiti paznju da pri upisu, rad pridruze mati¢cnom broju
znanstvenika 1 ustanovi, 1 ako je to slucaj, znanstvenom-istrazivatkom projektu MZOS-a.

Clanak 13.

ey e

djelatnosti Instituta.




Clanak 14.
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 godiSnjeg plana Instituta Ministarstvu znanosti,

obrazovanja i §porta.

IV.  STJECANJE I ODRZAVANIJE KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 15.
Knjiznica stvara svoj fond kupnjom, zamjenom i darovima. Knjiznici Instituta obavezno se
dostavljaju: sve publikacije ¢iji je (su)izdava¢ Institut u tri besplatna primjeraka, 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 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 16.
Ukoliko voditelj projekta odlu¢i pokriti troskove nabave literature sredstvima iz projekta, o
tome mora pravodobno obavijestiti voditelja Knjiznice.

Clanak 17.
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.

cen e

Institutu.

Clanak 18.
KnjiZznica obavlja zamjenu institutskih publikacija sa fakultetskim i specijalnim knjiZznicama
te ostalim institucijama u zemlji i inozemstvu. Za potrebe zamjene mogu se nabavljati i
publikacije drugih izdavaca.

Clanak 19.
Zbog nedostatka prostora, ali i stalne potrebe znanstvenih djelatnika za znanstvenom i

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

Clanak 20.
Knjiznica vodi odgovarajuce inventarne knjige u koje obavezno upisuje sve knjige i ¢asopise,
kao i1 ostali knjizni fond. Inventarne knjige su osnovni dokumet i veza Knjiznice s
knjigovodstveno-ra¢unovodstvenom sluzbom i dokaz materijalne vrijednosti.

Clanak 21.

ey e

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



Clanak 23.

cen e

cey e

novinama br. 21/02.

Clanak 24.
Odluka 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.

Clanak 26.
Usluge KnjiZznice, osim zaposlenika Instituta, koriste studenti hrvatskih sveudilista i
veleuciliSta, vanjski suradnici Instituta, te ostali gradani. Studenti koriste usluge KnjiZnice uz
predocenje indeksa. Ostali gradani koriste usluge uz predo¢enje osobne iskaznice. Korisnik
mora posStovati 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.

izrade pismenih radova te koriStenja racunala 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.
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 vra¢aju na police niti jedan svezak,
odnosno primjerak grade koji su u bilokoju svrhu uzeli s police.

Djelatnici Instituta duzni su obavijestiti, usmeno ili elektroni¢kom postom, voditelja

cen o

Clanak 29.
Racunala KnjiZnice se koriste u svrhu izrade pismenih radova te pretraZivanja kataloga i
ostalih podataka dostupnih putem raCunala, a isklju¢ivo u svrhu studija i
znanstvenoistrazivatkog rada. Korisnicima nije dozvoljeno mijenjanje izgleda osnovnog
ckrana na raCunalima, kao ni sustava datoteka na hard disku. Spremanje vlastitih datoteka,
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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, vodeéi ratuna o zastiti autorskih prava.

VI.  ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 31.
Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije dopusteno
grubo 1 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 ostecenog naslova. U interesu je korisnika da prilikom preuzimanja pregleda gradu i
prijavi eventualna o$teéenja.

Clanak 32.
Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika ili se ne drzi op¢ih pravila ponasanja u prostorima
Knjiznice, naro€ito onaj koji ¢eSc¢e 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 Elanstva.

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 naruciti gradu putem meduknjizni¢ne posudbe, pod uvjetima ustanove
koja je gradu posudila. Rok i naéin koristenja publikacija iz meduknjizni¢ne posudbe odreduje
ustanova koja je gradu posudila. Troskove meduknjizni¢ne posudbe snosi korisnik. Nositelj
projekta na Institutu moze odlu¢iti da se tro§kovi meduknjizniéne posudbe namire iz sredstava

cen »

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. Kadrovska sluzba im ne smije vratiti radnu knjiZicu dok ne podmire sve
dugove prema Knjiznici. Umirovljeni znanstvenici mogu koristiti gradu KnjiZnice.

Clanak 36.

e e

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



Clanak 37.
Prostor KnjiZnice koristi se i kao predavaonica za studente. Kako bi se sprije¢ilo eventualno
otudivanje ili oSteCivanje grade, studentima nije dozvoljeno Cekati nastavu u prostoru
Knjiznice, a bez prisustva nastavnika ili djelatnika Knjiznice.

IX. PRELAZNE I ZAKLJUCNE 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, 2. listopada 2020. godine.

Predsjednik Upravnog vijeca
, Z'Z/g,y,a waléo ne

Prof. dr. sc. Stipan Jankovi¢




