
.INSTITUT ZA MIGRACIJE I NARODNOSTI
Trg Stjepana Radi 6a 3, Zagreb

PRAVILNIK

O RADU TNUZNICE INSTITUTA ZA MIGRACIJE I NARODNOSTI

Zagreb, svibanj 2019.



Na temelju dlanka 15. Zakonao knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (,,Narodne novine", broj

ITl2Olg) i dlanaka 51. stavka 1. alineje 4. i 81. stavka 3. Statuta Instituta zamigraciie r

narodnosti od 16'. prosinca 2013. godine, na29. sjednici odrZanoj 20. svibnja 2019. godine

Upravno vijede Instituta zamigracije i narodnosti donijelo je

PRAYILNIK O RADU

rc{JIZMCE INSTITUTA ZA MIGRACIJE I NARODNOSTI

I. OPdE ODREDBE

ilanak 1.

Ovim Pravilnikom o radu KnjiZnice Instituta za migracije i narodnosti (u daljnjem tekstu:

Pravilnik) koja obavtja djelatnost unutar Odjeljka za knjiZnidnu, dokumentacijsku i izdavadku

djelatnost Instituta za migracije i narodnosti ureduju se: ustrojstvo, upravljanje, djelatnost,

sredstva zarad, stjecanje i odrZavanje knjiZnidne grade, zaltrta knjiZnidnog fonda te rad s

korisnicima odno sno kori3tenj e usluga knj iZnice.

ilanak 2.

(1) Knjiznica u sastavu Instituta za migracije i narodnosti (u daljnjem tekstu: Institut) obavlja

svoju djelatnost unutar Odjeljka za krfiLnidnu, dokumentacijsku i izdavadku djelatnost pod

nazivom KnjiZnica Instituta zamigracrle i narodnosti (u daljnjem tekstu: KnjiZnica).

(2) Sjedi5te KnjiZnice istovjetno je sjedi5tu Instituta i nalazi se u Zagrebu, Trg Stjepana Radi6a

-r.

dhnak 3.

Knjiinica obavlja svoju djelatnost sukladno Zakonu o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti,

Statutu Instituta te ostalim intemim aktima Instituta.

elanak 4.

KnjiZnica imaiig pravokutnog oblika dimenzija 3,3 x 2,0 cm u kojem je sadrlan logotip

odnosno skra6eni naziv Instituta, puni naziv Instituta, adresa sjediSta Instituta i tekst

KNJIZNICA.
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dhnak 5.

(1) KnjiZnica se, prema namjeni i sadrZaju knjiZnidnog fonda te obavljanju poslova i zadataka,

swstava u specijalne knjiZnice poluotvorenog tipa s temeljnom svrhom unaprjedenja i
potpomaganja znanstvenog i strudnog rada u interdisciplinamom podrudju migracija i
etnidnosti.

(2) KnjiZnica je namijenjena prvenstveno znanstvenoistraZivadkom osoblju i drugim

korisnicima u Institutu te vanjskim korisnicima'

ilanak 6.

Osnovni zadaci KnjiZnice jesu:

- nabava knjiZnidne grade i rzgradniaknjiZnidnih zbtki
- strudna obrada knjiZnidne grade prema strudnim standardima, Sto ukljuduje iztadu

informacijskih pomagala u tiskanom i/ili elektronidkom obliku (elektronidki katalog)

- pohrana, duvanj e r zaititaknj iZnidne grade te provodenj e mj era za5tite knj iZnidne grade

koja je kulturno dobro
- p.rZun;e informacijskih usluga, posudbu i davanje na kori5tenje knjiZnidne grade,

ukljuduj udi meduknj iZnu posudbu
- digitatizacija knjiZnidne i institutske grade te izgradrya t odrLavanje institutskog

repozitorija
- usmjeravanje i podudavanje korisnika pri izboru i koriStenju knjiZnidne grade,

informacijskih pomagala i drugih tzvota
- vodenje dokumentacije i prikupljanje statistidkih podataka o poslovanju, knjiZnidnoj

gradi, korisnicima i o kori5tenju usluga KnjiZnice'

Clanak 7.

lzrazikoji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje koriste se neutralno i odnose

se jednako na mu5ki i Zenski spol.

II. USTROJSTVO I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

itanak 8.

(1) U KnjiZnici je zaposlen diplomirani knjiZnidar koji vodi KnjiZnicu.

(2) KnjiZnica ima KnjiZnidno vije6e.

elanak 9.

Ustrojstvo i upravljanje KnjiZnicom pobliZe se ureduje opiim aktima Instituta o unutarnjem

ustroiu Instituta i ustroju radnih mjesta i poloLaja u Institutu.



ilanak 10.

(1) Knjiznidno vije6e ima tri dlana i dine ga diplomirani knjiZnidar i dva predstarmika

znanstvenika koje imenuj e ravnatelj Instituta.

(2) Diplomirani knjiZnidar ujedno je i predsjednik KnjiZnidnog vijeia'

(3) Rad KnjiZnidnog vije6a odvija se na sjednicama koje saziva predsjednik iz stavka 2. ovoga

dlanka.

(4) ilanovi KnjiZnidnog vijeda imenuju se na dvije godine s tim da ista osoba mole ponovno

biti imenovana.

(5) Sjednicama KnjiZnidnog vijeda redovito prisustvuje i ravnatelj Instituta.

thnak 11.

KnjiZnidno vijede obavlja sljedede poslove:

- razmatra poslovanje i rad KnjiZnice te predlaZe glavne smjernice poslovanja

- predlaLe mjere za razvoj i unaprjedenje rada KnjiZnice te potide donoienje mjera za

unaprj edenj e rada Knj iZnice
- predlale glavne smjernice nabavne politike KnjiZnice
- predlaZe reviziju i otpis knjiZnidne grade
- obavlja i druge poslove sukladno ovom Pravilniku.

thnak 12.

(1) KnjiZnidno vijede sastaje se po potrebi, a pravovaljano moLe odludivati kada je na sjednici

nazo(no vi5e od polovice ukupnog broja dlanova.

(2) Odluke se na sjednicama donose natpolovidnom ve6inom ukupnog broja dlanova i o radu

KnjiZnidnog vijeia vodi se zapisnik.

III. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 13.

Financijska sredstva namijenjena za nabavu knjiZnidne grade utvrduju se godi5njim planom

Instituta sukladno raspoloZivim proradunskim sredstvima.
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rv. sTJECANJE, oDRZAvANJE I zASrrrA IanJrZNriNn GRADE

ilanak 14.

KnjiZnica svoj fond stvara kupnjom, razmjenom i darovanjem ili po drugim osnovama.

dhnak 15.

(1) O nabavnoj politici KnjiZnice brine se diplomirani knjiZnidar u skladu sa smjernicama koje

predlaZe KnjiZnidno vijede i potrebama znanstvenoistraZivadkog i strudnog rada.

(2) KnjiZnici Instituta obvezno se dostavljaju:

sve publikacije kojih je izdavad Institut - 3 primjerka
publikacije kojima je suizdavad Institut - 3 primjerka
svi svesci dasopisa kojih je izdavad Institut - 3 primjerka
doktorske disertacije zaposlenika lnstituta - I primjerak uvezan i primjerak u

elektronidkom obliku
- literatura nabavljena za potrebe znanstvenoistraZivadkih projekata.

thnak 16.

Literatura nabavljena preko znanstvenih projekata sastavni je dio knjiZnidog fonda KnjiZnice,
a voditelji projekata i njihovi suradnici imaju prioritet u njezinu koriStenju.

ilanak 17.

KnjiZnidna gradamora biti strudno obradena i dostupna korisnicima, Obrada grade obuhvada

irwerrtadzaciju, klasifikaciju i katalogizaciju u radunalnom programu Koha.

dlanak 18.

KnjiZnica vodi i radunalnu bazu korisnika IfujiZnice, kao i druge evidencije predvidene
pozitivnim propisima.

Clanak 19.

Svaka zasebna fizidka jedinica knjiZne grade u knjiZnidnom fondu mora biti obiljeZena Zigom
KnjiZnice i inventamim brojem.



dhnak 20.

Otpis knjiZnidne grade i inventara obavlja se sukladno posebnim propisima.

Clanak 21.

KnjiZnica izvje5tava korisnike o prinovama knjiga putem biltena.

(lanak22.

Korisnicima KnjiZnice je dozvoljen slobodan pristup knjigama.

thnak 23.

KnjiZnidna gradasmje5tenaje u prostoriji KnjiZnice, a u sludaju potrebe i u drugim prostorijama

Instituta (prostor pismohrane).

dlanak 24.

Mjere za5tite i oduvanja knjiZnidne grade KnjiZnice provode se sukladno odredbama propisa

koj ima j e regulirana zaltita knj iZnidne grade.

V. KORISTENJE USLUGA IA'{JIZNICE

dlanak 25.

KnjiZnica je otvorena za korisnike prema odredenom radnom vremenu objavljenom na

sluZbenoj internetskoj stranici Instituta.

dlanak 26.

Fondom KnjiZnice mogu se koristiti znanstvenici i drugi korisnici zaposleni u Institutu
vanjski korisnici.

Clanak27.

Znanstvenici i drugi korisnici zaposleni u Institutu mogu posudivati sve vrste knjiZnidne grade

(knjige, dasopise i dokumente), a vanjski korisnici mogu posuditi pojedinu gradu na rok od

petnaest dana.



Clanak 28.

Publikacije iz feferentne zbirke (rjednici, leksikoni, enciklopedije) mogu se koristiti samo

unutar KnjiZnice.

Clanak 29.

(1) Pravo na koriStenje gradom i uslugama KnjiZnice stjede se udlanjenjem u KnjiZnicu.

(2) Udlanjenje i kori5tenje grade KnjiZnice ne napla6uje se.

(3) Clanom KnjiZnice postaje se upisom u evidenciju korisnika u elektronidkom katalogu

temelj u predodeno g valj ano g dokumenta identifikacij e.

ilanak 30.

Korisnik odgovara za posudenu knjiZnidnu gradu i dtfianje s njom paZljivo postupati. Nije
dopu5teno grubo i nepaZljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvladenje itd.

ilanak 31.

(1) Posudenu knjiZnidnu gradu treba vratiti u propisanim rokovima. U sludaju prekoradenja

rokova KnjiZnica je duZna opomenuti korisnika na povrat grade.

(2) Ako se posudena grada, kojoj je pro5ao rok posudb etraLi, korisnik je dnlantu gradu odmah
vratiti.

dhnak32.

(1) U sludaju o5te6enja ili gubitka knjiZnidne grade korisnik je duZan KnjiZnici nadoknaditi
stvamu protuvrijednost grade utvrdenu sluZbenom procjenom KnjiZnice ili Stetu nadoknaditi
drugim primj erkom izgublj enog odnosno oSte6enog naslova.

(2) U interesu je korisnika da prilikom preuzimarya pregleda gradu i prijavi eventualna
oSte6enja.

Clanak 33.

(1) KnjiZnidna grada ne moZe se posuditi prije inventarizaclje te prije formalne i strudne obrade.

(2) Neposredno prije prestanka ugovora o radu zaposlenici Instituta duZni su izvr5iti sve obveze
prema ItujiZnici.



ilanak 34.

U okviru posjeth Institutu grupni posjeti KnjiZnici moguii su iskljudivo uz prethodnu najavu.

vr. zAvRSNn onnnugn

thnak 35.

Revizija i otpis knjiZnicne grade obavlja se prema odredbama propisa o reviziji i otpisu
knjiZnidne grade i Zakona o knjiZnicama i knjiZnidnoj djelatnosti (,,Narodne novine", broj
1712019).

ilanak 36.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plodi Instituta.

KLASA: 003-05/1 9-02101
URBROJ: 08101-1912

Zagreb, 20. svibnj a 20 1 9

Predsjednik
g vijeda Instituta

laden Vedri5

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o radu KnjiZnice Instituta zamigracrle i narodnosti objavljen

dana22. svibnja 2019. godine na oglasnoj plodi Instituta te je stupio na snagu dana 30. svibnja

2019. godine.

ljica Instituta
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