Pravilnik o radu KnjiZnice Instituta za etnologiju i folkloristiku, 6. lipanj 2023.

sav_ s

114/22), Standarda za specijalne knjiZznice (»Narodne novine«, br. 103/2021) te ¢lanka 67. Statuta
Instituta za etnologiju i folkloristiku (URBROJ: 1-02/03-14, od 24. oZzujka 2014.), Upravno vijece
Instituta za etnologiju i folkloristiku je na sjednici odrZanoj 6. lipnja 2023. donijelo

PRAVILNIK O RADU
KNJIZNICE INSTITUTA ZA ETNOLOGIJU I FOLKLORISTIKU

L. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se ustrojstvo i upravljanje Knjiznicom Instituta za etnologiju i folkloristiku
(dalje u tekstu: KnjiZnica), njezina djelatnost i poslovanje, rad s korisnicima, nabava, odrzavanje,

srv .

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 3.
KnjiZnica obavlja svoju djelatnost pod nazivom »KnjiZnica Instituta za etnologiju i folkloristiku.

Knjiznica djeluje kao specijalna knjiZznica poluotvorenog tipa u sastavu Instituta za etnologiju i
folkloristiku (dalje u tekstu: Institut) te kao zasebna ustrojstvena jedinica sa svrhom osiguranja uvjeta
za realizaciju znanstveno-istrazivacke djelatnosti Instituta.

Clanak 4.

Knjiznica je upisana u Upisnik knjiZnica u Republici Hrvatskoj kao specijalna knjiZnica pod nazivom
»KnjiZnica Instituta za etnologiju i folkloristiku«.

Clanak 5.
Sjediste KnjiZnice je u Zagrebu, Subiéeva 42.
Clanak 6.
KnjiZnica ima pecat ¢etvrtastog oblika dimenzija 4 x 2 cm na kojem pise:
INSTITUT ZA ETNOLOGIJU
I FOLKLORISTIKU ZAGREB
KNJIZNICA
] oEeme— Sighei:

koji se koristi pri obradi i evidenciji nabave grade.
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IL.

KNJIZNICNA DJELATNOST
Clanak 7.

RV

(dalje u tekstu: Zakon) i Standardom za specijalne knjiZnice (dalje u tekstu: Standard).

Djelatnost KnjiZnice obuhvaca pruzanje usluga korisnicima u okviru osnovne knjizni¢ne djelatnosti te
podrsku znanstvenoj i stru¢noj, kulturnoj i javnoj djelatnosti Instituta $to se ostvaruje kroz:

informacijsko-referalne usluge

omogucavanje dostupnosti knjiZzniéne grade i informacija korisnicima prema njihovim
potrebama i zahtjevima

osiguravanje pristupa kvalitetnim i relevantnim analognim i digitalnim izvorima stru¢nih i
znanstvenih informacija iz podrucja djelovanja Instituta

izgradnju zbirki analogne knjizni¢ne grade

izgradnju digitalne knjiZnice, digitalnih zbirki i institucijskog repozitorija

pohranu elektronickih inacica objavljenih radova

pomagala u tiskanom i/ili elektroni¢kom obliku

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka

pohranu, ¢uvanje i zastitu knjizni¢ne grade

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

aktivnu podrsku otvorenoj znanosti

sudjelovanje u programima popularizacije znanosti, kulture i umjetnosti

provodenje kulturnih aktivnosti, projekata i programa, samostalno ili u sklopu programa
Instituta

obiljezavanje znacajnih dogadanja vezanih za znanstvenu i kulturnu povijest

suradnju s medijima u promidzbi znanstvenih, kulturnih i umjetnickih aktivnosti Instituta
aktivnosti vezane uz vrednovanje, registraciju, zastitu i povecanje dostupnosti kulturnog dobra
obavljanje drugih poslova i usluga obveznih prema Zakonu, Standardu i drugim propisima za
specijalne knjiZnice.

Clanak 8.

KnjiZnica je obvezna prikupljati statisticke podatke o svome poslovanju i unositi ih u sustav
jedinstvenog elektronickog prikupljanja statisti¢kih podataka o poslovanju knjiZnica pri Nacionalnoj i
sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu.
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novih tehnologija te ih primjenjivati u radu.

I11. USTROJ I UPRAVLJANJE KN]IZNICOM
Clanak 9.

Radna mjesta i potreban broj djelatnika u Knjiznici utvrduju se Pravilnikom o ustroju radnih mjesta i
poloZaja Instituta za etnologiju i folkloristiku u skladu sa Zakonom i Standardom.

Clanak 10.
KnjiZnica ima voditelja i knjiZni¢ni odbor.

Clanak 11.
Voditelj KnjiZnice je diplomirani knjiznicar/visi knjizni¢ar/knjiZnic¢arski savjetnik Koji je zaposlen u
punom radnom vremenu.

Voditelja KnjiZnice imenuje ravnatelj na osnovi provedenog javnog natjecaja.

Voditelj KnjiZnice organizira rad i poslovanje Knjiznice u skladu sa Zakonom, Standardom i ovim
Pravilnikom.

Clanak 12.

KnjiZni¢ni odbor ima tri ¢lana od kojih je jedan ¢lan voditelj KnjiZnice.

sav .

na rok od cetiri godine.

Ista osoba moze biti ponovno imenovana za ¢lana knjiZni¢nog odbora.

Clanak 13.

Knjizni¢ni odbor predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice te poduzima i druge aktivnosti
od znacaja za rad KnjiZnice, u skladu sa Standardom te ovim Pravilnikom.

Clanak 14.

Knjizni¢ni odbor donosi odluke na sjednicama koje se prema potrebi mogu odrZati i elektroni¢kim te
video putem.

Sjednicu Knjizni¢nog odbora saziva voditelj KnjiZnice samoinicijativno ili na prijedlog najmanje dva
¢lana odbora.

Voditelj KnjiZnice duZan je pripremiti materijale za sjednicu.

Knjizni¢ni odbor mozZe valjano odlucivati ako su na sjednici, na kojoj se odluka donosi, prisutna
najmanja dva c¢lana.

Odluke se donose ve¢inom glasova.
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Clanak 15.
Knjiznic¢ni odbor:
- utvrduje nacrt prijedloga internog akta o radu KnjiZnice
- predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada KnjiZnice
- utvrduje smjernice za nabavu knjizni¢ne grade i informacijskih izvora

- utvrduje smjernice za upravljanje knjiZni¢nim fondom koje utvrduju svrhu, opseg i sadrzaj
knjiZni¢nog fonda te nacin pristupa mreZnim izvorima

- predlaZe plan nabave knjizni¢ne grade i informacijskih izvora

- utvrduje prijedlog financijskih sredstava za poslovanje KnjiZnice
- usvaja godiSnje izvjeSce o radu KnjiZnice

- utvrduje godisnji i viSegodisnji plan rada KnjiZnice

- donosi prijedloge o nadoknadi izgubljene i otudene grade

- poduzima i druge aktivnosti od vaznosti za rad KnjiZnice.

Clanak 16.

Strucni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja mati¢na knjiZnica (Nacionalna i sveudilisna knjiZnica u
Zagrebu) na nacin propisan vazZe¢im Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiZnica u
Republici Hrvatskoj (»Narodne novine« br. 81/21).

KnjiZnica je duzna mati¢noj knjiZnici, na zahtjev, omoguéiti uvid u podatke potrebne za obavljanje
stru¢nog nadzora.

Clanak 17.

sav .

suraduje na izgradnji knjizni¢nog sustava sukladno ¢lanku 24. Standarda.

V. PLAN RADA I RAZVITKA
Clanak 18.

Voditelj KnjiZnice izraduje godisnji plan rada i viSegodi$nji plan razvitka knjizni¢ne djelatnosti koji je
uskladen s godiS$njim planom rada i strategijom Instituta.

Voditelj Knjiznice izraduje godi$nje izvje$ée o radu.

Planove i izvjeSce iz stavka 1. i 2. ovog ¢lanka voditelj Knjiznice dostavlja ravnatelju Instituta i
nadleznoj mati¢noj knjiZnici.

Knjiznica je obvezna mjeriti svoju uspjesnost sukladno utvrdenim pokazateljima uspje$nosti iz
Standarda.
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V. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 19.
Sredstva za rad KnjiZnice osigurava osniva¢ (Republika Hrvatska).

Financijska sredstva namijenjena KnjiZnici planiraju se financijskim planom Instituta sukladno
smjernicama u ¢l. 14. Standarda.

Dio sredstava za rad specijalne knjiZnice moZe se osigurati iz drugih izvora.

VI.  KNJIZNICNA GRAPA
Clanak 20.

sev .

Ministarstva kulture od 24. sije¢nja 2014. (Klasa: UP/I-612-08/13-06/0202, Urbroj: 532-04-01-
04/12-14-2).

Clanak 21.
Sva grada koju Knjiznica posjeduje i daje na koristenje predstavlja njezin knjiZni¢ni fond.

Knjizni¢ni fond utemeljen je, definiran i sustavno se izgraduje u skladu s djelatno$éu koju obavlja
Institut.

KnjiZznica ima smjernice za upravljanje knjiZni¢nim fondom koje utvrduju svrhu, opseg i sadrZaj

R

srv .

pristup pretplacenim mreZnim izvorima informacija (s nacionalnim licencijama i licencijama
Sveucilista u Zagrebu) i onima u otvorenom pristupu.

KnjiZnica vrednuje knjiZni¢ni fond i druge informacijske izvore sukladno smjernicama iz stavka 2.
ovog ¢lanka.

Clanak 22.

Knjizni¢ni fond obuhvaca:

- knjige

- posebne otiske

- referentnu gradu

- staruirijetku grada

- Casopise

- elektronicke izvore

- ostale vrste grade za kojima se ukaZe potreba korisnika.

Clanak 23.

Knjiznica izgraduje svoj fond kupnjom, darovima i razmjenom te primjercima svih izdanja Instituta.
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U Knjiznici se provodi nabava na osnovi potreba znanstvenika i suradnika Instituta, a u skladu s
projektima i programima Instituta.

O nabavnoj politici odlucuje voditelj Knjiznice u suradnji s voditeljima projekata i knjizni¢nim
odborom.

KnjiZznica primarno nabavlja publikacije vezane uz znanstvena i druga istrazivanja etnoloske,
folkloristicke i etnomuzikoloSke struke, a ¢ije su teme iz znanstvenih podruéja etnologije, kulturne
antropologije, folkloristike, teorije knjiZevnosti, teatrologije, povijesti, sociologije, lingvistike,
muzikologije, koreologije, povijesti umjetnosti i drugih drustveno-humanisti¢kih podrudja.

Dokumentaciju o utroSenim financijskim sredstvima za nabavu grade vodi ratunovodstvo Instituta.

Clanak 24.

KnjiZnica razmjenjuje institutska izdanja sa srodnim ustanovama, knjiZnicama, muzejima i ostalim
institucijama u zemlji i inozemstvu te o tome vodi domacu i medunarodnu korespondenciju.

Fizicke i pravne osobe koje Zele darovati gradu Knjiznici duzne su prethodno o tome pismeno
obavijestiti voditelja KnjiZnice te priloZiti popis grade.

O prihvatu ponudene grade odlucuje knjizni¢ni odbor.

Clanak 25.

Znanstveno i strucno osoblje Instituta obavjeStava KnjiZnicu o svojim radovima objavljenim kod
drugih izdavaca znanstvenim radovima objavljenim u inozemnim publikacijama, kao i o znanstvenim
radovima objavljenim na internetu, u roku od godine dana od dana objave, u svrhu cjelovitosti
znanstvenih bibliografija u knjizni¢nom katalogu.

Clanak 26.
Knjiznica u digitalnim repozitorijima pohranjuje, ¢uva i, kada je to moguce, daje na koristenje u
otvorenom pristupu knjiZni¢nu gradu.

Grada u digitalnom obliku smjeStena je na racunalnim posluZziteljima Instituta, ra¢unalnom oblaku te
na racunalnim posluziteljima drugih ustanova i izdavaca.

Clanak 27.

U Knjiznici se, prema pravilima struke, vode elektronicke inventarne knjige u koje se upisuje sva
grada.
Svaka bibliografska jedinica u knjizni¢nom fondu mora biti obiljeZena:

- pecatom

- Inventarnim brojem

- signaturom.
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Niti jedna jedinica grade ne moZe se dati na kori$tenje prije formalne sadrZajne obrade.

Strucna i tehnicka obrada grade obavlja se ru¢no i raéunalno, prema standardima i u skladu sa
suvremenim dostignuc¢ima struke, s ciljem 3$to kvalitetnijeg pronalaZenja informacija o jedinicama
grade te samih jedinica grade.

Clanak 28.

KnjiZnica je duzna provoditi postupak revizije i otpisa grade u skladu sa Zakonom i Pravilnik o zastiti,

fav .

Prijedlog i plan provedbe revizije daje voditelj KnjiZnice, a odobrava ravnatelj Instituta.

Povjerenstvo za provodenje revizije imenuje se aktom kojeg donosi Upravno vijece Instituta.

Clanak 29.

Tav .

srv .

srv .

Clanak 30.

Knjizni¢na grada nalazi se u knjiZzni¢nom prostoru te drugim prostorijama Instituta, smjeStena prema
stru¢nim oznakama.

VII.  KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE I PROSTORIJE KNJIZNICE
Clanak 31.
Korisnici KnjiZnice su djelatnici Instituta i vanjski korisnici.
Djelatnici Instituta postaju korisnici KnjiZnice zasnivanjem radnog odnosa u Institutu.

Vanjski korisnici postaju korisnici KnjiZznice davanjem na uvid osobne iskaznice te ispunjavanjem
zahtjeva na posebnom obrascu KnjiZnice.

Clanak 32.
Korisnik je duzan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje.

sV .

U slu¢aju da korisnik osteti ili izgubi knjiZni¢nu gradu, duZan ju je nadoknaditi Knjiznici nabavkom
drugog primjerka izgubljene, odnosno osteéene grade ili isplatiti Institutu stvarnu protuvrijednost
grade utvrdenu procjenom KnjiZnice.

Korisnik je duzan pregledati gradu prilikom preuzimanja te prijaviti eventualna oStecenja.

Clanak 33.
Korisnik mora poS$tovati upute i upozorenja djelatnika KnjiZnice.
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Zbog nepostivanja odredbi o koristenju grade, djelatnici KnjiZnice smiju udaljiti korisnika iz prostorija
KnjiZnice.

U skladu s odredbama ovog Pravilnika, zabranjeno je izno$enje grade koja nije namijenjena posudbi
izvan prostorija KnjiZnice.

Clanak 34.

Instituta.

Clanak 35.
U KnjiZnici se pruZaju sljedece knjiZnicne usluge:
- koriStenje knjiZni¢ne grade

sav .

srv .

- edukacija korisnika o metodama i tehnikama koristenja knjiZni¢nih resursa

- opcCe informacije o knjiZni¢nim zbirkama i KnjiZnici

- tematska pretraZivanja dostupnih informacijskih izvora u Knjiznici (kataloga, bibliografija,
racunalnih baza podataka, elektronickih izvora)

- pomo¢ i poduka u pretrazivanju kataloga KnjiZnice.

Clanak 36.

Korisnici se mogu Kkoristiti knjiZni¢nim uslugama osobnim dolaskom u KnjiZnicu, putem elektronicke
poste ili telefonom.

Clanak 37.

Korisnicka ra¢unala KnjiZnice namijenjena su za pretraZivanje kataloga i ostalih podataka dostupnih
putem racunala u svrhu znanstveno-istraZivackog rada i studija.

Clanak 38.

Korisnicima se omogucuje fotokopiranje u skladu sa Zakonom o autorskom pravu i srodnim pravima
(»Narodne novine«, br. 111/2021).

Nije dopusteno fotokopiranje oStecene i stare grade, ali je dopusteno skeniranje i fotografsko
snimanje navedene grade.

OStecene publikacije daju se na kori$tenje iznimno prema prosudbi KnjiZnicara.
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Clanak 39.

Prema prosudbi djelatnika KnjiZnice, moguce je iznosenje grade na jedan dan uz uvjet da se korisnik
evidentira predocenjem osobne iskaznice.

Clanak 40.

Djelatnici Instituta mogu posudivati gradu u neograni¢enom broju primjeraka i zadrzati je prema
potrebi u svom radnom prostoru.

U slucaju hitnih potreba drugih korisnika, korisnik grade duZzan je posudenu gradu vratiti KnjiZnici u
najkra¢em roku.

Korisnik ne smije gradu davati na kori$tenje drugim osobama bez znanja djelatnika KnjiZnice.

Clanak 41.
Grada koja se ne posuduje izvan prostorija KnjiZnice:

- Casopisi i druge serijske publikacije, osim ako za to postoji posebno opravdani razlog, o ¢emu
odlucuju djelatnici Knjiznice

- referentna grada (leksikoni, rje¢nici, enciklopedije, adresari i dr.)
- rijetka i vrijedna izdanja izdvojena odlukom voditelja KnjiZnice.

Posudba grade iz stavka 1. ovog ¢lanka moZe se odobriti u iznimnim slu¢ajevima na osnovi posebnog
pisanog zahtjeva Korisnika, a o tome, uz voditelja KnjiZnice, odlu¢uje ravnatelj Instituta.

Clanak 42.

Izbor knjiZni¢ne grade za koristenje korisnik obavlja uz pomo¢ kataloga na listi¢ima ili ra¢unalnog
kataloga u skladu s kojim treba navesti sljede¢e podatke: signaturu, ime autora, naslov knjige, naziv
periodike i broj godista i/ili sveska.

Navedene podatke korisnik treba dostaviti Knjiznici u pisanom obliku.

Clanak 43.

Djelatnici Instituta duZni su, prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa, vratiti svu
posudenu gradu, uz moguénost ponovnog posudivanja kao vanjski korisnici.

Svu posudenu knjizni¢nu gradu djelatnici Instituta duzni su, bez iznimke, vratiti u Knjiznicu ili staviti

v .

Clanak 44.

Knjiznica vodi evidenciju o posudenoj gradi i korisnicima koji posuduju gradu u svrhu statisti¢ke
obrade podataka, uz postivanje odredbi o zastiti osobnih podataka.
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VIII. RADNO VRIJEME ZA KORISNIKE
Clanak 45.

Radno vrijeme za korisnike KnjiZnice je od 9 do 15 sati ponedjeljkom, srijedom, ¢etvrtkom i petkom te
je objavljeno na mreznim stranici Instituta.

IX. ZAVRSNA ODREDBA
Clanak 46.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Instituta.

U Zagrebu, 6. lipnja 2023.
URBRO]J: 1-01/03-23-01

Utvrduje se da je Pravilnik o radu KnjiZnice objavljen na oglasnoj plo¢i IEF-a dana % -O@. 2023. te ¢e osmoga dana od dana objave
stupiti na snagu ( .06, 2023).
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