Na temelju ¢l. 68. Statuta Instituta drustvenih znanosti Ivo Pilar i prijedloga Znanstvenog vijec¢a
Instituta od 09. prosinca 2014., ravnatelj donosi

PRAVILNIK
O RADU KNJIZNICE
Instituta drustvenih znanosti Ivo Pilar

I. Opée odredbe

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduje ustroj i upravljanje knjiznicom u sastavu Instituta drustvenih
znanosti Ivo Pilar (u daljnjem tekstu: Institut), knjizni¢na djelatnost, rad s korisnicima, stjecanje,

cen

Clanak 2.
Knjiznica obavlja svoju djelatnost pod nazivom Knjiznica Instituta drustvenih znanosti Ivo
Pilar (u daljnjem tekstu: Knjiznica).
Sjediste Knjiznice jest u administrativnom sjedistu Instituta u Zagrebu, Maruli¢ev trg 19/1.

Clanak 3.
Knjiznica obavlja svoju djelatnost u skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom Instituta te
ostalim internim aktima Instituta.

Clanak 4.

con

Clanak 5.
Knjiznica ima Stambilj okruglog oblika, promjera 4 cm, sljedeceg izgleda: u srediStu kruznice
je tekst KNJIZNICA PILAR ZAGREB, a rub kruznice ¢ini naziv i adresa Instituta na hrvatskom i
engleskom jeziku.

cen e

nazivom Instituta na hrvatskom i engleskom jeziku i dvije prazne rubrike nad kojima piSe 'Knjiznica'.

I1. Ustroj i upravljanje
Clanak 6.

Ustrojstvo i upravljanje Knjiznicom poblize se ureduje Pravilnikom o unutarnjem ustroju i ustrojstvu
radnih mjesta Instituta.

Clanak 7.
U skladu sa Zakonom o knjiznicama, Knjiznicom upravlja voditelj knjiznice i knjizni¢ni

cen e



Clanak 8.

ven e

propisane Zakonom o knjiznicama, a sukladno Pravilniku o unutarnjem ustroju i ustrojstvu radnih
mjesta Instituta.

Clanak 9.
Knjiznica ima svojstvo mati¢nosti u odnosu na knjiznice podruc¢nih centara Instituta, u skladu
s Poslovnikom o radu podru¢nih centara Instituta.

Clanak 10.

Voditelj Knjiznice organizira rad i poslovanje Knjiznice u skladu s odredbama Zakona o
knjiZznicama, Statuta Instituta, Poslovnikom o radu podru¢nih centara Instituta i ovoga Pravilnika.

Clanak 11.
Knjizni¢ni odbor ima tri do pet ¢lanova, od kojih je jedan predsjednik. Clanove imenuje
ravnatelj Instituta iz redova zaposlenika. Na temelju Zakona o knjiznicama jedan od ¢lanova

cen

Knjizni¢ni odbor bira se na Cetiri godine.

Clanak 12.

Knjizni¢ni odbor obavlja sljedece poslove:
- utvrduje nacrt Pravilnika o radu Knjiznice
- predlaZe mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiznice
- predlaze glavne smjernice nabavne politike Knjiznice
- predlaze ravnatelju Instituta nabavu domace i inozemne literature za potrebe znanstvenoga rada
- utvrduje prijedlog godisnjeg prora¢una Knjiznice
- predlaze pokretanje stegovnog postupka za neuredne korisnike

cen

- poduzima i druge aktivnosti bitne za rad Knjiznice.

Clanak 13.
Sastanke knjizni¢nog odbora saziva predsjednik odbora. Knjizni¢ni odbor mozZe valjano
odlucivati ako je na sjednici nazoc¢na vecina njegovih ¢lanova.

I11. Sredstva za rad KnjiZnice

Clanak 14.
Sredstva za rad Knjiznice osigurava Institut.



Clanak 15.

Financijska sredstva potrebna za rad Knjiznice planiraju se godiSnjim proracunom za
Knjiznicu, koji predlaze knjizni¢ni odbor u skladu s godi$njim proraéunom Instituta.

Clanak 16.
Knjiznica moze primati dotacije i donacije od drugih pravnih i fizickih osoba.

sev o

Clanak 17.

Knjiznica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama i podzakonskim aktima.

Clanak 18.

ven o
ven o

cen s

- izradu kataloga i drugih informacijskih pomagala

- sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka

pomagala i izvora
- vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima

- koordiniranje rada, struénu pomo¢ i nadzor nad radom knjiznica podru¢nih centara Instituta.

sev o

Clanak 19.

Knjiznica izgraduje svoj fond kupnjom, razmjenom, darovima te internim obveznim
primjercima.

Clanak 20.
Knjiznici Instituta obvezno se dostavljaju:
- sve publikacije kojih je izdava¢ Institut, u najmanje tri primjerka
- publikacije kojima je Institut suizdava¢, u najmanje jednom primjerku
- svi svesci Casopisa kojih je izdava¢ Institut, u tri primjerka

- kvalifikacijski radovi zaposlenika (magistarski radovi i doktorske disertacije), u jednom
primjerku i uvezani



- publikacije nabavljene za potrebe projekata
- istrazivacCka izvjesca, elaborati i studije, u najmanje jednom primjerku.

Clanak 21.

........

misljenje 0 ponudi i predlaze ravnatelju donosenje odluke o prihvacanju ili odbijanju ponude.

Clanak 22.
Knjiznica vodi odgovarajuce inventarne knjige.

Clanak 23.

cen e

Clanak 24.
Niti jedna jedinica grade ne smije se izdati na koriStenje prije nego §to se evidentira te stru¢no
i tehnicki obradi.

Clanak 25.

........

sev o

Clanak 26.
Korisnici Knjiznice mogu biti djelatnici Instituta i tzv. vanjski ili povremeni korisnici.

Clanak 27.
Djelatnici Instituta zasnivanjem radnog odnosa postaju ¢lanovi odnosno stalni korisnici
Knjiznice.

Clanak 28.
Vanjski korisnici jesu osobe koje suraduju na projektima Instituta, djelatnici srodnih
institucija, studenti te ostali ¢lanovi akademske zajednice.

Clanak 29.
Knjiznica vodi evidenciju o posudenoj gradi i korisnicima koji posuduju gradu.

Clanak 30.

cen e

dana. Rok posudbe moze se produziti u dogovoru s voditeljem Knjiznice, a u skladu sa zahtjevima i
potrebama ostalih korisnika za tom gradom.

Clanak 31.
Za posudenu jedinicu grade odgovara uvijek onaj tko ju je posudio.

Clanak 32.

Prilikom posudbe korisnik potpisuje zaduznicu za svaki posudeni svezak grade.
Prilikom povrata posudene grade korisniku se vraca potpisana zaduznica, na koju se otisne stambilj
‘Vraceno' /Knjiznica Instituta drustvenih znanosti Ivo Pilar/.



Clanak 33.
Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje.

stvarnu protuvrijednost grade ili Stetu nadoknaditi drugim primjerkom izgubljenog odnosno oste¢enog
naslova ili, iznimno, jedinicom grade sli¢noga profila .

Clanak 34.

Grada koja nije predvidena za posudivanje 0dnosno koristenje izvan prostorija Knjiznice
(referentna grada, zasticeni fond, periodika i sl.), iznimno se, u dogovoru s voditeljem Knjiznice, moze
koristiti jedino u prostorima Instituta te se na trazenje voditelja Knjiznice mora vratiti kako bi bila
dostupna i drugim djelatnicima Instituta.

Clanak 35.
namijenjena tim projektima, ali moze, u dogovoru s voditeljima projekata, na odredeni rok biti
ustupljena i drugim djelatnicima Instituta.

Clanak 36.
Korisnici Knjiznice duzni su posudenu gradu bez odgadanja vratiti u Knjiznicu ili je staviti na

cen e

podrazumijeva provjera broj¢anog stanja bibliote¢ne grade.

Clanak 37.
U izvanrednim sluCajevima — npr. radi preuredenja knjiznice, zbog selidbe, otpisa, revizije ili
moze uvesti ograni¢eno poslovanje s korisnicima. Odluku o tome donosi ravnatelj na prijedlog
voditelja Knjiznice.

Clanak 38.

Djelatnici Instituta duzni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa vratiti
svu posudenu gradu. U slucaju da to iz bilo kojeg razloga ne mogu uciniti, duzni su je nadoknaditi
istim ili sli¢cnim naslovom ili novéanom protuvrijednosti.

Pravna sluzba Instituta duzna je zatraZiti pisanu potvrdu Knjiznice o tome da su obveze prema
Knjiznici podmirene.

Clanak 39.
Vanjski korisnici gradu mogu koristiti iskljuéivo za rad u ¢itaonici (Vvijeénici Instituta) uz
predocenje osobnog dokumenta. Iznimno, pravo na neposrednu posudbu mogu ostvariti uz ostavljanje
valjanog osobnog dokumenta kao pologa za vrijeme iznoSenja grade iz Knjiznice.

Za vrijeme koristenja knjizni¢ne grade u ¢itaonici, vanjski korisnici moraju osobne stvari
ostaviti u prostoru Knjiznice.

V1. Zastita knjiZni¢ne grade

Clanak 40.

cen e

cen s

cen e



V1. Prijelazne i zavr$ne odredbe

Clanak 41.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika stavlja se izvan snage Poslovnik o radu knjiZznice
Instituta od 26. studenoga 1996. godine (broj: 07-73/96-1296/1186).

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na oglasnim plo¢ama Instituta, odnosno
16. prosinca 2014. godine.

Broj: 06-73/14-2909/1296
Zagreb, 09. prosinca 2014.

RAVNATELJ INSTITUTA

prof. dr. sc. Vlado Sakié, v.r.



