Natemelju €l. 15. Zakona o knjiZznicama (NN 17/19) i ¢l. 34. Statuta Hrvatskog instituta za povijest
Upravno vijece Hrvatskog instituta za povijest na sjednici odrZanoj 20. prosinca 2019. godine donosi

PRAVILNIK O RADU
KNJIZNICE HRVATSKOG INSTITUTA ZA POVIJEST

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1

Pravilnik o radu KnjiZnice Hrvatskog instituta za povijest (u daljnjem tekstu: Knjiznica) ureduje

Clanak 2.

Knjiznica obavlja svoju djelatnost pod nazivom «Knjiznica Hrvatskog instituta za povijest» kao
specijalna knjiznica zatvorenog tipa. KnjiZnica se nalazi u sastavu Strucne sluzbe Instituta.

Clanak 3.

Knjiznica ima pecat pravokutnog oblika dimenzija 3,7 cm x 1,3 cm uzduzno podijeljen na tri
podjednaka polja, slijedeéeg sadrzaja: Hrvatski institut za povijest, KNJIZNICA.

Clanak 4.

Radna mjesta u KnjiZnici utvrduju se na temelju Zakona o knjiZznicama, a reguliraju Pravilnikom o
ustroju radnih mjesta Instituta.

n. KNJIZNICNA DJELATNOST
Clanak 5.

KnjiZnica obavlja svoje poslove prema utvrdenim standardima za specijalne knjiZnice i u skladu sa
Zakonom o knjiZznicama.

Zadaca knjiZnice je podupiranje znansvenoistraZivaCke djelatnosti Instituta putem osiguravanja
pristupa relevantnim, kvalitetnim znastvenim informacijama i zbirkama kao i promoviranje otvorenog

pristupa i podrske u vrednovanju znanstvenih aktivnosti Instituta te razvijanje naprednih
informacijskih sustava.

Clanak 6.

Informacijsko-referalna djelatnost knjiZznice obuhvaca rad sa zaposlenicima Instituta i vanjskim
korisnocima putem intormiranja o djelatnosti Knjiznice, o knjizni¢noj gradi, pretrazivanja i pomo¢ u
pronalazenju informacija,

retroaktivno nabavljanje grade s podrucja nacionalne i svjetske povijesti i srodnih disciplina;



posjeti knjizarama, antikvarijatima i sajmovima knjiga; uspostavljanje i odrZzavanje razmjene
publikacija; donacije),

strucnu obradu (inventarizaciju, katalogizaciju i klasifikaciju),

izradu kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala,

sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

osiguravanje koristenja, pristupacnosti i posudbe Icnjiznicne grade, te protok informacija,
vodenje dokumentacije i prikupljanje statistickih podataka o poslovanju, knjizni¢noj gradi,
korisnicima i o koriStenju usluga knjiZnice,

. suradnja s knjiznicama srodnih institucija.
Clanak 7.

KnjiZznica vodi odgovarajuce inventarne knjige u koje obvezno upisuje sve knjige i asopise kao i
ostali knjiznicni fond. Nakon inventarizacije grada se obraduje tj. katalogizira i klasificira. Svaka

Inventarne knjige su osnovni dokument i veza s knjigovodstveno-raCunovodstvenom sluzbom te dokaz
materijalne vrijednosti KnjiZnice.

Clanak 8.
KnjiZnica sudjeluje u izdavackoj djelatnosti Instituta na naCin da posreduje izmedu Instituta i
Nacionalne i sveuciliSne knjiznice u postupku dobivanja CIP-a. Voditelj knjiZznice ujedno je i suradnik
za ISBN. Voditelj je zaduZzen za dodjelu ISBN oznaka publikacijama Instituta kao i za redovito
izvjeStavanje Hrvatskog ureda za ISBN o iskoriStenim brojevima.

Clanak 9

Posao Knjiznice je poslati obvezni primjerak u Nacionalnu i sveuciliSnu knjiznicu (9 primjeraka).

I1l. USTROJSTVO | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM
Clanak 10.

Strucne poslove u Knjiznici obavljaju voditelj knjiznice i strucni suradnik u knjiznici.
Clanak 11.

Voditelj KnjiZnice je visoke stru¢ne spreme s poloZenim stru¢nim ispitom. Voditelj organizirarad i
poslovanje KnjiZznice u skladu s odredbama ugovora o radu i ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Clanak 13.

Stru€ni nadzor nad radom KnjiZnice obavlja mati¢na knjiZnica, Nacionalna i sveucilisna knjiZnica na
nacin propisan Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti (NN 43/01). KnjiZnica je duZna mati¢noj knjiznici,
na zahtjev, omoguciti uvid u podatke potrebne za obavljanje stru€nog nadzora.



IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 14.

Sredstva za rad KnjiZnice ukljuCuju sredstva za plaCe, sredstva za nabavu grade, sredstva za program

grade. Sredstva za rad KnjiZnice osigurava Institut.

V. STJECANJE | ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA
Clanak 15.

Knjiznicni fond sustavno se izgraduje u skladu s djelatno$¢éu koju obavlja mati¢na ustanova - Hrvatski
institut za povijest. Knjiznica svoj fond stvara kupovinom, razmjenom, donacijama te obveznim
primjercima svih izdanja Instituta.

Clanak 16.
Obveza Knjiznice je os?gvur_ati gradu za potrebe znanstvenoistrazivatkog rada Instituta u skladu sa
izgradnju fonda prilagodavaju znanstvenoistraZivackim potrebama.

Clanak 17.

Knjiznici Instituta obvezno se dostavljaju dva primjerka publikacije €iji je izdavac ili suizdavac
Institut te jedan primjerak doktorske disertacije zaposlenika.

Clanak 18.

Knjiznicna grada smjeStenaje vecinom u prostorima KnjiZnice, a po potrebi i drugim prostorima
Instituta. Pristup u spremiSte knjiga dopustenje osoblju KnjiZnice.

Clanak 19.
Clanak 20.
KnjiZnica obavlja razmjenu publikacija sa institucijama u zemlji i inozemstvu.

Clanak 21.

(NN 21/02).



VI. KORISNICI | KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE
Clanak 22.

Zaposlenici Instituta zasnivanjem radnog odnosa postaju stalni korisnici KnjiZnice. Vanjski kosrisnici
su osobe koje suraduju na projektima Instituta, zaposlenici srodnih institucija, studenti te ostali ¢lanovi
akademske zajednice.

Koristenje usluga je besplatno.
Clanak 23.

Niti jednajedinica grade ne smije se dati na koriStenje prije nego se evidentira te stru¢no i tehnicki
obradi.

Referentna grada, Casopisi i grada koju ravnatelj ili voditelj knjiznice proglase vrijednom gradom, ne
moZe se posudivati izvan Knjiznice.

Clanak 24.

Radno vrijeme KnjiZnice je od ponedjeljka do petka od 8-16 sati. Zaposlenicima Instituta knjiznicni
fond dostupan je tijekom svakog radnog dana od 10-14 sati. Vanjskim korisnicima grada se posuduje
svakog radnog dana od 10-14 sati, iskljucivo u Citaonici.

Clanak 25.

KnjiZnica vodi evidenciju o korisnicima i posudbi. Osobni podaci o korisnicima se obraduju u skladu s
Opcéom uredbom o zastiti osobnih podataka, vaZze¢im zakonodavstvom Republike Hrvatske i drugim
internim aktima Hrvatskog instituta za povijest.

VII. ZASTITA KNJIZNICNOG FONDA
Clanak 26.

Korisnik je duzan paZljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. S tim u vezi

Clanak 27.

Korisnici KnjiZznice duZzni su prilikom prestanka radnog odnosa ili odlaska u mirovinu izvrsiti sve
obveze prema KnjiZnici, odnosno vratiti posudenu gradu, uz moguc¢nost ponovnog posudivanija.

Clanak 28.



U skladu s navodima iz €l. 28., voditelj Knjiznice duZan je donijeti Plan mjera za slucaj opasnosti iz ¢l.

VIII. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 30.

Ovaj Pravilnik donosi Upravno vije€e Hrvatskog instituta za povijest i stupa na snagu osmog dana
objave na Oglasnoj ploci Instituta.
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Zagreb, 20. prosinca 2019.

CIkUT

dr. sc. Ante Nazor

Utvrduje se daje Pravilnik o radu Knjiznice Hrvatskog instituta za povijest od ™ ---2rgodine
objavljen na Oglasnoj ploci Instituta dana&L.Ul.... te ¢e osmi dan od objave stupiti na snagu.

Ravnatelj



