Na temelju ¢l. 28. Zakona o knjiznicama (NN 105/97, 5/98, 104/00, 69/09) i ¢lanka 75.
Statuta Instituta za povijest umjetnosti, Zagreb, od O07. listopada 2014. godine,
Znanstveno vijece Instituta za povijest umjetnosti na 01. sjednici odrzanoj 20. sijecnja
2016. godine i Ravnatelj Instituta donose

PRAVILNIK O RADU
KNJIZNICE INSTITUTA ZA POVIJEST UMJETNOSTI

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom u skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom i op¢im aktima Instituta
za povijest umjetnosti (u daljnjem tekstu Institut) ureduju: ustrojstvo i upravljanje,
djelatnost, poslovanje, nabava i odrzavanje fonda i uvjeti koristenja grade Knjiznice
Instituta za povijest umjetnosti (u daljnjem tekstu KnjiZznica).

Clanak 2.

Knjiznica u sastavu Instituta obavlja svoju djelatnost pod nazivom «Knjiznica Instituta za
povijest umjetnosti» kao specijalna knjiznica poluotvorenog tipa. Knjiznica je dio struc¢no-
tehnickog odjela Instituta, u sastavu BiblioteCne i arhivske sluzbe Instituta.

Clanak 3.

Sjediste je Knjiznice istovjetno sjediStu Instituta i nalazi se u Zagrebu, Ul. grada
Vukovara 68.

Uz prethodnu suglasnost Ministarstva kulture i u skladu sa Zakonom o knjiznicama i
Pravilniku o upisniku knjiznica i knjiZznica u sastavu Institut moze osnovati drugu knjiznicu
u sastavu izvan sjediSta Knjiznice.

Clanak 4.
Knjiznica ima pecat pravokutnog oblika dimenzija 1,9 cm x 4,04 cm uzduzno podijeljen na
dva podjednaka polja, slijedeceg sadrzaja: Institut za povijest umjetnosti Zagreb,
Knjiznica.

Clanak 5.
Knjiznica se, prema namjeni i sadrzaju knjizni¢nog fonda te obavljanju poslova i
zadataka, svrstava u specijalne knjiznice sa temeljnom svrhom praéenja znanstveno-
istrazivacke djelatnosti Instituta.

Clanak 6.

Knjiznica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiZznicama.

I1. USTROJSTVO | UPRAVLJANJE KNJIZNICOM
Clanak 7.

Radna mjesta i potreban broj zaposlenika u Knjiznici utvrduje se na osnovi Zakona o
knjiznicama, a reguliraju Pravilnikom o ustroju ranih mjesta Instituta. Poslove Knjiznice
obavlja stru¢no osoblje koje mora zadovoljavati Zakonom propisane uvijete.
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Clanak 8.
KnjiZznica ima voditelja i knjizni¢ni odbor.
Clanak 9.

Voditelja Knjiznice, prema propisanoj proceduri, imenuje Znanstveno vije¢e Instituta.
Voditelj knjiZznice organizira rad i poslovanje Knjiznice i daje prijedloge Knjiznicnom odboru.

Clanak 10.

Knjizni¢ni odbor ima Cetiri ¢lana. Tri ¢lana imenuje Znanstveno vijece Instituta, a Cetvrti je
voditelj Knjiznice koji je istovremeno i predsjednik Knjizni¢nog odbora. Clanovi Odbora
imenuju se na dvije godine. Ista osoba moZze biti ponovno birana. Sjednicama Odbora u
pravilu prisustvuje i ravnatelj.

Clanak 11.

Knjizni¢ni odbor razmatra sva pitanja vazna za djelovanje Knjiznice, te svoje zakljucke
daje na usvajanje Znanstvenom vije¢u Instituta: predlaze mjere za unapredenje rada
Knjiznice, predlaze glavne smjernice poslovanja, predlaze reviziju i otpis knjizni¢ne grade
te poduzima druge aktivnosti znacajne za rad knjiznice. O svom radu Knjizni¢ni odbor
izvjeStava Znanstveno vijece Instituta.

Clanak 12.

Knjizni¢ni odbor djeluje na slijedeci nacin:
(1) Poslove predvidene ovim Pravilnikom Knjizni¢ni odbor obavlja na sjednicama koje
saziva predsjednik Odbora. Sjednice se sazivaju prema potrebi.

(2) Knjizni¢ni odbor moze valjano odlucivati na sjednici kojoj prisustvuje vise od polovine
¢lanova. Odluke se donose natpolovicnom vec¢inom.

(3) Materijale za dnevni red sjednica Odbora priprema voditelj KnjiZnice / predsjednik
Odbora.

Clanak 13.

Strucni nadzor nad radom Knjiznice obavlja mati¢na knjiznica (Nacionalna i sveuciliSna
knjiznica) na nacin propisan Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti (NN 43/01).

III. KNJIZNICNA DIELATNOST

Clanak 14.

Zadace knjiznice su:

- prikupljanje, izgradnja i organizacija knjizni¢nog fonda u skladu sa znanstveno-
istrazivackim potrebama Instituta

-formalna i sadrzajna obrada grade

-Cuvanje i zastita knjizni¢ne grade kojom raspolaze

-omogucdavanje pristupa elektroni¢kim bazama podataka

-izrada biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala
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-sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza

-omogucavanje koristenja knjizni¢ne grade i informacija o gradi korisnicima, ukljucujuci
meduknjizni¢nu posudbu

-vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima

-izgradnja vlastitih digitalnih zbirki i repozitorija za pohranu elektronic¢kih inacica radova
zaposlenika Instituta

-revizija knjizni¢ne grade

-suradnja s drugim knjiznicama i znanstvenim institucijama te sa maticnom knjiznicom
-potpora izdavackoj djelatnosti Instituta u vidu:

(1) suradnje sa CIP i ISBN sluzbom Nacionalne i SveuciliSne knjiznice

(2) izrade UDK oznaka i bibliografija za izdanja Instituta

(3) brige o dostavi obveznog primjerka u NSK

IV. POSLOVANJE KNJIZNICE
Clanak 15.

Unutarnje poslovanje Knjiznice vodi se prema nacelima suvremenog knjizniarstva.
Knjiznica je duzna voditi narocito:

-inventarnu knjigu monografija i serijskih publikacija

-evidenciju prinova knjiga, separata, Casopisa itd.

-evidenciju korisnika i posudbe

Clanak 16.
Knjiznica vodi inventarne knjige u koje se upisuju knjige kroz odabrani racunalni
program. Casopisi se vode kroz posebne inventarne knjige. Inventarne knjige su osnovni
dokument poslovanja i veza s knjigovodstveno-racunovodstvenom sluzbom te dokaz
materijalne vrijednosti Knjiznice.

Clanak 17.
Financijska sredstva namijenjena za nabavu knjizne grade planiraju se godisnjim planom
Instituta u okviru raspolozivih proracunskih sredstava.
V. NABAVA | ODRZAVANIE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 18.

Nabavna politika Knjiznice vodi se u skladu s potrebama znanstvenog, istrazivackog i
stru¢nog rada Instituta. O sveukupnoj nabavi brine se voditelj Knjiznice.

Clanak 19.

KnjiZznica stvara svoj fond kupovinom, razmjenom i darom.
U knjiznici Instituta obvezno se pohranjuju:
- sva izdanja diji je izdavac Institut — najmanje 2 primjerka
- literatura nabavljena za potrebe projekata

Clanak 20.

O donaciji knjizni¢ne grade Institutu izvjeStava se voditelj Knjiznice, koji na temelju popisa
grade daje misljenje o prihvacanju ponude.



Clanak 21.

Knjiznica obavlja razmjenu institutskih publikacija s ostalim domacim i inozemnim
knjiznicama srodnih ustanova.

Clanak 22.
Knjizni¢ni fond cine sljedece vrste grade:

- knjige

- separati (posebni otisci)

- doktorske disertacije

- magistarski radovi

- diplomski radovi

audiovizualna grada

referentna grada

stara i rijetka grada u zbirci Rara
casopisi

katalozi izlozbi

elektronicki izvori

ostale vrste grade za kojima se ukaze potreba korisnika

Clanak 23.

Knjiznica je duzna primljenu grade obraditi tehnicki, formalno i sadrzajno.

Knjiznica vodi rac¢unalni katalog knjizni¢nog fonda.

Prema potrebi, u skladu s brojem djelatnika KnjiZznice, KnjiZnica vodi i druge kataloge i
baze podataka.

Clanak 24.
Svaka fizi¢ka jedinica u knjizni¢nom fondu mora biti obiljezena pecatom i inventarnim
brojem. Osim Casopisa koji se smjestaju abecedno, ostale bibliografske jedinice
smjeStaju se prema signaturnim oznakama.

Clanak 25.
Knjizni¢na grada ne moze se posuditi prije inventarizacije, te strucne i tehnicke obrade.

Clanak 26.

Zaposlenici Instituta duzni su prilikom prestanka radnog odnosa ili odlaska u mirovinu
podmiriti sve obveze prema KnjiZznici Instituta.

Clanak 27.
Revizija knjizni¢nog fonda provodi se prema odredbama Pravilnika o reviziji i otpisu
knjizni¢ne grade (NN 21/02). U svrhu revizije Knjiznica moZe privremeno zatvoriti fond na
posudbu i traziti povrat grade.

Clanak 28.

Mjere zastite i oCuvanja knjizni¢ne grade provode se u skladu s vazecim Pravilnikom o
zastiti knjizni¢ne grade (NN 52/05).



Clanak 29.

Djelomicna revizija knjizni¢nog fonda (inventura) obavlja se krajem svake kalendarske
godine u suradnji s racunovodstvom Instituta.

VI. UVIETI I NACIN KORISTENJA GRADE KNJIZNICE

Clanak 30.
Pravo na koristenje gradom i uslugama stjece se uclanjenjem u knjiznicu IPU.
Uclanjenje i koristenje grade ne naplacuje se. Clanom knjiznice IPU postaje se
ispunjavanjem posebnog upitnika i upisom u evidencijsku knjigu korisnika na temelju
predoc¢enoga valjanog osobnog dokumenta.

Clanak 31
Korisnici knjizni¢ne grade Instituta su djelatnici Instituta i vanjski korisnici.

Clanak 32.
Radi zastite grade, knjizni¢na grada se ne moze posudivati izvan prostorija Instituta.

Clanak 33.
Sva knjizni¢na grada posuduje se djelatnicima Instituta u svrhu vlastitog znanstveno-
istrazivackog rada na rok prema dogovoru.
Ostali korisnici mogu svu gradu koristiti u Citaonici.

Clanak 34.
Zaposlenicima Instituta knjizni¢ni je fond dostupan cijelog radnog dana, te se mogu
samostalno sluziti gradom uz uvjet da evidentiraju svako iznoSenje grade iz prostorija
KnjiZznice, odnosno pismenim putem obavijeste osoblje KnjiZznice o inventarnom broju i
naslovu koji iznose.

Clanak 35.
Knjiznica moze omoguditi vanjskim korisnicima iznoSenje grade u svrhu umnozavanja na
jedan dan u skladu sa Zakonom o autorskom pravu i srodnim pravima i odredbama ovog
Pravilnika koje se odnose na uvjete i nacin koristenja grade. Djelatnik knjiznice moze
traziti polog osobnog dokumenta kao jamstva povratka grade iznesene na umnozavanje.

Clanak 36.

Svaka posudba se evidentira. Knjizni¢nu gradu vanjskim korisnicima moze izdavati samo
knjizni¢no osoblje.

Clanak 37.

Knjiznica omogucuje posudbu svoje grade drugim knjiznicama putem meduknjizni¢ne
posudbe u dogovoru s ravnateljem.



VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 38.

Ovaj Pravilnik donosi Ravnatelj Instituta i Znanstveno vijece Instituta, a stupa na snagu 8
dana od objave na oglasnoj plodi.

Clanak 39.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu Knjiznice IPU od
11.03.2008. godine, te Izmjene i dopune Pravilnika o radu Knjiznice IPU od 14.10.2010.

Ravna stituta Predsjednica Znanstvenog vijeéa:
vé Ko pq e ‘gﬂﬂ’cuh

dr.sc. Milan Pelc dr.dc. Mirjana Repani¢ Braun

U Zagrebu, 20. sije¢nja 2016.
Ur.broj: IPU-0-0-16-17

Ovaj Pravilnik stupio je na snagu 28. sijeCnja 2016 godine
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