INSTITUT ZA ISTRAZIVANJE MIGRACLJA
Trg Stjepana Radiéa 3, Zagreb

PRAVILNIVK
O RADU KNJIZNICE

Zagreb, rujan 2026.




Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (Narodne novine, broj
1772019, 98/2019, 114/2022, 36/24) i &lanka 30. stavka 1. tocke 14. Statuta Instituta za istraZivanje
migracija, Upravno vijeée Instituta za istraZivanje migracija na svojoj 37. sjednici odrZanoj 22.
rujna 2026. godine donosi

PRAVILN{K
O RADU KNJIZNICE

I. OPCE ODREDBE
élanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduju se ustrojstvo i upravljanje Knjiznicom u sastavu Instituta za
istraZivanje migracija (u daljnjem tekstu: Institut), njezina djelatnost i sredstva za rad, stjecanje,

ey e

obrada i zatita knjizni¢ne grade te rad s korisnicima i uvjeti koristenja usluga Knjiznice.
Clanak 2.

Knjiznica obavlja svoju djelatnost pod nazivom "KnjiZnica Instituta za istraZivanje migracija" (u
daljnjem tekstu: Knjiznica), kao znanstvena i specijalna knjiZnica u sastavu Instituta.

Clanak 3.

(1) KnjiZnica djeluje kao posebna ustrojstvena jedinica s temeljnom svrhom podrske, unaprjedenja

1 potpomaganja znanstvenog i struénog rada u interdisciplinarnom podru¢ju migracija i
etni¢nosti.

(2) Usluge Knjiznice prvenstveno su namijenjene znanstvenoistraZivadkom i struénom osoblju

zaposlenom u Institutu, a pod posebnim uvjetima i vanjskim korisnicima (studentima,
znanstvenicima iz drugih ustanova i gradanima).

Clanak 4.

(1) Sjediste Knjiznice je na adresi sjedista Instituta: Zagreb, Trg Stjepana Radié¢a 3.
(2) Knjiznica koristi Zig pravokutnog oblika dimenzija 6,0 x 2,0 cm koji sadrZi logotip odnosno
skraceni naziv Instituta, puni naziv Instituta, adresu sjedista i tekst: KNJIZNICA.

II. KNJIZNICNA DJELATNOST
Clanak 5.

(1) Knjiznica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiznicama i knjiZniénoj djelatnosti,
prema Standardu za specijalne knjiZnice i Standardima za visokogkolske, sveugilisne i
znanstvene knjiZnice te preporukama medunarodnih strunih tijela.

(2) Knjizni¢na djelatnost obuhvaéa:

cen e

- nabavu knjiZni¢ne grade i sustavno izgradivanje knjiZni¢nih zbirki,
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— struCnu obradu knjizni¢ne grade prema nacionalnim i medunarodnim standardima
(inventarizacija, klasifikacija, katalogizacija) te vodenje elektroni¢kog kataloga,

- pohranu, Euvanje i zastitu knjiZniGne grade,

- osiguranje javne dostupnosti svih podataka o knjizni¢noj gradi domacoj i medunarodnoj
akademskoj zajednici i zainteresiranim istraZivadima,

~ Pprovodenje mjera zastite knjiZni¢ne grade koja je kulturno dobro,

= pruZanje informacijskih usluga, posudbu grade i meduknjiZni¢nu posudbu,

- digitalizaciju knjiZni¢ne i institutske grade te izgradnju i odrzavanje institutskog
repozitorija u otvorenom pristupu,

- pracenje znanstvene produktivnosti mati¢ne institucije,

- bibliometrijske i druge metrijske analize i usluge,

- edukaciju korisnika za samostalno pretraZivanje elektroni¢kih izvora informacija i baza
podataka,

- vodenje propisane dokumentacije i statistike o poslovanju, fondu i korisnicima,

- pripremanje kulturnih, informacijskih, obrazovnih i znanstvenih sadrZaja i programa,

- obavljanje drugih poslova sukladno zakonskim obvezama.

(3) Knjizni¢no osoblje duzno se stalno struno usavriavati, pratiti razvoj standarda knjizni¢nog
poslovanja i novih tehnologija te ih primjenjivati u radu.

III. USTROJSTVO I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM

Clanak 6.
KnjiZnica ima knjizni&ara koji je ujedno i voditel;j Knjiznice te KnjiZni¢no vijece.
Clanak 7.

(1) Voditelj Knjiznice organizira rad i poslovanje Knjiznice u skladu s odredbama Zakona o
knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti, Standarda za specijalne knjiznice, Standarda za
visokoskolske, sveuéilisne i znanstvene knjiZnice i ovoga Pravilnika te odgovara za njezino
poslovanje.

(2) Knjizni¢no vijece je savjetodavno tijelo koje pridonosi razvoju KnjiZnice.

Clanak 8.

(1) Knjizniéno vijeée ima tri &lana: voditelja KnjiZnice (diplomiranog knj izni¢ara) i dva
predstavnika znanstvenog osoblja koje imenuje ravnatelj Instituta.

(2) Predsjednika Knj iZni¢nog vijea medu sobom biraju ¢lanovi Knjizni¢nog vijeéa.

(3) Mandat ¢lanova Knj iZni¢nog vijeca traje dvije (2) godine uz moguénost ponovnog imenovanja.

(4) Knjizni¢no vijeée odluke donosi na sjednicama. Sjednicu saziva i njome predsjeda predsjednik
KnjiZzni¢nog vije¢a. Nagin rada i odlucivanja Knjizni¢nog vijeéa ureduje se Poslovnikom o
radu KnjiZni¢nog vijeca.

Clanak 9.

Knjizni¢no vijeée obavlja sljedece poslove:
— razmatra poslovanje i rad KnjiZnice,
- predlaZe mjere za razvoj i unaprjedenje rada KnjiZnice te poti¢e njihovu provedbu,
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- utvrduje smjernice za nabavu knjiZni¢ne grade i informacijskih izvora u obliku godiSnjeg
plana,

- raspravlja i predlaZe pokretanje postupka revizije i otpisa knjiZzni¢ne grade,

- podnosi godisnje izviedée o svom radu i radu Knjiznice,

- potice suradnju KnjiZnice s drugim srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu,

- poduzima i druge aktivnosti od vaznosti za rad KnjiZnice.

Clanak 10.

Nacin rada, sazivanje sjednica i donoSenje odluka KnjiZninog vijeéa detaljnije se ureduju

Poslovnikom o radu Knj 1Zni¢nog vijeca.

IV. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 11.

Financijska sredstva za obavljanje knjizni¢ne djelatnosti (nabava grade i opreme te pristup
elektroni¢kim znanstvenim izvorima) osiguravaju se u proraCunu Instituta, sukladno godiSnjem
financijskom planu, kao i iz sredstava znanstvenih projekata te drugih izvora.

V. STJECANJE, ODRZAVANJE I ZASTITA KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 12.

Knjiznica izgraduje svoj fond kupnjom, razmjenom institutskih izdanja, darovanjem ili drugim
zakonskim osnovama.

Clanak 13.

O nabavnoj politici Knjiznice brine se diplomirani knjizni¢ar u skladu sa smjernicama koje

predlaze KnjiZni¢no vijece te potrebama znanstvenoistraZivackog i stru¢nog rada.

Clanak 14.

(1) Autori i urednici zaposleni u Institutu, kao i sam Institut kao izdava¢, duzni su KnjiZnici
obvezno i bez odgadanja dostaviti:

— publikacije kojima je izdava& Institut — tri (3) primjerka,
— publikacije kojima je suizdavaé Institut — tri (3) primjerka,
— sveske ¢asopisa kojima je izdavaé Institut — tri (3) primjerka,
— doktorske disertacije zaposlenika Instituta — jedan (1) uvezani primjerak i elektronicku
inadicu,
— literatura nabavljena za potrebe znanstvenoistraZivadkih projekata.
(2) Sva literatura nabavljena sredstvima znanstvenoistraZivackih projekata koji se provode u
Institutu mora se odmah po nabavi predati Knjiznici radi stru¢ne obrade i inventarizacije.
Clanovi projektnog tima imaju pravo prvenstva pri njezinom koristenju.

Clanak 15.

Fizi¢ke i pravne osobe koje su voljne pokloniti gradu KnjiZnici duzne su prethodno o tome pisanim
putem obavijestiti voditelja Knjiznice te priloZiti popis grade. O prihvatu ponudene grade odlucuje
voditelj KnjiZnice.




Clanak 16.
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Svaka jedinica knjiZni¢ne grade mora se obraditi u racunalnom programu Koha te biti oznatena
inventarnim brojem i Zigom KnjizZnice prije nego 3to se da na koriStenje.

Clanak 17.
Knjiznica redovito obavjestava korisnike o novopristigloj gradi putem biltena.

Clanak 18.

(1) Korisnicima je omoguéen slobodan pristup fondu smjestenom u prostorijama KnjiZnice, a
starija i rjede koristena grada moe se koristiti u pismohrani Instituta.

(2) Mjere fizicke zastite, mikroklimatskih uvjeta i rukovanja gradom provode se sukladno vaZedim
propisima o zastiti knjizni¢ne grade.

Clanak 19.

Otpis knjiZni¢ne grade i inventara obavlja se sukladno posebnim propisima.
VI. KORISTENJE USLUGA KNJIZNICE I RAD S KORISNICIMA

Clanak 20.

(1) Radno vrijeme Knjiznice za rad s korisnicima utvrduje ravnatelj na prijedlog voditelja
Knjiznice i objavljuje se na internetskim stranicama Instituta.

(2) U¢lanjenje i koristenje grade Knjiznice ne naplaéuje se.

(3) Pravo na koristenje usluga stjeCe se upisom u elektronicku bazu korisnika uz predocenje
valjane identifikacijske isprave.

(4) Knjiznica vodi evidenciju o korisnicima i posudbi. Osobni podaci o korisnicima obraduju se u
skladu s Opcom uredbom o zastiti podataka, vaze¢im zakonodavstvom Republike Hrvatske i
drugim internim aktima Instituta.

Clanak 21.

(1) Zaposlenici Instituta mogu posudivati gradu izvan KnjiZnice.

(2) Vanjski korisnici mogu posudivati gradu izvan KnjiZnice na rok od petnaest (15) dana, uz
mogucnost produljenja ako za gradu nema drugih zahtjeva.

(3) Grada iz referentne zbirke (rjecnici, enciklopedije, leksikoni, rariteti), Zbirke magistarskih
radova i doktorskih disertacija te osobito vrijedna grada Zbirki iseljenicke periodike i
iseljeni¢kog sitnog tiska mogu se koristiti isklju¢ivo u prostorijama KnjiZnice i pod posebnim
uvjetima.

Clanak 22.

(1) Korisnik je odgovoran za posudenu gradu i duZan ju je vratiti u neosteéenom stanju 1 na
vrijeme. Podvlaenje teksta, pisanje biljeski ili savijanje stranica nije dopusteno.

(2) U slu¢aju gubitka ili teZeg ostec¢enja grade, korisnik je duzan nabaviti isti naslov (isto ili novije
izdanje) ili nadoknaditi stvarnu protuvrijednost grade prema procjeni voditelja Knjiznice.



(3) U slucaju prekoradenja roka posudbe, KnjiZnica upucuje pisanu ili elektroni¢ku opomenu
korisniku. Dok ne vrati posudenu gradu, korisnik ne moZe posudivati novu gradu.
Clanak 23.

Zaposlenici Instituta duZni su prije prestanka radnog odnosa u Institutu razduZiti svu posudenu
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knjizni¢nu gradu i od Knjiznice ishoditi potvrdu o podmirenim obvezama.

Clanak 24.
Grupni posjeti KnjiZnici (studentske grupe, strane delegacije) moraju se unaprijed najaviti i
dogovoriti s voditeljem KnjiZnice.
VIL. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Redovita revizija i otpis knjiZzni¢ne grade provode se periodi¢ki na temelju Zakona o knjiznicama
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1 knjizni¢noj djelatnosti te vazeéeg Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjiZzni¢ne grade.
Clanak 26.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na mreZnoj stranici Instituta, ¢ime
prestaje vaZiti prethodni Pravilnik od 30. svibnja 2019. godine.

KLASA: 007-01/26-02/05
URBROJ: 03/01-26-1

Zagreb, 22. rujna 2026. godine

Predsjednik Upra%og vijeéa In/stituta
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prof. dr.’sc. Mladen Vedris

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o radu KnjiZnice Instituta za istraZivanje migracija objavljen dana

2026. godine na mreZnim stranicama Instituta te je na snagu stupio dana
~ 2026. godine.
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