
Knjiioica ima pedat koji se koristi pri obradi grade te je pravokutnog oblika dimenzija 5,7 x 2,1
cm, uzduino podijeljen na dva podjednaka polja: u gornjem se nalazi pleter i naziv Institut za
arheologijuZagreb-Knjiinica, audonjempiiie: Inv.br.:... Sign.:....

SjediSte je Kqjiinice istoyjetno sjediStu Instituta i  nalazi se u Zagtebu, Jurjevska ulica IS.

Knjiinica obavlja svoju djelatnost pod nadvom ^Knjiinica Instituta za artieolog ĵu".

Knjiinica djeluje kao specijalna knjiinica poluotvorenog tipa u sastavu Instituta za arheologiju (u
daljnjem tekstu: Institut) te kao zasebna ustrojbena jedinica Cija je svrha osigurati uyjete za
obavljanje znanstvenog i strudnog rada Institute.

Izrazi koji se koiiste u ovom Piavilniku, a koji imaju rodno znadeqje, koriste se neuBalnc. i odnose

ae jednako na mu^ki i ienski spoi.

PRAVILNIK O RADU
KNJI^NICE INSTITUTA ZA ARHEOLOGIJU

I. OPd^ ODREDBE

Clanakl.

Ovim se Piavikikom ureduju ustrojstvo i upravljanje Knjiinicoin Instituta za aiheologiju (u
daljnjem tekstu: Knjiinica), njezina djelatnost i poslovanje, rad s korisnicima, nabava, odriavanje,

koriStenje i za&ita knjiiniinog fonda.

Na temelju Zakona o knjiinicama i knjiiniiSnoj djelalnosli U4arodne novine", br. 17/19,98/19 i
114/22; dalje u tekstu;  Zakon), Standaida za specijalne knjiinfee (,,Narodne novine", bt. 103/2021;
dalje u tekstu: Standard) te dlanka 47. Statuta Instituta za arheologiju (studeni, 2023.) Upravno
vije^e Instituta za arheologiju na svojoj sedmoj sjedmci odrianoj dana 24. stpnja 2025. donijelo



Knjiinica je obvezna prikupljati statistidke podatke o svom poslovanju i unositi ih u Sustav
jedinstvenog elektronidkog prikupljanja statistidkih podataka o poslovanju knjiinica pri

Nacionalnoj i sveudili^^oj knjiinici u Zagrebu.

n. knji^niCna djelatoost

Clank6.

Knjiinica obavlja svoje poslove u skladu sa Zakonom o knjiinicama i knjiinidnoj djelatnosti (u
daljnjem tekstu: Zakon) i Standardom za specijalne knjiMce (u daijnjem tekstu: Standard).

Djelatnost KnjiMce obuhvada poslove i  usluge u okviru osnovne knjiinidne djelatnosti te podr&u
znanstvenoj, strudnoj, kulturnoj i javnoj djelatnosti Instituta, 5to se ostvaruje putem:

-strudne obrade, pohiane, duvanja i zaSite knjiinidne grade prema knjiinidnim standardima

-izgiadnjc zbirki analogne knjiinidne grade, digitalnih zbirki i instituoijskog repozitorija
-izrade infonnacijskih pomagala u tiskanom i/ili elektronidkom obliku
-sudjelovanjau izradi skupnihkatalogai bazapodataka
-aktivnosti vezanih uz vrednovanje, rcgisttaciju, za^titu i povedanje dostupnosti kultumog

dobra
-ptovedbe revizije i otpisa knjiMdne grade

informacijsko-referalnih usluga
-edukacije korisnika pri izboni i kori&enju knjiinidne grade, infonnacijskih pomagala i

-osiguravanja pristupa kvalitetmm i relevantnim anaiognim i digitalnim izvorima strudnih

znanstvenih informacija iz podrudja djelovanja Instituta
-sudjelovanja u vmdnovanju Instituta i njegovih djelatnika putem bibbometrijskih

istraiivanja
-podrSke otvorenoj znanosti
-sudjelovanja u programima popularizacije znanosti i  kulture

-sudjelovanja u razmjeni publikacija
-provodenjakulturnihaktivnostiiprojekata,samostalno ill  u sklopu programa Instituta

-suradnje s medijima u promidibi znanstvenih i kulturnih aktivnosti Instituta

•    sudjelovanje u izdavadkoj djelatnosti ustanove u dijem je sastavu
suradnje s drugim knjiimeama i znanstvenim institucijama te s matidnom knjiinicom

-obavljanja dmgih poslova obveznih prema Zakonu, Standardu i dmghn propisima za

specijalne knjiinice



Knji*nieni odbor ima tri Oana od kojib jejedan flan voditelj Ktgi^ce, a i^eduo je i  pcedqednik

Odbom.

Dva dlana KnjiM^nog odbora imen^e Znanstvcso vijede iz tedova znanatvenika i atrudtuh

suradnika Instituta na rok od tetiri godine.

Istaosoba mote bî  ponovno iroenovaoa za aanaKnjiteitoog odb^a.

Clatwkl3.

Knjiini^ni odbor predlate mjere za razvoj i unapijedenje rada Knjiinice te poduzima i dmge
aktivnosti od znataja za tad Knjiinice u skladu sa Standardom te ovim Piavilnikom.

Voditelja Kuji^dce inKnuje tavtwtelj na temelju provedenog javnog nmjedaja.

Voditelj Knjiiniee organizira rad i  poslovanje Knjiinice u skladu sa Zakooom, Staudardont, ovim
Pravilnikom i Pravilnikom o ustroju radnih mjesb Instituta za aiheologiju.

m. USTROJIUPRAVLJANJE KNJl^^NICOM

:Clanak9.

Radnamjesta i potreban broj djelatnika u Knji&iioi utvnjuju se Piavilnikom o ustr^jundrnhngnta
Inslituta za arheologiju u skladu sa Zakonom i Standardom.

Clanak 10.

Knjiinica ima voditelja i KnjiMeni odbor.

^lau^e 11.

Voditelj Knjiinice je k^i^ni&r/vili kujttnidai/kqjtttiieanfci savjrtnik koji je zapoelm u punom

ladnom vi

Knjite^no osoblje dufao je struino se osposobljavati i usavrSavati na aaminnTima, te^ ĵevima,

radionicama i/ili  u okvim fonnalnih obtazovnih programs.



Kao dio knjiinitnog sustava Republike Hrvatske, Knjiinica se kao specijalna knjiinica povezuje

i suraduje na izgradnji knjiinitnog sustava sukladno tlanku 24. Standards.

Knjiinica se strutno povezige s doma^im i medunarodnim strukovnim udrugama.

-utvrduje naert prijedloga intemog akta o radu Knjiinice
-predlaie mjere za razvoj i unapredenje rada Knjiinice
-utvrduje smjemice^anabavuknjiinine grade iinformacijskihizvoia
-predlaie plan nabave knjiinifine grade i informacijskill izvora
-utvrduje prijedlog godiSnjeg proraiuna Knjiinice
-usvaja godiSnje izyjeSde o radu Knjiinice
-utvrduje godiSnji i viSegodi^nji plan rada Knjiinice
-donosi prijedloge o nadoknadi izgubljene i otudene grade
-poduzima i druge aktivnosti od vainosd za rad Knjiinice.

^lanaklb.

Stru^ni nadzor nad radom Knjiinice obavlja matitna knjiinica (Nacionalna i  sveuftliSna knjiinica
u Zagrebu) na natin propisan vaietim Praviinikom o mati&tpj djelatnosti i sustavu matitnih
knjiinica u Republic! Hrvatskoj (,^laiodne novine" br, 81/21).

Knjiinica je duina matitnoj knjiinici na zah^^ev omoguiiti uvid u podatke potrebne za obavljaqje
strufnog nadzora.

Sjednicu KnjiMioog odbora saziva voditeij Knjiinice samoinicjjativno ili na prijedlog eiana

Odbora.

voditelj Ki îinicc duzsnjc pnprennti n^aterijale za sjedmcu Odbora.

Knjiiniini odbor moie valjano odlu&vati ako su na sjednici na kojoj se donosi odluka prisutm

najmanjedvailaniL

Odluke ^e donose ve^^nom glasova



VI. KNJttNlCNA GRABA

I     Clanak20.

Sva grade koju Knjiinica po^eduje i  daje na koriitenje predstavlja njezin knjiiniini ibod.

Knjiitiitini fond uteme^jen je, definiran te se sustavno ^^raduje u skladu s ^elatnoS^u kojuobavlja

Institut.

Knjiinica ima smjernice za upravljanje LnjiMCmm fondom koje utvrduju svrhu, opseg i sadrtaj

knjiini^nog fortda.

Knjiinica ima javno dostupan katalog na mreii za knjiiniSnu gradu koju posjeduje te osigurava
pristup pretpladenim mrdnim izvorima infbrmacija (s nacionalnim liccncijama) i onima u

ar pnstupu.

Financijska sredstva namijenjena KnjiMei planiraju ae financijskim planom Insdtuta sukladno

smjemicama u ilanku 14. Standarda.

Dio sredstava za rad specijalne knjitnice mole se osigurad iz dnigilt izvora.

V. SREDSTVA ZA RAD KNJI2NICE

IV. PLAN RADAIRAZVITKA

i     Claw* 18.

Voditelj Knjiinice izraduje godiSnji plan rada i viSegodiSnji plan razvitka imji&tiiSne djelatnosd
koji je uskladen s godifinjim planom rada i Strategijom Institute.

Voditelj KnjiMce izraduje godiSnje izyjeSde o radu.

Planove i izvjeSda iz stavka 1. i 2. ovog iSlanka voditelj KfljiMce dostavlja ravnafelju Institut^ i
nadleinoj mati^noj knjiMci.

Knjiinica je obvezna mjeriti svoju uspjeSnost snkladno umdenim pokazateljima uspjeSnosti iz



Knjiinica tazmjenjuje institutska izdanja sa srodnim ustanovama, knjiinicama, muzejima i  ostalim
institucijama u zemlji i inozemstvu te o tome vodi domaiu i medunarodnu korespondenciju.

Pizidke i pravne osobe koje iele darovati gradu Knjiinici pretbodno o tome pisanim putem trebaju
obovijestiti voditelja Knjiintce te priloidti popis grade.

O prihvatu ponudene grade odlu^uje KnjiimM odbor.

Knjiinica izgraduje svoj fond kuppjom, darovima, razmjenom i primjcrcima izdanja Institu^ .̂

U Knjiinici se provodi nabava na temeiju potreba znanstvenika i strufnih suradnika Instituta, a u

skladu s projektima i  programima Instituta.

O nabavnoj politkn odluCuje vodhelj Knji^mce u suradnji s voditeljima projekata i KnjiiJii6nim
odborom.

Knjiinica primamo nabavlja publikacije vezane uz znanstvcna i druga istrafivanja iz podru ĵa
atheologije, povijesti, povijesti umjetnosti, numi^natike, aihitekture i  drugih znanstvenih polja.

Dokumenteciju o utroSenim financijskim sredstvima za nabavu grade vodi raiiunovodstvo

KnjiMM fond obuhvada:

-knjige
•    iasopise

-staru i rijetku gradu
-referentnu gradu

-elektronifike izvore

ostale vrste giade za k

Knjiinica ima javno dostupan katalog na mreii za knjiini&ui gradu koju posjeduje te osigurava
pristup pretpladenim mreinim izvorima informacija (s oacionalnim liceneijama) i onima u

otvorenom pristupu.



KnjiiniCna grada nalazi se u knjiMduom prostoru te dru^m prostorijama Instituta, smje^tena

prema signaturama.

Knjiinica je duina provoditi postupak revizije i  otpisa grade u skladu sa Zakooom i Pnvilnikom
o za^^^ti,  reviziji i  otpisu knjiiniene grade (^larudne novine" br. 27/2023).

Prijedlog i plan provedbe revizije i otpisa grade daje voditeij Knjiinice, a odobiava ravnatelj

Instituta.

Povjerenstvo zaprovodenje revizije i  otpisa grade imenuje se aktom ki^e donosi ravnatelj  Institute-

U svrbu revizije Kiyiinica mole privremeoo zatvoriti fond za posudbu.

Clanak27.

KnjiMcaje du2na poduzinuti mjere za^ ^tite k^ji^nidne grade.

Za^tita knjiini^ne grade provodi se u skladu s odredbama Pravilmka o zaStiti, reviziji i otpisu

byiimioe grade.

KnjiMca u digitalnim repozitorijiina pohranjuje, Suva i, kada je to mogude, daje na koriStenje u
otvorenom pristupu knjiioitnu gradu.

Clanak25.

U Knjttnici se vode inventarne knjige u kpje se upisuje sva gratia.

Svaka bibliografika jedinica u knjiMdnom fondu more biti obilje^^na:

•    invemamim brojem

-   signaturom.

Ni jedna jedinka grade ne mo*e se dati na koriStenje prije forawlne sadrlajne obrade.

Stra^na i tehnieka obrada grade obavlja se rutao i raiunalno, prema standardima i u skladu sa

suvremenim dostignudima struke, s ciljem ito kvalitetnijeg pronaJalenja infonnacija o jedinicama
grade te samih jedinica grade.



Korisnici se mogu koristiti knjiinitnim uslugama oaobnim dolaskom u Knjiinicu, putero
elcktronike poSte ili  telefonom.

Korisnidka radunala Knjt&iice namijenjena su za pretrarivanje kataloga i ostalih podataka
dostupnih putem raCunala u svrhu ^nanstveno-istra^vadkog rada i studija.

Clanak32.

Korisnicima se omogu^uje fotokopiranje u skladu sa Zakonom o autorskom pravu i srodnim
pravima (,,Naidne novine", br. 111/2021).

Nije dopuSteno fotokopiranje oite^ene i stare grade, ali je dopuiteno fbtografsko snimapje
navedene grade.

OSte^ene publikacije daju se na koriStenje iznimno prema prosudbi knjiinidaia.

Prema piosudbi djelatnika Knjiinice mogude je iznoSenje takve grade najedan dan uz uvjet da se
korisnik evidentira predodenjem osobne is

vn. koriStenje knji2niCne grade i prostora knji^nice

Clanak29.

Korisnici Knji2nice su dje^tnici Instituta i  vanjski korisnici.

Djelatnici Instituta postaju korisnici KnjiMce zasnivanjem radnog odnosa na Institute.

Vanjski korisnici postaju korisnici Knjiinice davaqjem na uvid osobne iskaznice le ispunjavanjem
zahtjeva na posebnom obrascu Knjiinice.

Cianak30.

Korisnik je du^n pailjivo postupati s gradom koja mu je dana na koriStenje te ju ptegledati
prilikom preuziinanja i  prijaviti eventualna oSte^enja.

U sluiSaju da korisnik oSteti ili izgubi knjianiiinu graduduian ju je nadoknaditi Knjiitnici nabavom
drugog primjerka izgubijene, odnosno oSte^ene grade ili isplatiti Institutu stvamu protuvrijednost
grade utvrdenu procjenom Knjiinice.



Korianik ne smije gradu davaJi na koriStenje drugim osobama bez ztumja djelatnika Knjiinice.

Clanak34.

Djelatnici Instituta duini su, prilikom odlaska u mirovinu ili  prestanka radnog odnosa, vratiti svu
posudenu gradu, uz mogu^nost ponovnog posudivanja kao vanjski korisnici.

Svu posudenu knjiinienu gradu djelatnici Instituta duini su, bez iznimke, vraliti u Knjifericu ili
staviti na uvid prilikom revizije knjiini^nog fonda.

Clanak35.

Grada kpja se ne posuduje izvan prostorija Knjiinice:

-dasopisi i druge serijske publikacije, osim ako za to postoji opravdani razlog, o tonu odluiuju
djelatnici Knjiinice

-referentna grada (leksJkoni, rjednici,  enciklopedije, adtesari i dr.)

-rijetka i  vrijedna izdanja izdvojena odlukom voditelja Knjiinice.

Posudba grade iz stavka 1. ovog dlanka moie se odobriti u iznimnim sludajevima na temelju

posebnog pisanog zahtjeva korisnika, a o tome, uz voditelja Knjiinice, odluduje ravnatelj Instituta.

lanak36.

Knjiinica omogu^uje posudbu svpje grade drugim knjiinicama putera meduknjiinidne posudbe.

Clanak37.

Knjiinica vodi evidenciju o posudenoj gradi i korisnicima koji posudigu gradu u svihu statistidke
obradc podataka, uz poStivanje odredbi o zaititi osobnih podataka.

Djelatnici Institute mogu se samostelno sluiiti gradom u otvorenom pristupu uz uvjet da
evidentiraju svako iznoienje grade iz prostorija Knjiinice, odnosno pisanim pulem obavjjeste
osoblje Knjiinice o inventaraom brqju i naslovu koji iznose.

DjelaUiici Institute mogu posudivati gradu u neogranidenom broju primjeraka i zadriati je preraa
potfebi u svotn radnom prostoru.



Ravnatdj Institut̂  m •rheologiju:

0  r%1

|prof. dr. *c.  Jure Zovko

Ulvntiye at di je ovij Pmvilnik objm ĵai on oglnsnoj ploCt Intttuu dad* 2S.X2.C8& daje 8tupk>  na

Piedsjednik Upravnog vljê

Ur.br^; 419-3^2025

yin. zavrSna odredba

iClmk3S.

Pnvilnik ttaqm m snagu osmog dnu od dona objave n o^l̂ noj ploCi In


