PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
HRVATSKOG GEOLOSKOG
INSTITUTA



Temeljem ¢l. 28. Zakona o knjiznicama (N.N.br. 105/97, 5/98, 104/00) i ¢l. 21.
Statuta Hrvatskog geoloSkog instituta (u tekstu koji slijedi: Institut), Sachsova
2,10000 Zagreb, Upravno vije¢e Hrvatskog geoloskog instituta na svojoj 7. sjednici,
odrzanoj 14. veljace 2008. godine donosi

PRAVILNIK O RADU KNJIZNICE
HRVATSKOG GEOLOSKOG INSTITUTA

I TEMELJNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom definiraju ciljevi i zadaci, ustrojstvo, djelatnosti i usluge
Knjiznice Hrvatskog geoloskog instituta (u daljnjem tekstu: Knjiznica), te zadace

cey e

Clanak 2.

Knjiznica je osnovana kao knjiznica u sastavu Instituta te djeluje u skladu s op¢im
aktima Instituta.

Knjiznica se prema namjeni i sadrzaju knjiznog fonda te obavljanju poslova i
zadataka, svrstava u opceznanstvene odnosno specijalne knjiznice s temeljnom
svthom unaprijedenja 1 potpomaganja strunog i znanstvenog rada u podrucju
geoznanosti i geoloskog inZenjerstva.

Clanak 3.

cey e

Clanak 4.

Informacijska djelatnost predstavlja organizirano pribavljanje, odrzavanje i
distribuciju znanstvenih i stru¢nih informacija smjestenih na medijima informacijske
infrastrukture koje su potrebne djelatnicima Instituta za obavljanje znanstveno-stru¢ne
djelatnosti 1 donosenja poslovnih odluka.



Informacijska djelatnost obuhvaca:

pretrazivanje informacijskih izvora

organizaciju i izgradnju vlastitih baza podataka

azuriranje vlastitih baza podataka

selektivnu diseminaciju informacija

pruzanje informacijskih usluga korisnicima 1 posredovanje u pronalaZzenju
informacija.

Clanak 5.

Dokumentacijska djelatnost predstavlja prikupljanje, obradu, ¢uvanje i davanje na
uporabu razne vrste dokumenata nastalih kao rezultat znanstveno - istrazivackog rada
djelatnika Instituta. Dokumentacija se dijeli u dvije osnovne skupine: publiciranu i
nepubliciranu dokumentaciju. Publiciranu dokumentaciju ¢ini sve ono S§to je
objavljeno 1 javno dostupno na trziStu: knjige, Casopisi, ¢lanci i sl. (tradicionalni fond
knjiznice). Nepubliciranu dokumentaciju ¢ine polupublikacije (djela koja nisu
publicirana, ali mogu imati javni karakter, npr: diplomski, magistarski ili doktorski
rad i sl.).

Dokumentacijska djelatnost obuhvaca:

- nabavu, obradu i trajno ¢uvanje polupublikacija Instituta.

Clanak 6.

cen e

IV
cey e

cey e
cen e

cey e

izradu biltena, kataloga i drugih informacijskih pomagala
sudjelovanje u izradi skupnih kataloga i baza podataka,

cen e

cen e

cen e

pomagala i izvora, te
vodenje dokumentacije o gradi i korisnicima.

Clanak 7.

materijalu ili u elektronic¢ki ¢itljivom obliku informacijskoga, umjetnickoga,
znanstvenoga ili stru¢nog sadrzaja, proizveden u viSe primjeraka i namijenjen



cen e

raspolaganje korisnicima.

Clanak 8.

Ostale djelatnosti knjiznice su:

usluzna (koristenje knjiznicnih fondova, opreme 1 tehnologije te kadrovskih
potencijala knjiznice u istrazivacke svrhe)

izdavacka (Casopis Geologia Croatica) i druge knjige

koordinacijska prema drzavnim, strukovnim institucijama i knjiZznicama izvan
Instituta

prikupljanje i distribucija statistickih podataka.

II USTROJSTVO, UPRAVLJANJE I NADZOR NAD KNJIZNICOM

Clanak 9.
Knjiznica ima voditelja i knjizni¢ni odbor.
Voditelja knjiZnice, po raspisanom natjeaju, uz suglasnost Ministarstva bira i

razrjeSava ravnatelj Instituta.

Knjizni¢ni odbor c¢ini: voditelj knjiznice i dva djelatnika pravne osobe u Cijem je
sastavu.

Clanak 10.

Voditelj knjiznice organizira rad i poslovanje knjiznice u skladu s Zakonom o
knjiznicama, Pravilnikom o upisniku knjiznica i1 knjiznica u sastavu i Pravilnikom o

cen e

Clanak 11.
Knjizni¢ni odbor obavlja slijedece poslove:

utvrduje nacrt Pravilnika o radu knjiZnice

prati promjene Zakona vezanih uz knjiznicu

utvrduje nacrt izmjene i dopune Pravilnika

predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada knjiznice

predlaze pokretanje disciplinskog postupka za neuredne korisnike

cen »



poduzima i druge aktivnosti od znacaja za rad knjiznice.

Clanak 12.

Stru¢ni nadzor nad radom knjiZznice obavlja mati¢na knjiznica na nacin propisan
Pravilnikom o mati¢noj djelatnosti.

III SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE

Clanak 13.

Sredstva za rad knjiznice osiguravaju se iz drzavnog proracuna.

Sredstva za posebne programe knjiznice i1 sredstva za obavljanje posebnih zadaca
osiguravaju se iz drZzavnog proracuna putem Ministarstva znanosti, obrazovanja i
Sporta.

IV STJECANJE I ODRZAVANJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 14.
Knjiznica svoj fond stvara kupnjom, zamjenom, darovima i ostavstinama.

Knjiznici Instituta obavezno se dostavljaju:

sve knjige €iji je izdavac Institut — 5 besplatnih primjeraka

magistarski radovi i doktorske disertacije djelatnika Instituta — 1 primjerak
literatura nabavljena za potrebe projekata.

Clanak 15.

Knjige se kupuju na temelju zahtjeva, koji se podnosi voditelju knjiznice. Svaka nova
Djelatnici Instituta koji knjige kupe bez znanja voditelja knjiznice, a sredstvima
Instituta, odnosno pojedinih Zavoda duzni su knjigu dati na uvid voditelju knjiznice

cey e

Djelatnici koji aktivno sudjeluju na kongresima bilo u svijetu bilo u mati¢noj drzavi
duzni su kongresni materijal dati na uvid voditelju knjiznice radi evidencije u

cey e



Clanak 16.

knjiznicama u zemlji 1 inozemstvu.

Clanak 17.
Knjiznica vodi potreban broj inventarnih knjiga u koje obavezno upisuje sve knjige i
casopise kao 1 ostali knjiznicni fond. Inventarne knjige su osnovni dokument i veza sa
rac¢unovodstvenom sluzbom i dokaz materijalne vrijednosti Knjiznice.

Clanak 18.
Svaka bibliografska jedinica u knjiznom fondu mora biti obiljezena zigom Knjiznice
radi oznaCavanja vlasniStva i naljepnicom na kojoj se vidi signatura.

Clanak 19.

Knjiznica vodi dokumentaciju o posudenoj gradi 1 korisnicima.

V RAD KNJIZNICE I KORISTENJE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 20.
Radno vrijeme Knjiznice je od ponedjeljka do petka od 8.00 do 16.00 sati.

Stanka u trajanju od pola sata je od 10.30 do 11.00 sati.

Clanak 21.

U izvanrednim okolnostima ili radi selidbe, uredenja prostorija, odnosno obimnijih
struénih zahvata u knizni€énom fondu, KnjiZnica se moze privremeno zatvoriti ili se
moze uvesti ograni¢eno poslovanje.

Za takvu promjenu radnog vremena i poslovanja voditelj Knjiznice treba podnijeti
zahtjev Ravnatelju Instituta. Na temelju zahtjeva Ravnatelj Instituta donosi odluku o
promjeni radnoga vremena. Ta se odluka stavlja na oglasnu plocu Instituta.

Clanak 22.

uvjetima i na nacin predviden ovim Pravilnikom, djelatnici Instituta.



cey e

znanstveno 1 nastavno osoblje Sveucilista u Zagrebu i drugih Sveucilista u Republici
Hrvatskoj
znanstveno osoblje drugih znanstvenih institucija Republike Hrvatske.

Clanak 23.
Izvan prostorija knjiznice ne moze se iznositi i posudivati slijedeca grada
referentna literatura (rjecnici, enciklopedije, leksikoni, prirucnici, atlasi) — knjige 1
CD-romovi.

Clanak 24.
Djelatnici Instituta mogu posudivati gradu bez ogranicenja broja primjeraka i1 zadrzati
literaturu prema potrebi u znanstvenom i stru¢nom radu. Tako posudena literatura

mora biti dostupna na zahtjev voditelja Knjiznice.

Knjige koje su posudene za koristenje izvan knjiznice korisnik ne smije davati drugim
osobama na koriStenje bez znanja voditelja Knjiznice.

Korisnici izvan Instituta smiju se sluziti literaturom isklju¢ivo u Knjiznici na pismeni
zahtjev, a po odobrenju Ravnatelja.

Rok posudbe je 30 dana. Nakon toga vremena rok posudbe knjige i/ili Casopisa se
moze produZiti.
Clanak 25.

Korisnici kojima je za njihov znanstveni ili stru¢ni rad potrebna grada iz drugih

cey e

cen e

posudila.
Clanak 26.
Djelatnici Instituta duzni su prilikom odlaska u mirovinu ili prestanka radnog odnosa

cen e

koju je ona imala u trenutku njene nabave.

VI ZASTITA KNJIZNICNE GRADE I REVIZIJA



Clanak 27.

Korisnik je duzan pazljivo postupati s gradom koja mu je dana na koristenje. Nije
dopusteno grubo i nepazljivo listanje, savijanje listova, pisanje, podvladenje, itd. U
slucaju oste€enja ili gubitka knjizne grade korisnik je duzan KnjiZnici nadoknaditi
stvarnu protuvrijednost izgubljene ili oStecene grade utvrdene sluzbenom procjenom
KnjiZnice.

Clanak 28.

zastiti knjizni¢ne grade.
KnjiZnica ¢e redovito u postupku revizije izludivati zastarjelu, dotrajalu ili unistenu

........

¢l. 45. st. 2. Zakona o knjiZnicama.
Sva posudena grada mora se vratiti u knjiznicu ili staviti na uvid prilikom revizije
knjizni¢nog fonda.

VII PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Jedan primjerak Pravilnika nalazi se u Tajni$tvu Instituta, a jedan u KbnjiZnici
Instituta.

Clanak 30.

Svi zakonski propisi i akti doneseni nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika
primijenit ¢e se na sve aktivnosti vezane uz ovo podrucje.

Clanak 31.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti na¢in na koji je ovaj Pravilnik
donesen.

Clanak 32.

Ovaj Pravilnik je objavljen i stupio na snagu | 1.07. 2008. god.
»
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