Na temelju ¢l 27. Statuta Ekonomskog instituta, Zagreb, a u svezi s €¢l. 28. Zakona o
knjiznicama (Narodne novine broj 105/97, 5/98, 104/00 i 69/09), ravnateljica Ekonomskog instituta,
Zagreb, dr. sc. Sandra Svaljek dana 30. lipnja 2009. godine, donosi |

PRAVILNIK
0 USTROJSTVU I NACINU RADA BIBLIOTEKE I DOKUMENTACIJE
EKONOMSKOG INSTITUTA, ZAGREB

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o ustrojstvu i nacinu rada biblioteke i dokumentacije Ekonomskog instituta,
Zagreb (u daljnjem tekstu: Pravilnik) se ureduje djelokrug rada Biblioteke Ekonomskog instituta, |
Zagreb (u daljnjem tekstu: Institut) u skladu sa Zakonom o knjiznicama, Statutom Instituta i
Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Instituta te rad s korisnicima, stjecanje, odrzavanje i koristenje

knjizni¢nog fonda.

Clanak 2.
Biblioteka djeluje kao posebna ustrojbena jedinica u sastavu Instituta pod nazivom Biblioteka i
dokumentacija (u daljnjem tekstu: Biblioteka).
Biblioteka je po vrsti specijalna, za znanstveno polje ekonomije i namijenjena je kao potpora
obavljanju znanstveno-istrazivacke djelatnosti Instituta za potrebe znanstveno-istrazivackih projekata
te za znanstveno osposobljavanje i stru¢no usavrSavanje istrazivaca i drugih korisnika.

Fond Biblioteke se sastoji od knjizne i neknjizne grade.

Clanak 3.
Radna mjesta, njihov opis i potreban broj radnika u Biblioteci utvrduju se Pravilnikom o

ustroju radnih mjesta i koeficijentima slozenosti poslova u Institutu.
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II. KNJIZNICNA DIJELATNOST

Clanak 4.
Osim poslova koji se obavljaju u skladu s Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Instituta, u
Biblioteci se obavljaju i sljedei poslovi:
e informiraju se korisnici o prinovama knjiga, ¢asopisa i ostale grade putem Biltena prinova;

¢ vodi se dokumentacija o gradi;
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o vodi se dokumentacija o korisnicima te

e izraduje repozitorij e-grade nastale u Institutu te grade relevantne za rad Instituta.

III. BIBLIOTECNI ODBOR

Clanak 5.

Biblioteka ima Voditelja, strucne suradnike i Bibliote¢ni odbor.

Clanak 6.

Bibliotecni odbor djeluje kao savjetodavno tijelo Ravnatelja Instituta.

BiblioteCni odbor imenuje Ravnatelj Instituta na razdoblje od dvije godine. Bibliote¢ni odbor
ima 5 clanova. Voditelj Biblioteke je ¢lan Bibliotetnog odbora po svom poloZaju, dok se ostali ¢lanovi
imenuju iz reda znanstvenika i znanstvenih novaka.

BiblioteCni odbor obavlja sljedece poslove:

e predlaze nabavu i vodi brigu o gradi Biblioteke;

e predlaZe mjere za razvoj i pobolj$anje rada Biblioteke;

e predlaZe pretplatu za koriStenje elektronickih izvora (baze podataka);

« predlaze predracun potreba Biblioteke (nabavu i zastitu grade, oprema, uvijeti rada i sl.);

o predlaze naslovnike za zamjenu publikacija;

o predlaze otpis knjizni¢ne grade.

IV. STJECANJIE I ODRZAVANJIE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 7.
Biblioteka gradu stje¢e kupnjom, zamjenom, darovima te na druge nacine.
Dokumentacijske materijale, tzv. ,sivu literaturu®, Cine rukopisi ili raunalni zapisi radova
radnika Instituta i vanjskih suradnika te radovi srodnih institucija.

Biblioteka u sklopu ,sive literature" zaprima i povjerljivu dokumentaciju.

V. POVJERLJIVA DOKUMENTACIJA

Clanak 8.
Koja ¢e znanstvena i stru¢na dokumentacija biti smatrana poslovnom tajnom (u daljnjem
tekstu povjerljivom dokumentacijom), odreduje Ravnatelj Instituta sukladno odredbama Statuta.
Povjerljivom dokumentacijom smatraju se osobito dokumenti i podaci koje nadlezno tijelo kao
povijerljive priopéi Institutu kao i sluCajevi kada Institut u okviru svoje djelatnosti prema odredenom

subjektu preuzme obavezu ¢uvanja poslovne tajne.




Clanak 9.

Povijerljiva dokumentacija se ¢uva u Biblioteci Instituta i ne smije se koristiti izvan prostora
Biblioteke.

Iznimno je dopusteno iznoSenje povijerljive dokumentacije uz pisano odobrenje Ravnatelja
Instituta.

Povjerljiva dokumentacija se posebno oznaCava i 0 njoj se vodi posebna evidencija —
inventarna knjiga povjerljive dokumentacije.

Osim inventarne knjige iz prethodnog stavka, u Biblioteci se vodi i evidencija koristenja
povijerljive dokumentacije na posebnom obrascu kojeg odobrava Ravnatelj.

Inventarnu knjigu povijerljive dokumentacije i evidenciju o koristenju iste vodi Voditelj

Biblioteke ili osoba koju ovlasti Ravnatelj, a radi u Biblioteci Instituta.

Clanak 10.
Povjerljiva dokumentacija dostupna je svim suradnicima zaposlenima u Institutu, bez posebne
dozvole, uz propisanu evidenciju koristenja.
U iznimnim slucajevima, kada je to ugovorom s naruciteljem posebno utvrdeno, odnosno kada
je to s obzirom na vrstu istrazivanja u interesu Instituta, za uvid u povjerljivu dokumentaciju potrebno

je pisano odobrenje Ravnatelja i suradnicima zaposlenim u Institutu.

Clanak 11.
Osobama koje nisu zaposlene u Institutu, povjerljiva dokumentacija moze se dati na uvid
samo u prostoru Biblioteke Instituta uz prethodno odobrenje Ravnatelja ili osobe koju on za to ovlasti i

uz propisanu evidenciju o koristenju.

Clanak 12.
Povijerljiva dokumentacija referira se u Biltenu prinova Biblioteke, u Godisnjem izvjeS¢u o radu
Instituta i u bazi bibliografskih podataka Instituta. SadrZaj i opseg podataka odreduje Ravnatelj

Instituta.

Clanak 13.
Knjizni¢na se grada Cuva u prostorijama Biblioteke na propisan nacin, u skladu sa Zakonom.

Institut je duzan osigurati propisane uvjete za Cuvanje grade.




Clanak 14.
Biblioteka vodi odgovarajuce inventarne knjige u koje obvezno upisuje sve knjige i Casopise,
kao i ostali knjiznicni fond. Inventarne su knjige osnovni dokument i veza s racunovodstveno-

financijskim odjelom Instituta i dokaz materijalne vrijednosti Biblioteke.

Clanak 15.
Biblioteka obavlja razmjenu publikacija Instituta s drugim institucijama u zemlji i inozemstvu

te u tu svrhu vodi evidenciju zamjena u kojoj su navedene primljene i poslane publikacije.

Clanak 16.

Grada se ne moze dati na koriStenje prije nego sto je strucno i tehnicki obradena.

Clanak 17.
Biblioteka vodi statisticke evidencije o nabavi, koriStenju bibliotecnog fonda te koristenju baza

podataka.

Clanak 18.
Biblioteka suraduje sa srodnim ustanovama u svrhu razmjene iskustva, poboljSanja

poslovanja, nabave grade i umrezavanja.

Clanak 19.
Revizija knjiznicnog fonda obavlja se svakih 6 godina, u skladu sa Zakonom o knjiznicama i
Pravilnikom o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade.
Inventura knjiznicnog fonda provodi se prema odredbama Pravilnika o proracunskom

racunovodstvu u roku ne duljem od 3 godine.

VI. KORISTENJE USLUGAMA BIBLIOTEKE

Clanak 20.
Knjizni¢nu gradu mogu koristiti stalni i privcemeni korisnici Biblioteke. Status stalnog korisnika
imaju svi zaposleni i umirovljeni radnici Instituta.
Status privremenog korisnika imaju sve ostale osobe. One se pri koristenju knjizni¢ne grade

moraju identificirati osobnom iskaznicom.

Clanak 21.
Stalni korisnici Biblioteke mogu posudivati knjiznicnu gradu.
Referentna zbirka, prirucnici, periodicke publikacije i zbirke neknjizne grade ne posuduju se

izvan Biblioteke.




Rok posudbe grade za korisnike je:

e knjige — jedna godina;

o dokumentacijski materijali i uvezani Casopisi — 30 dana;

e ostala grada — do 3 mjeseca.

Privremeni korisnici gradu mogu koristiti iskljucivo u prostorijama Biblioteke.

Iznimno se na posudbu izvan prostora Biblioteke mogu dati samo knjige i to najvise 2 naslova
putem institucije meduknjiznicne posudbe ili pisanog zahtjeva ravnatelja ustanove iz koje privremeni
korisnik dolazi i to na rok ne dulji od mjesec dana.

Dokumentacijske materijale Instituta privremeni korisnici mogu pregledati iskljudivo u

prostorima Biblioteke, uz dozvolu Ravnatelja Instituta.

Clanak 22.
Korisnik Biblioteke ima pravo:
1. sluziti se cjelokupnom knjizni¢nom gradom pod uvjetima utvrdenim ovim Pravilnikom;
2. sluziti se Citaonicom;
3. traziti informacije i konzultacije od stru¢nih radnika Biblioteke;
4. biti informiran o novonabavljenim knjigama i drugoj gradi te o akcijama i manifestacijama
koje Biblioteka organizira;
5. predlagati nabavu knjiznicne grade;
6. predlagati poboljSanje poslovanja s korisnicima;

7. zatraZiti rezervaciju grade koja se posuduje u znanstvene, stru¢ne i obrazovne svrhe;

Clanak 23.

Korisnik Biblioteke ne moze posuditi publikacije u tude ime niti ih moZe ustupiti drugoj osobi.

Clanak 24.

U slucaju prestanka ugovora o radu, radnici Instituta su obvezni vratiti svu posudenu gradu.
VII. ODRZAVANIE REDA U BIBLIOTECI I RADNO VRIJEME BIBLIOTEKE
Clanak 25.

U prostorijama Biblioteke mora vladati red i mir, kako bi se djelatnosti Biblioteke mogle

nesmetano odvijati.




Clanak 26.

Biblioteka je otvorena za korisnike prema radnom vremenu Instituta.
VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 27.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja u Institutu.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o ustrojstvu i nacinu rada
knjiznice od 25.05.1998. godine.

Ravnateljica
Ekonomskog instituta, Zagreb

ﬁ:a cthee g‘a.? e
dr. sc. Sandra Svaljek




EKONOMSKI INSTITUT, ZAGREB

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA
0 USTROJSTVU I NACINU RADA BIBLIOTEKE I DOKUMENTACIJE
EKONOMSKOG INSTITUTA, ZAGREB

Zagreb, rujan 2011.




Klasa: 640-01/11-01/3
Ur. broj: 251-467-01-11-7

Zagreb, 27.09.2011.

Temeljem odredaba Canka. 27. i 73. Statuta, ravnateljica Ekonomskog instituta, Zagreb donijela je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA I DOPUNAMA
PRAVILNIKA
0 USTROJISTVU I NACINU RADA BIBLIOTEKE I DOKUMENTACIJE
EKONOMSKOG INSTITUTA, ZAGREB

Clanak 1.

U Pravilniku o ustrojstvu i nacinu rada biblioteke i dokumentacije Ekonomskog instituta, Zagreb od 30.
lipnja 2009. godine (u dalinjem tekstu: Pravilnik), ¢lanak 5. se bride.

Dosadasnji &and 6., 7., 8., 9., 10., 11., 12,, 13., 14,, 15,, 16., 17., 18., 19., 20., 21., 22., 23., 24.,
25., 26. i 27. postaju &lanci 5., 6., 7., 8., 9., 10., 11, 12,, 13,, 14., 15., 16., 17., 18., 19. 20. 21..
22., 23., 24, 25. i 26.

Clanak 2.

U novom dlanku 5. stavak 2. mijenja se i glasi:

»Bibliote¢ni odbor imenuje Ravnatelj Instituta na razdoblje od dvije godine. Bibliote¢ni odbor ima 6
(Sest) clanova. Voditelj Biblioteke je &an Bibliote&nog odbora po svom poloZaju, dok su ostali &anovi
predstavnici znanstvenoistraZivackih odjela, i imenuju se iz reda znanstvenika i znanstvenih novaka na
prijedlog voditelja znanstvenoistraZivackih odjela."

Clanak 3.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u
Institutu.

Ravnateljica

v -~
< I.%:f %a'&é{( <§‘€- (/{’(___

/" dr. sc. Sandra $valjek




EKONOMSKI INSTITUT, ZAGREB

PRAVILNIK
O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA
PRAVILNIKA
0 USTROJSTVU I NACINU RADA BIBLIOTEKE I DOKUMENTACIJE
EKONOMSKOG INSTITUTA, ZAGREB

Zagreb, prosinac 2017.



| Ekonomski institut, Zagreb
Z The Institute of Economics, Zagreb
KLASA: 112-01/17-01/02
URBROJ: 251-467-1-17-7

Zagreb, 12. prosinca 2017.

Na temelju ¢lanka. 27. i 73. Statuta Ekonomskog instituta, Zagreb, ravnateljica Ekonomskog
instituta, Zagreb dr. sc. Maruska Vizek donijela je

PRAVILNIK
O IZMJENAMA 1 DOPUNAMA
PRAVILNIKA
0 USTROJSTVU I NACINU RADA BIBLIOTEKE I DOKUMENTACIJE
EKONOMSKOG INSTITUTA, ZAGREB

Clanak 1.

U Pravilniku o ustrojstvu i nacinu rada biblioteke i dokumentacije Ekonomskog instituta, Zagreb
od 30. lipnja 2009. i Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu i nacinu rada
biblioteke i dokumentacije Ekonomskog instituta, Zagreb od 27. rujna 2011. (u daljnjem tekstu:
Pravilnik), ¢lanak 5. stavak 2. mijenja se i glasi:

,Bibliote¢ni odbor imenuje Ravnatelj Instituta na razdoblje od dvije godine. Rukovoditelj
Pododsjeka za poslove biblioteke i dokumentacije je ¢lan Bibliote¢nog odbora po svom polozZaju,
a ostali ¢lanovi se imenuju iz reda znanstvenika i znanstvenih novaka, na nacin da se iz svakog
znanstvenog odjela imenuje po jedan predstavnik.”

Clanak 2.

Ovaj Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o ustrojstvu i nafinu rada biblioteke i
dokumentacije Ekonomskog instituta, Zagreb stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja
na intranetu Instituta.

RAVl\téA\ITEL]ICA
|
dr. se-Maruska Vizek
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