ZAGREs 1894

KLINICKA BOLNICA ,,SVETI DUH*

PRAVILNIK
O RADU MEDICINSKE KNJIZNICE KLINICKE BOLNICE
»SVETI DUH”

Zagreb, studeni 2023. godine



Na temelju ¢lanka 15. Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/2019, 98/2019, 114/2022) i
¢lanka 49. Statuta Klinicke bolnice ..Sveti Duh™ u Zagrebu, Upravno vijeée Klinicke bolnice "Sveti Duh" na
svojoj sjednici odrzanoj 1<t . A4 Lol ’2)_ godine donosi

PRAVILNIK
O RADU MEDICINSKE KNJIZNICE KLINICKE BOLNICE ,,SVETI DUH* U ZAGREBU

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se ustrojstvo i upravljanje Medicinskom knjiznicom u sastavu Klini¢ke bolnice
"Sveti Duh" u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Bolnica), poslovi i zadaci, rad s korisnicima, izgradnja,

e

nazivom Medicinska knjiznica Klinicke bolnice ,.Sveti Duh™ u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Knjiznica) kao
specijalna knjiznica u sastavu Bolnice.

Clanak 3.

Knjiznica svojim fondom pokriva podruc¢je biomedicine i zdravstva te njima srodnih i grani¢nih podrucja.

Clanak 4.

Clanak 5.

Knjiznica djeluje kao zascbna ustrojstvena jedinica sa svrhom djelotvorne i cjelovite potpore strucnoj,
snanstveno-istrazivackoj, nastavnoj i obrazovnoj djelatnosti Bolnice.

Clanak 6.
Sjediste Knjiznice je u Zagrebu, Sveti Duh 64.
Clanak 7.
Knjiznica ima pecat i Stambilj sljedeceg sadrzaja:
KLINICKA BOLNICA ., SVETI DUH* MEDICINSKA KNJIZNICA ZAGREB Sv. Duh 64.

Pecat je okruglog oblika promjera 28 mm i koristi se za ovjeru sluzbenih dopisa i dokumenta Knjiznice.



I1. USTROJ I UPRAVLJANJE KNJIZNICOM
Clanak 8.

Knjiznica ima voditelja, Knjizni¢ni odbor i knjizni¢ne djelatnike.

Clanak 9.

Knjiznicu predstavlja i njezinim radom rukovodi voditelj Knjiznice.

Clanak 10.

Voditelja Knjiznice imenuje ravnatelj Bolnice sukladno odredbama Zakona o knjiznicama i knjizni¢noj
djclatnosti.

Clanak 11.

Specijalna knjiznica koja nema obvezu ustrojiti struéno vijec¢e ima knjiznicni odbor koji ¢ine najmanje tri
¢lana od kojih je jedan voditelj knjiznice. Clanove Knjizni¢énog odbora imenuje ravnatelj prema prijedlogu
voditelja Knjiznice. Predsjednika Knjizni¢nog odbora biraju njegovi ¢lanovi.

Clanak 12.
Knjizni¢ni odbor obavlja sljedece poslove:

- utvrduje nacrt prijedloga internog akta o radu knjiznice

- predlaze mjere za razvoj i unapredenje rada knjiznice

- utvrduje smjernice za nabave knjizni¢ne grade i informacijskih izvora
- predlaze plan nabave knjizni¢ne grade i informacijskih izvora

- utvrduje prijedlog godisnjeg proracuna knjiznice

- poduzima i druge aktivnosti od vaznosti za rad knjiznice.

Clanak 13.

Knjizni¢ni odbor obavlja poslove predvidene ovim Pravilnikom isklju¢ivo na sjednicama koje saziva
Predsjednik u dogovoru s voditeljem Knjiznice.

Knjizni¢ni odbor se sastaje prema potrebi, a najmanje dva puta godisnje.
Knjizni¢ni odbor moze valjano odlucivati na sjednici kojoj prisustvuje vise od polovine ¢lanova.

Odluke sc donose ve¢inom glasova prisutnih ¢lanova.

Clanak 14.
Struéni nadzor nad radom Knjiznice obavlja Mati¢na razvojna sluzba za specijalne knjiznice u Nacionalnoj i
sveucilisnoj knjiznici u Zagrebu sukladno Zakonu o knjiznicama i knjiznicnoj djelatnosti i Pravilniku o
mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici Hrvatskoj.



Clanak 15.

Opis poslova voditelja i djelatnika Knjiznice regulira se Pravilnikom o unutarnjem ustroju i sistematizaciji
radnih mjesta Bolnice sukladno Zakonu o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, Standardu za specijalne
knjiznice i ostalim relevantnim propisima.

Clanak 16.

Radna mjesta djelatnika u Knjiznici utvrduju se na osnovi Zakona o knjiznicama i1 knjizni¢noj djelatnosti i
Standarda za specijalne knjiznice.

Clanak 17.

Djclatnici Knjiznice imaju obvezu stalnog stru¢nog usavrSavanja i osposobljavanja za koje je potrebno
osigurati novcana sredstva.

I11. SREDSTVA ZA RAD KNJIZNICE
Clanak 18.

Novcana sredstva za rad Knjiznice osigurava Bolnica, a planiraju se godisnjim planom Bolnice na temelju
prijedloga Knjizni¢nog odbora.

Clanak 19.
U sredstva za rad Knjiznice ubrajaju se:

- knjizni¢na grada tiskana i elektronicka (knjige, ¢asopisi, baze podataka, itd.)
- racunalna oprema

- komunikacijska oprema

- programi za knjizni¢no poslovanje

- oprema za umnozavanje i skeniranje

- oprema za smjestaj knjizni¢ne grade

- namjeStaj ¢itaonice 1 uredski namjestaj, itd.

IV.  KNJIZNICNA DJELATNOST
Clanak 20.
Knjizni¢na djclatnost obuhvaca:

- sustavnu izgradnju i organizaciju knjizni¢nog fonda

- inventarizaciju, tehni¢ku obradu i zaStitu grade, sadrzajnu obradu (katalogizacija, klasifikacija i
predmetna obrada)

- izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala

- uspostavu i odrzavanje institucijskog digitalnog repozitorija

- osiguravanje dostupnosti knjizni¢noj gradi i digitalnim izvorima stru¢nih i znanstvenih informacija

- davanje na koristenje knjizni¢ne grade i informacija na razli¢itim nosa¢ima, medijima i formatima

- pruzanje informacijskih usluga korisnicima

- izdavanje bibliometrijskih i drugih potvrda

- pruzanje podrske izdavackoj djelatnosti Bolnice



- promociju koncepta otvorene znanosti, medicine utemeljene za znanstvenim dokazima i
cjelozivotnog ucenja

- pruzanje korisnicima prostora za u¢enje i studijski rad

- meduknjiznicnu posudbu (nabava digitalnih preslika i dokumenata iz drugih knjiznica i slanje u
druge knjiznice)

- edukaciju korisnika za pristup i koristenje informacijskih izvora

- suradnju sa srodnim knjiznicama i ustanovama te knjiznicama cjelokupnog hrvatskog knjizni¢nog
sustava

- vodenje dokumentacije o uslugama, fondu i korisnicima.

V. IZGRADNJA 1 ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA

Clanak 21.

Knjiznica izgraduje svoj fond kupnjom, darovanjem i zamjenom.

Clanak 22.

U slucaju postojanja ponude za darovanjem knjizni¢ne grade Bolnici, voditelj Knjiznice daje misljenje o
prihvatu ponude.

Clanak 23.

Knjiznica izgraduje svoj fond na temelju struéne procjene, nacela kvalitete i vaznosti za korisnike.

Clanak 24.

Knjiznica obavlja zamjenu bolni¢kih publikacija sa specijalnim i visokoskolskim knjiznicama te ostalim

institucijama u zemlji i inozemstvu.
Clanak 25.

Knjiznica vodi inventarnc knjige kao dokaz posjedovanja knjiznicne grade 1 materijalne vrijednosti
Knjiznice.

Svaka bibliografska fizi¢ka jedinica u knjizni¢nom fondu mora biti obiljezena Stambiljem Knjiznice.

Clanak 26.

Knjiznica osigurava pristup svome knjizni¢nom fondu preko eclektronickog kataloge knjizni¢nog fonda
dostupnog na mreznim stranicama Bolnice.

O uvodenju novih kataloga, institucijskog repozitorija, specijaliziranih baza podataka 1 sl. odlucuje
Knjizniéni odbor.

Clanak 27.

Katalozi i bibliografije izraduju sc u clektronickom obliku u skladu s nacionalnim kataloznim pravilnicima,
priru¢nicima i smjernicama te medunarodnim standardima za bibliografski opis.



Clanak 28.

U sadrzajnoj obradi dokumenta (klasifikacija i predmetna obrada) Knjiznica koristi klasifikacijsku shemu i
tezaurus Medical Subject Headings (MeSH) Nacionalne medicinske knjiznice Sjedinjenih Americkih Drzava
(National Library of Medicine, Bethesda, USA).

Clanak 29.

Za potrebe predmetne obrade Knjiznica sudjeluje u prevodenju tezaurusa Medical Subject Headings na

hrvatski jezik.

VI KORISTENJE KNJIZNICOM I NJEZINIM USLUGAMA

Clanak 30.

Knjizni¢na grada moze se koristiti u Knjiznici i izvan prostora Knjiznice.

Clanak 31.

U prostorima Knjiznice moze se koristiti grada koja se ne posuduje:

udzbenici i monografije koje su u fondu zastupljenc jednim primjerkom
- periodika
- rijetka i vrijedna grada.

Clanak 32.
Knjiznica je prvenstveno namijenjena djelatnicima Bolnice.

Uslugama Knjiznice mogu se koristiti i vanjski korisnici.

Clanak 33.

Clanak 34.

Studenti koriste usluge Knjiznice uz predocenje indeksa, a svi ostali vanjski korisnici uz predo¢enje osobne
iskaznice 1li sluzbenog dokumenta sa slikom.



Zastita prava privatnosti korisnika
Clanak 35.

Knjiznica prikuplja osobne podatke o svojim korisnicima u svrhu svoga poslovanja i prikupljanja statistickih
podataka. Knjiznica jam¢i sigurnost i tajnost osobnih podataka, podataka o tome Sto korisnici posuduju i koje
informacije traze. Knjiznica prikuplja i obraduje osobne podatke o svojim korisnicima u skladu s odredbama
Zakona o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka.

Korisnje ¢itaonice i raCunalne ucionice
Clanak 36.

Prije po¢etka i zavrsetka rada u ¢itaonici i ra¢unalnoj ucionici korisnik se treba javiti djelatniku Knjiznice.

Clanak 37.

U c¢itaonici nisu dopusteni glasni razgovori, unosenje i konzumacija hrane i pic¢a te razmjeStanje namjestaja
(stolice, racunala, itd.).

Clanak 38.

Korisnickim racunalima mogu sc koristiti isklju¢ivo djelatnici Bolnice za izradu pisanih radova.
pretrazivanja kataloga, digitalnih baza podataka i drugih izvora stru¢nih i znanstvenih informacija.

Clanak 39.

Korisnicima nije dopusteno instaliranje dodatnih racunalnih programa ili mijenjanje programskih postavki te
spremanje vlastitih datoteka na racunalo.

Spremanje datoteka moguée je samo na vlastite podatkovne medije.

Clanak 40.

Korisnicima nije dopusteno koristiti radni prostor i raunalnu opremu knjizni¢nih djelatnika.

Clanak 41.

Nakon koriStenja grade u ¢itaonici, korisnik je vraca djelatniku Knjiznice ili ostavlja na svom radnom
mjestu.

Korisnici ne vracaju samostalno na police niti jedan primjerak grade koju su uzeli s police.

Reproduciranje knjiznicne grade
Clanak 42.

iskanu gradu iz fonda Knjiznice moguce je preslikavati ili skenirati u skladu s odredbama Zakona o
autorskom pravu i srodnim pravima.



Eilcktronicka grada nabavljena iz sredstava Bolnice koristi se u skladu s odredbama sklopljenih ugovora.

Knjizni¢na grada moze se koristiti isklju¢ivo u nckomercijalne, istrazivacke i obrazovne svrhe.

Tematska pretraZivanja
Clanak 43.

Knjiznica za potrebe djelatnika Bolnice obavlja tematska pretrazivanja Medline baze podataka i drugih
clektronickih izvora struénih i znanstvenih informacija.

Clanak 44.

Uslugom tematskog pretrazivanja literature mogu se koristiti 1 studenti koji svoje diplomske radove i
doktorske disertacije izraduju pod mentorstvom djelatnika Bolnice.

Clanak 45.

Zahtjev za tematsko pretrazivanja podnosi se na poscbnim obrascima Knjiznice.

Bibliometrijske usluge
Clanak 46.

Knjiznica za potrebe djelatnika Bolnice obavlja specijalizirane bibliometrijske usluge odnosno izdaje potvrde
o indeksiranosti i citiranosti radova te potvrde o metrickim pokazateljima ¢asopisa za potrcbe znanstveno-
nastavnog napredovanja, doktorskih studija, znanstvenih projekata i sl.

Posudba i vracanje knjiznicne grade
Clanak 47.

Korisnici mogu istovremeno posuditi 3 jedinice knjizni¢ne grade na rok od 30 dana, s moguc¢noscu
jednokratnog produljenja ako grada nije rezervirana.

Clanak 48.

Korisnici osobno odgovaraju za posudenu publikaciju i ne smiju je davati drugim osobama.

Clanak 49.

Djclatnici Bolnice duzni su prilikom prestanka radnog odnosa ili odlaska u mirovinu vratiti svu posudenu

knjizni¢nu gradu.



Clanak 50.

Clanak 51.

Korisnik koji krsi odredbe ovog Pravilnika moze na odredeno vrijeme ili trajno izgubiti pravo koristenja
usluga Knjiznice. Odluku o tome donosi Knjiznic¢ni odbor.

VII.  REVIZIJA 1 OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Clanak 52.

Revizija i otpis knjizni¢ne grade i inventara obavlja se u skladu s vaze¢im propisima i pravilnicima.

Clanak 53.

Prilikom provodenja inventure ili revizije Knjiznica mozZe biti zatvorena ili raditi sa skra¢enim radnim
vremenom za Korisnike.

VIII. ZASTITA 1 OCUVANJE KNJIZNICNE GRADE

Clanak 54.

Pravilniku o zastiti, reviziji 1 otpisu knjizni¢ne grade.

Clanak 55.

Voditelj Knjiznice, u suradnji s Tehnickom sluzbom, duzan je sustavno provoditi osnovne mjere zastite
knjiznicne grade i u roku od godinu dana od dono$enja ovoga Pravilnika donijeti Plan mjera za slucaj
opasnosti (potres, pozar, provala, ratna razaranja, itd.) i odrediti osobu odgovornu za njegovo provodenije.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 56.

Ovaj Pravilnik je sastavljen na temelju:

Zakona o knjiznicama i knjizniénoj djelatnosti (NN 17/2019, 98/2019, 114/2022)



- Standarda za specijalne knjiznice (NN 103/2021)
- Pravilnika o mati¢noj djelatnosti i sustavu mati¢nih knjiznica u Republici IHrvatskoj (NN 81/2021)

- Zakona o autorskom pravu i srodnim pravima (NN 111/2021)
- Zakona o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/2018)

Clanak 57.

S odredbama Pravilnika trebaju sc upoznati korisnici na jasan i vidljiv nacin.

Clanak 58.

Ovaj Pravilnik usvojen je na sjednici Upravnog vijeca Klinicke bolnice ..Sveti Duh™  dana

A% M PO

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Klinicke bolnice ..Sveti Duh™ dana

30 .11.2023  tcje stupio na snagu dana P& 2. 2023. .




