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1. UvOoD

Smjernice za izgradnju i upravljanje fondom Skolske knjiznice Osnovne Skole Negoslavci
temelje se na ¢l. 10. Standarda za Skolske knjiznice (NN 61/2023). Izradene su s ciljem da se
utvrde nacela, kriteriji i postupci za sustavno i stru¢no oblikovanje, upravljanje i evaluaciju
knjizni¢nog fonda, u skladu sa zakonskim propisima Republike Hrvatske, stru¢nim standardima,
poslanjem knjiznice i potrebama korisnika i Skole u cijelosti.

Skolska knjiznica, kao dio $kolske ustanove, sastavni je dio odgojno-obrazovnog sustava
Republike Hrvatske te kao takva ima kljuénu ulogu u ostvarivanju obrazovnih ciljeva skole, kao
i ishoda kurikuluma nastavnih predmeta koji se u osnovnoj skoli poucavaju te ocekivanja
medupredmetnih tema. Ona je kulturno, informacijsko i medijsko srediste svake skole i kao
takva mora uspjesno odgovoriti na sve odgojno-obrazovne, informacijske i kulturne potrebe
svojih korisnika, prije svega ucenika, a potom odgojno-obrazovnih i drugih djelatnika te
roditelja ucenika. Skolska knjiznica je usmjerena na poticanje &itanja i pismenosti na
tradicionalnim i suvremenim medijima te na cjelozivotno ucenje.

Knjizni¢ni fond predstavlja temelj rada Skolske knjiznice jer omogucava korisnicima pristup
znanju, informacijama i kulturnim sadrzajima. Buduéi da se u Osnovnoj Skoli Negoslavci
nastava odvija po modelu A obrazovanja pripadnika srpske nacionalne manjine na srpskom
jeziku i ¢irilicnom pismu, knjizni¢na grada mora u jednakom omjeru zadovoljava potrebe za
gradom na srpskom jeziku i Cirilicnom pismu s jedne i potrebe nastavnog procesa za gradom
na hrvatskom jeziku te ostalim stranim jezicima, prema Skolskom kurikulumu, godisnjem planu
i programu rada Skole i drugim relevantnim zakonskim i stru¢nim dokumentima.
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upravljanju fondom, smjestaju knjizni¢ne grade, njezinom Cuvanju i zastiti te izlucivanju i
otpisu. Svrha ovih smjernica jest usustavljivanje jedinstvenog standarda izgradnje i upravljanja
fondom Skolske knjiznice Osnovne Skole Negoslavci s ciljiem olakSanog planiranja nabave
knjizni¢ne grade, njezine stru¢ne obrade, pohrane, zastite, Cuvanja i manipuliranja gradom.

Svi izrazi upotrijebljeni u jednom rodu na odgovarajuci se nacin odnose na sve osobe, ne
diskriminirajuc¢i bilo koga po bilo kojoj osnovi. Svi dijelovi sadrZaja ovih smjernica koji se
referiraju na izraz ,, Skola” odnose se na Osnovnu $kolu Negoslavci, izraze , knjiznica“ ili , $kolska
knjiznica” odnose se na Skolsku knjiznicu Osnovne Skole Negoslavci, sve skupa u odgovarajuc¢im
gramatickim oblicima, osim ako je to eksplicitno drukcije navedeno. Smjernice se jednim
dijelom svojega sadrzaja oslanjaju na pravila utvrdena Pravilnikom o radu Skolske knjiznice (u
daljem tekstu: Pravilnik, u odgovarajuéem gramatickom obliku), pritom odredene stavke
Pravilnika poblize objasnjavajudi ili definirajuci.

Smjernice predstavljaju okvir prema trenutacnom stanju, a po potrebi se mijenjaju i dopunjuju.



2. ULOGA | FUNKCIJA SKOLSKOG KNJIZNICNOG FONDA

Knjizni¢ni fond Skolske knjiznice ima visestruku funkciju: obrazovnu, informacijsku, odgojnu i
kulturnu. Vrlo ¢esto navedene funkcije se pri realizaciji aktivnosti i rada knjiznice medusobno
prepli¢u i nadopunjuju.

Obrazovna uloga — podrzava nastavni plan i kurikulume nastavnih predmeta, projektno i
istrazivacko ucenje, Citalacku, informacijsku i medijsku pismenost. Fond u najveéoj mjeri sadrzi
aktualne naslove za cjelovito Citanje u okviru nastavnih predmeta Hrvatski jezik i Srpski jezik te
ostalu gradu kojom se pruZza potpora nastavnim sadrzajima ostalih nastavnih predmeta i
zadovoljavaju obrazovne potrebe svih njezinih korisnika (stru¢na literatura, referentna grada,
grada za kvalitetno provodenje slobodnog vremena i dr.). Fond sadrzi knjizni¢nu gradu kojom
se poti¢u ljubav prema knjizi i ¢itanju i Citalacke navike, prioritetno u razrednoj nastavi, razvija
informacijska pismenost i principi informacijskog pretrazivanja, posebice u predmetnoj
nastavi, te razvija medijska pismenost u svim razredima.

Informacijska uloga — omogucava pristup pouzdanim i raznovrsnim izvorima informacija. Dio
knjiznicne grade, posebice serijske publikacije i referentna grada, sluze za informiranje
korisnika o aktualnostima iz razli¢itih podrucja ljudskoga znanja, a prema njihovim osobnim ili
obrazovnim potrebama i/ili preferencijama, kao i u za analizu i usporedbu razli¢itih vrsta
podataka i informacija nastalih u razli¢itim razdobljima.

Odgojna uloga — potice razvoj kritickog misljenja, tolerancije, vrijednosti te nacionalnog i
zaviCajnog identiteta. RazliCiti izvori znanja zastupljeni u fondu sluze za stjecanje uvida u
grade poticati i razvijati multikulturalnost, toleranciju i medusobno razumijevanje drugih i
drugacijih misljenja, stavova, ideja i ljudi. Dio fonda koji sadrzi zavicajnu gradu namijenjen je
razvoju ljubavi prema zavicaju, ali i prema nacionalnom identitetu kojem korisnici pripadaju i
identitetu vedinskoga naroda te drugih naroda iz neposrednog, ali i Sireg okruZja.

Kulturna uloga — promice Citanje, kulturnu bastinu, stvaralastvo, razmjenu ideja i suradnju.
Fond $kolske knjiznice sluZi kao potpora kulturnoj i javnoj djelatnosti Skole, projektnim i drugim
javnim aktivnostima $kolske knjiznice i Skole opéenito te u svrhu poticaja stvaralastva u
razli¢itim podrucjima umjetni¢koga djelovanja unutar Skole. Fond pruza potporu i pri razmjeni
ideja i suradnji s drugim Skolama, ustanovama, udrugama, tijelima javne vlasti, drugim
organizacijama i pojedincima na lokalnoj, regionalnoj, nacionalnoj i medunarodnoj razini.



3. NACELA IZGRADNJE FONDA
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fond Skolske knjiznice. Pri odlucivanju o nabavi pojedinih vrsta grade, posebice pojedinih
naslova, strucni suradnik knjiznicar se konzultira:

— s predmetnim uciteljima i stru¢nim suradnicima za diji je rad u svrhu potpore
obrazovnim aktivnostima potrebno nabaviti doti¢nu gradu;

— sravnateljem Skole u svrhu odobravanja nabave;

— svoditeljem ra¢unovodstva, prema potrebi, u svrhu utvrdivanja osiguranosti dostatnih
financijskih sredstava za nabavu grade;

— s tajnikom Skole, prema potrebi, u svrhu reguliranja neophodnih administrativnih
poslova;

— s vijeéem ucenika ili pojedinim ucenicima u svrhu istrazivanja njihovih osobnih
¢italackih ili informacijskih preferencija, ako za to postoji opravdana potreba i
financijske moguénosti;

— s izvanskolskim sustru¢njacima u svrhu postizanja optimalnog odnosa kvalitete i
zadovoljenja obrazovnih i drugih potreba i mogucnosti Skole u svezi s gradom koja je
predmet nabave.

Pri izgradnji i upravljanju fondom primjenjuju se sljedecéa nacela:

— relevantnost — grada mora biti povezana s kurikulumom, obrazovnim ishodima i
drugim stvarnim potrebama korisnika;

— raznolikost — zastupljenost razli¢itih Zanrova, jezika, kultura i perspektiva, posebice u
svezi s gradom namijenjenoj kvalitetnom provodenju slobodnog vremena;

— dobna i razvojna primjerenost — sadrzZaji prilagodeni uzrastu i interesima korisnika;

— kvaliteta i stru¢nost — odabir koji podrazumijeva fizicki dobro o¢uvanu, po mogucnosti
potpuno novu i nekoriStenu gradu, kojoj osim preventivne nije potrebna kurativna
zastita, temeljen na stru€noj recenziji i preporukama koje se zasnivaju na osobnom
iskustvu korisnika i/ili struc¢njaka;

— aktualnost — redovito obnavljanje fonda aktualnim i suvremenim izdanjima koji ¢e
doista biti u uporabi;

— eticka i profesionalna odgovornost — neovisnost knjizni¢ara u procjeni odabira ponude
grade.



4. VRSTE GRAPE UNUTAR SKOLSKOG KNJIZNICNOG FONDA
Vrste grade koja ¢ini ili moze Ciniti fond Skolske knjiznice Osnovne Skole Negoslavci su:

— Knjizna grada:
o Beletristika:
= Knjige za cjelovito Citanje — lektire za Hrvatski jezik i Srpski jezik;
= Knjige za rekreativno Citanje — nelektirne knjige;
Struéna literatura (za u€enike i odgojno-obrazovne djelatnike);
Referentna literatura (enciklopedije, rjecnici, leksikoni, atlasi i dr.);
Grada na stranim jezicima;

o O O O

Ostala knjizna grada koja je u skladu s potrebama korisnika knjiznice (zavi¢ajna
literatura, knjige za osobe s posebnim odgojno-obrazovnim potrebama, rijetka,
stara i zastiéena grada i dr.);
— Neknjizna grada:
o Serijske publikacije:

= Strucni, znanstevno-popularni i djedji Casopisi;

= Zbornici radova (strucnih, literarnih i drugih);
Audio-vizualna grada;
Elektronicka grada;

o O O

Igracke, drustvene igre i didakticka pomagala;
o Ostala neknjizna grada koja je u skladu s potrebama korisnika knjiznice;
— @Grada u virtualnom prostoru kojoj u¢enici mogu pristupiti iz prostora knjiznice, ali ne
¢ini fond Skolske knjiznice Osnovne skole Negoslavci:
o Digitalni izvori (online baze podataka, portali za ucenje, repozitoriji i dr.).

Vrste grade koja ne €ini fond Skolske knjiznice Osnovne Skole Negoslavci su:
— UdzZbenici i udzbenicki prirucnici;
— Sitni tisak (osim uz opravdanu potrebu korisnika knjiznice);
— Kartografska grada (osim uz opravdanu potrebu korisnika knjiZnice);

— Ostala grada cije posjedovanje nije svrhovito i/ili ne ispunjava objektivne potrebe
korisnika knjiznice.



5. POSTUPAK NABAVE | SELEKCIJE GRADE TE NJEZINE ZASTITE
Osnovni nacini nabave grade u svrhu izgradnje knjizni¢nog fonda Skole jesu kupnja i donacije.

Kupnja — obavlja se vlastitim sredstvima Skole ili namjenskim sredstvima koje Skola dobiva od
nadleznog ministarstva i/ili jedinice lokalne/regionalne samouprave. Kupnja se uvijek provodi
proracunato i temelji se na vaze¢im standardima struke te stvarnim potrebama odgojno-
obrazovnoga rada Skole.

Bududi da je iznos namjenskih sredstava za nabavu grade kupnjom neizvjestan, ne izraduje se
pisani plan nabave grade kupnjom, ali sukladno svojim ovlastima i postulatima struke,
knjiznic¢ar izraduje desideratu (popis prioriteta za nabavu) i njome se vodi pri odludivanju o
nabavi grade kupnjom. Desiderata se izraduje na temelju uvida u stvarno stanje knjizni¢ne
grade koje se obavlja sukladno pravilniku koji propisuje zastitu, reviziju i otpis knjizni¢ne grade,
stvarnim potrebama odgojno-obrazovnoga procesa, odnosno potrebama djelatnika Skole i
ucenika. Ako se stvore uvjeti za izradu plana nabave, tada ¢e se pristupiti izradi kratkorocnih i
dugorocnih planova nabave prema ovim smjernicama i drugim aktima skole te pozitivnim
propisima iz podrucja knjiznicarstva i odgojno-obrazovne djelatnosti.

Prioritet u nabavi kupnjom imaju sljedece vrste grade, redom: 1. knjige za cjelovito Citanje za
nastavne predmete Hrvatski jezik i Srpski jezik (u jednakom omjeru); 2. struc¢na literatura za

cav .

Pri selekciji grade za koju se Skola odluci kupiti je potrebno je voditi se sljede¢im kriterijima: 1.
cijena — radi ekonomicnosti je neophodno odabrati najjeftiniju mogucu ponudu, ako je ona u
skladu s potrebama Skole i ako zadovoljava kriterij kvalitete; 2. kvaliteta — na temelju procjene
potrebno je odabrati gradu koja je kvalitetnija i izdrzZljivija te Cije je odrZzavanje ekonomicnije i
dugorocno isplativije (npr. tvrdi povez itd.), ¢ak i kad pritom nije zadovoljen prvi kriterij.
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racuna o kupljenoj gradi u odgovarajuci registrator, a na racunu uz svaki naslov kupljene grade
grafitnom olovkom oznaciti inventarne brojeve grade koji se povezuju s odredenom stavkom
na racunu.

Donacije — mogu pristiéi od razlicitih izvora — organizacije (ustanove, udruge, nakladnicke kuce
i dr.) i pojedinci. Pri ponudi za donacijom grade knjizni¢ar, u dogovoru s ravnateljem Skole,
odlucuje o prihvacanju, djelomi¢nom prihvaéanju ili neprihvaéanju ponudene donacije, ovisno
o stvarnim potrebama za gradom. Nad gradom koja je pristigla donacijom, a bez moguénosti
prethodnog odludivanja o prihvaéanju donacije, potrebno je izvrsiti selekciju grade pri ¢emu
¢e se izdvojiti i u fond unijeti grada za kojom postoji stvarna potreba, dok ¢e se s preostalom
gradom postupiti onako kako se postupa s otpisanom gradom prema odgovarajuc¢im propisima
o otpisu grade.

Formalnoj, sadrzajnoj i tehnickoj obradi donirane grade prethodi izrada zapisnika o donaciji
knjiznicne grade. Zapisnik se izraduje u elektronickom obliku, a otisnut se pohranjuje u



odgovarajuci registrator, kronoloskim redom, skupa s preslikama racuna za kupljenu gradu, a
na njemu je, uz svaku stavku donirane grade potrebno grafitnom olovkom oznaditi inventarne
brojeve grade koji se povezuju s odredenom stavkom na zapisniku. Zapisnik u zaglavlju sadrZi
naziv knjiznice, ispod ¢ega se navodi broj zapisnika (ispisuje se u obliku broj/godina — npr.
1/2025) ispod ¢ega se navodi mjesto i nadnevak izrade zapisnika. U nastavku se podebljanim
slovima navodi predmet zapisnika u sljedecoj formi: ,Predmet: Zapisnik o donaciji grade od
strane XY*, pri ¢emu XY predstavlja osobu ili organizaciju koja je donirala gradu. Potom slijedi
konstatacija o pojedincu, odnosno organizaciji koja je donirala gradu uz konstataciju o datumu
donacije i eventualnim razlozima donacije, kao i drugim detaljima koji se odnose na taj ¢in. U
nastavku slijedi popis donirane grade s najvaznijim podatcima o odgovornosti (u formi: ,,Naziv
djela / Ime i prezime autora“), numerirano rednim brojevima i s dodatkom uz svaku stavku
kojim se opisuje broj primjeraka i vrijednost po primjerku te ukupna vrijednost svih primjeraka
navedenog naslova (u formi: ,, — 1 primjerak (1,33 EUR / primjerak = 1,33EUR)” — u
odgovarajuc¢im iznosima). Na kraju slijedi konstatacija kako ¢e navedena grada biti stru¢no
obradena prema vrijednosti navedenoj u prethodnom popisu, uz naznaku ukupne vrijednosti
donirane grade te napomenu o nemogucnosti upisa stvarne nabavne cijene ukoliko ista nije
dostupna. Zapisnik zavrSava potpisom stru¢nog suradnika knjizni¢ara i pecatom Skolske
knjiznice. Za doniranu gradu kojoj nije moguce utvrditi stvarnu vrijednost, odreduje se
pausalna vrijednost u iznosu od 1,33 eura po doniranoj jedinici knjizni¢ne grade.

Ostale vrste nabave. Ostale vrste nabave su: 1. otkup ministarstva (grada koju je nadlezno
ministarstvo otkupilo u svrhu doniranja skolskim knjiznicama — ovdje se ne svrstava grada
kupljena namjenskim sredstvima nadleznog ministarstva upla¢enima na racun Skole); 2. otkup
Zupanije (grada koju je jedinica regionalne samouprave otkupila u svrhu doniranja Skolskim
knjiznicama — ovdje se ne svrstava grada kupljena namjenskim sredstvima jedinice regionalne
samouprave upla¢enima na racun Skole); 3. nadoknada (grada kojom se nadoknaduje grada
koja je od strane korisnika knjiznice izgubljena, otudena ili uniStena — ovdje se svrstava samo
fizicka nadoknada, dok se grada koja je nadoknadena temeljem uplate predmetnog korisnika
na racun Skole i transakcijom koja podrazumijeva kupnju grade smatra nabavom putem
kupnje); 4. zateceni fond (grada koja je zatecena u knjiznici, za kojom nema traga o nacinu
nabave i za koju se ne moze utvrditi porijeklo u smislu nac¢ina nabave ni na koji nacin); 5. vlastita
izdanja (izdanja u nakladnistvu Skole, koja nisu pristigla u fond na bilo koji drugi nacin). Ostale
vrste nabave bit ¢e definirane naknadno, u slu¢aju potrebe za istima. .

Zastita grade. Zastita grade vrsi se u skladu sa Zakonom, kao i odgovaraju¢im pravilnikom koji
propisuje pitanja zastite, revizije i otpisa knjizni¢ne grade te drugim opéim i pravnim aktima
Skole, kao i stru¢nim smjernicama. Zastitu grade je neophodno provoditi sustavno, redovito i
u skladu s vazec¢im pravilima koja se odnose na zastitu. U te svrhe provodi se preventivna,
kurativna i administrativna zastita grade, sukladno prethodno navedenim aktima.



6.

ORGANIZACIJA | OBRADA FONDA

Fond Skolske knjiznice organiziran je podjelom na zbirke. Zbirke su formirane tako da jedna

obuhvaca sadrzajno i/ili tematski blisku gradu. U pravilu, jedna zbirka sadrZi jednu vrstu grade,

uz odredene iznimke.

Knjiznicna grada unutar jedne zbirke svojim je smjestajem na police i/ili ormare fizi¢ki

odijeljena od grade koja cini drugu zbirku. Nakon formalne i sadrzajne obrade i izrade

kataloznog opisa grade pomodéu odgovarajuéeg racunalnog programa, obradena grada na

odgovarajuci nacin oznacava brojcanom oznakom zbirke, a u svrhu jednostavnijeg pronalaska

i smjesStaja na odgovarajuée mjesto u prostoru knjiznice.

U Skolskoj knjiznici Osnovne Skole Negoslavci grada je organizirana podjelom na 13 zbirki, koje

nose sljedece nazive i sljedeée broj¢ane oznake:

1.

10.

11.

12.
13.

Lektira SJ — sadrzi knjiznu gradu za cjelovito Citanje i drugu beletristiku namijenjenu
potpori nastavi Srpskog jezika, napisane u pravilu srpskim jezikom;

Strucna literatura — sadrzi knjiznu gradu koja podrazumijeva struc¢nu literaturu iz
znanstvenih oblasti i disciplina relevantnih za osobni i profesionalni razvoj odgojno-
obrazovnih djelatnika Skole;

Zavicajna zbirka — sadrzi knjiznu i neknjiznu gradu koja sadrzajno govori o zavicaju,
objavljena je u zavicaju ili je autor sadrzaja iz zavicaja, kao i gradu od posebne vaZnosti
za nacionalni identitet srpskog naroda na podrucju Republike Hrvatske;

Zasticena grada — sadrzi staru i/ili rijetku knjiznu gradu od posebnog znacaja;
Referentna zbirka — sadrzi enciklopedije, rjecnike, leksikone, atlase i drugu referentnu
knjiznu i neknjiznu gradu;

Rekreativno ¢itanje — sadrzZi knjiznu gradu namijenjenu Citanju u slobodno vrijeme za
ucenike (beletristika i stru¢na literatura) i djelatnike Skole (beletristika);

Casopisi — mjesecnici — sadrii serijske publikacije koje izlaze u uéestalijim ciklusima
(djecji i znanstveno-popularni ¢asopisi);

Casopisi — struéni — sadri serijske publikacije stru¢noga karaktera (struéni i znanstveni
casopisi);

Zbornici — sadrzi zbornike literarnih te stru¢nih i znanstvenih radova

Lektira HJ — sadrZi knjiznu gradu za cjelovito Citanje i drugu beletristiku namijenjenu
potpori nastavi Hrvatskog jezika, napisane u pravilu hrvatskim jezikom;
Multimedijalna grada — sadrZi neknjizne oblike multimedijalne grade na prijenosnim
medijima (AV grada, grada na opti¢kim medijima, elektronicka grada u raznim oblicima
idr);

Grada na stranim jezicima — sadrZi knjiznu gradu na stranim jezicima;

Igracke — sadrzi neknjiznu gradu u obliku igracaka, didaktickih pomagala i drustvenih
igara.



Grada se stru¢no obraduje u skladu s medunarodnim i domaéim smjernicama, zakonskim i
katalogizacijom, klasifikacijom i oznacivanjem grade u osnovnim $kolama. Stru¢na obrada vrsi
se isklju¢ivo pomodéu racunalnog sustava za knjizni¢no poslovanje MetelWin. Baza podataka se
¢uva lokalno, na racunalu, te se redovito vrsi pohrana sigurnosne kopije baze na odgovarajucu
vanjsku memoriju. Pohrana sigurnosne kopije u pravilu se radi prvoga radnog dana u mjesecu.

Knjiznica posjeduje knjizni¢ni katalog u elektronickom obliku — mrezni katalog knjiznice koji se
kataloga svih korisnika navedenog sustava. MrezZni katalog je izgraden kako bi omogucio
preglednost, pristupacnost i jednostavno pretrazZivanje informacija. Redovito se vrsi aZuriranje
mreznog kataloga koje se u pravilu radi dnevno, po svrSetku radnoga vremena knijiznice.
Poveznica na mreZni katalog Skole dostupna je na njezinim sluzbenim mreZnim stranicama i u
skupnom katalogu Metelgrad.

Formalna obrada grade. Formalna obrada omedene grade obavlja se putem obrasca za izradu
kataloZnog opisa koji je dio sustava za knjizni¢no poslovanje MetelWin. Katalozni zapisi, ukoliko
su dostupni, preuzimaju se iz relevantnih baza podataka (NSK, Metelgrad i dr.) prebacivanjem
na prozor Preuzimanje, uz obveznu prilagodbu prema dolje navedenim smjernicama radi
sadrzZajne unificiranosti i usustavljivanja jedinstvenih normi.

Izrada kataloZnog opisa u osnovi se obavlja prema pravilima struke, odnosno upisivanjem
sljedecih podataka (unos podataka koji nisu navedeni u smjernicama vrsi se prema vazecéim
pravilima struke):

— ID —redni je broj kataloZnog zapisa i generira se automatski pritiskom gumba NOVI ID,
tipke F10, ili kombinacije tipki Alt + N dok je polje aktivno;

— Nova razina — dodaje se samo ako naslov ima viSe sadrZajno razlicitih svezaka koji su
medusobno neodvojivi dio nadredene cjeline, a generira se pritiskom gumba Nova
Razina ili kombinacije tipki Alt + R;

— Grada —iz padajuceg izbornika odabire se odgovarajuéa vrsta grade (u vedini slu¢ajeva,
kad je po sredi katalogizacija monografije ostavlja se zadana vrsta grade — Tekstualna
grada, tiskana);

— Godina — generira se automatski i nije potrebno unositi ikakve podatke;

— Signatura — upisuje se linijski, uz razmak nakon svake od tri skupine podataka (klikom
na istoimeni gumb, ili pritiskom komande F2 otvara se prozor u kojem je mogu¢ pregled
dosad unesenih signaturnih oznaka):

o Oznaka skupine — UDK oznaka u zbirkama 2, 3, 4, 5, 6 (stru¢na literatura za djecu
i beletristika za odrasle), 7, 8, 9, 11, 12 (strucna literatura i beletristika za
odrasle) i 13, te dobna oznaka za zbirke 1, 6 (beletristika za djecu), 10 i 12
(beletristika za djecu);

o Oznaka odrednice — napisana velikim slovima latinice; u pravilu prvih pet slova
prezimena autora knjige (do tri autora), ili prvih pet slova naziva publikacije



(viSe od tri autora, ili kad autor nije poznat, ili kad se radi o zbirci djela vise
razli¢itih autora); slova LJ, NJ i DZ se pritom promatraju kao dva slova; ako
autorovo prezime sadrzi manje od pet slova, tad se dodaju i slova njegovog
imena do petog slova ukupno; ako prvih pet slova autorova prezimena ili naziva
knjige sli¢i prezimenu autora nekog drugog djela, odnosno nazivu nekog drugog
djela, na petom se mjestu moze pronadi drugi karakter kojim ée se ta dva
naslova medusobno razlikovati;

o Oznaka naslova — napisana malim slovima latinice; u pravilu prva tri slova
naslova djela (do tri autora), ili prva tri slova naziva prezimena urednika (vise od
tri autora, ili kad autor nije poznat, ili kad se radi o zbirci djela viSe razli¢itih
autora); slova LJ, NJ i DZ se pritom promatraju kao dva slova;

Redalica — upisuje se formalna odrednica u kojoj se prva rije¢ —redalica — uvijek ispisuje
velikim slovima latinice (klikom na istoimeni gumb, ili pritiskom komande F2 otvara se
prozor u kojem je mogué pregled dosad unesenih odrednica);

Skupina 1 — Podatci o glavhom stvarnom naslovu, usporednom naslovu, podnaslovu i
odgovornosti;

Skupina 2 — Podatci o redoslijedu izdanja — nije potrebno unositi ako je po sredi prvo
izdanje i nije potrebno unositi podatke o odgovornosti vezanoj uz izdanje;

Skupina 4 — podaci o mjestu izdanja, nakladniku, godini izdanja, te podaci o tiskanju;
potrebno je izostaviti podatke o tisku;

Skupina 5 — podaci o kolaciji (materijalni opis): broj stranica i svezaka, ilustracije,
dimenzije (visina hrpta) te prilozi — potrebno je posebno naznaditi vrstu ilustracije, ako
nije monokromatska (u boji, djelomice u bojama, pretezno u bojama);

Skupina 6 — podaci o nakladnickoj cjelini (nazivi numeracija) i o podskupini nakladnicke
cjeline;

Skupina 7 — sadrzajne napomene — obavezno navesti i napomenu o pismu kojim je
publikacija pisana, ako nije latini¢no (npr. ,,Cir);

Napomene — bibliografske napomene;

Uputnica 1, 2, 3 — navesti osobe koje su, nakon autora, u Skupini 1 navedene medu
podatcima o odgovornosti, redom (u obliku ,Prezime, Ime“);

UDK — navesti $to je moguce precizniju UDK oznaku; klikom na gumb UDK mogude je
pronaci i preuzeti ve¢ postojeé¢u oznaku, ako se nalazi u normativnoj bazi podataka, ili
u normativnu bazu upisati novu; klikom na gumb UDC moguce je pronadi odgovarajucu
UDK oznaku na mreZznom posluzitelju;

Novi nasl. — generira se automatski — nije potrebno nista upisivati;

Lektira — unijeti oznaku razreda kojem je namijenjeno djelo za cjelovito Citanje (ako se
radi o takvom djelu) u obliku slovo ,,0“ + broj razreda (npr. 01, 02 itd.);

Autor — unijeti broj pod kojim se u normativnoj bazi vode podatci o autoru (normativnoj
bazi se pristupa pritiskom na tipku F2 dok je polje aktivno);



Jezik — unijeti kraticu jezika publikacije iz normativne baze (normativnoj bazi se pristupa
pritiskom na tipku F2 dok je polje aktivno); npr. , hrv* za hrvatski, ,srp“ za srpski jezik
itd.;

Zemlja — unijeti kraticu zemlje izdavanja knjige iz normativne baze (normativnoj bazi se
pristupa pritiskom na tipku F2 dok je polje aktivno); npr. ,hrv“ za Hrvatsku, ,,srb” za
Srbiju itd.;

Zanr — unijeti iz normativne baze podataka (ne nuino) — normativnoj bazi se pristupa
pritiskom na tipku F2 dok je polje aktivno;

ISBN — unijeti toc¢an ISBN broj publikacije, ukljucujudi i crtice; klikom na gumb ISBN
moguce je unijeti podatke o nakladniku u normativnu bazu podataka;

ISBN 2 — unijeti drugi ISBN broj, ako djelo ima vise od jednog ISBN broja;

Poveznica — unijeti to¢nu poveznicu ako je po sredi kataloZni opis djela koje nije fizicki
nego mrezno dostupno;

Anotacija — unijeti anotaciju ili prepisati podatke sa straznje korice publikacije (ili nekog
drugog mjesta u publikaciji), ili ih prepisati s odgovaraju¢eg relevantnog mreznog
mjesta; pritiskom na gumb uredi otvara se prozor za dodatno uredivanje unesenog
teksta anotacije;

Upis — klikom na ovaj gumb pohranjuju se unijeti podatci i formira novi katalozni zapis;
pri svakom unosu promjena kako bi iste bile pohranjene potrebno je kliknuti ovaj gumb;
umjesto klika na gumb odgovarajuc¢a komanda s istim ucinkom jest pritisak na tipku F4;
Brisanje — klikom na ovaj gumb vrsi se brisanje svih unesenih podataka i cijelog zapisa;
prije konac¢nog brisanja na upit je sustavu isti potrebno potvrditi;

Napomena — klikom na ovaj gumb otvara se prozor u kojem je moguce unijeti dodatne
javne ili privatne napomene o kataloznom zapisu;

Predmetnice — klikom na ovaj gumb moguce je unijeti, prema potrebi, predmetnice;
predmetnice se, u pravilu, ne unose za beletristiku, dok se mogu unijeti za narodnu
knjizevnost radi lakSeg pretraZzivanja informacija u katalogu; prozor je mogudée otvoriti
i pritiskom na tipku F7;

Autori—klikom na ovaj gumb otvara se prozor za upis podataka o autoru u normativnu
bazu autora — potrebno unijeti Sto preciznije podatke i popuniti sva relevantna polja te
pronaci i unijeti i fotografiju autora;

Sken. nasl. —klikom na ovaj gumb otvara se prozor s opcijama unosa fotografije prednje
korice publikacije — potrebno je skenirati prednju koricu, ili je fotografirati, ili je preuzeti
s relevantnog mreznog mjesta, a skeniranu, fotografiranu ili preuzetu fotografiju
prednje korice prije pohrane prethodno obraditi;

Tabela — klikom na ovaj gumb ulazi se u popis svih unesenih kataloznih zapisa;
MARC — klikom na ovaj gumb, dok je odredeno polje aktivho, moguce je izvrsiti pregled
bloka za unos MARC podataka i preuzeti odgovarajuéu MARC oznaku — ovo nije nuzno
¢initi jer ne postoji opravdana potreba za tim medu korisnicima Skolske knjiznice
Osnovne Skole Negoslavci; ovom je prozoru moguce pristupiti i pritiskom tipke F8;



— Pregled — klikom na ovaj gumb mogude je izvrsiti uvid u izgled kataloZnog listi¢a uz
dodatne opcije za pregled; ovom je prozoru mogudée pristupiti pritiskom kombinacije
tipki Alt + F7;

— Linkovi — klikom na ovaj gumb moguce je dodati i/ili urediti dodatne poveznice prema
publikaciji u elektroni¢nom obliku, ili dodatnim izvorima u svezi s publikacijom;

— Kopiraj — klikom na ovaj gumb otvara se prozor koji omogucuje izvrSenje kopiranja
podataka iz aktivnog u novi katalozni zapis, a u svrhu izrade novog zapisa za novo
izdanje identi¢ne publikacije, uz obvezu izmjene i prilagodbe novog zapisa;

— Osobe - klikom na ovaj gumb otvara se prozor za upisivanje podataka o odgovornosti —
podatci se mogu povladiti iz redalice ili uputnica, a sluZze za preciznije kataloZzno
pretraZivanje

Formalna obrada omedene grade nastavlja se putem obrasca za inventarizaciju u kartici
Inventarizacija, do koje se moZze dodi i pritiskom komande F8. Tijekom inventarizacije u obrazac
je potrebno unijeti sljedece podatke:

— Inv. broj — u ovo polje se unosi inventarni broj, prvi slobodni koji je na redu; inventarni
broj sastoji se isklju¢ivo od brojé¢anih oznaka, bez ikakvih dodataka;

— Skola — u ovo polje ne upisuju se nikakvi podatci;

— Datum — u ovo polje unosi se datum inventarizacije — automatski se generira pritiskom
tipke Enter;

— Vrs. nab. — u ovo polje se unosi brojcana oznaka vrste nabave koja se povlaéi iz
normativne baze podataka do koje se dolazi pritiskom na komandnu tipku F2 dok je
polje aktivno; vrste nabave u Skolskoj knjiznici Osnovne Skole Negoslavci su: 1. Otkup
ministarstva; 2. Otkup Zupanije; 3. Racun; 4. Dar; 5. Nadoknada; 6. Zateceni fond; 7.
Vlastita izdanja; ukoliko postoji potreba za dodavanjem nove vrste nabave u
normativnu bazu podataka, to se obavlja putem gumba VRS. NABAVE koji se nalazi s
desne strane aktivnog prozora;

— Dobavlja¢ — u ovo polje se unosi brojéana oznaka dobavljaca koja se povlaci iz
normativne baze podataka do koje se dolazi pritiskom na komandnu tipku F2 dok je
polje aktivno; ukoliko postoji potreba za dodavanjem novog dobavlja¢a u normativnu
bazu podataka, to se obavlja putem gumba VRS. NABAVE koji se nalazi s desne strane
aktivnog prozora;

— Racun — u ovo polje se upisuje broj racuna (samo za gradu najavljenu kupnjom);

— Int. dokument — u ovo polje se upisuje podatak o internom dokumentu koristenom pri
nabavi grade (broj narudzbenice za kupljenu gradu, broj zapisnika o donaciji grade za
doniranu gradu itd.);

— Dat. raCuna — u ovo polje se upisuje datum izdanog ra¢una, odnosno drugog
dokumenta temeljem kojeg se upisuju podatci o nabavljenoj gradi;

— Opaska —uovo polje se unose eventualne opaske u svezi s inventariziranim primjerkom
grade (npr. za doniranu gradu kojoj je temelj za unos zapisnik o donaciji u opasku se
unosi konstatacija ,Zapisnik”);



— Puna cijena — u ovo polje se unosi puni iznos nov¢ane vrijednosti primjerka grade
istaknuta na primjerku grade (hrvatska izdanja), ili na rac¢unu, ili na mreznom mjestu i
katalozima u kojima se grada prodaje; za doniranu gradu za koju se ne moze utvrditi
stvarna vrijednost jedinice grade upisuje se jedini¢na vrijednost u fiksnom iznosu od
1,33 eura;

— Rabat — u ovo polje se unosi iznos popusta za kupljenu gradu; za ostale vrste nabave u
ovo polje se ne upisuje nista;

— Osnovica — u ovo polje se unosi stvarna knjigovodstvena vrijednost grade umanjena za
popuste; za doniranu gradu za koju se ne moze utvrditi stvarna vrijednost jedinice
grade upisuje se jedini¢na vrijednost u fiksnom iznosu od 1,33 eura;

— Cijena — u ovo polje se unosi stvarna knjigovodstvena vrijednost grade umanjena za
popuste; za doniranu gradu za koju se ne moze utvrditi stvarna vrijednost jedinice
grade upisuje se jedini¢na vrijednost u fiksnom iznosu od 1,33 eura;

— Svezak —u ovo polje se unosi oznaka rednog broja sveska u sluc¢aju primjeraka koji imaju
zajednicki nadnaslov i dio su vece cjeline; za monografije s jednim sveskom u ovo se
polje ne upisuje nista;

— Zbirka — u ovo polje se unosi broj¢ana oznaka zbirke kojoj inventarizirani primjerak
grade pripada;

— Sign — pomocu ovoga gumba se ne unosi nista;

— Polica — pomocu ovoga gumba se ne unosi nista;

— Spremiste — pomocu ovoga gumba se unosi broj¢ana oznaka spremista, samo ako je
jedinica grade smjestena u spremistu;

— Status — u ovo polje se upisuje oznaka O ukoliko je jedinica grade predvidena za otpis,
ili X ukoliko nema potrebe za prikaz jedinice grade u elektronickom katalogu;

— Polje Uvezano postavlja se automatski, a oznaku iz njega treba izbrisati samo ako je
inventarizirani primjerak grade neuvezan;

— Polje Ne posuduje se oznaCava se samo ako inventarizirana jedinica grade nije
namijenjena posudbi;

— Upis inv. broja — klikom na ovaj gumb vrsi se pohrana unesenih podataka, $to se moze
uciniti i pritiskom na komandnu tipku F4;

— Napomena — klikom na ovaj gumb moguce je unijeti javne ili privatne napomene u svezi
s inventariziranim primjerkom grade;

Formalna obrada serijskih publikacija vrsi se na slican nacin, unosom istih ili sliénih podataka.
Razlike u odnosu na formalnu obradu omedenih publikacija su sljedeée:

— ID —redni je broj kataloZnog zapisa i generira se automatski pritiskom gumba NOVI ID,
tipke F10, ili kombinacije tipki Alt + N dok je polje aktivno; treba imati u vidu da ID
brojevi katalogiziranih serijskih publikacija kao prvi znak nose slovo S;

— Skupina 3 — podatci koji obuhvacaju brojeve i oznaku razdoblja koje ju odreduje;

— ISSN — za razliku od ISBN oznake koja se upisuje za omedene, za serijske je publikacije
potrebno unijeti ISSN oznaku.



Sadrzajna obrada grade. SadrZajna obrada grade obavlja se u okviru formalne obrade i

podrazumijeva klasifikaciju i predmetno oznacavanje grade. Klasifikacija grade izvodi se prema

pravilima Univerzalne decimalne klasifikacije, dok se predmetno oznacavanje izvodi prema

vazecim pravilima struke.

Pri izgradnji prve skupine podataka u signaturi rabe se:

skracene UDK oznake — izvode se tako da se puna UDK oznaka skrati u toj mjeri da

dovoljno opisuje najmanje glavnu UDK skupinu kojoj jedinica grade pripada, ili najvise

do treée razine izvedbe u odnosu na oznaku glavne UDK skupine; iznimno, ukoliko je to

doista neophodno, moguée je ukljuéiti i dodatne skupine oznake (npr. 159.9

psihologija); oznaka prve skupine podataka u signaturnoj oznaci kojom se opisuje grada

8. UDK skupine gradi se tako da se upiSu prve dvije razine skupine (81 ili 82), uz dodatak

koji pobliZze pojasnjava o kakvoj se vrsti djela radi (npr. 81'35 pravopis; 82-32 pripvijetke

itd.); UDK oznaka u signaturi ne upuduje na jezik kojim je grada pisana;

dobne oznake — izvode se tako da poblize objasnjavaju sadrzajnu primjerenost grade

odredenom dobu ucenika:

©)

M — knjige za najmlade (male) — slikovnice i ostala grada lagana za Citanje, kao i
djela za cjelovito Citanje za ucenike 1. razreda;

D — knjige za djecu — djela za cjelovito Citanje i ostala grada za rekreativno
¢itanje za ucenika od 2. do 6. razreda;

O - knjige za omladinu — djela za cjelovito Citanje i ostala grada za rekreativno
¢itanje za ucenika od 7. i 8. razreda;

N — narodna knjizevnost;

| —igrokazi.

Oznacavanje grade. Nakon formalne i sadrZajne obrade, obradenu je gradu prije ulaganja na

police potrebno tehnicki obraditi, odnosno dodijeliti neophodne oznake u skladu s pravilima

knjizni¢arske struke. Oznacavanje grade obavlja se na sljededi nacin:

Knjizna grada i serijske publikacije:

o

Na posljednjoj stranici na kojoj se nalazi sadrzaj obradene (npr. sadrzaj romana,
sadrzaj stru¢ne knjige itd.), a prije dodataka, na kraju teksta dodaje se pecat
knjiznice ispod kojeg se upisuje inventarni broj oznacene jedinice u obliku
rednog broja, kemijskom olovkom;

Na 17. stranici u krajnjem kutu dodaje se pecat knjiZnice ispod kojeg se upisuje
inventarni broj oznacene jedinice u obliku rednog broja, kemijskom olovkom;
ako predmetna jedinica ima 17 ili manje stranica oznacavanje prema ovom
pravilu se preskace;

Na poledini naslovne stranice dodaje se pecat knjiznice ispod kojeg se upisuje
inventarni broj oznacene jedinice u obliku rednog broja, kemijskom olovkom,
dok se iznad pecata upisuje signatura, mekom grafitnom olovkom;



o U gornjem desnom kutu strazinje korice lijepi se signaturna naljepnica preko
koje se lijepi zastitna folija; signaturna naljepnica generira se i otiskuje iz sustava
za knjiznicno poslovanje MetelWin, jedinstvena je za svaku inventariziranu
jedinicu knjizni¢ne grade i sadrzi sljedeée podatke: naziv knjiznice, signatura,
jedinstveni crti¢ni kod, oznaku zbirke, ID broj (redni broj kataloznog zapisa) i
inventarni broj;

Ostala grada: pecat knjiznice, inventarni broj i signatura ispisuju se najmanje na jednom
mjestu za koje knjiznic¢ar procijeni da najviSe odgovara obliku grade, dok se signaturna
naljepnica po moguénosti lijepi na mjesto koje moze biti lako uocljivo pri pregledu
grade smjestene na policama, sve skupa vodedi racuna da bitni dijelovi grade samim
oznacivanjem ne budu osteceni, unisteni ili na bilo koji nacin skriveni tako da grada
postane neupotrebljiva.



7. UPRAVLIJANJE FONDOM I NJEGOVA EVALUACLA

cev .

fond. U slucaju privremene krace ili dulje sprije¢enosti knjizni¢ara za upravljanje fondom, o
osobi koja ¢e privremeno upravljati fondom, sukladno propisima, odlucuje ravnatelj Skole.
Ukoliko u sluéaju privremene sprijeCenosti knjizni¢ara za upravljanje fondom postoji
mogucnost neometanih konzultacija u svezi s osobom koja ¢e privremeno upravljati fondom,
navedene ¢e konzultacije ravnatelj Skole prethodno obaviti s knjizni¢arem.

Upravljanje knjizniénim fondom obuhvaéa sve aktivnosti povezane s planiranjem,
organizacijom, odrzavanjem, obnavljanjem i dostupnos¢u fonda. Glavni ciljevi upravljanja

fondom su: osigurati njegovu dostupnost, relevantnost, funkcionalnost i kvalitetu.
Kljuéni aspekti upravljanja fondom ukljucuju:

— Planiranje razvoja fonda — izrada godiSnjeg i viSegodiSnjeg plana razvoja fonda,
utemeljenog na analizi potreba korisnika (ucenika i odgojno-obrazovnih djelatnika),
promjenama kurikuluma, prioritetima Skole i smjernicama resornih tijela; s obzirom na
se u pravilu manifestira u vidu desiderata;

— Nabava i selekcija grade — provodenje sustavne nabave i strucne selekcije grade
temeljem usvojenih kriterija i uz suradnju s odgojno-obrazovnim djelatnicima,
uzimajuci u obzir kurikularne i izvankurikularne potrebe, interese korisnika, inkluzivne
principe i raznolikost izvora;

— Organizacija i smjestaj fonda — odredivanje lokacije, rasporeda i dostupnosti grade
unutar knjiznice; ukljucuje fizicku organizaciju (podjela na zbirke, oznacavanje grade i
polica i dr.) i digitalnu organizaciju (izgradnja kataloga, stru¢na obrada grade i dr.);

— Odrzavanje i zastita grade — preventivna (osiguravanje pravilne pohrane, €uvanja,
rukovanja te fizicke zastite grade od Stetnih fizickih, kemijskih, klimatskih i drugih
mogucée Stetnih djelovanja), kurativna (popravak i po potrebi konzervacija) i
administrativna zastita;

— Korisnicka politika — definiranje pravila posudbe, dostupnosti i koristenja grade (broj
primjeraka, vrijeme posudbe, koriStenje referentne grade, pristup AV i digitalnim
sadrzajima); upravljanje fondom ukljucuje i prac¢enje korisnickih navika i potreba kako
bi se pravila prilagodila stvarnim okolnostima;

— lIzlu¢ivanje grade (otpis) — redovita revizija fonda i postupci izlu¢ivanja grade koja je
dotrajala, zastarjela i unistena; revizija i otpisi se provode sukladno pravnim aktima koji
propisuju postupak zastite, revizije i otpisa knjizni¢ne grade;

— Suradnja i komunikacija — ukljucivanje Skolskog osoblja u planiranje nabave i odabir
grade, suradnja s drugim knjiznicama (matiénom, nacionalnom, narodnim i drugim
Skolskim knjiznicama) te stru¢nim tijelima (strukovne udruge, ministarstvo i agencija
nadleZni za obrazovanje i dr.).



Evaluacija knjizniénog fonda redovita je i sustavna aktivnost usmjerena na procjenu njegove
kvalitete, aktualnosti i uskladenosti s ciljevima Skole. Provodi se kroz:

— Kvantitativne pokazatelje — broj jedinica, godiSnja nabava, broj posudbi, koriStenje po
vrstama grade, omjer nabavljene i izluCene grade i dr.;

— Kvalitativne pokazatelje — uskladenost s kurikulumom, pokrivenost razli¢itih nastavnih
podrucja, jezi¢na i tematska raznolikost, korisnicka zadovoljstva (ankete, usmeniiskazi);

— lzvjeStavanje i planiranje — izrada godisnjih izvjes¢a o radu koji obuhvadaju i izvjesée o
stanju fonda te prijedloge za poboljsanja.

Kvalitativni i kvantitativni pokazatelji obuhvaéeni su i redovitom godiSnjom obvezom
popunjavanja statistickih podataka u sustavu za prikupljanje statisti¢kih podataka Nacionalne i
sveuciliSne knjiznice. lzvjeStavanje o radu Skolske knjiznice obvezatno sadrZi i dio kojim se
prikazuju statisticki (kvalitativni i kvantitativni) pokazatelji rada Skolske knjiznice u izvjeStajnom
razdoblju, s posebnim osvrtom na stanje fonda i analizu njegove uporabe.



8. PRISTUP | KORISTENJE FONDOM

Knjiznicna grada korisnicima je dostupna u slobodnom i otvorenom pristupu. Vrsi se
kontinuirana i sustavna edukacija korisnika o pravilnom pristupu gradi i rukovanju njome.
Posebna paznja posvecuje se ukljucivosti i pristupacnosti za sve korisnike, ukljucujudi i korisnike
s teSko¢ama.

Fond je korisnicima dostupan isklju¢ivo u okviru radnog vremena knjiznice. Korisnici u pravilu
ne ulaze u prostor knjiznice izvan radnog vremena knjiznice. lznimka je nuZnost koriStenja
samog prostora knjiznice za odredene odgojno-obrazovne aktivnosti drugih ucitelja i struc¢nih
suradnika, u kom slucaju se osobe koje borave u prostoru knjiznice ne mogu koristiti fondom,
kao i ulazak spremacica u svrhu spremanja prostora knjiznice (brisanje, usisavanje i dr.), u kom
slucaju takoder ne koriste fond za osobne potrebe. Iznimno, ravnatelj skole moze odobriti
koristenje fondom u iznimnim situacijama i bez prisutnosti knjizni¢ara, uz prethodne
konzultacije s njim ili bez konzultacija ako za to postoji stvarno opravdan razlog.

Grada koja je korisnicima Skolske knjiznice dostupna za posudbu izvan knjiznice posuduje se
sukladno Pravilniku o radu Skolske knjiznice. U pravilu, korisnik moze posuditi najvisSe dvije
jedinice odjednom, od kojih se uobi¢ajeno smatra kako je jedna knjiga iz zbirke Lektira SJ, dok
je druga iz zbirke Lektira HJ. U slucaju obrazovnih ili potreba korisnika za rekreativno Citanje,
prema procjeni knjiznicara korisnik moze posuditi i viSe od dvije jedinice grade odjednom.

Korisnici su duzni gradu Cuvati i vratiti je prema unaprijed dogovorenom planu. Taj plan u
pravilu podrazumijeva posudbu u trajanju od 14 dana. Kad je korisnicima grada potrebna na
dulje razdoblje, do isteka 14. dana su trajanje posudbe duZni osobno produziti. Iznimno, u
slucajevima kad postoji opravdanost, prema procjeni knjiznicara ili u dogovoru s predmetnim
uciteljima, razdoblje posudbe moze biti i dulje od 14 dana. Razdoblje posudbe, prema procjeni
knjizni¢ara, moZe biti i manje od 14 dana, posebice u slucajevima smanjenog broja dostupnih
primjeraka Zeljene knjizni¢ne grade ili pojacane potrebe za istom od strane viSe korisnika. U
iznimnim slucajevima posudbu nove jedinice knjiznicne grade knjiznicar korisniku moZze
privremeno uskratiti, posebice ako s vraéanjem prethodno posudene grade kasni i ne vraca je
i nakon nekoliko opomena ili ako je kasnjenje dulje od 14 dana. Uskrata moZe uslijediti i ako se
utvrdi kako je korisnik posudenu knjizni€nu gradu izgubio, otudio, unistio ili je iz bilo kojeg
drugog razloga nevracena, sve dok ucenik ne izvrsi nadoknadu sukladno Pravilniku i drugim
aktima Skole.

Dio fonda (referentna zbirka, starai rijetka grada) dostupan je iskljucivo za posudbu i koriStenje
unutar prostora knjiznice ili u drugim prostorijama Skole (u dogovoru s odgojno-obrazovnim
djelatnicima koji uéenicima daju naputke za koristenje grade koja nije dostupna za vanjsku
posudbu). Ostatak fonda dostupan je za posudbu i izvan prostora $kolske knjiznice i Skole, a taj
je dio fonda dostupan i za meduknjizni¢nu posudbu.

Meduknjizni¢na posudba se provodi po nacelu kolegijalnosti i kao usluga je besplatna, a
moguce ju je obaviti obaviti ako su zadovoljeni sljededi kriteriji: 1. grada za kojom postoji upit



u svrhu meduknjizni¢ne posudbe u tom trenutku i razdoblju sljedeéih mjesec dana od posudbe
neée biti potrebna korisnicima Skolske knjiznice; 2. sve eventualne stvarne troSkove
meduknjizni¢ne posudbe snosi knjiznica koja podnosi zahtjev za meduknjizniénu posudbu.



9. ETIKA 1 ODGOVORNOST

Etika i profesionalna odgovornost temelj su povjerenja izmedu knjiznic¢ara, korisnika i Skolske
zajednice. Uloga Skolskog knjiznicara nadilazi, odgojno-obrazovne, administrativne i
informacijske funkcije — ona ukljucuje zastupanje prava ucenika i drugih korisnika na slobodno
ucenje, zastitu pluralizma informacija i stvaranje poticajnog, sigurnog i otvorenog prostora za
Citanje i istrazivanje. Knjizni¢ar je odgovoran za zaStitu prava korisnika na pristup
informacijama, ocuvanje intelektualne slobode te stru¢no i nepristrano oblikovanje
knjizni¢nog fonda, Sto se provodi kroz sljedece:

— Pravo na slobodan pristup informacijama - svi korisnici imaju jednak i
nediskriminirajuci pristup informacijskim izvorima, neovisno o dobi, spolu, vjeri,
nacionalnosti, jeziku, politickom ili drugom svjetonazoru, sposobnostima i
socioekonomskom statusu;

— Intelektualna sloboda i izbjegavanje cenzure — odabir i izlu¢ivanje grade mora se
temeljiti na stru¢nim kriterijima, a ne na osobnim stavovima, ideoloskim pritiscima ili
zahtjevima koji mogu voditi neopravdanoj cenzuri;

— Profesionalna neovisnost u odabiru grade — knjiznicar ima pravo i duznost samostalno
odlucivati o izboru grade prema struc¢no definiranim kriterijima, uz konzultacije s
odgojno-obrazovnim i ostalim djelatnicima Skole; uprava Skole, roditelji ili vanjski
subjekti ne bi smjeli utjecati na odabir ili uklanjanje grade iz ideoloskih, vjerskih ili
osobnih razloga, vec se sve odluke trebaju temeljiti na dokumentiranim smjernicama i
pravilnicima

— Privatnost korisnika — u radu s korisnicima, osobito djecom i mladima, knjizni¢ar mora
postivati njihovo pravo na privatnost i povjerljivost; informacije o posudbi grade,
temama interesa ili osobnim podacima korisnika ne smiju se neovlasteno dijeliti;
profesionalni razvoj u podrucju knjiznicne i odgojno-obrazovne djelatnosti te
informacijske i informaticke pismenosti;

— Eticki kodeksi i zakonski okvir — eticka nacela knjizni¢arskog rada definirana su
dokumentima poput: Eti¢kog kodeksa Hrvatskog knjizni¢arskog drustva, Preporuka IFLA-e, te
opcih i specificnih zakonskih i podzakonskih akata o knjizni¢noj djelatnosti, odgoju i
obrazovaniju te zastiti osobnih podataka.



10. SURADNIJA | STRUCNI RAZVO)

Suradnja $kolske knjiznice kao dijela Skole te knjizni¢ara kao djelatnika $kolske knjiznice
kontinuirano se provodi unutar i izvan Skole.

Unutar Skole suradnja je usmjerena na ostvarivanje odgojno-obrazovnih ciljeva Skole, ishoda
ucenja predmetnih kurikulum i o¢ekivanja medupredmetnih tema. Ostvaruje se s ravnateljem,
drugim stru¢nim suradnikom, uciteljima i drugim djelatnicima Skole, prema potrebi
jednosmjerno ili dvosmjerno. Cilj suradnje, a u kontekstu izgradnje i upravljanja fondom
Skolske knjiznice, prije svega jest razvoj Citalackih navika, CitalaCke pismenosti, navike dolaska
i koristenja prostorom Skolske knjiznice i njezinim fondom u odgojno-obrazovne i rekreativne
svrhe i ljubavi prema knjizi i ¢itanju uz elemente informacijske pismenosti u razrednoj, te razvoj
informacijske pismenosti, sto podrazumijeva strategije pretraZivanja, pronalaska, analize,
vrednovanja i primjene informacija u svrhu ucenja i kvalitetnog provodenja slobodnog
vremena, uz kontinuirano odrzavanje Citalackih navika i navika koristenja prostorom Skolske
knjiznice i njezinim fondom u predmetnoj nastavi. Skolski knjizni¢ar igra vaznu ulogu i u
poticanju stru¢nog usavrSavanja odgojno-obrazovnih djelatnika, posebice upudivanjem na
relevantnu i dostupnu struénu literaturu i izvore.

lzvan Skole suradnja ide u smjeru umrezavanja s drugim $kolskim knjiznicama, narodnim
knjiznicama, mati¢nom sluzbom, Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom i drugim ustanovama
i organizacijama, a u kontekstu izgradnje i upravljanja fondom skolske knjiznice.

Strucni razvoj podrazumijeva stru¢no redovito i kontinuirano usavrSavanje skolskog knjiznicara
te pracenje i primjenu stru¢nih smjernica i novih trendova u poslovanju.



11. ZAKLJUCAK

Sustavno planiranje, stru¢no upravljanje i redovita evaluacija knjizni¢nog fonda kljucéni su za
ostvarenje obrazovnih i odgojnih ciljeva Skole. Ove smjernice predstavljaju osnovu za
profesionalno djelovanje Skolskog knjiznicara u izgradnji fonda koji je u sluzbi ucenika, ucitelja
i Skole u cjelini.

Smjernice predstavljaju temelj za profesionalno djelovanje Skolskog knjizni¢ara i same Skolske
knjiznice u svim aspektima rada s fondom — od selekcije i nabave, preko stru¢ne obrade, zastite
i organizacije grade, do oblikovanja korisnic¢ke politike i provedbe evaluacije. One osiguravaju
transparentnost i dosljednost u odlukama vezanima za fond, a istovremeno omoguduju
fleksibilnost i prilagodbu specificnim potrebama Skole, posebice u kontekstu dvojezi¢ne
nastave u Osnovnoj Skoli Negoslavci.

cav e

kljuénu ulogu u izgradnji fonda koji poti¢e znatizelju, kriticko misljenje i cjeloZivotno ucenje,
¢ime izravno doprinosi stvaranju poticajnog i ukljucivog skolskog okruzenja za sve korisnike.



12. ZAVRSNE ODREDBE

Smijernice za izgradnju i upravljanje fondom skolske knjiznice Osnovne $skole Negoslavciizradio
je strucni suradnik knjizni¢ar Bojan Lazi¢. Pri izradi smjernica kao ogledni primjerci koristene
su istovrsni dokumenti Gradske knjiznice i ¢itaonice Vinkovci, Gradske knjiznice Zupanja,
knjiznice OS Petra Zrinskog u Zagrebu, knjiznice O3 Jordanovac u Zagrebu te gimnazije Titu$a
Brezovackog u Zagreb. Pri izradi smjernica koristena je i umjetna inteligencija u svrhu izrade
okvira smjernica koji je potom samostalno razraden.

Smjernice su vazece od datuma donosenja.

Smjernice su zasticene Creative Commons licencijom CC BY-5A 4.0.
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