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U širem smislu

enu, 

društveni r

istraživanje i upoznavanje razvoja materijalnih i nematerijalnih dobara jednog kraja i pruža 

podatke za:

•

hidrografiji)

• Demografska istraživanja 

•

• Istraživanja o gospodarskom razvoju

• lturne i socijalne povijesti

•

ji se odnose na 

-

relazi okvire knjižnice i 

knjižnica : 

je od 35 000 do 60 000 stanovnika



1. publikacije koje se svojim sadržajem odn

2.

za

1.

svijetu

2.

3.

P

organizacija, publikacije lokalnih vlasti i sl.

Publikacije izdane, tiskane ili nastale 

sredine.



okolinu, ili cijelu regiju.

 obzir administrativno-teritorijalna 

podjela a prema potrebi i povijesno-kulturni razvoj.

Lokalna ili mjesna

Subregionalna og mjesta i njegove šire okoline – npr. jedan grad s 

Regionalna - npr. županiju i/ili šire)

Administrativne granice mogu tijekom vremena doživjeti promjenu, što se odražava i na 

kriterij na koje

ovoru sa 

administrativne granice mijenjale. 

Prema tome, jednom 



u svim formatima i na svim medijima.

I. Tiskane publikacije

a) Monografske publikacije

-

-

- ili mogu s

biografski leksikoni, bibliografije, udžbenici, putopisi itd.)

b) Monografske publikacije 

- skane 

tiskarstva i njegove komercijalizacije pa tiskarstvo više ne oslikava kao 

nekada stupanj kulturnog razvoja jedne sredine

- knjige znamenitih ljudi – umjetnika, znanstvenika, spo

-

- u 

-

c) Sitni tisak 

- ci, programi 

pojedinih priredaba, pozivnice, ulaznice, posjetnice koje se odnose na 

ajnoj zbirci nalaze rukopisi znamenitih 

dokumentira život istaknutih pojedinaca i veoma je važan izvor za daljnje istraživanje.



III. Polupublikacije

-su interni dokumenti koji su se tiskali ili umnažali jeftinijim tehnikama u o 

i eventualno u knjižnicama pojedinih ustanova. 

Polupublikacije se dijele na:

a) Društveno-

b) va i gospodarskih udruženja 

što ima trajniju vrijednost. 

U kar

regionalni).

V. Note 

VI. Audio, 

a) -CD) može biti 

glasove lokalnih umjetnika-  djela o 

b) lika, fotografije, 

zbirci zauzimaju najstarije fotografije i razglednice jer su važan izvor za 

c) eta i DVD). U ovoj grupi nalaze se dokumentarni 

-ROM ili kompaktni disk s 

V

- fotokopiranje

- mikrofilmiranje



- digitaliziranje

Više je razloga zastupljenosti fotokopija, mikrofilm

-

-

- poboljšanje dostupnosti (mikrofilmske kopije i digitalizirani mediji mogu 

pristupa za više korisnika.



NABAVA

živanja, pouzdana 

antikvarijatima i privatnim osobama. 

mediju(materija

Za pravilno popunjavanje

 kupnja i zamjena. 

osmisliti i vršiti je sustavno, dok retrospektivna nabava, uz dobar popis deziderata, ovisi o 

ponudi na tržištu. 

postupno retrospektivn

postiže se redovitim popunjavanjem oglednih primjeraka uz konzultaciju voditelja nabave i 

informatora za pojedinu struku. 

retrospektivnu nabavu. Posebno mogu biti vrijedni darovi pojedinaca, ustanova, udruga i 

organizacija. 

oglašavanje u lokalnim novinama, putem letaka i akcijama me~u korisnicima. Ukoliko·nam 

Od svih zbirki u knjižnici j

zemljopisne karte, prospekti, planovi grada, note, CD-

najraznovrsniji



cijeli proces ob -

je 

svoj fond.

 To podrazumijeva:

1.

2. klasifikaciju ( primjena sustava UDK)

3. predmetna obrada ( glavne smjernice za predmetnu i sadržajnu obradu)

4. katalogizacija (primjena a izradbu abecednih kataloga

5. signiranje

INVENTARIZACIJA

publikacije vodi jedna knjiga inventara, za serijske druga, za 

razlikovati od knjige  i 

Tvrtka. U rubriku 

U rubriku Tvrtka . U rubrici Napomena korisno je upisati + prilog

prilogom. 

Inventarne knjige su izuzetno važne zbog podataka o brojnom stanju kako ukupnog fonda 

og identifikacije svake 

isprintati knjige inventara i zatim ih uvezati.

KLASIFIKACIJA

i klasifikacijski  sustav) klasificira 



PREDMETNA OBRADA

 zbirke je od izuzetne važnosti. Kod predmetizacije treba slijediti dva 

- predmetna odrednica treba biti adekvatna predmetu djela, ni šira ni uža, i  isti predmet 

treba uvijek biti iskazan istom odrednicom

-

predmetne odrednice i

KATALOGIZACIJA

- odrednice i redalice formiraju se prema Pravilniku za izradbu abecednih kataloga Eve 

Verone, sv.1

-

izradbu abecednih kataloga Eve Verone, sv. 2

opis (ISBD-i):

ISBD(S)- za serijske publikacije

ISBD(CM)-

ISBD(NMB)-

ISBD(A)-

ISBD(PM)- za notna izdanja

ISBD(ER)-

ISBD(CP)- za sastavnice

elini 

SIGNIRANJE

lokacijsku oznaku. Može biti veliko slovo Z ili kratica ZZB

-codom, kao npr. na 



-dokumentacijsku i povijesnu vrijednost ima

-informacijsko dobro). Ustrojava se 

vu trajnost, a svake godine 

jedinice (ne smije se uvezivati, rezati, lijepiti, koristiti selotejp i sl.). 

 zaštite (da se ne 

nati, a na njegovu kraju postaviti 

nepopunjenim redom publikacija na polici. 

p

vodoravno jedan svezak na drugi hrptom okrenute prema van.

Donacije i 

nim djelovanjima – fizikalnim (radijacijska 

k 

stupnjeva C / 16 do 18 stupnjeva C, u radnim prostorijama 18 do 20 stupnjeva C, a relativna 

sebne vrste treba osigurati druge, njoj 

primjerene uvjete, pa se tako fotodokumenti pohranjuju u prostorije s relativnom vlagom 

biti od 7 do 10 stupnjeva C, a vlažnost zraka 45 do 65 %. 



-

ispod 20 stupnjeva C i 40% RV. 

70 luksa po osam sati dnevno tijekom najviše 60 do 90 dana. 

Prozori trebaju biti od mat stakla ili obojenog stakla s tamnim zastorima ili roletama. 

mikrobiološkim procesom. Ukoliko je došlo do o

štetno djelovanje. Konzerviranjem s

Zagrebu, Državnom arhivu Hrvatske i HAZU-u. Svake je godine potrebno izvršiti 

dezinfekciju, dezinsekciju i dera

ako da je najmanje 1,5 metara udaljena od 

izvora topline. Nužno je postaviti protupožarne aparate sa prahom kojima se ispravnost stalno 

osposobljeno za brze i stru



OBAVIJESNA POMAGALA

 mora imati obavijesna pomagala za pružanje što potpunijih informacija o 

Interni katalozi zbirke

abecedni katalog. On daje najpotpunije informacije o 

mjesni i .

predmetni katalog za 

Za

Kartoteke

izlaženja ). 

je izvor informacija o ljudima koji su 

aja

bibliografske podatke o njihovu životu i djelu. 

Bilteni prinova

Bilteni prinova s bibliografskim opisom i anotacijama

Formiranje informacijskih pomagala osnovni je preduv



INFORMATIVNO-PROMIDŽBENA DJELATNOST

informiranje i

nih 

z

-

- obljetnice lokalnih udruga, ustanova ili organizacija i sl., 

-

-

-

-

njegovih pojedi

prinova.

Uz izložbenu djelatnost, knjižnice objavljuju i kataloge izložaba. Te su publikacije pomagalo 

za neposredan susret s izložbom ali i trajni dokument jednog izložbenog doga~anja 

veliki doprinos i za objavljivanje monografija, fotomonografija, likovnih monografija, 

spomenica, kulturno-povijesnih i povijesno-

kulturno-

knjižnice mogu dati p

jedinica svojega fonda.

-znanstvena djelatnost prikupljanja, identificiranja i odabiranja tiskanih ili nekom 

irati njihovim 

ustanovama i pojedincima koji posjeduju sistematiziranu 

Uz navedena izdanja, knjižnice objavljuju i druge vrste publikacija kojima se prenosi znanje i 

ti 

knjižnice. Pretisci starih razglednica, karata ili kalendara mogu obogatiti suvenirsku ponudu 

knjižnice. 

nskim, obrazovnim, znanstvenim 



ustanovama, pojedincima i drugima. Samostalno ili u suradnji s njima može organizirati 

-

manifestacijama 

-

-

- temama snimanje filmova, televizijskih i radio emisija 



svom teritoriju uz

 bi po Zakonu o knjižnicama primati obvezni 

primjerak, a koju izdaju društveno-

udruge i dr. S tim ustanovama i organizacijama treba uspostaviti automat. 

(npr. kultura, sport, urbanizam, turizam…).

knjižnice, t

knjižnice.   



og odjela 

Knjige stavljamo na police prema UDK-a.

Rukopise i starije knjige najbolje je pohraniti u ormare zatvorene staklima ili ladice. Prije no 

što se pohrane mogu se staviti u zaštitne kutije, omotnice, mape koje su dostupne na tržištu u 

-a. 

Godišta pojedinih novina stavljaju se u zaštitnu ambalažu, a zatim na police ili u ladice.

j na posebnim stalcima, a manje 

geografske karte, planove i plakate najbolje je vodoravno položiti u posebne ormare. 

Fotokopije stavljamo u fascikle ili kartonske omote, a zatim uz onaj fond kojem pripadaju 

originali. 

Neuvezani sitni tisak(fotografije,

zatim ih staviti u albume ili koverte na kojima ispišemo podatke. Njih stavljamo u ladice. 

Izresci iz novina stavljaju se u zaštitne omotnice od poliestera ili u mape. 
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