PREPORUKE ZA USTROJ ZAVVI(VSAJNE ZBIRKE U NARODNIM
KNJZNICAMA | DRUGIM KNJZNICAMA(USTANOVAMA) KOJE
PRIKUPLJAJU KNJIZNICNU ZAVICAINU GRADU

Ustroj zavic¢ajnih zbirki je jedna od glavnih zada¢a narodnih knjiznica, regulirana Zakonom o
knjiznicama (Narodne novine, br. 105/97, ¢l. 37), Standardima za Narodne knjiZnice u
Republici Hrvatskoj (Narodne novine, br. 58/99., ¢l. 6. i ¢l. 10), Pravilnikom o mati¢noj
djelatnosti knjiznica u Republici Hrvatskoj, Opée odredbe (Narodne novine, br. 43/2001.
¢1.9), IFLA-inim i UNESCO-ovim Smjernicama za razvoj sluzbi i usluga, 2003.

Zakonska obveza s jedne strane i nepostojanje tradicije u njegovanju zavicajnih zbirki u
vecini knjiZnica s druge strane potaknulo je Komisiju za zavi€ajne zbirke pri Sekciji za
narodne knjiznice HKD-a izraditi Preporuke za formiranje zavi¢ajnih zbirki u narodnim
knjiznicama Republike Hrvatske. Preporuke obuhvacaju sve procese rada od ustroja fondova,
izrade katal oga do informativno-promidzbene djelatnosti. Preporuke ¢e pomoc¢i knjizni¢nim
djelatnicima koji tek pristupaju ovom poslu kao i onima koji su ve¢ stekli iskustva u radu na
zavicajnim zbirkama.

Autorice uputstava, Srna Vukovi¢-Mottl (Zagreb), Purdica Posari¢ (Zagreb), Tina Gatalica
(Bjelovar), Snjezana Radovanlija Mileusni¢(MDC, Zagreb), Vesna Udovici¢ (Slavonski
Brod), Barbara Kalanj Butkovi¢ (Novi Vinodolski), koristile su se dostupnom stru¢nom
literaturom i vlastitim iskustvima
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ZADACA I ZNACAJ ZAVICAINE ZBIRKE

IV

sadrzajem odnosi na zavicaj.

U Sirem smislu zavi¢ajnoj zbirci pripada i grada koja je objavljena, tiskana ili nastala na
teritoriju zavicaja.

Prikupljajuéi svu izvornu gradu o odredenom podrucju, zavicajna zbirka omogucava
svestrano upoznavanje zavicaja, njegovu proslost i sadasnjost te ima znanstvenu,
dokumentacijsku, povijesnu, umjetnicku i prakti¢nu vrijednost.

Grada zaviCajne zbirke odrazava cjelokupan zivot jednog lokaliteta, od njegova nastanka do
danasnjeg vremena obuhvacajuci: prirodne uvjete i bogatstva, povijesni, gospodarski,
drustveni razvoj, socijalnu i politicku strukturu, kulturnu povijest, tradiciju i umjetnicko
stvaralaStvo. Povezuju¢i proslost i sadaSnjost zavi€ajna zbirka predstavlja dragocjeni izvor za
istrazivanje i upoznavanje razvoja materijalnih i nematerijalnih dobarajednog krajai pruza
podatke za:

Istrazivanja o prirodnim osobinama prostora (reljefu, klimi, geoloskoj gradi,
hidrografiji)

Demografskaistrazivanja

Istrazivanja o zivotu, obi¢ajima i vjerovanjima

Istrazivanja o gospodarskom razvoju

Istrazivanja politicke, kulturnei socijalne povijesti

Istrazivanja potrebna za sve oblike umjetni¢kog stvaralastva

Prikupljena zavi€ajna grada izvor je istrazivacima pri izradi znanstvenih i stru¢nih radova,
novinarima za ¢lanke i reportaze o zavi¢aju, za dokumentarne filmove koji se odnose na
zavicaj, za godis$njice drustava, udruga i ustanova, radnih drustveno-politickih i drugih
organizacija, za izradu monografija o zavi€aju, za izloZbe 1 izdavacku djelatnost o zavicaju.
Pruzajuci iscrpne obavijesti o proslosti i sadaSnjosti zavicajna grada daje i smjernice za
dugoro¢na planiranja razvoja zavicaja u svim sferama zivota.
Stoga je ustroj zavi€ajne zbirke od visestrukog znacenja, iako je zakonskim propisima dato u
zadatak narodnoj knjiznici da o zbirci brine, po svom znacaju ona prelazi okvire knjiznicei
postaje zadaca i interes svakog pojedinca i drustvene zajednice u cjelini.
Ustroj zavicajne zbirke ozbiljna je i dugotrajna zadaca koja zahtjeva strucno osposobljeno
osoblje, jasnu koncepciju, istrazivalacki rad na prikupljanju i popunjavanju zbirke, pracenje
nakladnicke 1 tiskarske produkcije, selekciju 1 obradu grade, Cuvanje 1 zaStitu.
Svaka narodna knjiZnica mora imati zavicajni fond. Druge vrste knjiZznica mogu ustrojavati
zavicajni fond s obzirom na svoju funkciju 1 osnovne zadace. Veli¢ina fonda ovisi o veli¢ini
knjiznice. Zbirkom smatramo minimalno 400 do 500 jedinica zavi¢ajne grade u tipovima
knjiznica:

Tip L. za podrucje preko 100 000 stanovnika

Tip II. za podrucje od 60 00 do 100 000 stanovnika

Tip III. za podru¢je od 35 000 do 60 000 stanovnika
Koje su odredene Standardima za narodne knjiZznice u Republici Hrvatskoj (NN 58/1999).



SADRZAJ ZAVICAIJNE ZBIRKE

Grada zavicajne zbirke se moze podijeliti u dvije osnovne grupe:
1. publikacije koje se svojim sadrZzajem odnose na zavicaj
2. publikacije koje su izdane, tiskane ili nastale u zavicaju

Zavicajna zbirka obuhvaca gradu koja opisuje sva zbivanja(pojave, dogadaje, ponasanja i
djelovanja ljudi) na odredenom podrucju, te svu ostalu gradu na bilo koji nacin vezanu uz
zavicaj (znacajni ljudi zavicaja).

Opcenito ona obuhvaca:
1. sve $to je objavljeno(izdano) o zavicaju i njegovim znacajnim ljudima kod nas i u
svijetu
2. publikacije gradana zavicaja bez obzira na mjesto izdavanja
3. publikacije objavljene na teritoriju zavicaja

Publikacije posvecene iskljucivo zavicaju najcesce su znanstvenog ili stru¢nog karaktera, ali i
literarne 1 umjetnicke vrijednosti.

Publikacije koje sadrze materijale o zavicaju kao 1 one nastale na osnovi lokalnih materijala
obicno su publikacije raznih udruga, tvrtki, drustveno politi¢kih organizacija, radnih
organizacija, publikacije lokalnih vlasti i 9.

U zavicajnu zbirku ulaze 1 publikacije istaknutih pojedinaca: znanstvenika, umjetnika,
kulturnih 1 javnih djelatnika koji su rodeni u zavi€aju , jedno vrijeme Zivjeli u zavicaju ili
nisu rodeni u zavicaju ali su doprinijeli su razvoju zavicaja. U zavicajnoj zbirci prikupljati ¢e
se sva djela, dokumenti i podatci koji se odnose na te za zavicaj znacajne ljudi.

Publikacije izdane, tiskane ili nastale u zavicaju(mjesna produkcija) po izdavacu ili tiskaru su
vezane uz zavicaj 1 bez obzira na njihov sadrzaj ulaze u zavicajnu zbirku. Lokalna tiskarska
djelatnost temelj je za proucavanje povijesti knjige i tiskarstva te ¢e se stoga u zavicajnoj
zbirci naci sve $to je tiskano na podrucju zavicaja do 1945. godine. Nakon tog vremena dolazi
do ekspanzije tiskarstva i nakladniStva te objavljena grada vise ne svjedoc¢i o kulturi odredene
sredine.



TERITORIJALNI OPSEG ZAVICAJNE ZBIRKE

Odredivanje teritorijalnog opsega zavicajne zbirke najvazniji je faktor prilikom uspostavljanja
zbirke. Zavicaj moze biti samo jedno naselje ili mjesto, a moze obuhvatiti 1 njegovu uzu i Siru
okolinu, ili cijelu regiju.

Kod odredivanja granica zavicajne zbirke uzima se u obzir administrativno-teritorijalna
podjelaaprema potrebi i povijesno-kulturni razvoj.

Uzimaju¢i u obzir ove kriterije zbirka moze biti :

Lokalnaili mjesna (pokriva podrucje odredenog naselja, grada ili sela)

Subregionalna ( pokriva podrucje odredenog mjestai njegove Sire okoline — npr. jedan grad s
pripadaju¢im op¢inama i naseljima)

Regionalna ( pokriva podrucje regije- npr. Zupaniju i/ili Sire)

Administrativne granice mogu tijekom vremena doZivjeti promjenu, $to se odraZzavai na
kriterij nakojem je utemeljena zavicajna zbirka. U tom slucaju treba odluciti hoce li se
mijenjati teritorijalni opseg ili ¢e se zadrzati stari. Ukoliko se odluci mijenjati, bilo da se radi
o suzavanju ili proSirivanju teritorijalnog opsega zbirke, to treba uciniti u dogovoru sa
susjednim knjiZznicama da ne bi doSlo do nepotrebnog dupliranja iste zavicajne grade u vecem
broju knjiZnica, ili do zapostavljanja 1 nezastupljenosti zavicajne grade s teritorije Cije su se
administrativne granice mijenjae.

Prematome, jednom utvrdene granice zavicajne zbirke moguce je mijenjati, $to se u praksi
Cesto 1 dogada, ali ne bez dogovora sa susjednim knjiznicama.



VRSTE KNJIZNICNE GRADE U ZAVICAJNOJ ZBIRCI

cey e

U zavicajnu zbirku ulaze:
|. Tiskane publikacije
a) Monografske publikacijekoje govore o zavi¢aju mogu biti:

- ucijelosti sadrzajno vezane uz zavicaj

- mogu sadrzavati samostalne priloge o zavicaju (npr. zbornici)

- ili mogu sadrzavati samo neke podatke o zavi¢aju (npr.enciklopedije,
biografski leksikoni, bibliografije, udzbenici, putopisi itd.)

b) Monografske publikacije koje sadrzajem nisu vezane uz zavicaj:

- knjige lokalnih nakladnika i tiskara, preporuca se sakupljati knjige tiskane
zakljucno s 1945. godinom. Poslije te godine doslo je do velike ekspanzije
tiskarstvai njegove komercijalizacije patiskarstvo vise ne oslikava kao
nekada stupanj kulturnog razvojajedne sredine

- knjige znamenitih ljudi — umjetnika, znanstvenika, sportasa, politicara i dr.
koji po mjestu rodenja ili stanovanja pripadaju zavicaju. Preporuca se da
knjiznice, s obzirom na teritorij koji pokriva zavicajna zbirka i
koncentraciju uglednika na tom podrucju , donesu interna pravila u kojima
¢e biti definirano tko ¢e od njih biti zastupljen u zbirci

¢) Serijske publikacije ( ¢asopisi, novine, godiSnjaci)

- lokalne novine i ¢asopisi koji su svojim sadrzajem u cijelosti vezani za
zavicaj

- novine, ¢asopisi, godiSnjaci koji izlaze na podrucju zavicaja, ali sadrzavaju
samo pojedine priloge o zavicaju jer su namijenjeni Sirem podrucju

- novine, Casopisi, godi$njaci koji ne izlaze na podrucju zavicaja, a donose
¢lanke o zavi€aju. Tako ¢e se u zavi€ajnoj zbirci na¢i mnogo pojedinac¢nih
brojeva ¢asopisa s ¢lancima vaznim za zbirku. Za razliku od Casopisa,
novine u kojima izlaze ¢lanci o zavicaju nece se unositi u zbirku, vec ¢e se
pojedini ¢lanci izrezivati i stavljati u hemeroteku ili zbirku isjecaka.

c) Sitni tisak
- od tiskanih dokumenata u zavi¢ajnu zbirku ulaze plakati, letci, programi
pojedinih priredaba, pozivnice, ulaznice, pogetnice koje se odnose na
politicki, drusStveni, gospodarski, kulturni 1 sportski Zivot zajednice 1
doprinose cjelovitosti zavicajne grade

I1. Rukopisna grada

Od rukopisne grade najcesce se u zavi¢gnoj zbirci nalaze rukopisi znamenitih
zavi€ajnika, njihova prepiska, dnevnici 1 biljeske. Rukopisna grada u zavicajnim zbirkama
dokumentira zivot istaknutih pojedinacai veomaje vazan izvor zadaljnje istrazivanje.



[11. Polupublikacije
-su interni dokumenti koji su setiskali ili umnazali jeftinijim tehnikamau o
ogranic¢enim koli¢inama. Ta grada daje posebnu vrijednost zavicajnoj zbirci jer nije
obuhvacéena Zakonom o obveznom primjerku. Ona se u knjiznicama nalazi isklju¢ivo u
zavicajnim zbirkama ili eventualno u knjiznicama pojedinih ustanova.
Polupublikacije se dijele na:
a) Drustveno-politi¢ke polupublikacije (materijali sa sjednica, zapisnici, drustveni
planovi i proracuni, zavrsni racuni, itd.)
b) Polupublikacije pojedinih trgovackih drustava, ustanovai gospodarskih udruzenja
(katalozi, prospekti, sadrzaji, programi, izvjesc¢a o radu)
Vazno je napomenuti da kod ove vrste grade treba vrSiti selekciju 1 uzimati u obzir samo ono
Sto imatraniju vrijednost.

IV. Kartografska grada

Kartografska grada obuhvaca sve vrste geografskih 1 tematskih karata koje se odnose
na zavicaj. Tako ¢e se u zbirci naci topografske karte (specijalke), zatim geoloske, povijesne,
hidrografske, meteoroloske, fitogenetske, zoografske, jezi¢ne, prometne i panoramske karte.
U kartografsku gradu ulaze i planovi gradova, urbanisticki planovi, tlocrti i atlasi ( posebice

regionalni).

V. Note
U zavi€ajnoj zbirci nalaze se note glazbenih djela, tematski vezanih uz zavicaj, kao 1
note napoznatijih zavic¢ajnih kompozitora.

VI. Audio, vizualna i audiovizualna grada

a) Zvucna grada ( gramofonska ploc¢a, audio kazeta, kompaktni disk-CD) moze biti
glazbena ili govorna. Zvuéna grada sadrzava kompozicije lokalnih kompozitora,
glasove lokalnih umjetnika-pjevaca, narodnu glazbu zavicaja, knjizevna djelao
zavicaju, usmenu knjizevnost (narodne pjesme, price, zagonetke, pitalice nastale
na podrucju zavicaja), intervjue s poznatim zavi¢ajnicima, govore istaknutih
politi¢ara, knjizevnika i dr.

b) Vizualna grada ( grafike, crtezi, portreti, reprodukcije slika, fotografije,
razglednice, Cestitke) takoder se prikuplja u zavi€ajnoj zbirci. Posebno mjesto u
zbirci zauzimaju ngjstarije fotografije i razglednice jer su vaZzan izvor za
proucavanje kulturne povijesti odredenog grada.

C) Audiovizualna grada (video kazetai DVD). U ovoj grupi nalaze se dokumentarni
filmovi o zavi¢aju 1 njegovim ljudima, pojedine televizijske emisije, video zapisi
znacajnih kulturnih i1 sportskih dogadaja itd.

VII. Elektronic¢ka grada

Raznovrsni sadrzaji koji ulaze u zavicajnu zbirku mogu biti 1 u elektroni¢kom obliku.
Elektronicka grada je grada namijenjena uporabi pomocu racunala. To su razni formati
opti¢kih diskova (CD ili interaktivni kompaktni disk, CD-ROM ili kompaktni disk s
i8¢itanom memorijom, foto CD ili foto kompaktni disk)

VIII. Preformatirana grada
To je grada koja nastaje kad se odredeni sadrzaj prenosi s jednog formata na drugi. Tri
su glavna postupka preformatiranja grade:
- fotokopiranje
- mikrofilmiranje



- digitaiziranje

ViSe jerazloga zastupljenosti fotokopija, mikrofilmova i digitalnih oblika u zavi¢ajnoj zbirci:
- nemoguénost nabave originalnog primjerka
- smanjenje mehanickog ostec¢ivanja izvornika ( pogotovo kada je rije¢ o
novinama, rukopisnoj, staroj i rijetkoj gradi u zavicajnoj zbirci)
- poboljSanje dostupnosti (mikrofilmske kopijei digitalizirani mediji mogu
se distribuirati na lokaciji izvan knjiznice, uz mogucnost istovremenog
pristupa za vise korisnika.



NABAVA

Sakupljanju grade za zaviCaj ne zbirke prethode kontinuirana istraZivanja, pouzdana
dokumentacija, pracenje tiskarske i izdavacke produkcije te stalni kontakti sa institucijama,
antikvarijatimai privatnim osobama.

Sva drustvena, gospodarska, politicka i duhovna zbivanja koja su zabiljeZena na bilo kojem
mediju(materijalu), a sadrzajem se odnose na zavicaj, ulaze u zavicajne zbirke. Potrebno je
strogo paziti da u zbirku ne unosimo nepotrebnu gradu, u kojoj je ponavljanje istih ¢injenica i
podataka o zavicaju(udzbenici) suvisno opterecenje fonda.

Za pravilno popunjavanje fonda zaviCajnih zbirki potrebno je permanentno pratiti
bibliografije, konzultirati enciklopedije, kataloge izdavackih kuca i ve¢ih knjiznica a korisno
je izraditi katalog imena i1 pojmova vezanih uz zavicaj.

Nabava se vr$i na tri uobi¢ajena nacina: dar, kupnjai zamjena.

U popunjavanju zavicajnog fonda postoje dva tijeka nabave: tekudi i retrospektivni.

Za tekucu nabavu grade veliku vrijednost ima obvezni primjerak koji je propisan Zakonom o
knjiznicama(Narodne novine, br. 105/97, ¢l. 37, ¢1.38, ¢1.39). Tekucu nabavu treba dobro
osmidliti i vr&iti je sustavno, dok retrospektivna nabava, uz dobar popis deziderata, ovisi 0
ponudi natrzistu.

Ukoliko se tek pristupa formiranju zavicajne zbirke prioritet treba dati tekucoj nabavi uz
postupno retrospektivno popunjavanje fonda. Kontinuirano popunjavanje zaviCajne zbirke
postiZe se redovitim popunjavanjem oglednih primjeraka uz konzultaciju voditelja nabave i
informatora za pojedinu struku.

Dar kao oblik popunjavanja zavi¢ajnog fonda od velikog je znacenja kako za tekucu tako 1 za
retrospektivnu nabavu. Posebno mogu biti vrijedni darovi pojedinaca, ustanova, udruga i
organizacija.

Kupnjom se nabavlja tekuca 1 retrospektivna grada. Jedna od moguénosti nabave je i
oglaSavanje u lokalnim novinama, putem letaka i akcijama me~u korisnicima. Ukoliko-nam
neki vazni primjerci grade ni na koji nacin dostupni u zbirku unosimo fotokopiju. Samo je u
zavicajnim zbirkama dopusSteno ulaganje fotokopija uz pismeno odobrenje vlasnika originala.

Od svih zhirki u knjiznici jedino zavicajna zbirka tezi kompletnosti. Stoga treba nastojati
prikupiti svu postoje¢u zavi¢ajnu gradu bez obzira jesu li to knjige, serijske publikacije,
zemljopisne karte, prospekti, planovi grada, note, CD-ovi itd. Fond zavicajne zbirke
najraznovrsniji je fond u knjiznici i kao takav od velike vrijednosti za proucavanje lokalne
povijesti. Prikupljanje i popunjavanje fonda zavicajne zbirke trajna je zadaca knjiznice.



OBRADA KNJIZNICNE GRADE U ZAVICAJNOJ ZBIRCI

Grada zaviCajne zbirke mora biti temeljito obradena. To je jedan od najvaznijih preduvjeta za
dostupnost i transparentnost zbirke. Obrada grade obavlja se koristenjem racunalnog
programa. U Hrvatskoj je u uporabi nekoliko knjizni¢nih programskih rjesenja koja pokrivaju
cijeli proces obrade (inventarizacija, sadrzajna obrada, katalogizacija svih vrsta knjizne grade-
bilo da je rijec o online katalogu ili klasi¢nom katalogu na kataloznim listi¢ima).

Obrada zavicajne zbirke slijedi osnovne smjernice i principe prema kojima knjiznica obraduje
svoj fond.
To podrazumijeva
1. inventarizaciju (vodenje zasebnih knjiga za pojedinu vrstu grade)
2. klasifikaciju ( primjena sustava UDK)
3. predmetna obrada ( glavne smjernice za predmetnu i sadrZzajnu obradu)
4. katalogizacija (primjena Pravilnika i prirucnika za izradbu abecednih kataloga
(1.1 2. dio) Eve Verone i medunarodne standarde za opis pojedinih vrsta grade )
5. signiranje

INVENTARIZACIJA

Za gradu zavicajne zbirke vode se posebne knjige inventara i to za svaku pojedinu vrstu
grade. Tako se za monografske publikacije vodi jednaknjigainventara, za serijske druga, za
AV gradu tre€a, za elektronicku gradu Cetvrta...itd. Ove knjige inventara razlikuju se u
pojedinim rubrikama §to ovisi o vrsti grade. Tako ¢e se knjiga inventara za AV gradu
razlikovati od knjige inventara za tiskane publikacije, ona ¢e sadrzavati i rubrike /zvodaci i
Tvrtka. U rubriku Izvodaci upisuje se prvih nekoliko izvodaca ili se izdvajaju najznacajniji.
U rubriku Tvrtka upisuje se naziv izdavaca. U rubrici Napomena korisno je upisati + prilog
ako je AV grada ili elektronicka grada dodatno opremljena nekom knjiZicom ili tekstovnim
prilogom.

Inventarne knjige su izuzetno vazne zbog podataka o brojnom stanju kako ukupnog fonda
zavicajne zbirke, tako i brojnom stanju pojedine vrste grade te zbog identifikacije svake
jedinice grade.

Inventarizacija se moZze voditi ru¢no i/ili racunalno. Ako se vodi samo racunalno potrebno je
isprintati knjige inventarai zatim ih uvezati.

KLASIFIKACIJA
Grada zavicajne zbirke (ako knjiznica ne koristi neki drugi klasifikacijski sustav) klasificira

se po Univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji. Vazno je napomenuti da ¢e grada koja se nalazi u
zavi€ajnoj zbirci biti dublje razradena od iste jedinice u opéem fondu.



PREDMETNA OBRADA

Predmetizacija zavicajne zbirke je od izuzetne vaznosti. Kod predmetizacije treba dlijediti dva
vazna nacela:
- predmetna odrednicatreba biti adekvatna predmetu djela, ni Sirani uza, i isti predmet
treba uvijek biti iskazan istom odrednicom
- adekvatna programska podrska, stroga kontrola termina i jednozna¢na uporaba
interpunkcijskih znakova uvjeti su koji omogucavaju da racunalo moze pretraziti
gradu po predmetnim odrednicama bez obzira na njihov redoslijed unutar sloZzene
predmetne odrednicei to na lak i jednostavan nacin.

KATALOGIZACIJA

- odrednicei redalice formirgju se prema Pravilniku zaizradbu abecednih kataloga Eve
Verone, sv.1

- katalozni opis za monografske publikacije izraduje se prena Pravilniku 1 priru¢niku za
izradbu abecednih kataloga Eve Verone, sv. 2

Za sve ostale vrste grade primjenjuju se specijalizirani medunarodni standardi za bibliografski
opis (ISBD-i):

ISBD(S)- za serijske publikacije

ISBD(CM)- za kartografsku gradu

ISBD(NMB)- za neknjiznu gradu (audiovizualnu gradu, igre i igracke)

ISBD(A)- za stare omedene publikacije

ISBD(PM)- zanotnaizdanja

ISBD(ER)- za elektronicku gradu

ISBD(CP)- za sastavnice

Zavicajna zbirka treba na svoju gradu primijeniti najpotpuniji opis kao i nacionalna knjiznica,
jer ona za svoje podrucje predstavlja malu nacionalnu knjiznicu. To znaci da ¢e se u opisu
biljeziti svi naslovi, svi autori( teksta, ilustracija, fotografija, nota, urednici, sakupljaci),
podaci o izdanju, izdavadi i tiskari, iscrpan materijalni opis te potpun opis nakladnicke cjelini
1 detaljne napomene. Svi ti podaci, potpomognuti programskim rjeSenjima, omogucit ¢e brzu i
tocnu informaciju o zbirci 1 pretrazivanje po svim vaznim parametrima.

SIGNIRANJE

Kod signiranja treba voditi ratuna o specifi¢nostima pojedine vrste grade. Tako ¢e kod AV
grade signatura sadrzavati, pored klasifikacijske, autorske i naslovne oznake, jo$ i oznaku
vrste grade. Na naljepnici sa signaturom potrebno je takoder dodati i oznaku zbirke, t;.
lokacijsku oznaku. Moze biti veliko slovo Z ili kratica ZZB, §to ¢e zbirku odvajati od ostalog
fonda i drugih zbirki. Na neku gradu ne smiju se lijepiti naljepnice s bar-codom, kao npr. na
razglednice, fotografije, Cestitke, novine, staru i rijetku gradu, rukopise, fotokopije, posebne
otiske, polupublikacije. Tu Ce se signatura napisati olovkom na poledini naslovne stranice,
zadnjoj stranici ili nekom drugom slobodnom mjestu na gradi.



ZASTITA KNJIZNICNE ZAVICAINE GRADE

cey e

i prakti¢nu i uporabnu vrijednost/funkciju ( kulturno dobro-informacijsko dobro). Ustrojava se
radi ¢uvanja grade za buduce generacije kao i za koriStenje u sadasnjosti.

Stoga svaka knjiznica u Pravilniku o radu treba skrenuti pozornost na zastitu zavicajne grade.
Isto tako treba predvidjeti nacine osiguravanja njihovih inventarnih knjiga i kataloga.
Preporuca se mikrofilmiranje inventarnih knjiga i kataloga. Ukoliko su inventarne knjige 1
katalozi pohranjeni na elektronickom mediju, treba osigurati njihovu trajnost, a svake godine
treba provjeriti njthovu o€uvanost i €itljivost podataka.

cen e

cen e

cen e

Grada ne smije biti izlozena u slobodnom pristupu nego se u cilju njezine za&tite (da se ne
unisti ili otudi) izdvaja u posebnu prostoriju, posebne staklene ormare ili police.

Gornji 1 donji redovi grade trebaju od poda ili stropa biti razmaknuti bar nekoliko desetaka
centimetara. Nakon izvlacenja publikacije, niz treba poravnati, a na njegovu kraju postaviti
drzace za knjige ili nekoliko vodoravno postavljenih publikacija. Tako se postupa i s
nepopunjenim redom publikacija na polici.

Za posebne vrste grade( zemljopisne karte, grafike, plakate, razglednice i sl.) koriste se
posebni ormari s ladicama. Brosure se stavljaju u tvrde omotnice budu¢i da su savitljive i lako
padaju. Grada se okomito slaze na police. Iznimka su jedino novine(uvezane) koje se slazu
vodoravno jedan svezak nadrugi hrptom okrenute prema van.

Donacijei ostavstine ¢uvaju se kao cjelina bez obzira na vrstu grade. Rijetka i vrijedna grada
trebala bi se ¢uvati u trezorima.

Omogucavanje koristenja knjizni¢nih jedinica zavicajne zbirke ne smije Stetiti njthovom
se za koriStenje van prostora knjiznice tj. prostora predvidenog za njihovo
koristenje(Citaonica, studijska soba...). O njihovom koristenju treba voditi evidenciju.

cey e

energija poput svjetla, topline i drugih vrsta zracenja), kemijskim (atmosferska oneciS¢enja i
oneciS¢enja sadrzana u samom materijalu) i bioloskim (bakterije, gljive, insekti, glodavci i
kojima se Stetni utjecaji (vlage, topline, prevelikog i dugotrajnog utjecaja sunca, mehanickog i
kemijskog oSteenja, pozara, prasine, bakterija, insekta i sl.) svode na najmanju mjeru ili ¢ak
potpuno iskljucuju.

stupnjeva C / 16 do 18 stupnjeva C, u radnim prostorijama 18 do 20 stupnjeva C, arelativha
vlaga zraka 60 do 70 % / od 50 do 60 %. Za gradu posebne vrste treba osigurati druge, njoj
primjerene uvjete, pa se tako fotodokumenti pohranjuju u prostorije s relativnom viagom
zraka od 40 do 50 %, a za vrlo osjetljive i vrijedne zvu¢ne dokumente temperatura bi trebala
biti od 7 do 10 stupnjeva C, avlaznost zraka 45 do 65 %.



Fotografska grada pohranjuje se na nizoj temperaturi sa smanjenim izlaganjem svjetlu, UV-
zracenju, atmosferskim i krutim zagadenjima.

Optimalni uvjeti Cuvanja zvucnih zapisa su 18 stupnjeva C 140 % RV , za opticke diskove
ispod 20 stupnjeva C i 40% RV.

Optimalna jac¢ina rasvjete u ¢itaonicama je 200 do 300 luksa, u spremistu 50 do 200 luksa, a

cen e

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

Nuzno je stalno procis¢avanje zraka(mehanicko ili uredajima za procis¢avanje zraka) te Ciste i
zracne prostorije koje, medutim, ne smiju biti izloZene izravnom utjecaju suncevih zraka.
Prozori trebaju biti od mat staklaili obojenog stakla s tamnim zastorimaili roletama.

cey e

utvrdivanja eventualnih mehanickih ostecenja ili oStecenja nastalih kemijskim ili
mikrobioloskim procesom. Ukoliko je doslo do ostecenja, gradu treba zastititi kartonskim
prvotno stanje. Konzerviranjem, idu¢im postupkom restauriranja onemogucuje se daljnje
Stetno djelovanje. Konzerviranjem su obuhvaceni i neosteéeni primjerci, kao preventiva. Za
takvu zastitu knjiznice se obracaju radionicama u Nacionalnoj i sveucili$noj knjiznici u
Zagrebu, Drzavnom arhivu Hrvatske i HAZU-u. Svake je godine potrebno izvrsSiti
dezinfekciju, dezinsekciju i deratizaciju prostora u kojima se nalazi zavic¢ajna grada kako bi se
zastitila od razli¢itih nametnika 1 glodavaca.

cen e

prostoriju treba zastiti od pozara, a gradu smjestiti tako daje ngimanje 1,5 metara udaljena od
izvoratopline. Nuzno je postaviti protupoZarne aparate sa prahom kojima se ispravnost stalno

ey e

osposobljeno za brzei struéne postupke.

Postupci zastite knjizni¢nih zavicajnih zbirki ustrojenih unutar muzeja, arhiva i drugih javnih
ustanova trebaju se provoditi prema odredbama zakona koji odreduju njihovu djelatnost.



OBAVIJESNA POMAGALA

Zavicajna zbirka moraimati obavijesna pomagal a za pruzanje $to potpunijih informacijao
zavicajnoj gradi.
Obavijesna pomagala su: knjiznicni katalozi, kartoteke 1 bilteni.

Interni katalozi zbirke

Osnovni katalog zavi¢ajne zbirke je abecedni katalog. On daje najpotpunije informacije o
gradi u zbirci.

Uz abecedni katalog zavicajna zbirka mora voditi mjesni i strué¢ni katalog.

Razvojem i povecanjem grade u zavicajnoj zbirci potrebno je izraditi i predmetni katalog za
razli¢ite teme 1 dogadaje specificne za zavicaj.

Zavicajna zbirka, uz kataloge u klasi¢nom obliku na listi¢ima ima i online katalog.

Kartoteke

Kartoteka lokalnih periodi¢nih publikacija obuhvaca sve novine 1 ¢asopise koji su izlazili
ili izlaze na podrucju zavic¢aja. Moze se obuhvatiti i Sire podrucje ako su publikacije znacajne
za zavicaj. U ovim kartotekama oznacavaju se posebnosti pojedinih publikacija(npr. zabrana
izlazenja).

Kartoteka urednika lokalnih novina i ¢asopisa je izvor informacija o ljudimakoji su
svojim radom dali znacajan doprinos, politickom i gospodarskom razvoju zavicaja.
Kronoloska kartoteka knjiga lokalnih izdavaca daje pregled razvoja izdavacke djelatnosti
na odredenom podrucju. Slaze se po izdavacima, unutar njih kronoloski i abecedom naslova.
Kartoteka znamenitih ljudi iz zavi¢aja izraduje se u izboru i sadrzi iscrpne biografske i
bibliografske podatke o njihovu Zivotu i djelu.

Bilteni prinova
Bilteni prinova s bibliografskim opisom i anotacijama izraduju se polugodisnje.

Formiranje informacijskih pomagala osnovni je preduvjet za uspjesno koristenje zavicajne
zbirke 1 cjelovito upoznavanje korisnika s gradom smjeStenom u zbirci.



INFORMATIVNO-PROMIDZBENA DJELATNOST

Cjelokupan rad knjiznice na zaviCajnoj zbirci ima za cilj ne samo prikupljanje nego i
informiranje i populariziranje zavicaj ne grade. Prikupljena i sredena zavi¢ajna grada uz dobru
informacijsku podrsku daje knjiznici Siroke mogucénosti za pruzanje usmenih i pismenih
informacija o razli¢itim temama iz zavicaja, ali i za organiziranje razli¢itih promidzbenih

cey e
cen e

cen e

Zavicajne grade.
Neke od karakteristi¢énih tema mogu biti:
- obljetnice (godisnjice rodenja, smrti i sl.) povijesnih osoba ili suvremenika znacajnih
za kulturni, znanstveni ili drustveni Zivot zavicaja,
- obljetnice lokalnih udruga, ustanovaili organizacijai d.,
- godisnjice vaznih dogadaja iz razli¢itih podrucja Zivota u zavicaju,
- obiljezavanje suvremenih dogadaja u zavi¢aju(nove knjiznice, Skole, priznanja i sl.),
- nove akvizicije (prinovljeni knjizni¢ni zavicajni fond)

cen e

cen e

........

njegovih pojedinih cjelina (starija grada, zemljopisne, glazbene ili druge zbirke) te u biltenu
prinova.

Uz izloZbenu djelatnost, knjiznice objavljuju i kataloge izloZzaba. Te su publikacije pomagalo
za neposredan susret s izlozbom ai i trgni dokument jednog izloZbenog doga~anja
ograni¢enog vremenskog trajanja.

Na temelju prikupljene zavicajne grade samostalno i/ili u suradnji sa srodnim ustanovama
(zavi¢ajnim muzejima, povijesnim arhivima, zavi¢ajnim udrugama i sl.) zavi¢ajna zbirka daje
veliki doprinos i za objavljivanje monografija, fotomonografija, likovnih monografija,
spomenica, kulturno-povijesnih i povijesno-turistickih vodi¢a koji obra~uju povijesne i
kulturno-povijesne, arheoloske, etnografske i druge zavicaj ne teme. Veliki doprinos koji
knjiznice mogu dati populariziranju zaviCajne baStine je i izdavanje pretisaka vrijednih
jedinica svojegafonda

Stru¢no-znanstvena djelatnost prikupljanja, identificiranja i odabiranja tiskanih ili nekom
drugom tehnikom umnoZzenih jedinica zaviCajne bastine, trebala bi rezultirati njihovim
popisivanjem, sistematiziranjem, odnosno izradom zavicajnih bibliografija. One mogu biti
opce ili specijalne, a mogu ih pojedine knjiznice izradivati samostalno ili u suradnji s drugim
ustanovamai pojedincimakoji pogeduju sistematiziranu zavic¢ajnu gradu.

Uz navedenaizdanja, knjiznice objavljuju i druge vrste publikacija kojima se prenosi znanje i
informacije o zavicajnoj zbirci 1 zavicajnoj bastini.

Pomocu izdavacke djelatnosti, zavicajna zbirka aktivno sudjeluje u marketinskoj djelatnosti
knjiznice. Pretisci starih razglednica, karataili kalendara mogu obogatiti suvenirsku ponudu
knjiznice.

U cilju popularizacije zavicajne grade i jacanja interesa za zavicaj, njegovu proslost,
sadasnjost i buduénost, knjiznica treba suradivati s bastinskim, obrazovnim, znanstvenim



ustanovama, pojedincimai drugima. Samostalno ili u suradnji s njimamoZe organizirati
razlicite akcije i priredbe posvecene zavicaju:
- knjizevne veceri koje mogu biti popra¢ene dramskim, glazbenim, likovnim i drugim
manifestacijama
- promocije novih jedinica"zavic¢ajne bastine(lokalnih nakladnika, autora i sl.)
- predavanja i prezentacije o zavicajnim
- temamasnimanje filmova, televizijskih i radio emisija

Ovakve priredbe informiraju gradane o bogatstvu i vrijednosti zavicajne grade u knjiznici,
daju putokaz za daljnja istrazivanja zavicajne grade i animiraju gradane za daljnje
prikupljanje 1 obogacivanje zavicajne zbirke.



ORGANIZIRANJE RADA NA ZAVICAINIM ZBIRKAMA

Formiranje zavicajne zbirke sloZena je i odgovorna zadaca, pa je za njeno uspjesno
ostvarivanje potrebno osigurati slijedece pretpostavke: iskusnog voditelj i odgovarajuéi
prostor. Potrebno je da u ostvarivanju toga cilja Zupanijske, gradske i op¢inske knjiznice na
svom teritoriju uzajamno suraduju i postignu dogovor o opsegu i sadrzaju vlastite zavi¢ajne
zbirke. Takvom suradnjom moze se uspostaviti sustav sakupljanja zavicajne grade u kojemu
¢e se izbjeci moguci propusti i nepotrebna dupliranja.

Zupanijska mati¢na knjiznica trebala bi po Zakonu o knjiZnicama primati obvezni
formirati Zupanijsku zavic¢ajnu zbirku. U tom slucaju gradske i op¢inske knjiznice mogu se
ograniCiti na prikupljanje grade usko vezane za svoja podrucja.

Gradu koju sakupljaju zavi€ajni muzeji i arhivi, a po sadrzaju pripada i u zavic¢ajnu
zbirku potrebno je evidentirati i nastojati je po moguénosti, online povezati, te na taj nacin
osigurati cjelovitu informaciju o zavi€¢ajnoj gradi.

Istrazivanje grade o zavicaju potrebno je provoditi sustavno i kontinuirano da bi se
prikupilo $to viSe grade. Kada knjiznica odluci formirati zavi¢ajnu zbirku pocinje sa
izdvajanjem zavicajne grade iz opeg fonda. Dalje nabava ide u dva smjera: jedan je tekuca
grada, a drugi je katalog deziderata retrospektivne grade.

Posebnu paznju treba obratiti na polupublikacije, odnosno gradu koja nije obvezni
primjerak, akoju izdaju drustveno-politicka zajednica, trgovacka drustva, kulturne i sportske
udrugei dr. Stim ustanovamai organizacijama treba uspostaviti automat.

Usporedo treba pregledavati kataloge izdavackih kuca, tekuce i retrospektivne
bibliografije 1 na taj na€in pronalaziti djela vezana za zavicaj.

Pregledom ¢asopisa, zbornika, stru¢nih i znanstvenih radova mogu se pronaci ¢lanci
vezani za zavi¢aj koji se obraduju 1 uvrstavaju u fond.

Clanke iz razli¢itih novina koji su svojim sadrzajem vezani za zaviéaj, potrebno je
izrezivati 1 ulagati u tematske mape(hemeroteke) selektiraju¢i ih po odredenim podruc¢jima
(npr. kultura, sport, urbanizam, turizam...).

U cilju $to boljeg prikupljanja i evidentiranja grade o zavicaju, potrebno je suradivati
sa svim kulturnim i javnim ustanovama i pojedincima, gradanima koji posjeduju vlastite
knjiznice, te sa svima koji na bilo koji na¢in mogu pridonijeti obogacivanju zavicajne zbirke.
Na prikupljanju grade moraju se pored neposredno zaduZenih, angaZzirati i svi djelatnici
knjiznice.



SMJESTAJ KNJIZNICNE GRADE U ZAVICAJNOJ ZBIRCI

Zavicajna grada mora biti izdvojena iz opéeg fonda knjiznice. O opsegu zbirke i prostornim
mogucnostima knjiznice ovisi 1 smjestaj te grade. Vece zbirke zahtijevaju posebne prostorije.
Za manje zbirke treba osigurati staklene ormare koji ¢e se nalaziti u sklopu studijskog odjela
ili spremista. Svaka vrsta grade zahtjeva drugaciji nacin pohrane:

Knjige stavljamo na police prema UDK-a.
Knjige nestandardnih veli¢ina (velike 1 teske) polaZzu se vodoravno.

Rukopisei starije knjige ngjbolje je pohraniti u ormare zatvorene staklimaili ladice. Prije no
§to se pohrane mogu se staviti u zastitne kutije, omotnice, mape koje su dostupne natrzistu u

raznim oblicima i veli¢inama.

Casopisi se odvajaju od novina. Casopisi se stavljaju na police prema UDK-a.
Godista pojedinih novina stavljgju se u zastithu ambalazu, a zatim napoliceili u ladice.

Audio, audiovizualna i elektronicka grada pohranjuje se tako da se stavlja u ormare 1 ladice s
pregradama namijenjene ovoj vrsti grade.

Geografske karte (vece) smjestamo u okomit polozaj na posebnim stalcima, a manje
geografske karte, planove i plakate ngjbolje je vodoravno poloZziti u posebne ormare.

Fotokopije stavljamo u fascikle ili kartonske omote, a zatim uz ongj fond kojem pripadaju
originali.

Neuvezani sitni tisak(fotografije, razglednice, Cestitke, pozivnice) treba sloziti po vrstama, a
zatim ih staviti u abumeili koverte na kojimaispiSemo podatke. Njih stavljamo u ladice.

|zresci iz novina stavljaju se u zastitne omotnice od poliesteraili u mape.
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