21.1.2015. 58 9.6.1999 Standardi za narodne knjiZnice u Republici Hrvatskoj

MINISTARSTVO KULTURE

Na temelju ¢lanka 8. stavka 4. Zakona o knjiznicama (»Narodne novineg, broj 105/97. 1 5/98.), a na
prijedlog Hrvatskog knjiZni¢nog vije¢a, ministar kulture donosi

STANDARDE

ZA NARODNE KNJIZNICE U REPUBLICI HRVATSKOJ

Clanak 1.

Ovim Standardima odreduju se minimalni uvjeti za obavljanje djelatnosti narodnih knjiZnica, a na
temelju Zakona o knjiZznicama te uvaZavajudi ciljeve i zadace narodnih knjiZnica utvrdene UNESCO-
vim Manifestom za narodne knjiZnice iz 1994. godine.

Clanak 2.

Narodne knjiznice duzne su pridrzavati se odredbi ovih Standarda, a njihovi osnivaci duzni su
osiguravati za to potrebna sredstva.

Clanak 3.
Radi poticanja razvoja narodnih knjiZnica ovi ¢e se Standardi revidirati svakih deset godina.

Clanak 4.

Narodne knjiZnice mogu biti opéinske, gradske ili Zupanijske i kulturna su i informacijska sredista za
stanovnike podru¢ja na kojemu djeluju.

U obavljanju svojih zadaca narodne knjiZnice suraduju i koordiniraju svoj rad medusobno i s drugim

cony w

Clanak 5.

Djelatnost narodne knjiZznice obuhvaéa osobito nabavu, struénu obradu, uvanje i zadtitu knjizniéne
grade, izradu biltena, kataloga, bibliografija i drugih informacijskih pomagala, sudjelovanje u izradi

senw »

korisnicima, osiguravanje koriStenja i posudbe grade te protoka informacija, pomo¢ korisnicima pri
izboru i koriStenju grade, informacijskih pomagala i izvora, kao i vodenje dokumentacije i statistike o
gradi i korisnicima, te o poslovanju.

Narodna knjiznica posebnim oblicima djelovanja potie kod svih kategorija puéanstva, podevsi od

coy o

Clanak 6.

Svaka narodna knjiZnica vodi zavi¢ajnu zbirku, te stoga istraZuje, skuplja, obraduje, pohranjuje i daje

ey e

podrucja na kojemu djeluje, a izraduje i zavi¢ajnu bibliografiju i sredi$nji katalog.

Ako op¢inska ili gradska narodna knjiZnica nema uvjeta za obavljanje poslova iz stavka 1. ovoga
¢lanka, ove poslove ili njihov dio povjerava nadleZnoj Zupanijskoj matiénoj knjiZnici ili drugoj bolje
osposobljenoj opéinskoj knjiZnici.
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Radi stvaranja Zupanijske zavi¢ajne zbirke Zupanijske matiéne knjiznice primaju obvezne primjerke
izdane na podru¢ju Zupanije sukladno Zakonu o knjiZnicama.

Clanak 7.

Opéinska narodna knjiZnica mora imati knjiZniéni fond kojim mozZe zadovoljavati oko 80% p.qtrgl?a
svojih korisnika, dok ée ostale potrebe zadovoljavati gradom i informacijama na razini iul.)'am.Je ili
Republike u okviru nacionalnog informacijskog sustava knjiznica Hrvatske (hrvatskog knjiznicnog
sustava).

Clanak 8.

Zupanijska narodna knjiZnica razvija Zupanijski knjiZni¢ni sustav, potice suradnju knjiZznica na svom
podrudju, uskladuje djelovanje prema smjernicama razvoja nacionalnog informacijskog sustava
knjiZznica Hrvatske (hrvatskog knjiZni¢nog sustava), neposredno suradujuci s Nacionalnom i
sveu¢ili$nom knjiZnicom i drugim ustanovama kojima je cilj unapredenje knjizni¢ne djelatnosti u
Hrvatskoj.

MREZA NARODNIH KNJIZNICA
Clanak 9.

Prema broju stanovnika pojedinih opéina odnosno gradova u Republici Hrvatskoj narodne se
knjiZnice mogu svrstati u sljedece tipove prema veli¢ini podrucja:

TABLICA 1.

VII. tip za podrucje do 5.000 stanovnika

VI. tip za podrucje od 5.000 do 10.000 stanovnika
V. tip za podrucje od 10.000 do 20.000 stanovnika
IV. tip za podrucje od 20.000 do 35.800 stanovnika
III. tip za podrucje od 35.000 do 60.000 stanovnika
II. tip za podrucje od 60.000 do 100.0060 stanovnika
I. tip za podrucje preko 100.000 stanovnika

Sredi$nja narodna knjiznica
Clanak 10.

Sredi$nja narodna knjiZnica ustrojava mrezu knjiZnica na svom podruéju, vodedéi raduna o
demografskim, socijalnim i geografskim ¢imbenicima i tezeéi da knjiZniénu i drugu gradu priblizi
stanovnicima u mjestu stanovanja ili zaposlenicima u odredenoj radnoj sredini.

Sredi$nja narodna knjiZnica brine o koordinaciji knjiZzni¢ne djelatnosti u opéini, gradu ili Zupaniji
kako bi cijelo podru¢je bilo obuhvaceno mreZom narodnih knjiZnica, te suraduje s tijelima lokalne
uprave i samouprave, s ustanovama kulture, trgovackim drustvima i drugim pravnim osobama.

SrediSnja narodna knjiZnica mora imati odjel za odrasle, odjel za djecu i mladez, studijsku ¢itaonicu,

¢itaonicu dnevnog tiska, sluZbu nabave i obrade knjiZzni¢ne grade, informacijsku sluzbu s koridtenjem
baze podataka (Internet i sl.), zaviajnu zbirku, a ako je to posebnim propisom predvideno, i mati¢nu
sluzbu.

SrediSnja narodna knjiZnica otvorena je za korisnike najmanje Sezdeset (60) sati tjedno.

Clanak 11.

Sredi$nja narodna knjiZznica nekog podru¢ja moZe imati ustrojbene jedinice i to ogranke, knjiZzniéne
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stanice, knjiZni¢ne stacionare i stajaliSta pokretne knjiZnice.

Ogranak se otvara na podruéju koje ima vise od 2.500 stanovnika, a udaljenost od srediSnje knjiZnice
ili drugog ogranka iznosi vise od dva kilometra.

U manjim naseljima, ustanovama (domovi i sl.) ili trgovackim drustvima postavljaju se knjiznicne
stanice, knjiZniéni stacionari ili stajaliSta pokretne knjiZnice.

Ogranak
Clanak 12.

U ogranku narodne knjiznice djeluje odjel za djecu i mladeZ, odjel za odrasle s Citaonicom i
informacijska sluzba.

Ogranak mora imati prostor, knjizni¢ni fond i stru¢no osoblje u skladu s ovim Standardima.
Za korisnike je ogranak otvoren najmanje 30 sati tjedno.
Ogranak suraduje s tijelima lokalne samouprave, $kolama i drugim ustanovama na svom podrucju.
KnjiZnicna stanica
Clanak 13.
Knjizni¢na stanica je zbirka od najmanje 250 knjiga koje sredi$nja narodna knjiZnica ustupa na
odredeno vrijeme nekoj pravnoj osobi, a korisnike opsluzuje diplomirani knjiZzni¢ar u odredene dane, i

to najmanje 5 sati tjedno.

Zbirka knjiZni¢ne stanice mijenja se iz fonda sredi$nje knjiZnice prema potrebi, a najmanje dva puta
godisnje.

Knjiznicni stacionar
Clanak 14.
KnjiZzniCni stacionar je zbirka od najmanje 100 knjiga koje sredi$nja narodna knjiZnica ustupa na
odredeno vrijeme nekoj pravnoj osobi, a korisnike opsluZuje volonter, zaposlenik dotiéne pravne
osobe koji je za taj rad osposobljen u mati¢noj knjiZnici.

Knjizni¢ni stacionar radi najmanje 2 sata tjedno.

Pravna osoba u kojoj je stacionar smjeSten osigurava odgovarajuéu opremu sukladno ovim
Standardima.

Zbirka se mijenja viSe puta godiSnje, u pravilu sredstvima pravne osobe u kojoj je smjeStena, a vodi se
kao vlasniStvo sredi$nje narodne knjiZnice koja je stru¢no i tehnicki obraduje, $to se sve ureduje
ugovorom srediS$nje narodne knjiZnice i pravne osobe.
Pokretna knjiznica
Clanak 15.
Pokretna knjiZnica je privremeni ili stalni oblik opsluZivanja korisnika u malim, razasutim naseljima

ili u pravnim osobama gdje nema uvjeta za druge oblike djelovanja narodne knjiZnice.
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Rad pokretnih knjiZnica pobliZe se ureduje Standardima za pokretne knjiZnice - bibliobuse, a sastavni
su dio ovih Standarda.

Ostali oblici u mreZi narodne knjiznice
Clanak 16.

Opéinska ili gradska narodna knjiZnica, u suradnji sa $kolom, drugom ustanovom, ili tijelima lokalne
samouprave, moZe neke oblike djelovanja obavljati i u prostorima tih pravnih osoba.

Svaka knjiZnica moZe ustrojiti dostavnu sluZbu za potrebe nekih pojedinaca ili grupa korisnika, kao
§to su starije osobe ili osobe sa zdravstvenim smetnjama.

KNJIZNICNA GRADPA
Clanak 17.

Knjizni¢nu gradu narodne knjiZnice, u skladu s &lankom 7. Zakona o knjiznicama, €ini svaki jezi¢ni,
slikovni ili zvuéni dokument na lako prenosivom materijalu ili elektronicki ¢itljivom obliku
informacijskoga, umjetni¢kog, znanstvenog ili struénog sadrZaja, proizveden u viSe primjeraka i
namijenjen javnosti, kao i rukopisi, a §to sve knjiznica drZi u svojem knjiZni¢nom fondu i stavlja na
raspolaganje korisnicima.

KnjiZzni¢nom gradom narodne knjiZnice smatraju se i igre, igracke i sl. ako su dio knjizni¢nog fonda.
Osim posebnih zbirki stare grade, cjelokupni fond knjiZni¢ne grade mora biti aktualan, u njemu
moraju biti zastupljena sva podrudja ljudskog znanja i stvarala$tva kako bi se zadovoljile potrebe
korisnika svih dobi odnosno razli¢itosti njihovih obrazovnih i kulturnih razina.

Clanak 18.

Knjizni¢ni fond narodne knjiZnice, u odnosu na broj stanovnika, treba sadrZavati broj knjiga prema
sljedecoj tablici:

TABLICA 2.

Tip knjiZnice Broj knjiga Pocetni fond

(prema broju stanovnika) po stanovniku

VII. tip (do 5.000) 3 5.000
VI. tip (do 10.000) 3 10.000
V. tip (od 10 - 20.000) 2,5 20.000
IV. tip (od 20 - 35.000) 2 30.000
III. tip (od 35 - 60.000) 2 50.000
II. tip (od 60 - 100.000) 1,5 60.000
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I. tip (preko 100.000) 1,5 100.000
Clanak 19.
Fond knjiga i druge knjiZni¢ne grade u opéini ili gradu je zbir fondova svih narodnih knjiZnica u toj

opéini ili gradu i u jednoj se godini treba »obrnuti« najmanje 2 puta.

KnjiZnice koje obavljaju poslove Zupanijske mati¢ne knjiznice moraju imati fond od najmanje 1

knjige po stanovniku Zupanije, kako bi meduknjizniénom posudbom zadovoljile zahtjeve koje ne
mogu zadovoljiti opéinske ili gradske knjiZnice u Zupaniji.

Knjizni fond opéinske ili gradske narodne knjiZnice treba sadrZavati (u broju svezaka): 45%
beletristike, 25% znanstvene i popularno-znanstvene literature, 27% literature za djecu i 3% priru¢ne
literature.

Zupanijska narodna knjiZnica treba imati 45% znanstvene literature, 35% beletristike, 15% djecje i
5% prirucne literature.

Broj svezaka grade u zbirkama pribraja se temeljnom fondu opéinske, odnosno gradske narodne
knjiznice.

Clanak 20.

Multimedijska se grada organizira kao zasebna zbirka u svakoj knjiznici. Po¢etni broj jedinica mora
biti najmanje 500 (CD, CD-rom, audiokaseta, videokaseta i sva ostala elektroni¢ka grada). U
knjiZznicama I., II. i III. tipa formira se mediateka.

Clanak 21.

vey e

publikacija.
Clanak 22.

Knjiznice L., II. i III. tipa imaju u svom knjiznom fondu zbirku igracaka (igroteka) s pocetnim brojem
od 500 jedinica prilagodenih razvojnim potrebama predskolske djece razlicite dobi.

Za knjiznice IV. 1 V. tipa u zbirci igracaka treba biti najmanje 200 jedinica.
Clanak 23.

Svaka narodna knjiZnica i njezin ogranak mora imati odredeni broj naslova tekuce periodike: dnevne
listove, tjedni tisak, i izbor iz stru¢ne i znanstvene periodike.

Ako u op€ini Zivi viSe od 1.500 stanovnika koji su pripadnici nacionalnih manjina ili etni¢kih
zajednica, narodna knjiznica duZna je osigurati odgovarajuéi broj naslova na jezicima manjina ili
etni¢kih zajednica.

Clanak 24,

Najmanji broj naslova periodike u odnosu na broj stanovnika odreduje se prema sljedecoj tablici:

TABLICA 3.
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Najmanji broj naslova periodike

5.000 5 naslova

10.000 10 naslova

10-20.000 20 naslova

20-35.000 306 naslova

35-60.000 40 naslova

60-100.000 50 naslova i 2 naslova
strane periodike

1060.000 70 naslova domace i

5 naslova strane periodike
Nabava knjiga i druge knjiznic¢ne grade
Clanak 25.

Narodna knjiZnica mora imati pisani godi$nji, srednjoro¢ni i dugoro¢ni plan nabave na temelju kojega

cen e

Plan nabave mora sadrZavati op¢a nacela, kriterije odabira, kriterije za pro¢iS¢avanje i kriterije za
vrednovanje fonda.

Prosje¢ni standard prinove knjiga u tekucéoj godini (kupnjom, obveznim primjerkom, darovima,
zamjenom i otkupom) je najmanje 200 knjiga na 1.000 stanovnika, za mediateku najmanje 10 jedinica
na 1.000 stanovnika, a za igroteku najmanje dvije igracke za svako upisano dijete.
Plan nabave knjizni¢ne grade koordinira sredi$nja narodna knjiZnica.
Zastita knjiga i druge knjiznic¢ne grade
Clanak 26.

Narodne knjiZnice duZne su voditi brigu o zastiti i éuvanju knjiZni¢ne grade sukladno pravilniku o
zastiti knjiZzni¢ne grade $to ga donosi ministar kulture.

Obrada grade
Clanak 27.

Svaka se jedinica knjizniéne grade pri ulasku u knjiZnicu na jedinstveni nadin inventarizira te struéno i
tehnicki obraduje.

Svaka se vrsta grade uvodi u zasebni inventar i inventarnu datoteku.

Brojevi u inventarima pocinju od 1 i slijede u neprekidnom nizu, bez obzira na godinu ili popunjenje
obrasca. Svaka knjiZzni¢na jedinica (svezak) upisuje se pod zasebni broj inventara.
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Na kraju svake godine inventari se zaklju¢uju tako da se utvrduje stanje fonda, godién.j.i otpis,
vrijednost fonda, broj naslova i prosje¢ne cijene struéne knjige, beletristike, djecje knjige i druge
grade.

Knjizni¢na grada klasificira se i prema sadrZaju.
Za Klasificiranje sadrZaja koriste se:

- univerzalna decimalna klasifikacija (prema shemi za narodne knjiznice),

toew v

- sustav za klasifikaciju knjiZznine grade u dje&jim odjelima i knjiznicama osnovnih Skola,
- klasifikacijski sustavi za klasifikaciju specijalnih fondova i zbirki ili nekonvencionalne grade.
Clanak 28.

Svaka narodna knjiZnica, mora voditi abecedni i struéni katalog, a po moguénosti i mjesni i predmetni
katalog (koji moZe biti selektivan).

Opéinske i gradske knjiZznice L., II. i III. tipa obvezno vode i predmetni katalog.

Grada se katalogizira na osnovi Pravilnika i priru¢nika za izradbu abecednih kataloga, Prvi dio:
Odrednice i redalice, autora E. Verone, izdanje Drustva bibliotekara Hrvatske 1970., 1983. 1 1986. i
Drugi dio: KataloZni opis 1983.

Za specijalne vrste grade izraduju se specijalni katalozi.

Clanak 29.

Knjizni¢na grada se strojno obraduje i ¢ini mrezno dostupnom na osnovi UNIMARC standarda i
standarda bar Z 39.50 za razmjenu podataka.

Revizija i otpis grade

Clanak 30.

ey e

Postupak i1 rokovi revizije provode se prema pravilniku o reviziji i otpisu knjiZzni¢ne grade §to ga
donosi ministar kulture.

KNJIZNICNO OSOBLIE
Clanak 31.

ey

................

savjetnici.

Broj stru¢nog knjizni¢nog osoblja ovisi o broju stanovnika na podruéju djelovanja knjiZnice, broju
korisnika u¢lanjenih u knjiZnicu, broju sati otvorenosti, broju lokacija, broju odjela na pojedinoj
lokaciji (za odrasle, djecu, periodiku, multimedijsku gradu itd.) te specijalnim zadaéama koje obavlja
op¢inska, gradska ili Zupanijska knjiZznica (matiéna sluZba, zavi¢ajna zbirka, centralizirana obrada
itd.), broju posudenih svezaka, specijalnim potrebama odredenog podrudja i o oblicima
organiziranosti mreZe (stacionara, knjizni¢nih stanica, stajali$ta pokretnih knjiznica...).

ey o

ey
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usavrsavati.

Clanak 32.
Opéi standardi za stru¢no osoblje u narodnim knjiZnicama su:

- 1 diplomirani knjiZzni€ar i 1 pomo¢ni knjizni€ar na 5.000 stanovnika ili

ceny sy

- 1 diplomirani knjiZni¢ar, odnosno knjiZni¢ar na svakih 10.000 posudenih jednica ili

con

.......

Clanak 33.
Posebni standardi za struéno osoblje u narodnim knjiZznicama su:

- 1 diplomirani knjiZni¢ar pedagoski osposobljen za rad s djecom ako na podrucju na kojemu
knjiZnica djeluje ima najmanje 1.500 djece osnovnoskolske dobi;

ven

- 1 diplomirani knjiZni¢ar pedagos§ki osposobljen za rad s predSkolskom djecom ako na podrucju na
kojemu knjiZznica djeluje ima najmanje 2.000 djece predSkolske dobi;

- 1 diplomirani knjiZni¢ar odgovarajuce struke za rad u posebnoj zbirci, ako je frekvencija godiSnjeg
obrtaja fonda zbirke bar 0,5;

- 1 diplomirani knjiZniar za mati¢nu sluzbu.
Clanak 34.

Broj osoblja pokretne knjiznice (bibliobusa 1 sl.) ovisi o broju €lanova - korisnika knjiZnice, veli€ini
zadrzavanja na stajali§tima, broju ophoda, broju posudenih svezaka i vrsti pokretne knjiZnice, a $to je
odredeno posebnim Standardima za pokretne knjiZnice.

Clanak 35.

Uredsko tehni¢ko osoblje i pomoéno osoblje u knjiZnici, zapo§ljava se ovisno o potrebama, a najvise

con »

U knjiznicama I. i II. tipa potrebno je organizirati reprografsku i knjigovesku sluzbu.
Clanak 36.

Sistematizacija poslova i zada¢a u narodnim knjiZnicama treba po moguc¢nosti biti ujednaéena na
sljede¢i nacin:

............

najsloZenije poslove u struci, voditelj je odjela ili posebne zbirke, voditelj je mati¢ne sluzbe, te
informacijsko-dokumentacijskih poslova, predlaze nabavnu politiku i razne oblike kulturnih,
obrazovnih 1 informacijskih aktivnosti, pridonosi unapredivanju struke objavljivanjem struénih i
znanstvenih radova, predaje na struénim seminarima i teCajevima, objavljuje bibliografije i drugu
knjizni¢éno-informacijsku gradu, priprema izlozbe, inicira i sadrZajno usmjerava aktivnosti knjiznice,
istraZuje 1 prati potrebe korisnika i moguénosti njihove edukacije, predlaze mjere planiranja i razvoja
knjizni¢ne djelatnosti, sudjeluje u radu domadih i stranih struénih udruzenja, sudjeluje u izobrazbi
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struénih knjizni¢nih djelatnika, te izraduje programe za trajno obrazovanje i stru¢no usavravanje
knjiZni¢nih djelatnika.

can e

i druga informacijska pomagala za rad i obavlja njihovu redakciju, istraZuje potrebne podatke i
koordinira nabavu, suraduje na uspostavljanju i razvoju mreZe narodnih knjiZnica i njihove mati¢ne
funkcije i sl., struéno obraduje gradu, klasificira i katalogizira staru i stranu gradu, gradu ukljuenu u
centralni katalog, obavlja predmetnu obradu grade, izraduje pojmovnike (tezauruse) i bibliografije,
priprema informativne biltene, biltene prinova i anotacije, radi kao informator za sloZeniju gradu, vodi
meduknjiZni¢nu posudbu, organizira kulturno-propagandne aktivnosti za odrasle korisnike, priprema
izloZbe i susrete sa knjiZevnicima i drugim umjetnicima, organizira, koordinira, i vodi posebne
programe za djecu, sudjeluje u izradi programa za automatsku obradu podataka, sudjeluje u planiranju

sen v

........ v

Diplomirani knjiZzni€ar i iznimno knjiZni¢ar sudjeluje u organiziranju raznih oblika rada s korisnicima:
posuduje gradu u slobodnom pristupu i informator je za tu gradu, sudjeluje u nabavi grade i njenom
ukljuéivanju u knjizni¢ni fond, ureduje kataloge i druge kartoteke za evidenciju, vodi i provodi rad s
mladim korisnicima (kuti¢ slikovnica, priaonica, igroteka, igraonica, radionice i aktivnosti za
osnovnoskolsku djecu, prigodne i povremene akcije), katalogizira knjizni¢nu gradu samostalno ili uz
pomo¢ centralizirane obrade, sudjeluje u izradi informativnih biltena i bibliografija, vodi statistike o
radu knjiZnice, provjerava dotok naruene grade, planira i izvodi edukaciju korisnika za koriStenje
svih izvora informacija.

aen o

Pomo¢ni knjizni¢ar obavlja inventarizaciju i tekuéu inventarnu kontrolu knjiZni¢ne grade, posuduje i
razduZuje gradu, upisuje ¢lanove tj. korisnike knjiZnice i vodi blagajnu s upisninama, zakasninama i
drugim naknadama, vodi evidenciju rezervacija i prepisku s korisnicima, pruza informacije o
smjestaju grade na policama i u prostoru knjiZnice, pronalazi gradu u zatvorenom i slobodnom
pristupu po signaturi, priprema gradu za uvez, tehnicki oprema knjige, ulaze gradu na police, a listice
u abecedni katalog, nadzire rad u ¢itaonicama i druge poslove prema naputku Struéni poslovi u
knjiZni€arstvu, objavljenom u Vjesniku bibliotekara Hrvatske, 36 (1993) 1-4.

Preporucene norme za najcesée poslove u narodnoj knjiznici

Clanak 37.

Najces¢i poslovi u narodnim knjiZznicama normiraju se po satu, na osnovi dugogodisnjeg iskustva,
o€itovanog rada u odredenom vremenskom razdoblju i provjeravanja rezultata rada na odredenim
radnim mjestima, i to:
- inventarizacija grade (bez akcesijske pripreme) - 15 naslova
- samostalno katalogiziranje sloZenije grade - 2 naslova
- samostalno katalogiziranje jednostavnije grade - 5 naslova
- katalogiziranje uz koriStenje centralizirane obrade - 10 naslova

- katalogiziranje sa skra¢enim opisom - 10 naslova

- klasifikacija prema Univerzalnoj decimalnoj klasifikaciji (dalje: UDK) za sloZenija struéna i
znanstvena djela - 2 naslova

- klasifikacija beletristike prema UDK i klasifikacija dje¢je literature prema UDK - 8 naslova

- klasifikacija uz koriStenje centralizirane obrade prema UDK - 10 naslova
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- indeksiranje predmetnicama - 2 naslova

- anotiranje knjiga - 3 knjige

- razvrstavanje kataloZnih listica - 150 kom

- slaganje kataloZnih listi¢a abecednim redom - 100 kom

- slaganje kataloZnih listi¢a prema UDK - 90 kom

- ulaganje kataloZnih listica - 80 kom

- vodenje dnevne evidencije periodi¢nog tiska - 20 jedinica

- tehni¢ka obrada knjiga s umetanjem u foliju - 15 jedinica

- ulaganje knjiga u police - 40 jedinica

- strojno prepisivanje kataloznih listi¢a - 15 kom

- posudivanje i vracanje grade - 20 korisnika

- tehnicka obrada igraCaka - 2 jedinice

Od preporucenih normi za najéesce poslove u narodnoj knjiznici u raznim se tipovima knjiZnica i u
konkretnim primjerima, ovisno o potrebnoj preciznosti $to je iziskuje vrsta literature i opseg radnih
pomagala, moZe odstupiti do 20% u oba smjera.

Preporu¢ene norme najée$éih poslova mijenjat Ce se ovisno o automatizaciji poslovanja.

Priprema za odvijanje grupnih oblika rada s mladim korisnicima, te priprema raznih animacijskih
aktivnosti, ne mogu se vremenski odrediti.

Za jedan sat rada s djecom treba predvidjeti 2 sata pripreme.
PROSTOR I OPREMA NARODNE KNJIZNICE
Prostori knjiznice
Clanak 38.

Narodne knjiZnice trebaju biti smjeStene u dijelovima grada ili naselja koji su najgu$c¢e napuceni, a
imaju dobre prometne veze s drugim dijelovima grada ili naselja.

Vanjskim izgledom i uocljivim natpisom narodna knjiZznica mora ukazivati na svoju namjenu.

Ukoliko je knjiZnica u zgradi koja ima i druge namjene, potrebno je osigurati smjestaj knjiZnice u
prizemlju zgrade, odvojiti prostorije od onih za druge namjene i osigurati zaseban ulaz.

Pri planiranju izgradnje novih zgrada za knjiZnice treba predvidjeti i parkiraliste, kao i pristup za
hendikepirane osobe.

Programom izgradnje ili prilagodbe postojeéih prostora za knjiZnice, treba predvidjeti potrebe
korisnika za sljedec¢ih 20 godina, s tim da prostori moraju biti funkcionalni, pregledni i prilagodljivi, s
minimumom zadanih pregrada.

Pri projektiranju knjiZnica potrebno je, uz ostalo, planirati instalacijske kanale i fiksne elektricne
httpz//narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/270810.htm 10/24



