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Na temelju &lanka 9., stavka 3. i ¢lanka 23. Standarda za specijalne knjiZnice (NN 103/2021), po
utvrdenju Knjizni¢nog odbora, voditeljica Knjiznice Muzejskoga dokumentacijskog centra (MDC)
predlaZe, a ravnateljica MDC-a prihvaca

SMJERNICE ZA 1ZGRADNJU | UPRAVLIANJE FONDOM KNJIZNICE MUZEJSKOGA
DOKUMENTACISKOG CENTRA

1. OPCE ODREDBE

Pisanim Smjernicama za upravljanje knjizni¢nim fondom Knjiznice Muzejskoga dokumentacijskog

centra u Zagrebu (dalje: Knjiznica MDC-a), utvrduje se svrha, opseg i sadrzaj knjizni¢nog fonda te
oblici nabave knjizni¢ne grade i izgradnje knjizni¢nih zbirki.

Smijernice za upravljanje knjizniénim fondom Knjiznice MDC-izradene su u skladu s osnovnom
djelatnoscu, poslanjem i vizijom MDC-a i Statutom MDC-a te natelima IFLA-inog Etitkog kodeksa za
knjizni¢are i druge informacijske djelatnike.

2. UVOD
Misija i svrha KnjiZnice MDC-a

Knjiznica MDC-a je specijalna knjiZnica koja djeluje kao stru¢ni odjel u sastavu Muzejskoga
dokumentacijskoga centra u Zagrebu. Knjiznica MDC-a je utemeljena 1955. godine donacijom
oshivata MDC-a - dr. Antuna Bauera, kao jedan od temeljnih fondova mati¢ne ustanove.

Svojim knjizniénim fondom sadrzajno povezanim za podrugje muzeologije i srodnih znanosti,
popratnim informacijskim pomagalima (katalozima, bazama podataka) i uslugama, Knjiznica MDC-a
nastoji podrzavati osnovne djelatnosti i poslanje MDC-a kao sredi¥nje totke hrvatske mreZe muzeja.

Knjiznica MDC-a kontinuirano prati i nabavlja knjizniénu gradu iz podrugja muzeologije i srodnih
znanosti, muzejskoga nakladnistva hrvatskih muzeja i galerija; prikuplja i obraduje i trajno Cuva
rukopisnu gradu polaznika strucnih ispita za muzejska zvanja; provodi struénu obradu knjizni¢ne
grade prema stru¢nim standardima $to uklju¢uje izradu informacijskih pomagala u tiskanom i/ili
elektroni¢kom obliku; pruza usluge koristenja knjizni¢ne grade; planira i koordinira digitalizaciju
knjizniéne grade; usmjerava i podugava korisnike priizboru i koristenju knjizni¢ne grade,
informacijskih pomagala i online izvora; vodi dokumentaciju i prikuplja statisticke podatke o
poslovanju, knjizni¢noj gradi, korisnicima i o koriétenju usluga knjiZnice te provodi i druge poslove
sukladno Zakonu o knjiznicama i knjizni¢arskoj djelatnosti te drugim propisima.

3. ZBIRKE KNJIZNICE MDC-A

Knjiznica MDC-a trenuta¢no sadrzava oko 50.000 jedinica. Knjizni¢ni fond je ustrojen u nekoliko
zbirki:




Zbirka Bauer

- obuhvaéa knjiznu (tiskanu i rukopisnu) ostavstinu osnivata MDC-a - dr. Antuna Bauera (1911. -
2000.). Zbirka sadrzava oko 4.000 raritetnih muzejskih vodi¢a, kataloga zbirki i izlozaba, zbornika i
tasopisa, muzejskih i konzervatorskih priruénika i likovnih monografija te drugu knjizni¢nu gradu s
tematikom muzeja, muzejske djelatnosti i srodnih tema. Zbirka se ¢uva kao zatvorena cjelina.

Zbirka rukopisa, s podzbirkom magistarskih radova i doktorskih disertacija

- Zbirku ¢ine neobjavljeni struéni radovi struénjaka MDC-a, hrvatskih muzejskih djelatnika, studenata
i poslijediplomanata muzeologije i informacijskih znanosti. Obuhvaca seminarske i diplomske radove,
struéne radove za muzejska zvanja, izvje¥¢a, struéna misljenja, muzeolodke koncepcije, elaborate.
Danas broji oko 3.500 jedinica.

Dio Zbirke rukopisa je podzbirka magistarskih radova i doktorskih disertacija koju cine rukopisni
znanstveni radovi hrvatskih muzejskih djelatnika s podrugja muzeologije i informacijskih znanosti.

Zbirka monografskih publikacija (knjiga)

- sadrzava publikacije hrvatskih i inozemnih autora s podruéja muzeologije, muzeografije i zastite
muzejskih predmeta, ali i kulturne povijesti, povijesti umjetnosti, arheologije, etnologije i drugih
srodnih znanosti. Obuhvaéa monografije, priruénike, zbornike tekstova, studije, zbirke eseja,
muzejske, arheoloike, kulturno-povijesne vodice i sliéno. Zbirka obuhvaca struénu literaturu kao
podlogu za stalno obrazovanje i pracenje suvremenih muzeoloskih tendencija, omogucava pripremu
polaznika za struéne ispite za muzejska zvanja, rad studentima, ali i pomo¢ profesionalcima raznih
profila u struénome i znanstvenom radu u muzejima.

Zasebnu cjelinu &ini Referentna zbirka sa sadrzajno specijaliziranim enciklopedijama, rjecnicima,
leksikonima, muzejskim adresarima.

Zbirka periodike

- obuhvaca ¢asopise, novine, godidnjake, primarno muzejske i muzeoloske tematike, u izdanju
hrvatskih i inozemnih muzeja, muzejskih udruga ili specijaliziranih nakladnika. Oko 350 tekucih
naslova omoguéuje uvid u recentna muzejska dogadanja u Hrvatskoj i inozemstvu, a medu njima su i
prestizni inozemni muzeolo3ki Easopisi: Museum International (Paris, UNESCO), Museum
Management and Curatorship (Routledge), Neues Museum (Osterreichischer Museumsbund),
Curator: The Museum Journal (John Wiley& Sons, Inc.), Journal of the History of Collection (Oxford
University Press), Museums Journal (London, Museums Association), Argo: ¢asopis slovenskih
muzejev, Collections: A Journal for Museum and Archives Professionals (Rowman & Littlefield),
Museums.ch (ICOM Schweiz) itd. Znagajan dio Zbirke €ine i Easopisi u izdanju hrvatskih muzeja i
galerija te &asopisi kulturoloske tematike.

Zhirka kataloga izloZaba

- najveca i najbogatija knjizni€na zbirka koja sadrZi kataloge stalnih i povremenih muzejskih izloZaba,
vodite kroz izlozbe, ali i informativne letke, deplijane, viSestruke presavitke i brodure objavljene uz
muzejske izlozbene projekte. Po svojem se sadrzaju izdvaja u jedinstvenu zbirku u Sirem muzejskom i
knjizni¢arskom okruzju jer ima najcjelovitiju izdavatku proizvodnju hrvatskih muzeja i galerija koja se
godiénje, od 1982. godine, predstavlja na lzloZbi izdavacke djelatnosti hrvatskih muzeja i galerija.
Obuhvaéa i velik broj inozemnih kataloga povremenih izloZaba.

Zbirka elektronickih publikacija

- sadrzava muzejske publikacije odnosno publikacije muzejske tematike objavljene na CD-ROM-
ovima. To su veéinom izdanja hrvatskih muzeja i galerija, a odnose se na kataloge povremenih
izlozaba, multimedijske vodiée kroz stalne postave ili tematske monografije, zvuéne publikacije ili



tasopise u PDF-u. Zbirka se &uva kao zatvorena cjelina jer muzeji vi¢e ne objavljuju na CD-ovima, kao
zastarjelom mediju objave/pohrane.

4. 1ZGRADNJA FONDA

Nabavna politika Knjiznice MDC-a je odraz strutnih, znanstvenih, obrazovnih i informativnih potreba
i zahtjeva djelatnika mati¢ne ustanove te &lanova hrvatske muzejske zajednice i ostalih
sainteresiranih korisnika Knjiznice MDC-a.

Knjiznica MDC-a prikuplja sljedeée vrste publikacija:

- knjige i katalozi, serijske publikacije (novine, Casopisi, zbornici radova, godi$njaci i sli¢no)
- sitni tisak (brogure, letci, prospekti, presavitci, visestruki presavitci, programi)

- rukopisna grada (autografi, strojopisi, ratunalni ispisi)

- ostale vrste publikacija u izdanju hrvatskih muzeja i galerija

Muzejski plakati sabiru se unutar Muzejske zbirke plakata MDC-a.

Digitalnu zbirku knjiznice ¢ine:

- digitalizirana grada iz Knjiznice MDC-a

- izdanja MDC-u digitalnom obliku i online publikacije (e-knjige, e-serijske publikacije, mrezne
stranice i dr.)

- strune radnje polaznika ispita za muzejska zvanja u pdf-u (od 2020.g.)

- digitalizacija na zahtjev (manji obim grade uz zastitu autorskog i srodnih prava)

Prilikom digitalizacije, objave i koritenja knjizniéne grade, primjenjuju se stru¢ne i tehnicke norme,
propisi iz podrucja autorskog i srodnih prava te propisi iz podruéja zastite osobnih podataka u skladu

T

s podzakonskim aktom koji ureduje zastitu, reviziju i otpis knjiznitne grade.

Kriteriji za nabavu svih vrsta grade:

- sve vrste publikacija u izdanju hrvatskih muzeja i galerija (osim plakata i neknjizne grade) radi
stvaranja jedinstvenog i cjelovitog fonda nakladni¢ke djelatnosti hrvatskih muzeja i galerija

- priznati autor/nakladnik iz podrucja muzeologije, muzeografije, zaétite muzejskih predmetar
srodnih tema

- temeljna djela za predmetna podruéja iz muzeologije, muzeografije, zastite muzejskih predmeta i
srodnih tema

- temeljna opca i tematski specijalizirana referentna djela

Naéin nabave grade i izgradnje zbirki:

- kupnja

- dar

- zamjena izdanja MDC-a s muzejskim, muzeolodkim i srodnim institucijama iz Hrvatske i inozemstva,
- odrzavanije izloZbe izdavatke djelatnosti hrvatskih muzeja i galerija

- izdanja mati€ne ustanova (MDC-a)

- dostava obveznih struénih radova polaznika stru¢nih ispita za muzejska zvanja (u tiskanom ili
elektroni¢kom obliku)

- otkup nadleZnog Ministarstva za podrugje kulturnih djelatnosti

- online pristup asopisima i bazama podataka

- meduknjizniéna posudba

- na drugi zakonom dopusteni nacin

Sadriaj grade:




- struéna literatura iz podruéja muzeologije, muzeografije, heritologije i srodnih znanosti

- izdanja hrvatskih muzeja i galerija bez obzira na njihov sadrzaj, a koji odrazava sadrZajnu
specijalizaciju muzeja (likovna umjetnost, povijest umjetnosti, arheologije, povijest, kulturna
povijest, prirodoslovlje, pomorstvo, tehnika itd.)

- referentna djela

Sadriaj grade se kontinuirano prilagodava potrebama djelatnika MDC-a te vanjskih korisnika.

Izvori informacija o gradi:

- tiskani i mrezno dostupni nakladnicki katalozi
- korisnicki zahtjevi

- bibliografije

- popisi dobitnika nagrada, recenzije, prikazi

- sajmovi knjiga

5. ODRZAVANJE KNJIZNICNOG FONDA
Uvritavanje novih naslova u fond

Knjiznica MDC-a redovno popunjava knjizni¢ni fond u skladu sa svojom nabavnom politikom,
odrzavajuci ga relevantnim i korisnim.

Knjizniéne jedinice sabiru se u jednom primjerku.
lznimno, zbog vecdeg interesa korisnika (poput literature za polaganje strucnih ispita za muzejska
zvanja koji se provode u MDC-u), publikacije se nabavljaju u maksimalno tri primjerka.

lzdanja MDC-a uvaju se u najvise pet primjeraka.
U sluéaju odtecenja primjeraka izdanja MDC-a, njihova otudenja, gubitka i sliéno, primjerci ¢e se
nadomjestiti iz arhiviranih primjeraka.

Knjizni¢ne jedinice se struéno obraduju koristenjem elektronicke baze podataka (inventarizacija,
katalogizacija, predmetna i sadrZajna obrada).

upisuje se u knjizniénu bazu uvidom u svaku fizi¢ku jedinicu (rekatalogizacija) odnosno konverzijom
podataka iz evidencija vodenih u word dokumentima ili excel tablicama.

Sva racunalo obradena dostupna je u online katalogu knjiZnice na mreznim stranicama MDC-a.

Revizija fonda i izlugivanje / otpis grade koja se malo koristi, unidtene i oStecene grade, zastarjele i
nerelevantne grade

Redovnim provodenjem revizije i izlu¢ivanja (otpisa) odrZava se sadrZajna relevantnost i veligina
fonda Knjiznice MDC-a $to bitno pridonosi njezinom vrednovanju.

Knjiznica MDC-a provodi reviziju i otpis knjizni¢ne grade u skladu s podzakonskim aktima koji ureduju
zaétitu, reviziju i otpis knjizni¢ne grade te uputama o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade koje izraduje
Nacionalna i sveudilidna knjiznica u Zagrebu.

Zbog velitine knjizni¢énoga fonda i nedostatka strucnoga knjizni¢arskog osoblja, uglavnom se provodi
djelomiéna revizija, odnosno cjelovita revizija pojedinih knjizniénih zbirki.



0d 2020. godine revizija se provodi koristenjem ratunalne tehnologije (ratunalna aplikacija uz
otitavanje barkodova).

Knjiznica MDC-a tijekom revizije (ali i bez prethodno provedene revizije po potrebi, a u svrhu
odrzavanja fonda aktualnim), odvaja za otpis knjizni¢énu gradu po sljedecim kriterijima:

- dotrajalu gradu (istroSena uporabom i ostecena grada)

- zastarjelu gradu (dublete, neaktualna te knjizni¢na grada koja svojim sadrzajem ne odgovara tipu
knjiznice, neéitljiva elektronicka grada na prijenosnim medijima)

- uniétenu gradu (neupotrebljiva grada unistena elementarnim nepogodama i drugim incidentima, i
sl.)

- izgubljenu, otudenu, nestalu gradu

- nevracenu gradu (zaduZenja stara preko tri godine).

Odriavanje zbirke starije i manje koristene grade (u zatvorenom spremistu)

Manje koristena knjizni¢na grada pohranjena je u spremistu.
U knjizniénoj bazi podataka navodi se podatak i oznaka kutije u kojoj se nalazi knjizni¢na jedinica u
spremistu. Jedinice grade su za&ticene beskiselinskim papirom, redovno se pregledavaju i oprasuju.

Jedinice grade koje su objavljene do 1945. godine uvaju se u izdvojenom fondu kao vrjedniji dio
knjizni¢nog fonda.

U knjizni¢noj bazi podataka navodi se podatak i oznaka kutije u kojoj se nalazi knjiZni¢na jedinica u
spremistu. Jedinice grade su zatticene beskiselinskim papirom, redovno se pregledavaju i oprasuju.

Postupci s darovanom gradom

O ponudi za darovanjem knjizne grade Knjiznici MDC-a, izvje$tava se njezina voditeljica koja, nakon
uvida u gradu koja je predloZena za dar i njezin popratni popis, daje misljenje o prihvatu ponude.

Odluku o prihvatu ili odbijanju dara veceg broja knjizniénih jedinica (poput cjelovitih knjiznica ili dara
nekoga od istaknutih muzejskih djelatnika) donosi ravnatelj MDC-a na temelju midljenja Knjizni¢nog
odbora.

Dar se mo¥e prihvatiti u cijelosti, jedan njegov dio ili ne prihvati.

Dar kao nadin nabave i darivatelj biljeze se u inventarnoj knjizi Knjiznice MDC-a. Za vece cjeline
darovane grade izraduje se Ugovor o darivanju, a manji darovi (do 20 jedinica grade) popraceni su
dopisom ili biljeSkom o darivanju.

Knjiznica MDC-a prihvaca na dar samo onu gradu koja:

- svojim sadrzajem podrZava nabavnu politiku knjiznice te interese i potrebe korisni¢ke zajednice, a
koje Knjiznica MDC-a nema u svom fondu,

- gradu koja nije o3tecena ili inficirana osim ako je rije¢ o iznimno vrijednoj gradi.

Knjiznica MDC-a moze odbiti dariu slucaju:
- sumnjivoga vlasnistva,
- nepostojanja uvjeta za adekvatan fizitki smjedtaj i zastitu ponudene grade.

Kada u Knjiznicu MDC-a pristignu darovi bez prethodnoga dogovora i pratece dokumentacije (npr.
grada dostavljena potom, ostavljena u prostoru knjiznice isl.),0 njenom uvrstenju u fond odlucuje
voditeljica Knjiznice MDC-a. Ako se radi o gradi koja ne udovoljava kriterijima za izgradnju fonda




Knjiznice MDC-a, takva se g:ada ne zaprima u imovinu knjiZnice ve¢ se moZe koristiti u zamjenu
knjiga ili se poklanja zainteresiranim korisnicima.

Postupci s viestrukim knjiznim primjercima koji nisu imovina KnjiZznice MDC-a

Knjiznica MDC-a moZe visestruke primjerke koristi za:

- dar zainteresiranim pravnim i fizickim osobama,

- zamjenu sa zainteresiranim pravnim i fizickim osobama,
- prigodnu prodaju.

Prihod od prodane knjizne grade koja nije imovina Knjiznice MDC-a je prihod MDC-a.

Videstruke knjizne primjerke koji nisu imovina Knjiznice MDC-a, a koji se nisu uspjeli darivati,
zamijeniti ili prodati, treba zbrinuti na ekolo3ki prihvatljiv nacin.

6. KORISTENJE KNJIZNICNOG FONDA
Knjizniéni fond i usluge Knjiznica MDC-a primarno su namijenjene djelatnicima MDC-a.

Knjiznica MDC-a:

— stoji na raspolaganju muzejskoj zajednici koja obuhvacda akademsku skupinu korisnika (teoreticare i
profesore muzeologije i informacijskih znanosti, studente, poslijediplomante) i muzejske djelatnike
(od muzejskih tehnicara i kustosa pripravnika do muzejskih savjetnika) prateci njihove potrebe za
stjecanjem odnosno usavr$avanjem stru¢noga i znanstvenog rada u muzejima,

— otvorena je i $iroj korisni¢koj skupini drugih znanstvenih disciplina kao to su povjesnicari i
povjesnitari umjetnosti, konzervatori, restauratori i drugi,

— pristupaéna je i svim drugim interesnim skupinama korisnika zainteresiranih za tematsko podrucje
muzeja, muzeologije, informacijskih znanosti i Sireg podrugja kulturne bastine.

Vrste knjizniénih usluga, korisnici, uvjeti i nacini koristenja grade i usluga te prava i duZnosti korisnika
odredeni su internim Pravilnikom o uvjetima i naginu kori$tenja grada i usluga Knjiznice MDC-a koji
je objavljen na mreZnim stranicama MDC-a.

U skladu s IFLA-inim eti¢kim kodeksom, Knjiznica MDC-a nastoji svima osigurati pristup
informacijama i knjizni¢noj gradi u svrhu osobnog razvoja, obrazovanja, kulturnog uzdizanja,
slobodnih aktivnosti, ekonomske djelatnosti i obavijestenog sudjelovanja u demokraciji i u njezinom
unapredeniju.

U tu svrhu, KnjiZnica MDC-a odbija svaki oblik cenzure, podupire besplatne korisnicke usluge,
promiée knjizni¢ne zbirke i usluge za potencijalne korisnike i teZi najvisim standardima u pristupu
fiziékim i virtualnim uslugama.

7. VREDNOVANIJE KNJIZNIENOG FONDA

Knjiznica MDC-a kontinuirano provodi vrednovanje svoga fonda s obzirom na njezin sadrzaj, velitinu,
starost i opseg.

Kao pokazatelji vrijednosti knjizniénoga fonda su i koristenje knjizniéne grade u posudbi, Citaonici, na
mresnim stranicama MDC-a, tematskim izlozbama i drugim prihvatljivim oblicima koji mogu
zadovoljiti potrebe korisnika.



8. I1ZVORI

Zakon o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti (NN 17/2019) https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_02_17_356.html

Standardi za specijalne knjiznice (NN 103/2021) https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_09_103_1835.html

Pravilnik o zaétiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade, 2022

IFLA-in Etitki kodeks za knjiznicare i druge informacijske djelatnike. https://www.ifla.org/wp-
content/ upload5/2019/05/assetsffaife/codesofethics/croatiancodeofethicsshort.pdf

RADOVANLIJA MILEUSNIC, Snjezana. Knjiznica MDC-a tijekom Sezdeset godina rada - podr3ka radu
MDC-a, na usluzi muzejskoj zajednici. // Muzeologija, 53, 2016. Str. 145-173.

RADOVANLIJA MILEUSNIC, Snjezana. CD-ROM-ovi u hrvatskom muzejskom izdavastvu. // Informatica
Museologica, 31, 1/2, 2000. Str. 54-57.

RADOVANLIJA MILEUSNIC, Snjezana. Digitalizacija starog i rijetkog knjiznog fonda iz Zbirke Bauer
knjiznice MDC-a : Bibliografija i grada za umjetnost i srodne struke dr. Antuna Bauera. // 1. kongres
muzealaca Hrvatske, Zagreb, 12. - 14. studenoga 2008. : zbornik radova / urednica Zarka Vujic.
Zagreb : Hrvatsko muzejsko drustvo, 2011, Str. 164-171.

RADOVANLIJA MILEUSNIC, Snjezana. Informacijske usluge muzejskih knjiznica za korisnike 21.
stolje¢a : kako radi knjiznica MDC-a. // Muzeologija, 41/42,2004.-2005. Str. 286-295.

RADOVANLIJA MILEUSNIC, Snjezana. Iz rukopisne ostavitine dr. Antuna Bauera : Muzejski arhiv -
grada za muzeologiju. // Informatica Museologica, 40, 3/4, 2009. Str. 85-95.

RADOVANLIJA MILEUSNIC, Snjezana. Mjesto i uloga knjiznice u muzeju. // 2.1 3. seminar Arhivi,
knjiznice, muzeji : moguénosti suradnje u okruzenju globalne informacijske infrastrukture : zbornik
radova / uredile Mirna Willer i Tinka Kati¢. Zagreb : Hrvatsko muzejsko drudtvo, 2000. Str. 174-186.

voditeljica knjiznice
01-4847-914
sradov@mdc.hr

broj upisnog lista u Upisniku knjiznica u Republici Hrvatskoj: K-662/1

adresa mreznog sjediita knjiznice: https://mdc.hr/ hr/mdc/zbirke-fondovi/knjiznica/zbirke/

adresa mreZne stranice online kataloga: https://mdc.hr/hr/mdc/zbirke-fondovi/kniiznica/zbirke/#;
https://katalog.mdc.hr/hr/Pretraga?ZBIRKA=0|0|8

Voditeljica Knjiznice MDC-a
mr. sc. Snjezana Radovanlija Mileusni¢
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Ravnateljica MDC-a
Maja Kocijan
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