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METODSKO UPUTSTVO ZA FORMIRAWE 
I VO\EWE ZAVI^AJNIH FONDOVA U OP[TINSKIM 

NARODNIM BIBLIOTEKAMA 

UVOD

„Metodsko uputstvo za formirawe i vo|ewe zavi~ajnih fondova u op-
{tinskim mati~nim bibliotekama“ izra|eno je na zahtev Narodne biblio-
teke Srbije 1982. godine. Uputstvo je trebalo da doprinese o`ivqavawu ra-
da na formirawu zavi~ajnih fondova kao jednom od zna~ajnih zadataka op-
{tinskih mati~nih biblioteka. Osnovni ciq je bio da se uspostavi jedin-
stvena metodologija rada, otklone nedoumice i uka`e na re{avawe proble-
ma nastalih u praksi u pogledu pitawa koja nisu iskqu~ivo u domenu bi-
blioteka. Stoga je Metodsko uputstvo obuhvatilo sve procese rada – od od-
re|ivawa teritorije zavi~aja, kriterijuma selekcije gra|e za zavi~ajni
fond, mogu}nosti i na~ine retrospektivne i teku}e nabavke, obrade svih
nosilaca informacija i formirawa zbirki unutar zavi~ajnog fonda, do
~uvawa, za{tite i kori{}ewa fonda i izrade zavi~ajnih bibliografija.

Za izradu Uputstva kori{}ena je doma}a i strana stru~na literatu-
ra i iskustva malog broja biblioteka koje su imale odgovaraju}e rezulta-
te na ovom zadatku.

Prihva}eno na Savetovawu Zajednice mati~nih biblioteka Srbije u
Ni{u 1982. godine i potvr|eno od Bibliote~kog saveta SR Srbije, Uput-
stvo je postalo obavezuju}e samo u smislu primene prihva}enih me|una-
rodnih standarda za obradu i odgovaraju}ih planova i programa razvoja je-
dinstvenog bibliote~ko-informacionog sistema, koji je u to vreme bio
usvojen u bibliotekarstvu Srbije, dok rokovi i pomo} u re{avawu proble-
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ma za formirawe zavi~ajnih fondova (odre|ivawe teritorije, lokalni
obavezni primerak, sme{taj) i za druga neophodna istra`ivawa, nisu bi-
li utvr|eni.

Ipak, i pored dogovora, nekoliko regionalnih savetovawa i povreme-
ne razmene mi{qewa sa bibliotekarima, nosiocima ovog zadatka, proces
formirawa zavi~ajnih fondova tekao je veoma sporo. Svi potowi izve{ta-
ji, sprovedena anketa i uvid u stawe ukazivali su na stagnirawe, kao i na
brojne probleme – finansijske, stru~ne, kadrovske, sme{tajne.1 Uz to, ni-
je bilo ni zakonske podr{ke i obaveznosti – ni Zakon o bibliote~koj de-
latnosti (1994) ni Zakon o kulturnim dobrima nisu nijednim ~lanom po-
sebno naglasili zavi~ajne fondove kao nezamenqive izvore kulturne ba-
{tine u lokalnim ili regionalnim okvirima. Op{te osiroma{ewe, ne-
stru~an i nedovoqan kadar, pomawkawe finansijskih sredstava i sme-
{tajnog prostora, nerazumevawe lokalnih organa vlasti i neadekvatno an-
ga`ovawe Narodne biblioteke Srbije doprineli su da se ovom zna~ajnom
zadatku skoro dve decenije nije poklawala pa`wa.

Me|unarodni projekti, UNESKO-v manifest o javnim bibliotekama
(1992), zapa`eni radovi britanskih, ameri~kih i nema~kih teoreti~ara o
neophodnosti o~uvawa i negovawa zavi~ajnih (lokalnih, istorijskih)
fondova u javnim bibliotekama (1989-1997) i Kopenhagenska deklaracija
(1998), uticali su, unekoliko, da se i kod nas o`ivi rad i razgovor na ovu
temu, da se ozna~e problemi nastali u praksi na formirawu i vo|ewu za-
vi~ajnih fondova.

Na inicijativu Narodne biblioteke Srbije i Gradske biblioteke
„Vladislav Petkovi} Dis“ iz ^a~ka i uz saradwu sa Dru{tvom bibliote-
kara Srbije, decembra 2000. godine u ^a~ku je odr`ano Savetovawe biblio-
tekara Srbije na temu „Stawe i perspektive razvoja zavi~ajnih fondova“2.
I uvodno izlagawe i 29 saop{tewa, od kojih je ve}ina obra|ivala neki od
brojnih problema uo~enih u praksi, i u~esnici u diskusiji potvrdili su
opravdanost odr`anog Savetovawa i spremnost da se formirawu i popuwa-
vawu zavi~ajnih fondova pri|e odgovorno, organizovano i stru~no. Izme-
|u drugih zakqu~aka i predloga, u~esnici Savetovawa su smatrali da tre-
ba ponovo publikovati „Metodsko uputstvo za formirawe i vo|ewe zavi-
~ajnih fondova u op{tinskih narodnim bibliotekama“.
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1 Obim i struktura bibliote~ke delatnosti u SR Srbiji van SAP u 1982. i Smernice
za plan razvoja bibliote~ko-informacione delatnosti na teritoriji SR Srbije van
SAP za period 1986-1990. godine. – Zajednica biblioteka, H£££, 1985, br. 1-4, str. 7-
159.

2 Stawe i perspektive razvoja zavi~ajnih fondova. U: Zbornik radova sa Savetovawa
Dru{tva bibliotekara Srbije odr`anog 14. i 15. decembra 2000. godine u ^a~ku. –
^a~ak, 2004, str. 229.
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Po{to je od prvog do ponovqenog objavqivawa ovog Uputstva prote-
klo vi{e od dvadeset godina, period u kome su se, osim primene standarda
i uvo|ewa novih tehnologija u bibliote~koj delatnosti, odigrale i veli-
ke promene u dr`avi, u dru{tveno-politi~kom i ekonomskom sistemu, bi-
lo je neophodno da se izvr{e odgovaraju}e terminolo{ke izmene u samom
tekstu. Navedeni su i novi zakoni i standardi koji se odnose na ovu mate-
riju, izvr{ene su izvesne dopune i obja{wewa kod onih pitawa koja su u
praksi bila naj~e{}e pomiwana kao problem, date su sugestije za wihovo
razre{ewe.

Kako se ne mo`e govoriti o nekim bitnim promenama u teoriji i pri-
stupu zavi~ajnim fondovima, osim potvr|ene wihove uloge i zna~aja za
sveobuhvatno izu~avawe zavi~aja i o~uvawa kulturne ba{tine, osnovni
tekst Uputstva ostao je isti.

ZAVI^AJNI FOND U OP[TINSKOJ NARODNOJ
BIBLIOTECI. ZADACI I FUNKCIJA

Zavi~ajni fond

Zavi~ajni fond (local collection; local history collection; Heimat-
sbestände; Teritorialbestände; kraeved~eskij fond; collection locale, collection
regionale) kao sastavni, organizacioni deo op{tinske narodne biblioteke,
formira se s ciqem da prikupi i sa~uva {tampanu bibliote~ku gra|u od-
re|enog zavi~aja, odre|ene lokalne zajednice, da omogu}i istra`ivawe
istorije kraja, `ivota qudi i wihovog stvarala{tva, rad institucija
prosvete i kulture, razvoja mesta i okoline, od najstarijih wihovih pome-
na, bez obzira na vreme nastanka gra|e – pro{lo ili sada{we.

Po svom nastanku, zavi~ajni fond spada me|u prve, najstarije fondo-
ve u istoriji biblioteka, po{to je, s obzirom na po~etke {tamparstva i
vrednost kwige, bio prisutan u mnogim bibliotekama od wihovog osniva-
wa i po~etaka wihovog rada. Nalaze}i se u sastavu razli~itih tipova bi-
blioteka, od vladarskih i kne`evskih, u bibliotekama kolegijumima, ma-
nastira i {kola, zavi~ajni fond tek krajem H£H i po~etkom HH veka do-
bija svoj puni i pravi zna~aj u okviru javnih biblioteka, u ostvarivawu
jedne od wenih va`nih funkcija.3
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3 U novije vreme, u svetu su se zavi~ajni fondovi formirali uglavnom uz narodne
biblioteke, pa ipak, bilo je primera da su muzeji, zavi~ajna udru`ewa ili isto-
rijska dru{tva preuzimali tu ulogu. Najranija iskustva poti~u iz Engleske, gde
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Zavi~ajni fond ~ini sistematski prikupqena, sre|ena i obra|ena
bibliote~ka gra|a koja se svojim sadr`ajem odnosi na zavi~aj, na odre|e-
nu geografsku, istorijsku, politi~ku, kulturnu i ekonomsku sredinu, ko-
ja je stvorena ili {tampana na teritoriji zavi~aja i ~iji su autori ro-

|ewem ili stvarala{tvom i `ivotom vezani za zavi~aj.
Kako je sadr`aj ovog fonda uslovqen istorijskom pro{lo{}u zavi-

~aja, poreklom ili `ivotom i stvarala{tvom autora, {tamparskom pro-
dukcijom ili izdavawem publikacija o zavi~aju, to je sadr`aj svakog za-
vi~ajnog fonda jedinstven, po obimu mawi ili ve}i, sa vlastitom fizio-
nomijom i razli~it; zajedni~ki su im samo zadaci i zna~aj.

S obzirom da se za zavi~ajni fond prikupqa autenti~na gra|a sa od-
re|enog podru~ja, da ve}i deo predstavqa lokalni obavezni primerak, to
se ovaj fond smatra delom nacionalnog fonda. Na taj na~in zavi~ajni fon-
dovi svih narodnih biblioteka postaju istinska i jedina prirodna za-
{tita nacionalnog fonda jedne zemqe, eventualna rezerva za wegovu re-
konstrukciju i potpunost. Zbog takve uloge zavi~ajnih fondova op{tin-
skih narodnih biblioteka, wihovo formirawe i stalno retrospektivno i
kontinuirano teku}e popuwavawe jeste jedan od primarnih zadataka, isto
toliko zna~ajan kao popuwavawe i kori{}ewe osnovnih, op{tih biblio-
te~kih fondova u op{tinskoj narodnoj biblioteci.

Zadaci i funkcija

Prikupqawe, obrada, ~uvawe i popularisawe {tampane bibliote~ke
gra|e i drugih nosilaca informacija sa teritorije zavi~aja jeste osnovni

i trajni zadatak op{tinske narodne biblioteke.
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je od po~etka ostvarena saradwa izme|u biblioteka, arhiva, muzeja i istorijskih
dru{tava. Posle prvog formiranog zavi~ajnog fonda u narodnoj biblioteci u Wu-
kastlu 1884. godine, ve} do 1897. godine svaka boqe organizovana i zna~ajnija bi-
blioteka u Engleskoj sledila je ovaj primer. Kasniji razvoj zavi~ajnih fondova i
propisi koji su regulisali ovu materiju obezbedili su stalni rast fondova, po-
tvrdili wihov zna~aj za o~uvawe zavi~ajne {tamparske produkcije, za priku-
pqawe gra|e i izu~avawe zavi~aja. Organizovane su regionalne grupe za zajedni~-
ku izradu zavi~ajnih bibliografija, a pri Bibliotekarskom udru`ewu Velike
Britanije od 1997. godine radi grupa za zavi~ajne fondove (Local Studies Group).

Druge zemqe sa vrlo razvijenim bibliotekarstvom kao SAD (po~ev od 1920),
SSSR (od 1926) i jedan broj evropskih zemaqa donele su propise kojima se odre|u-
ju obaveze narodnih biblioteka u pogledu odr`avawa i razvijawa zavi~ajnih fon-
dova. Prema tim propisima, nijedan drugi tip biblioteke ne obavezuje se za pri-
kupqawe zavi~ajne gra|e, iako se drugim bibliotekama ili institucijama to iz-
ri~ito ne zabrawuje, izuzev, npr. u Danskoj, gde su precizno ozna~ene obaveze za-
vi~ajnih arhiva, muzeja i biblioteka.
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Zavi~ajni fond, kao deo nacionalnog fonda za odre|enu sredinu, mo-
ra biti kompletan i mora da sa~uva {tampani bibliote~ki materijal i
druge nosioce informacija u prvobitnom obliku, da bi se obezbedili iz-
vori za mnogostruka izu~avawa materijalne i duhovne kulture zavi~aja.

Formiran, sre|en i obra|en zavi~ajni fond u op{tinskoj narodnoj bi-
blioteci predstavqa osnovu za razvoj informacione delatnosti op{tine.

U saradwi sa zavi~ajnim muzejom i arhivom ili sa odgovaraju}im me-
snim institucijama, zavi~ajni fond i katalozi biblioteke vr{e funkci-
ju informacionog centra i omogu}avaju istra`iva~ki rad i kompleksno
izu~avawe svih vidova `ivota, razvoja i stvarala{ta odre|ene sredine.
Sa autenti~nim materijalom u svojim zbirkama, zavi~ajni fond je sastav-
ni deo op{tinskog sistema informisawa i nezamenqiv izvor informaci-
ja svim politi~kim, dru{tvenim, obrazovnim, kulturno-prosvetnim orga-
nima i institucijama za slede}a istra`ivawa i aktivnosti:

– upoznavawe pro{losti;
– pra}ewe savremenih ostvarewa;
– dugoro~no planirawe i prognozirawe razvoja zavi~aja u svim obla-

stima privrednog i dru{tvenog razvoja;
– demografska istra`ivawa;
– promene prirodnih i klimatskih uslova;
– istra`ivawe `ivota i obi~aja u lokalnoj zajednici;
– organizovawe izlo`bi, jubileja i drugih prigodnih manifestacija;
– saradwu sa {kolama i kulturno-prosvetnim organizacijama i dru-

{tvima;
– izradu monografskih i drugih publikacija o zavi~aju;
– izradu zavi~ajne bibliografije;
– razvijawe rodoqubqa, ~uvawe i za{titu zavi~ajne sredine i popu-

larisawe zavi~aja.
Pored postoje}ih fondova narodne biblioteke, zavi~ajni fond, koji

je po sadr`aju sveobuhvatan i kompleksan, bez tematskih i hronolo{kih
ograni~ewa, koga podjednako interesuju i pro{lost i sada{wost i budu}-
nost i koji obuhvata sve grane znawa, sva podru~ja nauke i sve oblasti dru-
{tvenih zbivawa – predstavqa svojevrsnu biblioteku u biblioteci.

FORMIRAWE ZAVI^AJNOG FONDA

Po~etak rada na formirawu zavi~ajnog fonda name}e re{avawe ne-
kih osnovnih pitawa, koja, i pored zakonskih odredbi, nisu u kompeten-
ciji samo op{tinske narodne biblioteke.

Odre|ivawe podru~ja – teritorije sa koje se gra|a prikupqa, dogovor
sa susednim op{tinskim bibliotekama, arhivom i muzejom, odluka o oba-
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veznom lokalnom primerku, odnosno dogovor sa izdava~ima i {tamparija-
ma, kao i obezbe|ewe sredstava za istra`ivawe i retrospektivnu nabavku
gra|e, lokaciju (sme{taj) zavi~ajnog fonda, iziskuje anga`ovawe dru-
{tvene zajednice. Puna saradwa odgovornih i zainteresovanih dru{tve-
no-politi~kih tela lokalne zajednice, privrednih i dru{tvenih insti-
tucija i organizacija, doprine}e da koncepcija zavi~ajnog fonda bude
dru{tveno verifikovana i stvoreni uslovi za wegovo formirawe.

Teritorija (podru~je) zavi~aja

Za izradu koncepcije zavi~ajnog fonda najva`nije pitawe je odre|i-
vawe granica, odnosno teritorije zavi~aja sa koje se sakupqa gra|a. To je
slo`en zadatak, s obzirom da su se tokom istorije mewale administrativ-
ne granice op{tina, srezova, okruga – regiona, pa je nu`no uva`avati sve
teritorijalne promene, budu}i da su one uticale na politi~ki, dru{tveno-
ekonomski i kulturni `ivot jedne teritorije. Stoga granice zavi~aja tre-
ba odre|ivati geografski, istorijsko-geografski i etni~ko-geografski.

– Geografsku teritoriju zavi~aja ~ine geofizi~ke, politi~ke i ad-
ministrativne celine u sada{wem vremenu.

– Istorijski zavi~aj ~ini ona teritorija koja je u pro{losti bila
vezana za zavi~aj, a koja se tokom istorije mewala.

– Etni~ki zavi~aj ~ini onu teritoriju koja je vezana za jedan deo na-
roda i narodnosti, udaqen od teritorije gde `ivi narod ili narodnost, ko-
ji se ne poklapa sa geografskom i istorijsko-geografskom teritorijom.

Za odre|ivawe teritorije zavi~ajna biblioteka ostvaruje dogovor sa
istra`iva~ima zavi~aja i zavi~ajnim arhivom i muzejom, a preporu~uje se
i u~e{}e ili osnivawe zavi~ajnog istorijskog dru{tva koje bi pomoglo u
re{avawu ovog problema.

Zavi~ajna gra|a koja se ~uva u arhivima, bibliotekama i muzejima
nastaje istovremeno kao rezultat jedinstvenog dru{tvenog razvoja jedne
teritorije. ^vrsta granica izme|u fondova koje formiraju ove tri insti-
tucije ne postoji, ali je praksa nametnula princip da izvorni materijal
pripada arhivima, {tampani bibliotekama, a likovni muzejima. U pro-
{losti, a i danas, zbog nedovoqne razgrani~enosti i nepoznavawa me|u-
sobne organizacije rada, ima dosta preplitawa, ali bi dogovor i saradwa
dorpineli prevazila`ewu problema.

Zakon o za{titi kulturnih dobara4 reguli{e rad arhiva, biblioteka
i muzeja u pogledu vrste kulturnih dobara koje sakupqaju, ~uvaju i {tite.

20 GLAS BIBLIOTEKE 11/2004.
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4 Slu`beni glasnik Republike  Srbije, 1994, br. 71, str. 116-119 (££ glava, ~l. 19-22;
23-27).
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U tom smislu dosta precizno su odre|ene oblasti delatnosti i gra|a,
odnosno predmeti, koji se prikupqaju u ovim institucijama (~l. 23-26). 

Iako odre|ivawe teritorije (podru~ja) zavi~aja predstavqa dug,
ozbiqan i skup istra`iva~ki posao, koji iziskuje saradwu biblioteka sa
drugim kompetentnim institucijama i pojedincima, ne treba ga odlagati,
jer tek sagledavawem svih administrativnih promena wegovih granica,
mo`e se stvoriti prava slika rasta i razvoja zavi~aja i tragati za {tam-
panom i pisanom gra|om.

U poznatoj, do sada objavqenoj stru~noj bibliote~koj literaturi ne
pomiwu se stroga i precizna pravila i zakoni o formirawu, teritorijal-
nom i sadr`ajnom opsegu zavi~ajnih fondova. Ima uputstava i pravila,
predlo`enih i usvojenih kriterijuma, koji su, izuzev obrade, stvar dogo-
vora koji se po{tuju i primewuju.

Svi izuzeci i problemi se zajedni~ki razmatraju i re{avaju ili izme-
|u biblioteka, ili sa drugim institucijama, ili kroz neko stalno saveto-
davno telo u okviru biblioteke ili nacionalnog udru`ewa bibliotekara.

Arhiv i biblioteka treba u okviru zakonskih odredbi da ostvare do-
govor za prikupqawe onih vrsta gra|e koja nije jasno definisana, da iz-
begnu neracionalno duplirawe, ali da obezbede sigurnu saradwu i protok
informacija.

Ukoliko op{tinska narodna biblioteka nije kadrovski osposobqena
ili nema odgovaraju}e uslove za formirawe, sme{taj i ~uvawe zavi~ajnog
fonda, prema Nacrtu Standarda za narodne biblioteke mo`e sklopiti spo-
razum sa ve}om, razvijenijom narodnom bibliotekom koja u tom slu~aju is-
tra`uje, obra|uje i ~uva i tu zavi~ajnu gra|u. Na osnovu sporazuma, bibli-
oteka koja preuzima obavezu za obe op{tine, dostavqa op{tinskoj narod-
noj biblioteci informacije o zavi~ajnoj gra|i za koju je zainteresovana,
kao i kopije potrebnih dokumenata.

U mestima gde nisu formirani zavi~ajni muzej i arhiv, op{tinska
narodna biblioteka je du`na da prikupqa sav pisani i {tampani materi-
jal, nastao na odre|enoj teritoriji, po mogu}stvu i predmete iz domena mu-
zejskih zbirki.

Vrste bibliote~ke gra|e u zavi~ajnom fondu

Zavi~ajni fond obuhvata sav {tampani i na drugi na~in umno`en
bibliote~ki materijal, sitan bibliote~ki materijal, nekwi`ni materi-
jal i rukopisnu gra|u koja se odnosi na zavi~aj:

– monografske publikacije (stara i retka kwiga, kwige, separati,
uxbenici, albumi, katalozi izlo`bi, turisti~ki vodi~i i dr.) {tampane
ili umno`ene drugom tehnikom;

GLAS BIBLIOTEKE 11/2004. 21

U
G
A
O

METODSKO UPUTSTVO ZA FORMIRAWE I VO\EWE ZAVI^AJNIH FONDOVA



– serijske publikacije (novine, ~asopisi, godi{waci, nau~ni zborni-
ci, almanasi, kalendari i dr.) {tampane ili umno`ene drugom tehnikom;

– kartografske publikacije (geografski atlasi i karte, planovi gra-
dova i sl.);

– muzikalije;
– grafi~ke mape i gravire;
– nekwi`ni materijal (gramofonske plo~e, kasete, filmovi, dija-

filmovi, slajdovi, videokasete, fotografije, razglednice);
– sitan bibliote~ki materijal (plakati, leci, programi manifesta-

cija, pozivnice, prospekti, propagandni materijal za industrijske pro-
izvode i sl.);

– rukopisna gra|a (dnevnici, memoari, prepiska, bele{ke, rukopisi
pisani rukom ili ma{inom – zaostav{tina ili donacije poznatih nau~-
nih, kulturnih i javnih radnika);

– elektronski izvori (gra|a koja je ra~unarski upravqana, ukqu~uju-
}i gra|u koja zahteva kori{}ewe perifernih ure|aja – CD-ROM ~ita~a); 

– slu`beni, dokumentaciono-informacioni materijal op{tinskih
organa i ustanova, dru{tveno-politi~kih organizacija, {kola, kultur-
nih i sportskih udru`ewa i dru{tava sa trajnom vredno{}u (umno`eni
{apirografom, kseroksom ili drugom kopirnom tehnikom).

Sadr`aj i selekcija bibliote~ke gra|e za zavi~ajni fond

Sadr`aj zavi~ajnog fonda ne mo`e se unapred potpuno odrediti.
Uslovqen specifi~nostima teritorije sa koje prikupqa gra|u, zavi~ajni
fond, i pored jedinstvenih op{tih uputstava, ima svoje osobenosti.

Za zavi~ajni fond se, bez vremenskog ograni~ewa, prikupqaju tri
osnovne grupe bibliote~ke gra|e;

– zavi~ajna gra|a koja je po sadr`aju zavi~ajnog karaktera (primar-
na gra|a);

– dela autora ro|enih u zavi~aju (sekundarna gra|a);
– mesna (lokalna) produkcija ili gra|a koja je po mestu izdavawa,

{tampawa ili izrade vezana za zavi~aj (sekundarna gra|a).
Sve tri grupe su zna~ajne za prou~avawe zavi~ajne problematike, me-

|utim, s obzirom na razlike u sadr`aju, kriterijumi za selekciju su ne-
{to stro`i kod druge i tre}e grupe.

Iako ova podela nije zadovoqavaju}a, niti je precizna, ona, ipak,
prema mi{qewu nekih autora, dozvoqava da se prilikom izrade koncep-
cije i po~etka rada na formirawu zavi~ajnog fonda, odrede izvesni prio-
riteti, sagledaju mogu}nosti, postave uslovi za prikupqawe one gra|e ko-
ja }e u potpunosti i neposredno obra|ivati pro{lost i sada{wost zavi~a-
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ja, istorijska zbivawa, qude i doga|aje, rast i razvoj u svim oblastima
dru{tvenog i privrednog `ivota. S obzirom da je sadr`aj gra|e u celini
posve}en zavi~aju, odre|enoj lokalnoj zajednici, gra|a se naziva primar-
nom. Po svom obliku, po vrstama gra|e, to vi{e nisu samo {tampane publi-
kacije, ve} se, po~ev od osamdesetih godina dvadesetog veka, prikupqaju
svi nosioci informacija, objavqeni i neobjavqeni, svi elektronski iz-
vori, sve ono {to doprinosi o~uvawu saznawa o zavi~aju i informacija o
wemu.

U svetu se sve vi{e, slede}i iskustva ameri~kih bibliotekara, po-
klawa pa`wa intervjuima starijih gra|ana, istaknutih li~nosti i po-
znavalaca qudi i zavi~aja. Sa~uvani na nekoj od elektronskih publikaci-
ja, trajno su, makar i subjektivno, svedo~anstvo jednog vremena i kraja.

Druge dve grupe bibliote~ke gra|e koje ulaze u zavi~ajni fond (se-
kundarna gra|a) podle`u odgovaraju}im stro`ijim kriterijumima.

Selekcija bibliote~ke gra|e za zavi~ajni fond vr{i se na osnovu
slede}ih kriterijuma, koji se u praksi naj~e{}e primewuju, iako redo-
sled mo`e biti i druga~iji.

Kod monografskih publikacija u zavi~ajni fond uvr{}ene su:
a) kwige koje obra|uju problematiku odre|ene teritorije ili li~no-

sti vezane za wu; 
b) kwige ~iji su autori ro|eni na odre|enoj teritoriji;
v) kwige ~iji autori `ive ili su `iveli i stvarali ili stvaraju na

odre|enoj teritoriji; 
g) kwige koje su izdate na odre|enoj teritoriji.
Kwige koje zadovoqavaju kriterijume pod a) su zavi~ajna gra|a po sa-

dr`aju i ulaze u fond bez obzira na jezik, pismo, izdava~a, mesto i vreme
{tampawa.

To su uglavnom publikacije ili drugi nosioci informacija, nau~-
nog ili stru~nog karaktera iz onih disciplina koje se izu~avaju ili ne-
guju u zavi~aju ili se odnose na teritoriju zavi~aja, gradove i naseqa, do-
ga|aje i qude. Mogu biti studije, monografije, spomenice, godi{waci, ju-
bilarna izdawa posve}ena doga|ajima iz istorijske pro{losti ili savre-
menih zbivawa u zavi~aju.

U zavi~ajni fond ne ulaze kwige u kojima se teritorija zavi~aja po-
miwe uzgred, ili se pomiwe grad, neko od sela i sli~no. Me|utim, ako je
zavi~aju posve}eno jedno poglavqe sa korisnim podacima ili je obra|en
neki od problema vezanih za zavi~aj, publikaciju treba svrstati u fond.

Kwige ~iji su autori ro|eni na teritoriji zavi~aja ili autori koji
su stvarali i `iveli – `ive i stvaraju u zavi~aju (kriterijumi pod b) i
v)) ulaze u zavi~ajni fond, iako se sadr`aj wihovih dela ne odnosi na za-
vi~aj. Kod ove grupe treba biti posebno oprezan, kako ne bi do{lo do du-
plirawa u prikupqawu gra|e sa nekom drugom op{tinskom bibliotekom.

GLAS BIBLIOTEKE 11/2004. 23

U
G
A
O

METODSKO UPUTSTVO ZA FORMIRAWE I VO\EWE ZAVI^AJNIH FONDOVA



U praksi se ~esto postavqa pitawe o opravdanosti kriterijuma po ko-
me mesto ro|ewa autora ili nekog zna~ajnog stvaraoca odre|uje da se wego-
va dela uvrste u zavi~ajni fond, bez obzira {to svojim `ivotom i stvara-
la{tvom nije bio vezan za odre|enu lokalnu, zavi~ajnu sredinu. Ali, to je
nekad jedina ~iwenica koja spre~ava duplirawe fondova – ili u najgorem
slu~aju ne dozvoqava da neki istaknuti stvaralac bude izostavqen iz zavi-
~ajnog fonda zbog odluke o selekcioniranom pristupu prikupqawa zavi-
~ajne gra|e. Tre}a biblioteka }e mo`da smatrati zna~ajnim {to je odre|e-
na li~nost ro|ewem vezana za wen grad; za drugu }e to biti wegov `ivot i
stvarala{tvo; neka }e ga uvrstiti u svoj fond zbog ~iwenice da je sahrawen
u wenom mestu; ima slu~ajeva kada je biblioteka, van svih kriterijuma,
uvrstila u fond li~nost koja joj je, iz nekih razloga, zave{tala svoj legat
ili deo zna~ajne biblioteke ili kolekcije umetni~kih slika, iako nema
nikakve veze sa zavi~ajem niti odgovara nijednom od navedenih kriteriju-
ma. Ako se ovako posmatraju stvari, a u praksi ima ovakvih slu~ajeva, onda
je neminovan dogovor i razgrani~ewe izme|u zainteresovanih biblioteka,
odre|ivawe jedne od wih da bude nosilac ili uspostavqawe stalne sarad-
we. Saradwom se mogu izbe}i neracionalno tro{ewe vremena, sredstava i
prostora, ali se ipak de{ava da do|e do preklapawa interesa van biblio-
teke, o ~emu naj~e{}e ne odlu~uju sami bibliotekari.

Pitawe kriterijuma po kome se u zavi~ajni fond unose autori ro|e-
ni na jednoj teritoriji, odnosno prikupqa gra|a o wima i wihovom stva-
rala{tvu, nije razre{eno ni u Zakonu o kulturnim dobrima (~l. 27. str.
118), gde npr. prethodnu za{titu kulturnog dobra u`ivaju „... ku}e u koji-
ma su ro|ene ili su u wima radile zaslu`ne i istaknute li~nosti, zajed-
no sa stvarima koje su im pripadale...“

Kwige koje odgovaraju kriterijumu pod g) ulaze u fond samo ako su
izdava~i i {tampar, ili je {tamparija istovremeno i izdava~ sa odre|e-
nog podru~ja ({to je u ranijem periodu bio ~est slu~aj). Mada po sadr`aju
ne moraju imati zavi~ajni karakter, one se kao mesni, lokalni obavezni
primerak odre|ene teritorije svrstavaju u zavi~ajni fond i mogu, u odre-
|enom trenutku, da poslu`e za izu~avawe i valorizaciju o koli~ini pro-
izvedenih publikacija, odnosno o izdava~koj ili {tamparskoj delatnosti
jedne lokalne zajednice ili kao rezerva za nacionalni fond.

U zavi~ajni fond ne ulaze kwige koje {tamparija {tampa kao uslu-
`nu delatnost. Izuzetak ~ini celokupna {tamparska produkcija lokal-
nih {tamparija zakqu~no sa 1945. godinom, s obzirom da se ona u celini
smatra zavi~ajnom istorijskom gra|om.
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Serijske publikacije

a) ~asopisi, novine, godi{waci, zbornici i dr. ako izlaze ili su iz-
lazili na teritoriji zavi~aja;

b) publikacije koje izlaze na teritoriji zavi~aja, ali su umno`ene
{apirografom i drugom kopirnom tehnikom.

U zavi~ajni fond ne ulaze ~asopisi i novine i druge publikacije ako
govore o zavi~aju, a izdaju se i {tampaju van odre|ene teritorije (izuzetak
~ine posebni, jubilarni i tematski brojevi posve}eni zavi~aju).

Za ovaj materijal se formira zbirka ise~aka ili kopija za zavi~aj-
ni fond, odnosno, kartoteka ~lanaka iz ~asopisa.

Kartografske publikacije, muzikalije, grafike, mape i gravire,
sitan bibliote~ki materijal i nekwi`ni bibliote~ki materijal

a) sve vrste navedne bibliote~ke gra|e ulaze samo ako se odnose na te-
ritoriju zavi~aja.

Izuzetak ~ine muzikalije, plo~e i kasete kod kojih je dovoqan jedan
od elemenata: autor muzike, izvo|a~ ili izdava~.

Rukopisna gra|a

a) stara rukopisna kwiga;
b) rukopisi (pisani rukom ili ma{inom) poznatih kwi`evnika,

kulturnih i javnih radnika i znamenitih qudi zavi~aja;
v) prepiska;
g) dnevnici, memoari, bele{ke.

Kod stare rukopisne kwige mo`e se postaviti kao grani~na 1867. go-
dina, ali ta odluka ostaje u domenu op{tinske narodne biblioteke.

Izdawa op{tinskih organa i ustanova, slu`beni dokumentaciono-
informacioni materijal (umno`en kopirnom tehnikom)

a) dokumenti trajne vrednosti nastali u radu odre|enih organa i in-
stitucija koje se ne nalaze u kwi`arskoj mre`i (ne podle`u obaveznom
dostavqawu nacionalnoj biblioteci, a po sadr`aju ne pripadaju arhivu),
kao {to su: dugoro~ni programi razvoja, jubilarni govori, analize, {kol-
ski listovi i dr.;

b) dokumenti organa i institucija sa podacima i pokazateqima ne-
ophodnim za izu~avawe odre|enog perioda (sa ograni~enom vremenskom
vredno{}u), kao {to su: izve{taji o radu, planovi aktivnosti, zapisnici
sa zna~ajnih sednica, programi i dr. va`ne odluke.
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Prikupqawe i nabavka bibliote~ke gra|e

Koncepcija formirawa zavi~ajnog fonda pored utvr|ivawa terito-
rije zavi~aja, odluke za lokalni obavezni primerak, sme{taj i obezbe|ewe
finansijskih sredstava, treba da defini{e obim i na~ine prikupqawa
zavi~ajne gra|e. Poznato je iz literature, ima i primera u praksi, da lo-
kalna zajednica u saradwi sa bibliotekom i drugim zavi~ajnim institu-
cijama mo`e ograni~iti teritoriju i vremenski period, obim i li~nosti
za koje }e se vr{iti istra`ivawe i formirati fond. Za takvu odluku mo-
raju se dati ozbiqna stru~na obja{wewa, a predloge obi~no donosi neka
vrsta savetodavnog tela ili lokalnog istorijskog dru{tva, koji su zasno-
vani na temeqnim procenama.

Pre po~etka prikupqawa zavi~ajne gra|e treba izraditi pomo}ne do-
kumente koji }e olak{ati istra`ivawa: popis zna~ajnih datuma iz istori-
je mesta u zavi~aju, periodizaciju promene teritorije, popis {tamparija i
izdava~a, adresar institucija, popis zna~ajnih privatnih biblioteka, po-
pis naslova novina i ~asopisa koji su nekada izlazili ili izlaze na teri-
toriji zavi~aja, popis gra|ana koji se bave hronikom ili istorijom mesta.

Nabavka bibliote~ke gra|e za zavi~ajni fond ima dva toka: teku}i i
retrospektivni. 

Biblioteke koje pristupaju formirawu zavi~ajnog fonda, treba od-
mah da po~nu sa nabavkom teku}e produkcije, po{to od po~etka formira-
wa fonda snose odgovornost za kontinuitet i wegovu kompletnost.

Nabavka teku}e bibliote~ke gra|e ostvaruje se putem obaveznog (lo-
kalnog) primerka, kupovinom, poklonom i razmenom.

Obavezni (lokalni) primerak obezbe|uje se na osnovu odluke Skup-
{tine odre|ene op{tine o dostavqawu obaveznog primerka ili sporazu-
mom izme|u op{tinske narodne biblioteke i svih izdava~a i {tamparija
na teritoriji zavi~aja, i pojedina~nih izdava~a, ukoliko je publikacija
{tampana van teritorije zavi~aja.

Obavezni primerak obezbe|uje redovni priliv i sistematsko popu-
wavawe svih zbirki zavi~ajnog fonda i ispuwava obaveze nacionalne bi-
bliografske kontrole (UBC), odnosno za{tite nacionalnog fonda.

Za pra}ewe obaveznog primerka biblioteka izra|uje i koristi slede-
}e priru~ne instrumente:

– spisak {tamparija i izdava~kih ku}a sa teritorije zavi~aja,
– spisak institucija, dru{tava, udru`ewa i privatnih lica koja

povremeno izdaju ili umno`avaju svoje publikacije i priloge,
– kataloge i godi{we planove izdava~kih ku}a van zavi~aja, biblio-

grafiju Jugoslavije,
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– biltene prinova nacionalne i drugih velikih biblioteka, odnosno
wihove elektronske kataloge.

Osim zakonske odredbe o dostavqawu obaveznog primerka nacional-
nim bibliotekama, ni strani ni na{i zakoni kojima se reguli{e biblio-
te~ka delatnost nisu odre|ivali obavezni primerak za narodne bibliote-
ke na teritorijama op{tina. Taj problem, koji se dosta kasno pojavio u bi-
bliote~koj praksi, re{ava se uredbom lokalne vlasti ili dogovorom sa
{tamparima i izdava~ima. U praksi je, me|utim, malo primera redovnog
dostavqawa lokalnog obaveznog primerka, {to bibliotekarima predstav-
qa dodatni napor u stalnom tragawu za teku}om zavi~ajnom gra|om, poseb-
no u uslovima velikog broja samostalnih, privatnih izdava~a koji svoje
publikacije ne snabdevaju ponekad ni CIP zapisom niti ISBN-om ili
ISSN-om. Re{ewe bi trebalo tra`iti u Zakonu o bibliote~koj delatnosti,
odnosno u podzakonskom aktu, koji bi obavezao izdava~e ili {tampare i
obezbedio kontinuitet u prikupqawu lokalnog obaveznog primerka.

Razmena je drugi va`an oblik nabavke i popuwavawa zavi~ajnog
fonda.

Razmena se mo`e obavqati sa bibliotekama i drugim ustanovama i
institucijama koje imaju izdava~ku delatnost (univerziteti, {kole, dru-
{tvene organizacije, radne organizacije).

Razmena se vr{i uz pomo} istih priru~nih instrumenata koji se ko-
riste za obavezni primerak.

Razmena kao vid nabavke iziskuje vo|ewe kartoteka bibliote~ke gra-
|e koji se tra`i i prima za zavi~ajni fond, odnosno koji se nudi i {aqe
u razmenu.

Poklon je veoma zna~ajan vid teku}e nabavke bibliote~ke gra|e za
formirawe zavi~ajnog fonda. Obezbe|ivawe primerka publikacije ili se-
parata sa posvetom autora pretpostavqa razvijenu saradwu sa piscima, na-
u~nicima, ustanovama i organizacijama na teritoriji zavi~aja i {ire.

Ukoliko ova saradwa nije uspostavqena, op{tinska narodna biblio-
teka mo`e da uputi poziv stvaraocima sa teritorije zavi~aja da u~estvuju
na formirawu zavi~ajnog fonda. U praksi se pokazalo da je ovaj vid sarad-
we vrlo koristan kako za teku}e, tako i za retrospektivno popuwavawe za-
vi~ajnog fonda.

I u na{im i u stranim zavi~ajnim fondovima, ve}i deo publikaci-
ja i druge zavi~ajne gra|e dobijeni su poklonom. Dobar i prijateqski kon-
takt sa stvaraocima iz zavi~aja obezbe|uje sigurnu i redovnu nabavku no-
ve zavi~ajne literature.

Posebno pitawe kod nabavke, odnosno popuwavawa fonda poklonom,
predstavqaju legati istaknutih li~nosti iz zavi~aja ili biblioteke –
celine koje gra|ani zave{tavaju narodnim bibliotekama. Ovi se pokloni
naj~e{}e ili prete`no ~uvaju u okviru zavi~ajnog odeqewa ili pripada-

GLAS BIBLIOTEKE 11/2004. 27

U
G
A
O

METODSKO UPUTSTVO ZA FORMIRAWE I VO\EWE ZAVI^AJNIH FONDOVA



ju zavi~ajnom fondu, iako, ponekad, wihov sadr`aj nema zavi~ajni karak-
ter. Pored plemenite namere i {irokogrudog gesta, ovi pokloni u ve}ini
slu~ajeva optere}uju narodne biblioteke koje po pravilu nemaju dovoqno
prostora za sme{taj zavi~ajnog i osnovnog bibliote~kog fonda. Treba na-
stojati da se pitawe legata i spomen-biblioteka adekvatno re{i, uzimaju-
}i u obzir i mogu}nosti op{tinskih narodnih biblioteka, stru~ni pri-
stup i moralnu obavezu prema darodavcu. 

Kupovina je (u nedostatku obaveznog primerka) najsigurniji i naje-
fikasniji na~in nabavke bibliote~ke gra|e za zavi~ajni fond. To izisku-
je odre|ena finansijska sredstva i sistematsko pra}ewe priru~nih in-
strumenata.

Formirawem zavi~ajnog fonda op{tinska narodna biblioteka preu-
zima obavezu da teku}a zavi~ajna gra|a bude kompletno zastupqena. Ova
obaveza zna~ajna je ne samo za za{titu zavi~ajnog, odnosno dela nacional-
nog fonda, ve} i za funkcionisawe bibliote~ko-informacionog sistema u
op{tini.

Retrospektivna nabavka bibliote~ke gra|e za zavi~ajni fond je du-
goro~an, trajan istra`iva~ki zadatak. Wegovo ostvarivawe uslovqeno je
planskim i sistematskim pripremama i prou~avawem pro{losti zavi~a-
ja, kori{}ewem priru~nika, bibliografija, kwi`arskih kataloga, kata-
loga nacionalne i drugih biblioteka, enciklopedija, kao i dogovorima sa
arhivom, muzejom, istori~arima zavi~aja i istori~arima uop{te, uvidom
u privatne biblioteke, biblioteke crkava i manastira i pregledom spome-
nica {kola i dru{tava u zavi~aju. Posledwih godina vrlo va`an instru-
ment za otkrivawe zavi~ajne gra|e jeste elektronski katalog, pre svega
Biblioteke Matice srpske, kao i Narodne biblioteke Srbije. 

Ostvarivawe zadataka retrospektivne nabavke zavi~ajne gra|e ima
dve faze:

– u prvoj fazi vr{i se nabavka iz NOB do 1945. godine,
– u drugoj fazi vr{i se nabavka sve druge gra|e, pri ~emu su (u prak-

si mnogih biblioteka) izu~avawa usmerena hronolo{ki u dubinu.
Retospektivna bibliote~ka gra|a za zavi~ajni fond nabavqa se kupo-

vinom (otkupom), razmenom i poklonom.
Izvori za nabavku retrospektivne gra|e, pored pomenutih priru~ni-

ka, su slede}i:
– izdvajawe publikacija iz sopstvenog fonda, ako odgovaraju utvr|e-

nim kriterijumima;
– antikvarnice;
– privatne zbirke pojedinaca;
– biblioteke ili druge institucije koje poseduju odre|ene publika-

cije u ve}em broju primeraka.
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Ako za odre|enu teritoriju nije ura|ena zavi~ajna bibliografija
(ne slu`i kao izvor za formirawe retrospektivnog zavi~ajnog fonda) u to-
ku izdvajawa iz navedenih priru~nika i izvora, uz spiskove za nabavku
gra|e, ili katalog deziderata, istovremeno se izra|uju listi}i za zavi~aj-
nu bibliografiju.

OBRADA ZAVI^AJNOG FONDA

Zavi~ajni fond op{tinske narodne biblioteke se posebno obra|uje.
Kao deo op{teg nacionalnog fonda, zavi~ajni fond podle`e svim pravi-
lima za obradu koja se primewuju u Narodnoj biblioteci Srbije, odnosno
utvr|enim standardima i propisima za inventarisawe.

Inventarisawe

Inventarisawe bibliote~kog materijala za zavi~ajni fond vr{i se
zasebno od op{teg fonda op{tinske narodne biblioteke.

Za svaku vrstu bibliote~kog materijala vodi se posebna kwiga in-
ventara.5 Kwiga inventara vodi se na odgovaraju}im obrascima prema Pra-
vilniku o evidenciji bibliote~kog materijala.

Bibliote~ki materijal koji se prilikom formirawa zavi~ajnog
fonda izdvaja iz op{teg fonda biblioteke, treba preinventarisati.

Signirawe. Organizovawe zavi~ajnog fonda

Publikacije zavi~ajnog fonda signiraju se po numerus currensu u
okviru formata.

Signatura numerus currensa ostvaruje se putem signaturnog inventara
ili preko topografskog kataloga koji mo`e preuzeti funkciju inventara.

Sabrana i izabrana dela, edicije i vi{etomna dela imaju zajedni~ku
signaturu, ali se svaki primerak obele`ava i arapskim brojem.
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Po~etak formirawa zavi~ajnog fonda, rad na obradi, odnosno pri-
stupawe inventarisawu i signirawu pretpostavqa organizovawe fonda u
okviru odre|enog broja zbirki. Praksa je razli~ita, ali se smatra svrsi-
shodnim da se fond usmeri u slede}ih pet zbirki:

– zbirka monografskih publikacija ~iji su autori na bilo koji na-

~in vezani za teritoriju zavi~aja i publikacije koje na bilo koji na~in

govore o zavi~aju.

Sve ove publikacije imaju zajedni~ku slovnu oznaku (karakteristi~-
nu za odre|enu teritoriju) i sre|ene su po numerus currensu u okviru
formata.

– zbirka monografskih publikacija izdatih na teritoriji zavi~aja.

Signatura ovih publikacija odre|uje se u okviru formata i numerus
currensa sa slovnom oznakom mesta izdawa.

– zbirka serijskih publikacija koje po jednom od kariterijuma ula-
ze u zavi~ajni fond i umno`ene su ma kojom tehnikom.

Zbirka ise~aka formira se samo iz listova koje izlaze van zavi~aja.
Za ~lanke iz ~asopisa nije potrebno posebno izdvajawe, ve} se informaci-
ja o wima re{ava putem kataloga.

Slovna oznaka za celu zbirku mo`e biti ista, a inventarni broj ima
funkciju signature u okviru posebnih vrsta serijskih publikacija.

– pomo}na zbirka obuhvata sve ostale nosioce informacija.
Osnovna slovna oznaka za celu zbirku je jedinstvena, a za svaku vrstu

bibliote~ke gra|e formira se poseban registar i daje utvr|ena signatura.
– zbirka stare i retke kwige (iako naj~e{}e po sadr`aju ne odgova-

ra kriterijuma zavi~ajnog fonda), kao materijal koji ima svojstvo spome-
nika kulture, mo`e biti od zna~aja za izu~avawe istorije zavi~aja.

Zbirka ima posebnu signaturu i slovnu oznaku koja ozna~ava publi-
kaciju sa svojstvom spomenika kulture.

Bibliografska obrada i klasifikacija bibliote~ke gra|e

za zavi~ajni fond

Obrada i predmetna i stru~na klasifikacija bibliote~ke gra|e za
zavi~ajni fond op{tinske narodne biblioteke obavqa se de visu, na osno-
vu usvojenih me|unarodnih standarda i uz primenu postoje}ih tablica,
uputstava i priru~nika za UDK i predmetnu obradu.6
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Za bibliografsku obradu se koriste slede}i standardi koje ina~e, za
svaku vrstu gra|e, primewuje Narodna biblioteka Srbije:

– monografske publikacije – ISBD(M)
– stara i retka kwiga – ISBD(A)
– serijske publikacije – ISBD(S)
– kartografske publikacije – ISBD(CM)
– muzikalije – ISBD(PM)
– nekwi`na gra|a ISBD(NBN)
– elektronski izvori – ISBD(ER)
– kontinuirani izvori – ISBD(CR)
– rukopisna gra|a 
– slu`beni, dokumentaciono-informacioni materijal (umno`en ko-

pirnom tehnikom), prema standardima ili pravilima za obra|enu vrstu
materijala.

Stru~na i predmetna obrada publikacija i nekwi`ne gra|e za zavi-
~ajne fondove vr{i se na osnovu uputstava, tablica i pravila koje se ko-
riste u Narodnoj biblioteci Srbije, odnosno za obradu op{teg fonda op-
{tinske narodne biblioteke. Razlika je u tome {to se prilikom obrade za
zavi~ajni fond izra|uje ve}i broj listi}a i uputnih listi}a.

Kod obrade serijskih publikacija, posebno kod ~asopisa, ne treba izo-
staviti napomene koje omogu}avaju pra}ewe istorijskog razvoja publikaci-
je (promene naslova, urednika, na~in izla`ewa, mesto i sl.). Kod jubilar-
nih brojeva ili specijalnih brojeva uz obradu se daje i kratka anotacija.

Pravilnik o evidenciji bibliote~ke gra|e propisuje obrasce prema
kojima se vode alfabetski (autorski, imenski) i stru~ni katalozi za mo-
nografske i serijske publikacije i nekwi`nu gra|u.

Odrednica alfabetskog kataloga je }irili~na za sve publikacije sa
teritorije Srbije i Crne Gore i za stranu kwigu {tampanu }irili~kim
pismom (ruski, bugarski, rusinski...). Kwige na stranim jezicima narod-
nosti (rumunski, ma|arski, nema~ki, albanski i dr...) imaju latini~nu od-
rednicu i posebne kataloge za svaki jezik.

Za op{tinske narodne biblioteke koje imaju formiran zavi~ajni
fond i kataloge obra|ene prema ranije va`e}im pravilima za katalogiza-
ciju, predvideti vreme i rokove za prelazak na primenu standardnog bi-
bliografskog opisa publikacija.
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INFORMACIONI INSTRUMENTI
ZAVI^AJNOG FONDA

Funkcija informacionog i referalnog centra op{tinske narodne
biblioteke u velikoj meri zavisi od kompletnosti zavi~ajnog fonda, od-
nosno od koli~ine informacija koje se mogu dati na bazi informacionih
instrumenata op{tinske narodne biblioteke.

Informacioni instrumenti zavi~ajnog fonda u op{tinskoj narod-
noj biblioteci jesu: katalozi, kartoteke i registri i referensna zbirka
(zbirka priru~nika, bibliografija, sekundarnih publikacija).

Katalozi

Alfabetski (autorsko – imenski) katalog je osnovni katalog zavi-
~ajnog fonda. U wemu su zastupqene sve vrste publikacija, izuzev sitne
{tampe i slikovnog materijala.

Alfabetski (autorsko-imenski) katalog obuhvata podatke o zavi~ajnom
fondu ne samo svoje biblioteke, ve} ukqu~uje i podatke o zavi~ajnim publi-
kacijama iz fondova drugih biblioteka, zavi~ajnog arhiva, privatnih bi-
blioteka i raznih institucija sa teritorije zavi~aja i van wega, u ciqu ob-
jediwewa svih relevantnih informacija o postoje}oj zavi~ajnoj gra|i.

Katalo{ki listi}i sopstvenog zavi~ajnog fonda imaju, pored drugih
podataka, svoju signaturu, a listi}i iz drugih fondova nose oznaku (ili
bele{ku) lokacije i izra|eni su u drugoj boji.

Katalo{ki listi}i zavi~ajnog fonda ula`u se u sve kataloge op{teg
fonda op{tinske narodne biblioteke.

Iako su elektronski katalozi sve prisutniji u bibliotekama i ne-
sumwivo su zna~ajan integrativni faktor na putu ka osvarewu jedinstve-
nog bibliote~ko-informacionog sistema, ne mo`e se jo{ uvek govoriti o
rezultatima wihovog kori{}ewa u radu zavi~ajnih fondova. Kako se pro-
cesi modernizacije i primene ra~unarske tehnologije ubrzavaju, treba
o~ekivati da i zavi~ajni fondovi / odeqewa po~nu, pored lisnih katalo-
ga, sa pripremama za formirawe elektronskog kataloga koji bi vi{estru-
ko doprineo celokupnom radnom procesu i informisawu korisnika o po-
stoje}oj zavi~ajnoj gra|i.

Postupak formirawa elektronskog kataloga op{tinske narodne bi-
blioteke (ili regionalne), kreirawe zapisa i prate}ih podataka po{to-
va}e, kao i u drugim procesima obrade i postavqawa kataloga, praksu i me-
todologiju Narodne biblioteke Srbije.

Predmetni katalog otkriva sadr`aj publikacija i grupi{e ih prema
predmetu, {to zna~ajno olak{ava proces istra`ivawa i kori{}ewa fonda.
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Predmetni katalog se ne izra|uje za sve vrste bibliote~ke gra|e, ve}
prvenstveno za one koje su prioritetne za izu~avawe zavi~aja. Pored mono-
grafskih publikacija o zavi~aju (za koje je po`eqno da se predmetno ob-
rade), predmetni katalog treba raditi za neobjavqenu rukopisnu gra|u,
slikovni fond (geografske karte i planovi, gravire, razglednice, foto-
grafije), nekwi`nu bibliote~ku gra|u i ise~ke iz novina.

Hronolo{ki katalog (u kome su listi}i unutar godine slo`eni po
jezicima – alfabetski) predstavqa nezamenqivo sredstvo za zavi~ajnu bi-
bliografiju i izu~avawe kulturne istorije zavi~aja.

Hronolo{ki katalog treba voditi za svaku vrstu bibliote~ke gra|e
posebno.

Topografski katalog vodi se za svaku zbirku zavi~ajnog fonda po-
sebno.

Stru~ni katalog je zna~ajan instrument informacija, ali nije ne-
ophodan za ovu vrstu bibliote~ke gra|e.

Katalog serijskih publikacija (po vidovima izdawa: lokalna {tam-
pa, slu`bene publikacije, {kolski listovi, listovi raznih organizaci-
ja, slu`bene publikacije i dr.).

Katalog obuhvata i napomene o zabrawenim ili specijalnim brojevima.
Mo`e se formirati i centralni (regionalni) katalog zavi~ajnog

fonda. U katalog ulaze kompletni zavi~ajni fondovi svih op{tinskih
narodnih biblioteka sa teritorije regiona, bez ikakvog vremenskog ogra-
ni~ewa.7 Smatra se, me|utim, da nije ekonomi~na izrada centralnog (regi-
onalnog) kataloga.

Kartoteke i registri

Referalnu delatnost op{tinska narodna biblioteka ostvaruje preko
baza podataka, kartoteka i registara.

Kartoteka kwi`evnih stvaralaca iz zavi~aja.
Kartoteka istaknutih pojedinaca iz zavi~aja sa bibliografskim

podacima (akademici, nau~ni i kulturni radnici, likovni umetnici,
kompozitori i dr.).

Registar urednika lokalnih listova.
Registar lokalnih {tamparija.
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Kartoteka kwiga lokalnih {tamparija do 1945. (izvor za izu~ava-
we istorije {tamparstva u zavi~aju i gra|a za zavi~ajnu bibliografiju).

Kartoteka ~lanaka o zavi~aju.
Kartoteka pseudonima.
Kartoteka za nekwi`nu gra|u..
Kartoteka materijala umno`enog kopirnom tehnikom (sa ograni-

~enom vremenskom vredno{}u).
Kartoteka elektronskih izvora.

Referensna zbirka (zbirka priru~nika)

Referensna zbirka, {irok izbor sekundarnih publikacija je predu-
slov za sveobuhvatno izu~avawe zavi~aja. Obuhvata razne priru~nike veza-
ne za zavi~aj, ukqu~uju}i i bibliografije, kao i primarne i sekundarne
izvore od kapitalnog zna~aja.

U bibliotekama gde je ve} u primeni ra~unarska tehnologija mogu}e
su mnoge novine, druga~iji pristup kartotekama i registrima, izrada raz-
li~itih baza podataka, {to podrazumeva konsultacije i stru~nu saradwu
sa Narodnom bibliotekom Srbije.

SME[TAJ I ^UVAWE. ZA[TITA ZAVI^AJNOG FONDA

Sme{taj i ~uvawe

Zavi~ajni fond se sme{ta i ~uva u posebnim prostorijama, izdvojeno
od op{teg fonda op{tinske narodne biblioteke.

Svaka od zbirki zavi~ajnog fonda ~uva se odvojeno.
Zavisno od vrste gra|e, prilago|en je sme{taj i ~uvawe, kako bi se pu-

blikacije i drugi materijal za{titili i sa~uvali u prvobitnom obliku.
– Monografske publikacije se sme{taju na police prema numerus

currensu i utvr|enoj slovnoj oznaci zbirke.
Stara i retka kwiga, starija bro{irana izdawa i bro{ure ~uvaju se

u kartonskim kutijama ili koricama. Rukopisi se ~uvaju u ~eli~nim
ormarima.

– Serijske publikacije se sme{taju na police, ~asopisi i novine po-
sebno. Kompletirana godi{ta ~uvaju se u kartonskim koricama.

Novinski ise~ci (klipinzi) sme{taju se u koverte, fascikle ili re-
gistratore, grupisani po predmetu unutar godine. Mogu se ka{irati ili
lepiti u albume, ako ima materijalnih mogu}nosti i kadrova.
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– Geografske karte (ve}e) sme{taju se u posebne stalke – vertikalno;
mawe geografske karte, planovi sekcije i dr. kartografski materijal sme-
{ta se horizontalno u plitke kutije, ili se savija u rolnu i ~uva u odgo-
varaju}im futrolama.

– Plakete se pola`u horizontalno u odgovaraju}e kartonske mape
ili kutije.

– Fotografije, razglednice i druga nekwi`na bibliote~ka gra|a
sme{ta se u kartonske kutije ili fioke.

Ako su zbirke kompletne, mogu se formirati albumi.
– Mikrofilmovi i dijapozitivi se ~uvaju u specijalnim ormarima,

kutijama ili fiokama prilago|enim vrsti materijala.
– Gramofonske plo~e i kasete sme{taju se u kutije ili posebne pre-

grade na policama.
Sve publikacije i druga bibliote~ka gra|a ~uvaju se u svom prvobit-

nom obliku, onako kako su {tampani ili izra|eni. Omoti i svi prilozi
uz bibliote~ku gra|u su sastavni deo svake bibliote~ke jedinice.

Obrezivawe, povez ili prepovez publikacija zavi~ajnog fonda nije
dozvoqen.

O{te}ene publikacije ~uvaju se u za{titnom omotu od kartona. Kod
ve}ih o{te}ewa preduzimaju se tehni~ke mere za{tite.

Za{tita

Za{tita zavi~ajnog fonda je trajan i obavezan zadatak op{tinske na-
rodne biblioteke. Za{tita mo`e biti pravna i tehni~ka.

Pravna za{tita ostvaruje se primenom Zakona o bibliote~koj delat-
nosti, Zakona o za{titi kulturnih dobara i drugih podzakonskih akata,
izradom registra retkog bibliote~kog materijala i saradwom sa {tampa-
rijama i izdava~ima na kompletirawu obaveznog primerka i izradom re-
trospektivne i teku}e zavi~ajne bibliografije.

Tehni~ka za{tita zavi~ajnog fonda ostvaruje se obezbe|ivawem pre-
ventivnih uslova za ~uvawe fonda, konzervacijom, mikrofilmovawem ili
mikrofi{irawem, skenirawem i preno{ewem na CD-ROM ili drugi elek-
tronski izvor naj~e{}e kori{}ene i zna~ajne gra|e.

KORI[]EWE I POPULARISAWE ZAVI^AJNOG FONDA

Zavi~ajni fond ima odre|enu kulturno-istorijsku i nau~no-doku-
mentacionu vrednost, pa se i uslovi za wegovo kori{}ewe razlikuju od
uslova za kori{}ewe op{teg fonda op{tinske narodne biblioteke.
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Prikupqena, sre|ena i obra|ena zavi~ajna gra|a je dragocen izvor
istra`iva~ima i drugim korisnicima pri izradi stru~nih i nau~nih ra-
dova, zavi~ajnih monografija i raznih jubilarnih publikacija. Korisni-
ci zavi~ajnog fonda naj~e{}e su istori~ari, etnografi, istori~ari umet-
nosti, urbanisti, ali i demografi, novinari, studenti i |aci, pisci,
filmski radnici i gra|ani u potrazi za svojim korenima i utvr|ivawu
porodi~nih veza.

Zavi~ajni fond se koristi iskqu~ivo u prostorijama biblioteke. U
ciqu za{tite, po`eqno je da se korisnicima izdaju duplikati, fotoko-
pije, kserokskopije, mikrofilm ili mikrofi{e, ili CD-ROM.

Slobodan pristup zavi~ajnom fondu nije dozvoqen.
Za popularisawe i aktivirawe kori{}ewa i popuwavawe zavi~ajnog

fonda, mo`e se i ve} se primewuje predstavqawe biblioteka na Interne-
tu. Postavqawe web sajta na Internetu sa mogu}nostima prezentirawa
razli~itih sadr`aja zavi~ajnog fonda privu}i }e svakako ve}i broj kori-
snika i uticati da bibliotekari i lokalna zajednica, odnosno lokalne
vlasti, br`e re{avaju neka od goru}ih pitawa u ovoj oblasti.

ZAVI^AJNA BIBLIOGRAFIJA

Zavi~ajna bibliografija je nerazdvojni, sastavni deo zavi~ajnog fon-
da. Ona je ili izvor i putokaz za formirawe fonda, ili nastaje kao rezul-
tat formirawa zavi~ajnog fonda. Istra`ivawe i rad na zavi~ajnoj biblio-
grafiji je jedan od najodgovornijih i najstru~nijih poslova u biblioteci.

U praksi se pojavquju tri vrste zavi~ajnih bibliografija:
– bibliografija literature o zavi~aju;
– bibliografija izdava~ko-{tamparske delatnosti odre|enog mesta

ili odre|ene teritorije (u`e ili {ire podru~je);
– specijalne bibliografije (personalne i tematske vezane za terito-

riju zavi~aja).
Za svaku od ove tri vrste bibliografija prethodno se radi koncepci-

ja koja odre|uje problematiku, periode, vrste publikacija, raspored gra-
|e, registre. Bibliografska obrada se vr{i utvr|enim standardima, odno-
sno po pravilima nacionalnog bibliografskog centra.

Zavi~ajnu bibliografiju op{tinska narodna biblioteka mo`e radi-
ti sa svojim kadrom, u saradwi sa lokalnim srodnim institucijama, is-
tra`iva~ima i bibliografima, ili mo`e sklopiti sporazum sa Narodnom
bibliotekom Srbije.
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Bibliografija literature o zavi~aju

Bibliografija literature o zavi~aju obuhvata sve vrste publikaci-
ja ako se odnose na zavi~aj, bez obzira na mesto {tampawa, jezik i vreme ob-
javqivawa. Selekcija se primewuje kod dela koja se delimi~no odnose na
zavi~aj.

Raspored gra|e je stru~ni, odnosno predmetni, a dopuwuje se autor-
skim i drugim registrima.

Bibliografija izdava~ko-{tamparske delatnosti

Bibliografija izdava~ko-{tamparske delatnosti obuhvata sve
{tampane materijale sa teritorije zavi~aja, bez selekcije. Posebno se iz-
ra|uje za monografske, a posebno za serijske publikacije. Raspored gra|e
za obe bibliografije je hronolo{ki. Izra|uju se autorski registri (za pi-
sce, prevodioce, prire|iva~e, urednike i dr.), a kod serijskih publikaci-
ja i registri naslova, urednika, izdava~a, vlasnika {tamparija i dr., {to
se planira projektom.

Specijalne bibliografije

Specijalne bibliografije mogu biti personalne i tematske.
Personalne bibliografije obuhvataju radove odre|enog autora (obja-

vqene u posebnim izdawima i priloge u monografskim i serijskim publi-
kacijama) hronolo{ki sre|ene, i literaturu o samom autoru, sre|enu pre-
ma autorima. Registrima, koji se utvr|uju projektom za izradu bibliogra-
fije, obra|uju se sve druge potrebne informacije.

Tematske bibliografije obra|uju razne oblasti nauke, delatnosti za-
vi~ajnih institucija ili se odnose na zna~ajne doga|aje vezane za zavi~aj.

Vremenske granice, gra|a koja se koristi za istra`ivawe, raspored
gra|e (autorski, predmetni ili stru~ni), utvr|uju se projektom.

Svaka od ovih specijalnih bibliografija predstavqa deo op{te za-
vi~ajne bibliografije. 

*
*    *

^iwenica da se „Metodsko uputstvo za formirawe i vo|ewe zavi~aj-
nih fondova u op{tinskim narodnim bibliotekama“ objavquje ponovo, po-
sle dvadeset godina, govori mnogo o na{im problemima, siroma{tvu, teh-
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ni~koj neopremqenosti narodnih biblioteka, o kadrovima i nedovoqnom
finansirawu. Uprkos toj istini, ne mo`e se pore}i ni prevideti izuze-
tan entuzijazam, upornost, stru~nost i `ilava borba jednog broja biblio-
tekara koji su uspeli sopstvenim snagama ne samo da istra`uju, popuwava-
ju i populari{u zavi~ajne fondove svojih biblioteka, ve} i da objave niz
monografija, spomenica i zavi~ajnih bibliografija, {to celoj profesi-
ji ~ini ~ast i srpskom bibliotekarstvu podi`e ugled.

Stoga se treba nadati da }e ubrzo, u slede}im godinama, ovo Uputstvo
biti zameweno novim, ispisano na elektronskom izvoru, da }e cela mate-
rija o zavi~ajnim fondovima biti druga~ije, modernije organizovana,
primereno novoj ra~unarskoj tehnologiji i terminologiji. Takav napre-
dak ne zavisi samo od bibliotekara, ve} pre svega od razumevawa i sprem-
nosti lokalnih i republi~kih poslenika u oblasti obrazovawa, kulture i
nauke da se donesu odgovaraju}i propisi i podzakonska akta i opredele po-
trebna materijalna sredstva. 
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