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1. Uvod

Školska knjižnica se ostvaruje kao neposredna odgojno-obrazovna djelatnost, stručna knjižnična djelatnost i kulturna i javna djelatnost. Kao informacijsko središte škole, nastojimo da knjižnica bude „most znanja“ spajajući ove tri djelatnosti. Školska knjižnica se na drukčiji, fleksibilniji i spretniji način odnosi prema izvoru znanja. U njoj se na prvom mjestu rabi informacija koja je predviđena programom. Važno voditi računa o dostupnosti građe za nastavni program i razonodu.

Smjernice se izrađuju u suradnji između matične službe, knjižničnog odbora i ravnatelja. Knjižnični odbor čine knjižničar i dva člana koje između članova nastavničkog vijeća bira ravnatelj. Predsjednik knjižničnog odbora je knjižničar. Svrha Smjernica za nabavu knjižnične građe je uređivanje politike vođenja zbirke knjižnične građe. U Smjernicama se navode: načini nabave knjižnične građe, vrste knjižnične građe koja se nabavlja, održavanje knjižničnog fonda i cilj knjižnice. 

2. Zakonska osnova

Politika nabave nove građe, kao i otpis neaktualne građe, je u skladu sa sljedećim zakonskim propisima, standardima i pravilnicima: 

Standard za školske knjižnice (NN 34/00), 

Zakon o knjižnicama (NN br 105/1997 do 69/2009), 

Pravilnik o matičnoj djelatnosti (NN 43/01), 

Pravilnik o reviziji i otpisu knjižnične građe (NN 21/02).

Zakon o srednjem školstvu (NN 69/03), 

IFLA-ine i UNESCO-ve smjernice za školske knjižnice, 

Manifest za školske knjižnice 

i Statut Tehničke i industrijske škole Ruđera Boškovića u Sinju.

3. Knjižnični fond

Knjižnični fond treba biti uravnotežen.  S obzirom na sadržaj knjižničnog fonda, omjer knjiga u knjižnici srednje škole je 50% knjiga za lektiru i 50% stručne literature (razmjerna zastupljenost svakog stručnog predmeta). U sklopu stručne literature 5-10% fonda čini referentna zbirka (enciklopedije, rječnici, leksikoni i sl.) a 10% pedagoško-metodička literatura potrebna za izvođenje nastave i stalno stručno usavršavanje nastavnika. U našoj knjižnici knjižnični fond je jedinstven i njime se služe i učenici i profesori i stručno osoblje. Knjižnični fond sadrži: 

· obvezatnu lektiru iz hrvatskog jezika

· literaturu na stranim jezicima koji se uče u školi

· udžbenike svih školskih predmeta

· multimedijalnu i neknjižnu građu koja ima znanstvenu, edukativnu, umjetničku i pedagošku vrijednost (CD, DVD, CD-ROM)

· stručnu literaturu s područja svih školskih predmeta (razvijanje fonda koji podupire struku)

· referentnu zbirku (enciklopedije, rječnike, leksikone, atlase i sl.)

· literaturu iz pedagogije, metodike, psihologije, sociologije te knjižničarstva i informatike (publikacije koje pridonose stručnom usavršavanju profesora i unapređenju prakse)

· literaturu vezanu za državnu maturu i upise na fakultete

· stručne i pedagoške časopise te časopise za mladež.

4. Održavanje knjižničnog fonda

 Knjižnični fond je dinamičan resurs. Odlikuje ga neprestani priljev nove i otpis stare građe.

4.1. Nabava 

Škola treba uvrstiti u svoj godišnji financijski proračun namjenska sredstva za nabavu knjižnične građe. Prema Standardu za školske knjižnice najmanji broj knjiga po učeniku je 12 knjiga u knjižnici srednje škole. 

Knjižničar treba redovito pratiti recenzije knjiga i udžbenika, preporučne i standardne popise, kataloge nakladnika, te biti obaviješten o izdanjima. U skladu s tim, knjižničar treba kontinuirano obavještavati kolege o izdanjima koja se mogu nabaviti. Zatim se u dogovoru sa kolegama dolazi do zajedničkih rješenja. Osnova nabave je desiderata (popis knjižnične građe koja je ocijenjena kao važna za stručni fond) koju izrađuju knjižničar, profesori i stručno osoblje. 

Pri nabavi nove građe treba imati na umu određene kriterije: ugled autora i nakladnika, primjerenost teme, relevantnost teme, uređenje teksta, točnost informacija, interes korisnika, opremljenost djela bibliografskim podacima, kazalima, predgovorima, izgled publikacije (uvez, papir, omot i sl.), stil, fizička obilježja (veličina, oblik i sl.) i cijena.

Načini nabave građe su:

· kupnja (Kupnja je najsigurniji način ostvarenja plana nabave u knjižnici jer se na taj način vodi računa o potrebama knjižnice, stručnoj procjeni i novcu.)

· pretplata (Serijske publikacije se nabavljaju putem pretplate. Popis časopisa izrađuje knjižničar u suradnji sa profesorima i stručnim suradnicima. Naplatu uplaćuje administracija škole.)

· dar (Dar je rado prihvaćen oblik nabave knjižnične građe. Bitno je da knjižnica utvrdi odgovara li dar njenoj nabavnoj politici. Knjižnica nije obavezna uvrstiti dar u svoj fond te ga, u tom slučaju, može ponuditi drugoj knjižnici kojoj bi više odgovarao. Također, potrebno je da se knjižnica napismeno zahvali darovatelju na daru.)

· zamjena (Zamjena se može odnositi na zamjenu knjižnične građe s drugom knjižnicom ili srodnom ustanovom u gradu ili državi, te na zamjenu kao oblik nadoknade za izgubljene primjerke.)

Vrste knjižnične građe koje se ne nabavljaju: 

· muzikalije

· sitni tisak

· mikrofilmovi

· strip

· računalne igre.

Vrednovanje knjižničnog fonda je također dio nabavne politike knjižnične građe. Svrha redovitog vrednovanja je ukazati na nedostatke u fondu te poboljšati nabavu. Vrednovanje se vrši na temelju utvrđenih statističkih obrazaca (ispitivanje i anketiranje korisnika knjižnice). Kriteriji za vrednovanje su: kvaliteta i veličina fonda, relevantnost i dostupnost. 

Plan nabave pomaže knjižničaru da postigne dosljednost i usklađenost fonda. Troškove nabave knjižničar treba redovno evidentirati. Pri poslovima vezanim za kupnju ili pretplatu, knjižničar surađuje s administracijom škole. Naručuje se narudžbenicom koju izdaje administracija. Uz građu koja pristiže u knjižnicu mora biti priložen privremeni račun ili dopis, a račun se redovno šalje preporučenom poštom. Najprije se provjerava odgovaraju li navodi iz dopisa navodima iz narudžbe. Ako se dopis ne podudara u svemu sa stanjem građe, ulaže se žalba telefonom ili napismeno. Ako je sve u redu, knjižničar obavlja inventarizaciju knjiga. Za građu koja nije pristigla u knjižnicu obavljaju se daljnja potraživanja. Financijsko stanje u inventarnoj knjizi treba biti sukladno financijskom stanju nabavljene građe za knjižnicu u računovodstvu. 

4.2. Pročišćavanje i otpis građe

Pročišćavanjem se trajno uklanja (otpis) ili premješta u drugo spremište u koje je smještena građa koja se manje traži. Postupak pročišćavanja je važan jer na taj način radimo na uštedi prostora i ekonomičnijem poslovanju. Ovim postupkom se redovito premješta ili otpisuje: zastarjela građa (neaktualna građa), prekinuti nizovi, uništena građa, dotrajala građa, građa koja se ne koristi, nepotrebni duplikati, izgubljena građa. 

Otpis se obavlja u skladu sa Pravilnikom o reviziji i otpisu knjižnične građe (NN 21/02). Zadnji otpis građe u Tehničkoj i industrijskoj školi Ruđera Boškovića u Sinju, obavljen je 2010. godine. 

5. Smjernice kao način ostvarivanja ciljeva knjižnice

Ciljevi školske knjižnice su:

· podržavanje obrazovnih ciljeva onako kako su zacrtani u nastavnom planu i programu

· poticanje učenika na usvajanje vještina procjene, kritičkog razmišljanja, procesa istraživanja i upotrebe informacija, odnosno razvijanje informacijske pismenosti

· suradnja s učenicima, profesorima, stručnim suradnicima, administracijom i roditeljima s ciljem postizanja zadaća škole

· promicanje načela da su sloboda mišljenja i slobodan pristup informacijama preduvjeti za uspješno i odgovorno sudjelovanje u građanskom demokratskom društvu.

Kako bi knjižnica ostvarila navedene ciljeve potrebno je:

· sustavno razvijati postojeći fond planiranom politikom nabave

· izrađivati desiderate

· nabavljati kvalitetnu građu te raditi na zaštiti građe

· pratiti i evidentirati knjižnični fond

· voditi računa o redovitom pročišćavanju građe

· sustavno izvještavati učenike i profesore o novim knjigama i sadržajima stručnih časopisa

· stalno evidentirati troškove nabave te definirati mogućnosti s obzirom na raspoloživa financijska sredstva

· suradnja s profesorima i stručnim suradnicima

· suradnja sa županijskim matičnim službama, ostalim knjižnicama, knjižarama i nakladnicima.

