         KNJIŽNIČNA DOKUMENTACIJA

Pojam Knjižnična  dokumentacija obuhvaćao bi sve pisane dokumente o radu školske knjižnice, odnosno zbirku dokumenata i pisanih svjedočanstava o radu u školskoj knjižnici .

Osnovni dokument školske knjižnice je INVENTARNA KNJIGA . 

Ona se mora trajno čuvati , bez obzira na reinventarizaciju fonda, otpise, preseljenja ili dijeljenja fonda na više škola ili potpunog uništenja fonda.

Inventarna knjiga je dokument koji svjedoči da je knjižnica postojala, da je imala određeni fond i da se njime netko služio.

U KNJIŽNIČNU DOKUMENTACIJU spadaju :

1. GODIŠNJI PLANOVI I PROGRAMI RADA KNJIŽNICE
2. PRAVILNICI O RADU  KNJIŽNICE
3. IZVJEŠĆA KNJIŽNICE
4. DOKUMENTI O RADU S UČENICIMA
5. DOKUMENTI O RADU I SURADNJI S NASTAVNICIMA
I. GODIŠNJI PLANOVI I PROGRAMI O RADU KNJIŽNICE

 -   GODIŠNJI PLAN I PROGRAM RADA ZA SVAKU ŠKOL. GODINU 

       ( IZVEDBENI I OKVIRNI  )

· GODIŠNJI PLAN KULTURNIH AKTIVNOSTI ŠKOL. KNJIŽNICE

( NAČELA IZLOŽBENE AKTIVNOSTI U ŠKOL. KNJIŽNICI )

· GODIŠNJI PLAN NABAVE KNJIŽNIČNE GRAĐE ( OKVIRNO )

· NORMA RADA KNJIŽNIČARA PROIZAŠLA IZ ZADUŽENJA PO 

     GODIŠNJEM PLANU I PROGRAMU

II. PRAVILNICI O RADU ŠKOLSKE KNJIŽNICE

· PRAVILNIK O RADU ŠKOLSKE KNJIŽNICE

· IZVADAK IZ PRAVILNIKA O RADU ZA KORISNIKE

· PRAVILNIK O REVIZIJI I OTPISU KNJIŽNIČNE GRAĐE

· PRAVILNIK O ZAŠTITI KNJIŽNIČNE GRAĐE

III. IZVJEŠĆA  I  STATISTIKA ŠKOLSKE KNJIŽNICE

· POLUGODIŠNJE IZVJEŠĆE RAČUNOVODSTVU O STANJU FONDA

     ( VRIJEDNOST I POVEĆANJE FONDA ),  SA 30. 6. 200_. GODINE

· GODIŠNJE IZVJEŠĆE RAČUNOVODSTVU O STANJU FONDA 

     ( UKUPNA VRIJEDNOST FONDA, POVEĆANJE FONDA: KUPNJOM I 

     DONACIJAMA, SA 31. 12. 200_. GODINE )

· IZVJEŠĆE O RADU ŠKOLSKE KNJIŽNICE ZA ŠKOLSKU GODINU  obuhvaća izvješće o stanju i ostvarenim aktivnostima u škol. knjižnici po svim točkama iz zaduženja školskog knjižničara, a to su :

· ostvareni odgojno-obrazovni rad s učenicima

· provedena kulturna i javna djelatnost i aktivnosti škol. knjižnice

· obavljen stručni rad i informacijska djelatnost

· nabava u knjižnici i stanje fonda krajem škol. godine

· ostvareno stručno usavršavanje i suradnja s drugim ustanovama

Ovo izvješće je najopsežnije i predaje se ravnatelju škole ili se čita na Nastavničkom vijeću na kraju škol. godine.

· IZVJEŠĆE O POSUDBI I KORIŠTENJU KNJIŽNIČNE GRAĐE

· evidencija i korištenje knjižnične građe tijekom školske godine

· razredna posudba- podaci o svakom razredu škole

· "najčitači" u školskoj knjižnici za svaku školsku godinu...

IV .  DOKUMENTACIJA O RADU S UČENICIMA

-    PROGRAM KNJIŽNIČNOG OBRAZOVANJA UČENIKA 

· UPUTE ZA IZRADU PLAKATA I POSTERA

· UPUTE ZA IZRADU REFERATA I SAMOSTALNIH RADOVA

· UPUTE ZA IZRADU PREZENTACIJA ( PPT-PREZENTACIJE )

· UPUTE ZA IZRADU MATURALNIH I ZAVRŠNIH RADOVA

· UPUTE UČENICIMA 1. RAZREDA ZA ISTRAŽIVAČKE RADOVE

V . DOKUMENTACIJA O RADU S NASTAVNICIMA 

· POPIS PREPORUČENE LITERATURE ZA RAZREDNIKE, UZ RAZRADU ODGOJNIH TEMA ZA SATOVE RAZREDNOG ODJELA

· BILTEN PRINOVLJENE LITERATURE ZA KORISNIKE

· POPIS AV GRAĐE ZA STRUČNE AKTIVE NA POČETKU ŠKOL. GOD.

· PROGRAM RADA S PRIPRAVNIKOM, AKO JE KNJIŽNIČAR MENTOR

· DNEVNIK STAŽIRANJA ZA PRIPRAVNIKA
