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1. Uvod 
 

Smjernice za reviziju i otpis knjižnične građe u Gradskoj knjižnici Zadar izrađene su radi 

osiguranja stručnoga i sustavnog upravljanja knjižničnim fondom. Knjižnična građa tijekom 

vremena može postati zastarjela, fizički oštećena ili manje tražena pa je provođenje redovite 

revizije i otpisa nužno kako bi se fond održavao ažurnim te kako bi bio prilagođen potrebama 

korisnika. Otpis građe koja više ne zadovoljava stručne i korisničke kriterije omogućuje 

stvaranje prostora za nabavu nove, aktualne i kvalitetne građe. 

Ove smjernice služe kao temelj za planiranje, provedbu i dokumentiranje postupka revizije i 

otpisa u skladu s važećim zakonskim propisima. Njihova primjena doprinosi učinkovitijem 

radu Knjižnice, boljem upravljanju prostorom te usklađivanju fonda s člankom 17. Standarda 

za narodne knjižnice u Republici Hrvatskoj (NN 103/2021), u kojem se navodi da cjelokupni 

fond knjižnične građe u narodnoj knjižnici mora biti aktualan, u njemu moraju biti 

zastupljena sva područja ljudskog znanja i stvaralaštva kako bi se zadovoljile potrebe 

korisnika svih dobi odnosno različitosti njihovih obrazovnih i kulturnih razina. 

 

2. Revizija 
 

Riječ revizija u knjižničarstvu označuje sustavan pregled knjižničnoga fonda radi utvrđivanja 

njegova stvarnog stanja i usporedbe stvarnih jedinica s odgovarajućim zapisima u 

inventarnim knjigama i katalozima. Cilj je revizije osigurati da je fond ažuriran, relevantan, u 

dobrom stanju i usklađen s potrebama korisnika i ciljevima knjižnice.  

Revizijom se utvrđuje materijalno stanje fonda, stvarno stanje fonda, njegova cjelovitost, 

kao i fizičko stanje građe. 

Revizija može biti redovna (sveobuhvatna ili djelomična) i izvanredna. Izvanredna revizija 

provodi se u slučaju preseljenja, elementarnih nepogoda i drugih izvanrednih okolnosti, 

pokretanja postupka za prestanak rada knjižnice te u slučaju primopredaje dužnosti pojedinih 

osoba zaduženih za knjižnični fond. 

 

2.1.  Zakonske obveze provođenja revizije knjižničnog fonda 

 

Revizija u Gradskoj knjižnici Zadar provodi se u skladu sa sljedećim zakonskim propisima:   

 Zakon o knjižnicama i knjižničnoj djelatnosti, NN 17/2019, 98/2019, 114/2022, 

114/2022, čl. 7.  

 Pravilnik o zaštiti, reviziji i otpisu knjižnične građe, NN 27/2023, čl. 20. i 23. 

 Statut Gradske knjižnice Zadar, čl. 35. 
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2.2.  Rokovi provođenja revizije u Gradskoj knjižnici Zadar 

 

Prema članku 20. Pravilnika o zaštiti, reviziji i otpisu knjižnične građe (NN27/2023) Gradska 

knjižnica Zadar s obzirom na veličinu svog fonda obvezna je svakih 12 godina provesti 

potpunu reviziju cjelokupnog fonda. Ako Knjižnica provede izvanrednu reviziju cjelokupnog 

fonda, sljedeću redovnu reviziju provest će u roku od 12 godina od provođenja izvanredne 

revizije. 

Eventualno provođenje djelomične revizije (u jednoj od ustrojstvenih jedinica ili knjižničnih 

odjela) ne utječe na obvezu provođenja redovite revizije cjelokupnog fonda. 

 

2.3.  Faze revizije  

 

Upravno vijeće na prijedlog ravnatelja donosi odluku o provođenju revizije, koja treba 

sadržavati: popis članova povjerenstva za provođenje revizije, vrstu revizije (cjelovita ili 

djelomična) i rok u kojem revizija treba biti napravljena. Potrebno je: 

 izraditi plan provođenja revizije i otpisa 

 pregledati fond i izlučiti zastarjelu, dotrajalu i uništenu građu za otpis 

 obavijestiti korisnike o početku revizije (obavijest obuhvaća otežanu 

dostupnost određenoj knjižničnoj građi i/ili odjelu, ogranku) 

 pristupiti provođenju revizije sukladno izrađenom planu.  

Nakon obavljene revizije povjerenstvo za provođenje revizije ravnatelju Knjižnice predaje: 

 zapisnik o reviziji 

 prijedlog o otpisu s popisima knjižnične građe za otpis i njezinom 

materijalnom vrijednosti 

 prijedlog o načinu postupanja s otpisanom knjižničnom građom. 

Na temelju priložene dokumentacije o provedenom postupku revizije Upravno vijeće donosi 

odluku o otpisu.  

Nakon donošenja odluke o otpisu sva dokumentacija o provedenoj reviziji i otpisu dostavlja 

se Nacionalnoj i sveučilišnoj knjižnici u Zagrebu. Nakon odgovora NSK-a sa zastarjelom 

građom koja nije potrebna za popunjavanje njezina fonda postupa se u skladu s odlukom 

Upravnog vijeća. 
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3. Otpis 
 

Otpis knjižnične građe postupak je trajnog uklanjanja određenih knjižničnih jedinica iz 

knjižničnog fonda. Primjenjuje se kada knjige i druga građa više nisu korisni, relevantni ili u 

odgovarajućem stanju za korištenje. Otpis se provodi redovito svake godine (redovni ili 

godišnji otpis) i uz reviziju (revizijski otpis).  

 

3.1.  Ciljevi otpisa 

 

Cilj je otpisa održavanje kvalitete i aktualnosti fonda, kao i oslobađanje prostora za nove 

naslove i građu. Shodno tomu, prilikom otpisa potrebno je: 

 izlučiti uništenu, dotrajalu i zastarjelu građu 

 osloboditi smještajni prostor kako bi se mogla smjestiti nova građa koja se   

nabavlja. 

 

3.2.  Principi otpisa 

 

Uz revizijski otpis Knjižnica provodi i redoviti godišnji otpis, što znači da se tijekom godine 

izlučuju oštećeni, uništeni, prekobrojni i neaktualni primjerci građe. Redovnim godišnjim 

otpisom također se otpisuju izgubljena građa i zastarjela zaduženja (pet godina nevraćena 

građa). 

Postotci dozvoljenoga godišnjeg otpisa pojedinih vrsta građe utvrđuju se u skladu s 

odredbama Pravilnika o zaštiti, reviziji i otpisu knjižnične građe (NN 27/2023), članak 25. te 

se moraju računati svake godine prilikom svakog otpisa, a iznose: 

 do 5 % godišnje za knjižnu građu 

 do 20 % godišnje za neknjižnu građu. 

Postotak otpisa može premašivati navedene vrijednosti u slučajevima oštećenja građe u 

kriznim uvjetima, ali u dogovoru s Nacionalnom i sveučilišnom knjižnicom. 
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3.3.  Kriteriji za otpis 

3.3.1. Kriteriji za otpis knjižne građe 

 

Dotrajalost: 

 upotrebom istrošena i oštećena građa kojoj nedostaju stranice, korice i sl. 

 

Zastarjelost: 

 prekobrojni primjerci (redovito se otpisuju prekobrojni primjerci pojedinih 

naslova koji su nekad bili popularni i traženi pa su nabavljeni u više 

primjeraka) 

 sadržajno zastarjela građa iz pojedinih znanstvenih područja i neaktualna 

građa u više primjeraka za kojom je smanjen interes korisnika 

          Uništenost: 

 primjerci neupotrebljivi zbog djelovanja neke više sile (građa uništena 

elementarnim nepogodama i drugim incidentima) 

 raspareni naslovi (npr. romani u više dijelova, od kojih neki nedostaju) 

 izgubljena, otuđena i nestala građa 

 nevraćena građa (zaduženja stara više od pet godina, građa koja nije vraćena 

ni nakon opomena) 

 

 3.3.2. Kriteriji za otpis neknjižne građe 

 

          Dotrajalost:  

 upotrebom istrošene i oštećene igračke, društvene igre kojima nedostaju 

dijelovi te audiovizualna i elektronička građa na prijenosnim medijima 

 

          Zastarjelost: 

 prekobrojni primjerci (dublete i sl.), neaktualna građa (igračke, društvene 

igre, elektronička građa na prijenosnim medijima koja ili nije zanimljiva ili 

primjerena korisnicima ili se ne upotrebljava zbog ijednoga drugog razloga) 

 

          Uništenost: 

 neupotrebljiva građa (uništena elementarnim nepogodama i sl.), izgubljena,  

otuđena i nestala građa, nevraćena građa (zaduženja stara više od pet 

godina, građa koja nije vraćena ni nakon opomena) 
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3.4. Postupak otpisivanja 

 

 Građu za otpis kontinuirano izlučuju i predlažu djelatnici prema zadanim  

kriterijima. 

 Upravno vijeće Knjižnice donosi odluku o provođenju godišnjeg otpisa te o  

imenovanju Povjerenstva za provođenje otpisa knjižnične građe. 

 Građa se otpisuje u bazi prema zadanoj proceduri. 

 Sva otpisana građa, izuzev digitalne građe, obilježava se pečatom 

„OTPISANO“, u čije se prazno polje upisuje broj odluke o otpisu. 

 Povjerenstvo za otpis izrađuje zapisnike o otpisu, popise otpisane građe te 

ostalu dokumentaciju propisanu Pravilnikom o zaštiti, reviziji i otpisu knjižnične 

građe (NN27/2023). 

 Nakon donošenja odluke o otpisu dokumentacija o otpisu s popisima otpisane  

građe šalje se na uvid u NSK. 

 Nakon očitovanja iz NSK-a građa se otpisuje u inventarnim knjigama, a sa 

samom građom dalje se postupa u skladu s Pravilnikom o zaštiti, reviziji i 

otpisu knjižnične građe na način opisan u poglavlju 3.5. ovih Smjernica i u 

skladu s odlukom Upravnog vijeća. 

 Dokumentacija o reviziji i otpisu, uključujući i očitovanje NSK-a, trajno se 

čuva. 

 

3.5. Zbrinjavanje otpisane građe 

 

 Otpisana knjižna građa može se pokloniti, prodati u prostoru Knjižnice ili dati 

na preradu starog papira. 

 Otpisana neknjižna građa (audiovizualna građa, elektronička građa), ako je 

oštećena, odlaže se u specijalizirane spremnike za otpad, a ako je u 

ispravnom stanju, može se prodati ili pokloniti. 

 Otpisana knjižna i neknjižna građa koja je u upotrebljivom stanju može se 

pokloniti radi daljnje uporabe domovima za starije, školama, vrtićima, 

udrugama i drugim neprofitnim organizacijama i ustanovama. 

 

4.  Zaključak 
 

Provedba postupka revizije i otpisa omogućuje Gradskoj knjižnici Zadar održavanje 

kvalitetnoga, ažurnog i relevantnog fonda prilagođenog potrebama svojih korisnika. 

Smjernice služe kao podrška u tom procesu te doprinose ujednačenom radu svih djelatnika. 



7 
 

5. Literatura 

 

 Pravilnik o zaštiti, reviziji i otpisu knjižnične građe (NN 27/2023)  

 Smjernice Knjižnice i čitaonice „Fran Galović“ Koprivnica za reviziju i otpis knjižnične 

građe. Koprivnica, 2025. Dostupno na: https://www.knjiznica-koprivnica.hr/wp-

content/uploads/2025/04/Smjernice-Knjiznice-i-citaonice-Fran-Galovic-Koprivnica-za-

reviziju-i-otpis-knjiznicne-grade.pdf (17. 11. 2025.) 

 Smjernice za nabavu knjižnične građe u Gradskoj knjižnici Zadar. Zadar, 2016. 

Dostupno na: https://www.gkzd.hr/sites/default/files/inline-

files/Smjernice_za_nabavu_knjiznicne_grade_Gradske_knjiznice_Zadar_2016_2.pdf  

 Smjernice za reviziju i otpis knjižnične građe u Gradskoj knjižnici Marka Marulića Split. 

Split, 2025. Dostupno na: https://gkmm.hr/wp-content/uploads/2025/08/Smjernice-

za-reviziju-i-otpis-knjiznicne-grade-u-GKMM-Split.pdf (17. 11. 2025.) 

 Standard za narodne knjižnice u Republici Hrvatskoj (NN 103/2021) 

 Zakon o knjižnicama i knjižničnoj djelatnosti (NN 17/2019, 98/2019, 114/2022, 

36/2024) 

 

 

 

 

Smjernice za reviziju i otpis knjižnične građe u Gradskoj knjižnici Zadar usvojene su na online 

sjednici Stručnog vijeća održanoj 8. lipnja 2026. 
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