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1. Uvod

Smijernice za reviziju i otpis knjiznicne grade u Gradskoj knjiznici Zadar izradene su radi
vremena moze postati zastarjela, fizicki oStecena ili manje trazena pa je provodenje redovite
revizije i otpisa nuzno kako bi se fond odrzavao azurnim te kako bi bio prilagoden potrebama
korisnika. Otpis grade koja viSe ne zadovoljava strucne i korisnicke kriterije omogucuje
stvaranje prostora za nabavu nove, aktualne i kvalitetne grade.

Ove smijernice sluze kao temelj za planiranje, provedbu i dokumentiranje postupka revizije i
otpisa u skladu s vazeCim zakonskim propisima. Njihova primjena doprinosi ucinkovitijem
radu Knjiznice, boljem upravljanju prostorom te uskladivanju fonda s ¢lankom 17. Standarda
za narodne knjiznice u Republici Hrvatskoj (NN 103/2021), u kojem se navodi da cjelokupni
fond knjiznicne grade u narodnoj knjiznici mora biti aktualan, u njemu moraju biti
zastupljena sva podruéja ljudskog znanja i stvaralastva kako bi se zadovoljile potrebe
korisnika svih dobi odnosno razlicitosti njihovih obrazovnih i kulturnih razina.

2. Revizija

Rijec revizija u knjizniarstvu oznacuje sustavan pregled knjizni¢noga fonda radi utvrdivanja
njegova stvarnog stanja i usporedbe stvarnih jedinica s odgovarajuéim zapisima u
inventarnim knjigama i katalozima. Cilj je revizije osigurati da je fond azuriran, relevantan, u
dobrom stanju i uskladen s potrebama korisnika i ciljevima knjiznice.

Revizijom se utvrduje materijalno stanje fonda, stvarno stanje fonda, njegova cjelovitost,
kao i fizicko stanje grade.

Revizija moZe biti redovna (sveobuhvatna ili djelomi¢na) i izvanredna. Izvanredna revizija
provodi se u slucaju preseljenja, elementarnih nepogoda i drugih izvanrednih okolnosti,
pokretanja postupka za prestanak rada knjiznice te u slucaju primopredaje duznosti pojedinih
osoba zaduZenih za knjiznicni fond.

2.1. Zakonske obveze provodenja revizije knjiznicnog fonda

Revizija u Gradskoj knjiznici Zadar provodi se u skladu sa sljede¢im zakonskim propisima:

e Zakon o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, NN 17/2019, 98/2019, 114/2022,
114/2022, ¢l. 7.

e Pravilnik o zastiti, reviziji i otpisu knjiznicne grade, NN 27/2023, ¢l. 20. i 23.

e Statut Gradske knjiznice Zadar, ¢l. 35.



2.2. Rokovi provodenja revizije u Gradskoj knjiznici Zadar

Prema Clanku 20. Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjiznicne grade (NN27/2023) Gradska
knjiznica Zadar s obzirom na veli¢inu svog fonda obvezna je svakih 12 godina provesti
potpunu reviziju cjelokupnog fonda. Ako Knjiznica provede izvanrednu reviziju cjelokupnog
fonda, sljedecu redovnu reviziju provest ¢e u roku od 12 godina od provodenja izvanredne
revizije.

Eventualno provodenje djelomicne revizije (u jednoj od ustrojstvenih jedinica ili knjizni¢nih
odjela) ne utjece na obvezu provodenja redovite revizije cjelokupnog fonda.

2.3. Faze revizije

Upravno vijeCe na prijedlog ravnatelja donosi odluku o provodenju revizije, koja treba
sadrzavati: popis clanova povjerenstva za provodenje revizije, vrstu revizije (cjelovita ili
djelomicna) i rok u kojem revizija treba biti napravljena. Potrebno je:

e izraditi plan provodenja revizije i otpisa

e pregledati fond i izluCiti zastarjelu, dotrajalu i unistenu gradu za otpis

o obavijestiti korisnike o pocetku revizije (obavijest obuhvaéa otezanu
dostupnost odredenoj knjizni¢noj gradi i/ili odjelu, ogranku)

e pristupiti provodenju revizije sukladno izradenom planu.

Nakon obavljene revizije povjerenstvo za provodenije revizije ravnatelju Knjiznice predaje:

e zapisnik o reviziji

e prijedlog o otpisu s popisima knjiznicne grade za otpis i njezinom
materijalnom vrijednosti

o prijedlog o nacinu postupanja s otpisanom knjiznicnom gradom.

Na temelju prilozene dokumentacije o provedenom postupku revizije Upravno vijece donosi
odluku o otpisu.

Nakon donosSenja odluke o otpisu sva dokumentacija o provedenoj reviziji i otpisu dostavlja
se Nacionalnoj i sveuciliSnoj knjiznici u Zagrebu. Nakon odgovora NSK-a sa zastarjelom
gradom koja nije potrebna za popunjavanje njezina fonda postupa se u skladu s odlukom
Upravnog vijeca.



3. Otpis

Otpis knjizni¢ne grade postupak je trajnog uklanjanja odredenih knjiznicnih jedinica iz
knjiznicnog fonda. Primjenjuje se kada knjige i druga grada viSe nisu korisni, relevantni ili u
odgovarajuéem stanju za koriStenje. Otpis se provodi redovito svake godine (redovni ili
godisniji otpis) i uz reviziju (revizijski otpis).

3.1. Ciljevi otpisa

Cilj je otpisa odrzavanje kvalitete i aktualnosti fonda, kao i oslobadanje prostora za nove
naslove i gradu. Shodno tomu, prilikom otpisa potrebno je:

e izluditi unistenu, dotrajalu i zastarjelu gradu
¢ osloboditi smjestajni prostor kako bi se mogla smjestiti nova grada koja se
nabavlja.

3.2. Principi otpisa

Uz revizijski otpis Knjiznica provodi i redoviti godiSnji otpis, Sto znaci da se tijekom godine
izluCuju oSteceni, unisteni, prekobrojni i neaktualni primjerci grade. Redovnim godiSnjim
otpisom takoder se otpisuju izgubljena grada i zastarjela zaduZenja (pet godina nevrac¢ena
grada).

Postotci dozvoljenoga godiSnjeg otpisa pojedinih vrsta grade utvrduju se u skladu s
odredbama Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjiznicne grade (NN 27/2023), clanak 25. te
se moraju racunati svake godine prilikom svakog otpisa, a iznose:

e do 5 % godiSnje za knjiznu gradu
e do 20 % godisnje za neknjiznu gradu.

Postotak otpisa moze premasivati navedene vrijednosti u slucajevima osteéenja grade u
kriznim uvjetima, ali u dogovoru s Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom.



3.3. Kriteriji za otpis

3.3.1. Kriteriji za otpis knjizne grade

Dotrajalost:
e upotrebom istroSena i oste¢ena grada kojoj nedostaju stranice, korice i sl.

Zastarjelost:

e prekobrojni primjerci (redovito se otpisuju prekobrojni primjerci pojedinih
naslova koji su nekad bili popularni i trazeni pa su nabavljeni u vise
primjeraka)

e sadrZajno zastarjela grada iz pojedinih znanstvenih podrucja i neaktualna
grada u viSe primjeraka za kojom je smanjen interes korisnika

Unistenost:
e primjerci neupotrebljivi zbog djelovanja neke vise sile (grada unistena
elementarnim nepogodama i drugim incidentima)
e raspareni naslovi (npr. romani u vise dijelova, od kojih neki nedostaju)
e izgubljena, otudena i nestala grada
e nevracena grada (zaduZzenja stara viSe od pet godina, grada koja nije vraéena
ni nakon opomena)

3.3.2. Kriteriji za otpis neknjizne grade

Dotrajalost:
e upotrebom istroSene i osteCene igracke, drustvene igre kojima nedostaju
dijelovi te audiovizualna i elektroni¢ka grada na prijenosnim medijima

Zastarjelost:
e prekobrojni primjerci (dublete i sl.), neaktualna grada (igracke, drustvene
igre, elektronicka grada na prijenosnim medijima koja ili nije zanimljiva ili
primjerena korisnicima ili se ne upotrebljava zbog ijednoga drugog razloga)

Unistenost:
e neupotrebljiva grada (unistena elementarnim nepogodama i sl.), izgubljena,
otudena i nestala grada, nevratena grada (zaduZenja stara viSe od pet
godina, grada koja nije vracena ni nakon opomena)



3.4. Postupak otpisivanja

e Gradu za otpis kontinuirano izluuju i predlazu djelatnici prema zadanim
kriterijima.

e Upravno vijece Knjiznice donosi odluku o provodenju godiSnjeg otpisa te o
imenovanju Povjerenstva za provodenje otpisa knjizni¢ne grade.

e Grada se otpisuje u bazi prema zadanoj proceduri.

e Sva otpisana grada, izuzev digitalne grade, obiljezava se pecatom
»,OTPISANQ", u Cije se prazno polje upisuje broj odluke o otpisu.

e Povjerenstvo za otpis izraduje zapisnike o otpisu, popise otpisane grade te
ostalu dokumentaciju propisanu Pravilnikom o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne
grade (NN27/2023).

e Nakon donoSenja odluke o otpisu dokumentacija o otpisu s popisima otpisane
grade Salje se na uvid u NSK.

e Nakon ocitovanja iz NSK-a grada se otpisuje u inventarnim knjigama, a sa
samom gradom dalje se postupa u skladu s Pravilnikom o zastiti, reviziji i
otpisu knjizni¢ne grade na nacin opisan u poglavlju 3.5. ovih Smijernica i u
skladu s odlukom Upravnog vijeéa.

e Dokumentacija o reviziji i otpisu, ukljucujuci i oCitovanje NSK-a, trajno se
Cuva.

3.5. Zbrinjavanje otpisane grade

e Otpisana knjizna grada moze se pokloniti, prodati u prostoru Knjiznice ili dati
na preradu starog papira.

e Otpisana neknjizna grada (audiovizualna grada, elektroni¢ka grada), ako je
osteCena, odlaze se u specijalizirane spremnike za otpad, a ako je u
ispravnom stanju, moze se prodati ili pokloniti.

e Otpisana knijizna i neknjizna grada koja je u upotrebljivom stanju moze se
pokloniti radi daljnje uporabe domovima za starije, Skolama, vrti¢ima,
udrugama i drugim neprofitnim organizacijama i ustanovama.

4. Zakljucak

Provedba postupka revizije i otpisa omogucuje Gradskoj knjiznici Zadar odrzavanje
kvalitetnoga, azurnog i relevantnog fonda prilagodenog potrebama svojih korisnika.
Smijernice sluze kao podrska u tom procesu te doprinose ujednacenom radu svih djelatnika.
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