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U Zagrebu, 21. ožujka 2006.

Županijskim matičnim knjižnicama









PREDMET: Elementi za izradu popisa otpisane građe u narodnim knjižnicama

Poštovani,

Prema članku 9. Pravilnika o reviziji i otpisu knjižnične građe (N.N. 21/02) knjižnice su dužne popise otpisane građe dati na uvid nadležnoj matičnoj knjižnici a potom Nacionalnoj i sveučilišnoj knjižnici. Temeljem tih popisa Nacionalna i sveučilišna knjižnica može zatražiti da joj se dostave naslovi koji nedostaju u njezinom fondu. Slijedom pregleda brojnih popisa otpisane građe hrvatskih narodnih knjižnica u Odsjeku za obvezni primjerak NSK, uočene su određene poteškoće u pretraživanju naslova u bazi NSK, zbog nejasnih i/ili neopotpunih bibliografskih podataka o otpisanim naslovima. Stoga je ova problematika raspravljana na sastanku Stručnog vijeća županijskih narodnih matičnih knjižnica 15. prosinca 2005. u NSK te je zaključeno da će Jadranka Slobođanac, savjetnica za narodne knjižnice, u ime NSK uputiti matičnim knjižnicama kratke upute s elementima koje moraju sadržavati popisi otpisane građe, kako bi se mogao izvršiti uvid u bazu NSK.  Upute, izrađene u suradnji s Odsjekom za obvezni primjerak NSK, nalaze se u privitku ovog dokumenta. Molim da ovaj dokument s uputama proslijedite svim narodnim knjižnicama na području vaše matičnosti.

S poštovanjem,














Jadranka Slobođanac









Savjetnica za narodne knjižnice

Privitak:

Elementi za izradu popisa otpisane građe u narodnim knjižnicama
Elementi za izradu popisa otpisane građe u narodnim knjižnicama

Temeljni dokument za otpis građe u narodnim knjižnicama je Pravilnik o reviziji i otpisu knjižnične građe (N.N. 21/2002). Otpis građe i izradu popisa otpisane građe mora obavljati stručno knjižnično osoblje (pomoćni knjižničar, knjižničar, diplomirani knjižničar) koje poznaje knjižnično poslovanje, ima uvid u cjelokupni fond knjižnice, poznaje Pravilnik o reviziji i otpisu knjižnične građe i politiku nabave građe.

Popis otpisane građe ne može biti pisan rukom, već obavezno mora biti ispisan strojno, s punom pažnjom na točnost podataka.

Za svaku vrstu građe i svaki kriterij po kojemu se otpisuje građa (uništenost, dotrajalost, zastarjelost) potrebno je izraditi zasebni popis otpisanih jedinica građe, kako bi se pri pregledu popisa mogla utvrditi upotrebljivost građe.

Sljedeći su obavezni elementi koje treba sadržavati svaki popis otpisane građe:

1. Redni broj jedinice građe

2. Inventarni broj jedinice građe

3. Puno prezime i ime autora

4. Puni naslov djela

5. Mjesto izdanja

6. Naziv izdavača, a za starija izdanja i naziv tiskare

7. Godina izdanja

8. Cijena (za starije naslove denominirana)

9. Napomena

Sve podatke (brojčane i tekstualne) valja navesti TOČNO i punim nazivima osobnih imena (ljudi, tvrtki, gradova).

Svaka knjižnica sama šalje popise otpisane građe u NSK. Uz svaki popis obavezno treba dostaviti zapisnik o otpisu knjižnične građe i potvrdu nadležne županijske matične knjižnice da su popisi pregledani u toj knjižnici prije dostave u NSK. Na popisima građe koja se dostavlja u NSK izostavlja se uništena građa i sva neupotrebljiva građa, kao i građa koju je zatražila nadležna matična knjižnica. Ukoliko će popisi otpisane građe sadržavati navedene elemente naša suradnja bit će brža i stručnija.

S poštovanjem, 









Jadranka Slobođanac

U Zagrebu, 21. ožujka 2006.




Savjetnica za narodne knjižnice

Ulica Hrvatske bratske zajednice 4, p.p. 550   10 000 Zagreb, Hrvatska

Tel. 01/616-4111     Faks: 01/616-4186
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