KnjiZnica i ¢itaonica
Koprivnica

SMJERNICE
ZA REVIZIJU | OTPIS KNJIZNICNE GRADE

U KNJIZNICI I CITAONICI "FRAN GALOVIC" KOPRIVNICA

2015.



SADRZAJ

1L RBVIZIJA .ottt et et et E e bbbt 3
1.1. Definicija revizije knjizni€nog fonda ..........cccocviriineiiininine e 3
1.2. Zakonske obaveze provodenja revizije knjiznicnog fonda ...........ccceoveiiininnenene 3
1.3. Rokovi provodenja revizije u Knjiznici i ¢itaonici "Fran Galovi¢" Koprivnica ..... 3
2. OIS etttk bt bR E e e Rt E e E e e R b e s et e 3
2.1. Stanje prostora za SMeSta] Srade ........cooevrririeriiieieeie e e 3
2.2, CHlJEVIE OLPISA vttt ettt et 4
2.3, PrINCIPT OLPISA +..vvvveeviieiiee ettt sttt ettt sn e e en e 4
2.4, KITEEITJi Z8 OIPIS +.vvveevieeeiee ettt et e et es e en e 4
2.4.1. Kriteriji za otpis knjizne grade ..............cccccoouiviviniiicineicniiinieses 4
2.4.2. Kriteriji za otpis neknjizne grade ..............c.cccocuuveniciieciecnieeiecnieie 4
2.5. Pravila za Cuvanje / otpis posljednjeg primjerka neke publikacije ............c.cccc.... 4
2.6. Postupak i VIijeme OtPISIVANJA ....c..ooveeieriiieiiie ittt 6
2.7. Zbrinjavanje otpisane Grade .........ccvveiierieiieeieeieeeeeee s e ese e s enee s 7
K o] o1 T3 o ] (oo - PSSR 7
Prilog 1.: Vrijeme zadnjeg i sljedeéeg planiranog provodenja revizije na pojedinim
odjelima ili ZDIrkama ..o 8
Prilog 2. Dozvoljeni postotci godiSnjeg otpisa knjizni¢ne grade u Knjiznici i ¢itaonici
"Fran Galovi¢" Koprivnica (za 2015. godinu)*........c.cccceveveivneniecie i 9

* Postotke treba svake godine izracunati iznova, na temelju aktualnih podataka o stanju fonda iz
prethodne godine.



1. REVIZIJA

1.1. DEFINICIJA REVIZIJE KNJIZNICNOG FONDA

een e

cen e

1.2. ZAKONSKE OBAVEZE PROVODENJA REVIZIJE KNJIZNICNOG FONDA

Revizija u svim vrstama knjiznica u Republici Hrvatskoj provodi se u skladu sa sljede¢im zakonskim
propisima:

e Zakon o knjiznicama, N.N. 105/97., ¢l. 46.

e Standard za narodne knjiznice, N.N. 34/2000., ¢l. 30.

cen e

e Pravilnik o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade, N.N. 21/02.

1.3. ROKOVI PROVODENJA REVIZIJE U KNJIZNICI I CITAONICI FRAN GALOVIC

Prema Clanku 2. Pravilnika o reviziji i otpisu (NN 21/02) KnjiZnica i &itaonica "Fran Galovi¢" Koprivnica
posjeduju izmedu 100.000 i 250.000 jedinica grade® te je prema tome duzna svakih 10 godina provesti
potpunu reviziju cjelokupnog fonda.

Radi lakSe organizacije, revizija se u KFG provodi po pojedinim odjelima ili u zbirkama, na nacin da
izmedu dvije revizije na pojedinom odjelu prode najvise 10 godina. (Prilog 1.: Vremenski plan

provodenja revizije u pojedinim odjelima ili zbirkama)

2. OTPIS

2.1. STANJE PROSTORA ZA SMJESTAJ GRADE U KNJIZNICI
o prostor knjiznice je ogranien i nema izgleda za dostatno i trajno prosirenje u skoroj buduénosti;
o djelomiéno rjeSenje je izmijestanje dijela fonda na druge lokacije (dislocirano spremiste u
Kampusu od 2010., eventualno jos$ i ha nekim drugim lokacijama u skoroj buduénosti, ako bude
moguce);
o usadasnjoj zgradi knjiznice dostignuta je gornja granica smjeStajnog kapaciteta, nema vise
praznog prostora u kojeg bi se mogla dodavati oprema i smjestati grada.

! Ukupan knjizni¢ni fond Knjiznice i &itaonice "Fran Galovi¢" Koprivnica prema stanju 31.12.2014. iznosi 162.071 jedinica grade.
(Izvjesée o radu Knjiznice i itaonice "Fran Galovi¢" Koprivnica za 2014. godinu, dostupno na http://www.knjiznica-
koprivnica.hr/knjiznica/dokumenti/lzviesce_o_radu_Knjiznice za 2014.pdf)



http://www.knjiznica-koprivnica.hr/knjiznica/dokumenti/Izvjesce_o_radu_Knjiznice_za_2014.pdf
http://www.knjiznica-koprivnica.hr/knjiznica/dokumenti/Izvjesce_o_radu_Knjiznice_za_2014.pdf

2.2. CILJEVI OTPISA
o izluditi uniStenu, dotrajalu i zastarjelu gradu;
o osloboditi smjestajni prostor, kako bi se mogla smjestiti nova grada koja se nabavlja;
o teziti Sto vecoj aktualizaciji ukupnog fonda izlucujuci zastarjelu gradu.

2.3. PRINCIPI OTPISA
o po moguénosti, teziti da se godisnje otpisuje Sto pribliznije onoliko grade koliko se i nabavlja;
o ne ¢ekati Samo na reviziju, nego koristiti mogucnost redovnog godisnjeg otpisa, ali imati na umu:
v" redovnim godi$njim otpisom izlu¢uju se u pravilu pohabani i prekobrojni primjerci;
v’ revizijom se utvrduju ostali razlozi zbog kojih je nesto potrebno otpisati, kao $to su:
sadrzajna zastarjelost, neaktualnost, i sl. ;
v’ izgubljena (otudena) grada i zastarjela zaduZenja u pravilu se ne otpisuju redovnim
godi$njim otpisom, ve¢ nakon revizije;
o postotci dozvoljenog godiSnjeg otpisa pojedinih vrsta grade utvrduju se u skladu s odredbama
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postotci godiSnjeg otpisa knjiZniéne grade u KnjiZnici i &itaonici " Fran Galovi¢" Koprivnica)

2.4. KRITERIJI ZA OTPIS

2.4.1. KRITERIJI ZA OTPIS KNJIZNE GRADE
o kriteriji otpisa:

o dotrajalost (pohabanost uslijed ucestale i dugotrajne posudbe);

o zastarjelost:
= prekobrojni primjerci;
= neaktualna grada (sadrzajno zastarjela ili nije zanimljiva ili primjerena korisnicima

ili se ne koristi zbog bilo kojeg drugog razloga);
O uniStenost:

= primjerci neupotrebljivi zbog djelovanja neke vise sile - smoceno, poderano i sl.);
= raspareni naslovi (npr. romani u vise dijelova, od kojih neki nedostaju)

= oSteceni - kojima nedostaju stranice, korice i sl.

= izgubljena i nevracena grada.

o Sto redovitije (tj. godidnjim otpisom) treba otpisivati prekobrojne primjerke pojedinih naslova (npr.
koji su nekada bili hit pa je nabavljeno 4, 6 ili viSe primjeraka), ili dodatnih primjeraka stru¢nih i
popularno-znanstvenih naslova koji su svojevremeno bili aktualniji nego danas, pa ih je dovoljno
cuvati npr. u jednom primjerku.

2.4.2. KRITERIJI ZA OTPIS NEKNJIZNE GRADE
o dotrajalost igracaka, oStecenost
o oStecenost ili zastarjelost audio-vizualne i elektronicke grade (DVD-a, CD-a, CD-ROM-ova)

2.5. PRAVILA ZA CUVANJE / OTPIS POSLJEDNJEG PRIMJERKA NEKE PUBLIKACIJE

U skladu s ¢lankom 17. Standarda za narodne knjiznice (N.N. 58/99), osim posebnih zbirki stare grade,

venw

nemaju funkciju depozitarnih knjiznica, osim za zaviCajnu gradu, nisu obavezne Cuvati posljednje
primjerke pojedinih naslova.



U Knjiznici i ¢itaonici "Fran Galovi¢" Koprivnica posljednji primjerci pojedinih naslova ¢uvaju se u skladu
s utvrdenim potrebama te prema stru¢noj procjeni na sljede¢i nacin:

o za struc¢no-znanstveni fond:

» u pravilu ne otpisivati zadnji primjerak, osim ako je sadrzajno potpuno zastario ili se
procjeni da postoje noviji naslovi ili novija izdanja koja u potpunosti mogu zamijeniti
postojece;

SZO: Takve knjige smjestene su u spremiste A (SPREMISTE U KAMPUSU) ili u

spremiste B (1. kat Knjiznice).

- ako je primjerak jako pohaban, a vazan za fond, razmotriti moguénost i potrebu nabave
zamjenskog istog primjerka na trziStu ili popravka postojeceg.

» SZO: zadrzati knjige na drugom jeziku i pismu (ekavica,¢irilica) u aktivnom fondu, ako ne
postoji prijevod na hrvatski (Cest slu¢aj npr. s filozofijom i pov. umjetnosti)

» _SZO:sacuvati informaticku literaturu o programskim jezicima i samo jedan primjerak
priru¢nika (npr. Windows 95) ako su razliciti izdavaci. Ove knjige takoder su smjestene u
spremista A ili B.

o zapopularno-struéne naslove:
» U pravilu ne treba ¢uvati zadnji primjerak, osim u slu¢aju da sadrZi informacije kojih
nema u novijim izdanjima na odredenu temu;

= Djecji odjel: Primjerice knjigu ,,Prirodne znamenitosti Hrvatske™ u izdanju
Skolske knjige, 1990. zadrzat ¢emo u posljednjem primjerku zbog vrijednih
informacija koje Cesto ucenici traze za svoje domace zadacée, dok knjigu ,,Uzmi
me* u izdanju nakladnic¢ke kuée ,,Znanje” iz 2007. koja sadrzi kratke zanimljivosti
iz raznih podru¢ja ne treba ¢uvati u posljednjem primjerku. Dje¢ji odjel ima
referentnu zbirku, koja osim stru¢nih sadrzi i popularno-stru¢ne naslove, i sve
knjige u referentnoj zbirci ¢uvaju se u posljednjem primjerku.

= QOdijel za odrasle: moze se sauvati zadnji primjerak ako je svojevremeno naslov
izazvao veliki interes (puno posudbi) pa se moze pretpostaviti da bi se u nekom
trenutku mogao opet traziti te zadnji primjerak grade koja je sadrzajno znacajna.

o za beletristiku:
» U pravilu ne treba ¢uvati zadnji primjerak nekog naslova (ili izdanja) samo zato $to je

zadnji, ako je pohaban i/ili nije bio koriSten kroz duze razdoblje, osim u sluc¢ajevima:

v' ako primjerak ima posebno vrijedne dijelove sadrzaja, poput predgovora, pogovora,
vrijednih ilustracija i sl.,

v’ ako je prijevod posebno vrijedan, i ne pojavljuje se kasnije u novijim izdanjima,

v ako se po drugim parametrima zaklju¢i da se radi o posebno vrijednom ili zanimljivom
primjerku (prvo izdanje, ili vrijedno zbog starosti, rijetkosti, ili posebne popularnosti
ili zbog znacaja kojeg naslov ima unutar odredene zbirke ili tematike i sl.):

o Djeéji odjel: Primjerice ,,P¢elica Maja“ roman Waldemara Bonselesa u
izdanju Prosvjete, 1956. ostaje kao posljednji primjerak i ne otpisuje se jer se
radi o klasi¢cnom naslovu i jednom od prvih izdanja na nasem jeziku, dok se
romani koji su trenutno hitovi, prolazne vrijednosti, ne ¢uvaju u posljednjem
primjerku, pr. knjige biblioteke ,,FEAR STREET*.



o Odjel za odrasle: ako je neki naslov svojevremeno izazvao veliki interes
(puno posudbi) ili je npr. dio neke posebne zbirke unutar fonda pa se procijeni
da ga je potrebno trajno cuvati (primjerice, naslovi knjizevno znaéajnih autora
u posljednjem primjerku, knjige zavic¢ajnih autora i sl.)

o zaslikovnice:
» U pravilu ne treba ¢uvati zadnji primjerak, osim u sluc¢ajevima:
v’ ako je prijevod posebno vrijedan, i nema ga u novijim izdanjima,
v'ako se radi o posebno vrijednim i rijetkim slikovnicama, poznatih ilustratora i sl.,
Djedji odjel: Primjerice, slikovnice s vrijednim ilustracijama i tekstom ,,Kako Zivi
Antuntun‘ u izdanju Mozaik knjige 2009. s ilustracijama Tomislava Torjanca,
dobitnika nagrade Grigor Vitez za najbolje ilustracije, ¢e se zadrzati u posljednjem
primjerku, a slikovnicu ,,Snjeguljica“ u izdanju Nasa djeca, 2003. bez napomene 0
ilustratoru, ne ostavlja se u posljednjem primjerku.
o OPCENITO:
o za svaki zadnji primjerak kojeg smatramo da treba ¢uvati obavezno treba provjeriti je li jo§
dostupan na trzistu, pa ako jest, umjesto starog i pohabanog primjerka naruciti zamjenski,
a postojeci otpisati;
o pohabane zadnje primjerke odredenje za ¢uvanje potrebno je dati na uvez;
o na zadnje primjerke odredene za ¢uvanje staviti naljepnicu koja ¢e to oznacavati, s
natpisom: "ZADNJI PRIMJERAK"
o U programu Metel dodati uz podatke o jedinici grade oznaku da je to zadnji primjerak koji
se zbog toga ¢uva

2.6. POSTUPAK | VRIJEME OTPISIVANJA

o gradu za otpis kontinuirano izlu¢uju i predlazu djelatnici pojedinih odjela prema zadanim
kriterijima;

o jednom godisnje provodi se na odjelima i u spremistima pojacano izlu¢ivanje grade radi otpisa -
pocetkom godine;

o zasvaki pojedini primjerak izdvojen za otpis u modulu UPIS SVESKA u Metelu upisuje se ,,0%
(Ceka na otpis) u polje ,,Status*;

o Sluzba obrade i nabave otpisuje gradu prema zadanoj proceduri raéunalno u Metelu i fizicki kroz
knjige inventara;

o Komisija za otpis koju ¢ine djelatnici Sluzbe obrade i nabave izraduje zapisnike o otpisu i popise
otpisa;

o Zapisnik o otpisu upucuje se Upravnom vijecu koje donosi odluku o otpisu, a ako vrijednost
otpisane grade iznosi preko 80.000 kn, suglasnost o otpisu mora dati i Gradsko vije¢e Grada
Koprivnice ;

o nakon donosenja odluke o otpisu (i eventualne suglasnosti Gradskog vijeca) zapisnik i popis
ZASTARIJELE otpisane grade potom $alje se na uvid u NSK (prema uputi Mati¢ne sluzbe za
narodne knjiznice Nacionalne i sveucili$ne knjiznice);

o rok za primitak o¢itovanja iz NSK je 30 dana - nakon toga se s gradom moze dalje postupati u

cen e

o otpisane knjige obiljezavaju se zigom "OTPISANO";



o nakon §to otpis odobri Upravno vijece (i eventualno Gradsko vijece - ovisno o vrijednosti), u zig
"OTPISANO" na svakom otpisanom primjerku upisuje se broj Odluke o otpisu, a otpisana grada
namijenjena prodaji prodavat ¢e se po jedinstvenoj cijeni koju utvrdi posebno Povjerenstvo;

o nakon toga, otpisana grada je spremna za poklanjanje, prodaju ili odvoz u stari papir odnosno
odlaganje u odgovarajuca spremista za otpad, ako se radi o neknjiznoj gradi.

2.7. ZBRINJAVANJE OTPISANE GRADE

otpisana knjizna grada moze se pokloniti, prodati ili dati na preradu starog papira;
otpisana neknjizna grada (AV, elektronicka grada) ako je oste¢ena odlaze se u spremnike za otpad,
a ako je u ispravnom stanju moze se takoder prodati ili pokloniti;

o otpisana knjizna i neknjizna grada koja je u upotrebljivom stanju moze se pokloniti radi daljnjeg
koristenja domovima za starije, $kolama, vrti¢ima, udrugama i drugim primjerenim ustanovama
(npr. bolnici, Zupama);

o grada koja se ne odabere za poklone prodaje se na trznicama knjiga i/ili u prostoru same knjiznice.

\ 3. POPIS PRILOGA

Prilog 1.: Vrijeme zadnjeg i sljedeéeg planiranog provodenja revizije na pojedinim odjelima ili zbirkama

cen e

Koprivnica (za 2015. godinu)*

*khkkkkk

Smjernice za reviziju i otpis knjizni¢ne grade prihvacene su na 194. sjednici Strucnog vijeca Knjiznice i
Citaonice "Fran Galovi¢" Koprivnica, odrzanoj 1. listopada 2015.

* Postotke treba svake godine izracunati iznova, na temelju aktualnih podataka o stanju fonda iz
prethodne godine.
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Prilog 1.

Vrijeme zadnjeg i sljede¢eg planiranog provodenja revizije na pojedinim odjelima ili zbirkama:

ODJEL (ZBIRKA) Zadnja provedena revizije Sljedeca planirana revizija
Odjel za odrasle i

Stru¢no-znanstveni odjel 2008. 2018.

Bibliobus (D i O) 2012. 2022.

Djecji odjel 2014. 2024.

Zbirka neknjizne grade 2006. 2016.

(SVI ODJELLI)

Zbirka periodike 2009. 2019.

(SVI ODJELLI)
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Prilog 2.

sev o

u KnjiZnici i ¢itaonici "Fran Galovi¢" Koprivnica

2015.

cey s

za knjiznicu i ¢itaonicu "Fran Galovi¢" Koprivnica prema brojnom stanju knjizni¢nog fonda na dan

31.12.2014.* su sljedeci:

ZA KNJIGE
- do 2% godisnje za uniStenu gradu (od ukup. 154.371 sv.) = 3.088
- do 1% godis$nje za dotrajalu gradu (od ukup. 154.371sv.) = 1.544
- do 2% godisnje za zastarjelu gradu (od ukup. 154.371sv.) = 3.088

UKUPNO: 7.720

ZA NEKNJIZNU GRADU:
- do 30% godisnje za igracke  (od ukupno 342 jed.) =103
- do 10% godisnje za elektronicku gradu (CD-ROM - 1.234) =123

- 10-20% godisnje za audio-vizualnu gradu (CD, DVD - 5.895) =1.179

*KORISTENI PODACI ZA 1IZRACUN POSTOTAKA DOZVOLJENOG OTPISA:

1. UKUPAN KNJIZNICNI FOND I FOND KNJIGA

Ukupan knjiZni¢ni fond: 162.071 jedinica grade
Od toga KNJIGA: 154.371

(Izvjesce 0 radu Knjiznice i Ccitaonice "Fran Galovi¢" Koprivnica za 2014. godinu, dostupno na
http://www.knjiznica-koprivnica.hr/knjiznica/dokumenti/lzvjesce o radu Knjiznice za 2014.pdf)

2. NEKNJIZNA GRADA

Knjiznica i ¢itaonica "Fran Galovi¢" Koprivnica - stanje fonda 31.12.2014.

- zvutna grada (CD i sl.) 3.237
- vizualna grada (DVD i sl.) 2.658
- elektroni¢ka grada (CD-ROM) 1.234
- igracke 342

(Statistika - narodne knjiznice u Koprivnicko-krizevackoj Zupaniji za 2014., dostupno na http://www.knjiznica-
koprivnica.hr/knjiznica/defaultcont.asp?id=108&n=3&side=2 )



http://www.knjiznica-koprivnica.hr/knjiznica/dokumenti/Izvjesce_o_radu_Knjiznice_za_2014.pdf
http://www.knjiznica-koprivnica.hr/knjiznica/defaultcont.asp?id=108&n=3&side=2
http://www.knjiznica-koprivnica.hr/knjiznica/defaultcont.asp?id=108&n=3&side=2
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