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1. REVIZIJA

1.1. DEFINICIJA REVIZIJE KNJIZNICNOG FONDA

Revizija knjizni¢nog fonda je postupak kojim se utvrduje stvarno stanje i vrijednost fonda knjiznice te
omogucava Cuvanje i zastita grade uklanjanjem posljedica nastalih njenim koriStenjem.

Cilj je revizije utvrdivanje kvantitativnog (brojcanog) i kvalitativnog (fizickog) stanja knjiznicnog fonda.

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:
- Zakon o knjiznicama i knjizni¢noj djelatnosti, NN 17/19, NN 98/19, NN 114/22, NN 36/24
- Standard za narodne knjiznice, NN 103/2021

- Pravilnik o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade, NN 27/2023

1.3. ROKOVI PROVODENJA REVIZIJE U KNJIZNICI | CITAONICI “FRAN GALOVIC” KOPRIVNICA

Prema Clanku 20. Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (NN 27/2023) KnjiZnica i ¢itaonica
"Fran Galovic¢" Koprivnica s obzirom na obim knjizni¢ne grade u svom fondu spada u kategoriju
knjiznica koje 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 Knjiznici i ¢itaonici “Fran Galovi¢” Koprivnica provodi po pojedinim
odjelima ili u zbirkama tako 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. CILJEVI OTPISA
- izluCiti uniStenu, dotrajalu i zastarjelu gradu te prekobrojne primjerke i gradu koja se ne koristi i
nema posebnu vrijednost za korisnike i fond
- osloboditi smjestajni prostor kako bi se mogla smjestiti aktualna i nova grada koja se nabavlja
- tetziti Sto vecoj aktualizaciji ukupnog fonda izluéujuéi zastarjelu i nepotrebnu gradu.


https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2019_02_17_356.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2019_10_98_1945.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2022_10_114_1721.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/full/2024_03_36_575.html

2.2. PRINCIPI OTPISA
- teziti tome da se godisnje otpisuje priblizno onoliko grade koliko se i nabavlja
- ne Cekati samo na reviziju, nego koristiti moguénost redovnog godisnjeg otpisa, ali imati na umu:

redovnim godisnjim otpisom izlu€uju se u pravilu pohabani i prekobrojni primjerci
revizijom se utvrduju ostali razlozi zbog kojih je nesto potrebno otpisati kao Sto su
sadrZajna zastarjelost, neaktualnost i sl.

izgubljena (otudena) grada i zastarjela zaduZenja (nakon 3 godine) u pravilu se
otpisuje redovnim godisnjim otpisom

postotci dozvoljenog godisnjeg otpisa pojedinih vrsta grade utvrduju se u skladu s
odredbama Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjiznicne grade (NN 27/2023),
¢lanak 25. (Prilog 2.: Dozvoljeni postotci godiSnjeg otpisa knjiznicne grade u
Knjiznici i ¢itaonici "Fran Galovic¢" Koprivnica)

2.3. KRITERUI ZA OTPIS

2.3.1. KRITERIJI ZA OTPIS KNJIZNE GRADE

Kriteriji otpisa:

- dotrajalost (pohabanost uslijed ucestale i dugotrajne posudbe)
- zastarjelost:

O
O

prekobrojni primjerci
neaktualna grada (sadrZajno zastarjela, nije zanimljiva ili primjerena korisnicima, ne koristi
se zbog bilo kojeg drugog razloga)

- uniStenost:

O
O
o
o

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

osSteceni primjerci - kojima nedostaju stranice, korice i sl.

izgubljena i nevracena grada.

- redovito (tj. godisnjim otpisom) treba otpisivati prekobrojne primjerke pojedinih naslova (npr.
koji su nekad bili popularni i traZzeni pa je nabavljeno 4, 6 ili vise primjeraka) ili dodatnih

primjeraka stru¢nih i popularno-znanstvenih naslova koji su svojevremeno bili aktualni, a u

trenutku otpisa vise nisu.

2.3.2.  KRITERIJI ZA OTPIS NEKNJIZNE GRADE

- dotrajalost igracaka, oste¢enost
- oStecenost ili zastarjelost audiovizualne i elektronicke grade (DVD-a, CD-a, CD-ROM-ova).

2.4. PRAVILA ZA CUVANJE/OTPIS POSLIEDNJEG PRIMJERKA NEKE PUBLIKACIJE

U skladu s ¢lankom 24. Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (NN 27/2023), fond knjiznice
mora biti aktualan. S obzirom na to da narodne knjiznice nemaju funkciju depozitarnih knjiZznica, osim za

zavi€ajnu gradu, nisu obavezne Cuvati posljednje primjerke pojedinih naslova.

Zadnji primjerci nekog naslova ¢uvaju se samo iznimno, u skladu sa stru¢nom procjenom knjiznicara, ako

se radi o posebno vrijednom sadrzZaju ili izdanju.



Ako je neki naslov, odnosno njegov zadnji primjerak u fondu, prema struc¢noj procjeni knjiznicara, posebno
vrijedan ili se iznimno Cesto koristi, a pohaban je ili oSteéen, potrebno je nabaviti novo izdanje / novi
primjerak (ako postoji) ili dati na uvez (ako je to mogucde) postojeci primjerak knjige.

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

- zastru¢no-znanstveni fond:
o otpisivati zadnji primjerak ako je sadrZajno potpuno zastario i ako postoje aktualnija
izdanja koja mogu zamijeniti postojece
o ako je primjerak jako pohaban, a vaZzan za fond, razmotriti moguénost i potrebu nabave
zamjenskog istog primjerka ili popravak postojeéeg

- za popularno-stru¢ne naslove:
o u pravilu ne treba ¢uvati zadnji primjerak, on se ¢uva samo u slucaju da je sadrzajno
znacajan

- za beletristiku:

o Odjel za odrasle: ¢uva se zadnji primjerak publikacije ako sadrzi posebno vrijedne
dijelove (predgovor, pogovor, ilustracije i sl.) ili se prema drugim kriterijima procijeni
da je publikacija vrijedna i vazna za odredenu zbirku ili fond (posebno vrijedan
prijevod, 1. izdanje, rijetko izdanje, djelo zavi¢ajnog autora namijenjeno posudbi i sl.)

o Djedji odjel: ¢uvaju se vrijedna prva izdanja i knjige nagradene znacajnim nagradama
za djecju knjizevnost u Hrvatskoj.

- za slikovnice:

o u pravilu ne treba ¢uvati zadnji primjerak, osim u slu¢ajevima kad su u pitanju vrijedna prva
izdanja i slikovnice nagradene znacajnim nagradama za djecju knjizevnost u Hrvatskoj

OPCENITO:

- zasvaki zadnji primjerak kojeg treba cuvati obavezno provijeriti je li jos dostupan na trzZistu, ako
jest, umjesto starog i pohabanog primjerka naruciti zamjenski, a postojeci otpisati.

- pohabane zadnje primjerke odredene za cuvanje potrebno je dati na uvez

2.5. POSTUPAK | VRUEME OTPISIVANJA

- gradu za otpis kontinuirano izlu€uju i predlazu djelatnici pojedinih odjela prema
zadanim kriterijima

- izlu€ivanje grade radi otpisa na odjelima se provodi tijekom cijele godine, a grada se otpisuje
dvaput godisnje

- Sluzba nabave i obrade otpisuje gradu prema zadanoj proceduri racunalno u Metelu i fizicki
kroz knjige inventara



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

- Zapisnik o otpisu upucuje se Upravnom vijecu koje donosi odluku o otpisu sukladno
vazecéim zakonskim propisima

- nakon donosenja odluke o otpisu, zapisnik i popis ZASTARJELE otpisane grade Salje se na
uvid u Nacionalnu i sveucilisSnu knjiznicu u Zagrebu (prema uputi Maticne sluzbe za
narodne knjiznice NSK)

- rok za primitak ocitovanja iz NSK je 30 dana - nakon toga se s gradom moZze dalje postupati
u skladu s Ocitovanjem i Pravilnikom o zastiti, reviziji i otpisu knjiznicne grade

- otpisane knjige obiljezavaju se Zigom "OTPISANQ"

- nakon $to je otpis odobren u skladu s vazec¢im zakonskim propisima, u Zig "OTPISANO" na svakom
otpisanom primjerku upisuje se broj Odluke o otpisu, a otpisana grada namijenjena prodaji
prodaje se po jedinstvenoj cijeni koja iznosi 1 euro

- nakon toga otpisana grada spremna je za poklanjanje, prodaju ili zbrinjavanje.

2.6. ZBRINJAVANIJE OTPISANE GRADE

- otpisana knjizna grada moZze se pokloniti, prodati ili dati na preradu starog papira

- otpisana neknjizna grada (AV, elektroni¢ka grada) ako je oStecena odlaze se u spremnike za
otpad, a ako je ispravna moze se prodati ili pokloniti

- otpisana knjizna i neknjizna grada koja je u upotrebljivom stanju mozZe se pokloniti radi
daljnjeg koriStenja domovima za starije, Skolama, vrti¢ima, udrugama i drugim primjerenim
ustanovama

- 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 sljedeceg planiranog provodenja revizije na pojedinim odjelima ili zbirkama
Prilog 2.: Dozvoljeni postotci godiSnjeg otpisa knjiznicne grade u KnjiZnici i ¢itaonici "Fran Galovi¢"

Koprivnica



SMJERNICE ZA REVIZIJU | OTPIS KNJIZNICNE GRADE

Prilog 1.

Vrijeme zadnjeg i sljedeceg planiranog provodenja revizije na pojedinim odjelima ili zbirkama:

ODJEL (ZBIRKA) Zadnja provedena revizije Sljedeca planirana revizija
Djegji odjel 2024. (2014.) 2034.

Zbirka neknjizne grade 2016. 2026.

(SVI ODJELI)

Odjel za odrasle i 2018. 2028.
Stru¢no-znanstveni

odjel

Zbirka periodike (SVI 2019./20. (2009.) 2030.

ODJELI)

Bibliobus (D i O) 2022. (2012.) 2032.
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Prilog 2.

Dozvoljeni postotci godisnjeg otpisa knjizni¢ne grade u Knjiznici i Citaonici "Fran Galovi¢" Koprivnica:

Prema ¢l. 25. Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (NN 27/2023), postotci dozvoljenog
otpisa za Knjiznicu i ¢itaonicu "Fran Galovié¢" Koprivnica prema brojnom stanju knjizni¢nog fonda su

sljededi:

ZA KNJIGE:
do 5 % godisnje

ZA NEKNJIZNU GRADU:
do 30 % godisnje za igracke
do 10 % godisnje za elektronicku gradu (CD-ROM)
do 10-20 % godisnje za audio-vizualnu gradu (CD, DVD)
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