STROJARSKA SKOLA ZA INDUSTRIJSKA
I OBRTNICKA ZANIMANJA

Temeljem ¢lanka 82. Statuta Skolski odbor na sjednici odrZanoj dana 08.07.2024. godine
donosi

PRAVILNIK O REVIZIJI, OTPISU I ZASTITI KNJIZNICNE GRADE

Provodenje revizije i otpisa zakonska je odredba za sve vrste knjiZnica po Zakonu o racunovodstvu,
Pravilnika o racunovodstvu (Narodne novine br. 98 / 94.) i Pravilnika o zastiti, reviziji i otpisu knjiZnicne
grade (Narodne novine br. 27/2023.), te Zakona o knjiznicnoj djelatnosti (Narodne novine br. 114/2022.).
Zakonske obveze proizasle iz Zakona o racunovodstvu, odnose se na stanje i vrijednost fonda, u
sklopu inventure osnovnih sredstava knjiZnice.

sev o

cey e

cen e

Skolskoj knjiznici vr$i se zbog toga kako bi se fond redovito procistio, izluc€ile se suvisne,
nepotrebne 1 zastarjele knjige i ostala grada, i isto tako redovito se popunjavao i bogatio
najnovijom stru€nom, priru¢nom i znanstveno-popularnom literaturom, te novim naslovima
lektire 1 beletristike.

Clanak 1.

Skolska knjiZznica Strojarske Skole ima oko 7 000 svezaka), u vrijeme ljetnih praznika, kada je
jedino moguc¢e imati najve¢i dio fonda u knjiznici 1 kada postoji moguénost da se knjiznica
zatvori za sve korisnike. Redovna revizija obuhvaca cjelokupni fond Skolske knjiznice.

Clanak 2.

Izvanredna revizija provodi se kao posljedica izvanrednih okolnosti kao Sto su: primopredaja

cen e

stanja fonda nakon elementarnih nepogoda, pozara, poplava, potresa, provala, krada, preseljenja,
ratnih razaranja i sl.

Clanak 3.

cen e

cen e

dovoljnog broja osoba za izvrSenje tog posla.
Clanak 4.

Odluku o provodenju revizije donosi ravnatelj Skole prema prijedlogu stru¢nog suradnika

........

komisija ili povjerenstvo koje imenuje ravnatelj skole.



Clanak 5.

cen e
cen e

ey e

Clanak 6.

Povjerenstvo za provodenje revizije nakon obavljene revizije predaje odgovornoj osobi u ¢ijem
je sastavu knjiznica, odnosno ravnatelju Skole sljede¢e dokumente:
— zapisnik o reviziji

cen e

cey e

cen e
cen e

ey e

gradu i1z Skolske knjiznice.
Clanak 8.

Prije provodenja revizije potrebno je srediti knjige inventara, obraditi 1 uloziti sve knjige na
police, povu¢i iz posudbe svu gradu, srediti posudbu korisnika, odnosno razduziti korisnike i na
kraju pripremiti plan revizije, te upoznati ¢lanove komisije o svim detaljima vaznim za uspjeSnu
i pravovremenu provedbu revizije u Skolskoj knjiznici.

Clanak 9.

Revizija se moZze provesti :

- mjesnim katalogom ako ga knjiznica ima,

- usporedbom inventarne knjige 1 knjiga na policama,

- aplikacijom u programu Zaki za provodenje revizije ili

- pomocu listi, na kojima su ispisani svi inventarni brojevi koliko ih imamo u inventarnim
knjigama, koji se onda usporeduju s inventarnim brojevima knjiga na policama, (ove liste
su prikladne jer se po njima moZe oznacavati razli¢itim znakovima, bez nepotrebnog
Saranja po inventarnim knjigama).

Clanak 10.

Cilj provedbe revizije je utvrdivanje stvarnog stanja i vrijednosti fonda knjiznice. Njome se
utvrduje kvalitativno 1 kvantitativno stanje fonda knjiznice. Revizijom se provode sljedece
radnje:

- izlucuju se sve oStecene knjige 1 AVE grada

- izlucuju se knjige koje trebaju novu tehnicku obradu (popravak )

- izlu€uju se uniStene i oStecene knjige koje se otpisuju

- popisuju se sve izgubljene knjige (nestale, otudene)

- popisuju se sve nevracene knjige, ako je ostalo u zaduzenju korisnika

Clanak 11.

Knjiznica je duZzna redovito u postupku revizije izlu€ivati zastarjelu, dotrajalu i unistenu gradu,
te otpisivati nevracene, unistene, prekobrojne ili nepotrebne jedinice knjizni¢ne grade. Knjiznica



cey e

sljede¢im kriterijima:

a) dotrajala grada:
— istroSena uporabom i oSte¢ena grada
— necitljiva elektronic¢ka grada na prijenosnim medijima

b) zastarjela grada:

cen e

— necitljiva elektronicka grada na prijenosnim medijima

¢) uniStena grada:

— neupotrebljiva grada (grada unisStena elementarnim nepogodama i drugim incidentima)
—izgubljena, otudena, nestala grada

— nevracena (zaduzenja stara viSe od tri godine).

cen e

Nacionalna 1 sveucili$na knjiznica u Zagrebu.

OTPIS

cen e

moze vise biti za upotrebu korisnicima. Otpisu se provodi po sljede¢im kriterijima:

- dotrajala grada (oStecene, istroSene uporabom 1 zastarjele knjige) 1 necitljiva elektronicka
grada na prijenosnim medijima

- zastarjele knjige, neaktualna grada; necitljiva elektroni¢ka grada na prijenosnim medijima

- knjige koje nisu vracene u odredenom roku nakon potraZivanja i opomena

- knjige koje su izgubljene, otudene ili na neki drugi nacin nestale

Clanak 12.

Otpis provodi Povjerenstvo koje imenuje ravnatelj Skole. Povjerenstvo po obavljenoj reviziji
komisijski zapisnikom konstatira stanje, sastavlja zapisnik o reviziji, zapisnik o otpisu 1

cen e

izraduje se zaseban popis s potrebnim podacima o publikaciji 1 njezinoj vrijednosti.

Clanak 13.

cey e

cen e

SV

digitalne grade, obiljezava posebnim pecatom. Nakon otpisa slijedi provedba otpisa kroz knjigu
inventara. U rubrici "Napomena" u inventarnoj knjizi uz svaki otpisani svezak upisuje se "otp.

cen e

knjigu uz inventarni broj. Pecat je podijeljen u tri polja: u gornjem polju upisan je naziv



knjiznice, u srednjem rije¢ OTPISANO. Donje polje je prazno i u njega se upisuje datum
provedene revizije 1 odluke o otpisu. Dimenzije pecata su 5x3 cm (s tintom crvene boje).

Clanak 15.

Dokumentaciju o reviziji i otpisu s popisima otpisane grade Skolska knjiznica, odnosno

a) Na temelju zaprimljenih popisa otpisane knjiznicne grade u roku od 30 radnih dana mati¢na
knjiznica odabire otpisanu gradu za svoje potrebe, a mati¢na razvojna sluzba Salje Skolskoj
knjiznici ocitovanje o provedenom postupku revizije i/ili otpisa uz popis grade koja je
odabrana za mati¢nu knjiznicu.

b) Nakon ocitovanja mati¢ne razvojne sluzbe dokumentaciju i uskladeni popis otpisane

cen e

priloZeno ocitovanje mati¢ne razvojne sluzbe. Nacionalna i sveuciliSna knjiznica u Zagrebu
na temelju odabira zastarjele otpisane grade u roku od 45 radnih dana upucuje Skolskoj

cey e

cen e

1 sveuciliSne knjiznice u Zagrebu moze se darovati, zamijeniti, prodati ili se odlaze na
odgovarajuc¢i nacin u skladu s praksom ekoloskog zbrinjavanja otpada.

Clanak 17.

Nacionalne 1 sveucili$ne knjiznice u Zagrebu, ¢uva se trajno.
Zapisnik o reviziji, zapisnik o otpisu, popisi otpisane grade, kao i sva ostala dokumentacija o

cen e

cen e

provedenih radnji revizije i otpisa grade u Skolskoj knjiznici.

ZASTITA KNJIZNICNE GRADE

PROSTOR I MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 18.

Prostor u kojem knjiZnica obavlja svoju djelatnost unutar $kole treba biti siguran, kako za gradu
koju pohranjuje tako i za korisnike koji se njome sluze.

Clanak 19.

Knjiznica je duzna sustavno provoditi preventivne mjere zastite svoje grade koje obuhvacaju:
a) odrZavanje prostora, polica i grade Cistima
b) najmanje jednom godiSnje temeljito se Cisti grada, police 1 prostor uz preventivnu
dezinfekciju, a po potrebi i dezinsekciju.
c) pravilan smjestaj i rukovanje gradom,



d) sprjecavanje izravnog utjecaja Suncevog svjetla na gradu,

e) cuvanje grade prilikom koristenja u Citaonici ili izlaganja na izloZbama,

f) sitni popravci uveza ili listova knjiznog bloka, a po moguénosti omotavanje knjiga
zaStitnom folijom.

Clanak 20.

Tehnicke mjere zasStite prostora provode se postavljanjem odgovarajucih sigurnosnih sustava za
slu¢aj provale, pozara, poplava, elementarnih nepogoda i sl. (protuprovalna vrata, protupozarni
aparati 1 sl.). Elektricne, vodovodne i plinske instalacije knjiznice redovito se odrzavaju i
kontroliraju u sklopu cjelokupnog odrzavanja instalacija Skole.

Clanak 21.

Mjere i postupci zastite u slucaju izvanrednih okolnosti sadrze:
a) procjenu ugrozenosti grade 1 prostora u kojem se nalazi, odnosno procjenu rizika kojima
bi grada mogla biti izloZena u knjiznici
b) preventivne mjere za smanjivanje rizika od iznenadnih dogadaja i katastrofa
c) procjenu i prijavu Stete sukladno vaze¢im propisima
d) zbrinjavanje grade na sigurnu lokaciju i1 saniranje oStec¢enja na gradi
e) povratak grade u knjiznicu kada se za to steknu uvjeti.

Clanak 22.

duzna je:
a) izraditi plan preventivnih mjera zaStite 1 plan interventnih mjera koje treba poduzeti u
kriznim uvjetima u skladu s lokalnom samoupravom i civilnom zastitom
c) osigurati potrebne resurse (opremu, osoblje, prostor, nuzne zalihe i sl.)
d) donijeti protokol o postupanju i suradnji s nadleznom mati¢nom knjiznicom i osnivacem.

Clanak 23.

cen e

cen e

SV

prekomjernog sunéevog ili umjetnog svjetla, atmosferskih utjecaja i onecis¢enja, odstupanja od
optimalne temperature (16 - 24°C). U svrhu zastite u prostoru knjiznice i ¢itaonice potrebno je
postaviti ventilatore, klima uredaje, rolete i zaslone od prekomjernog svjetla, a elektronicku

cey e

cen e

cen e

sprjeCavanja deformacija i oSte¢ivanja.



Clanak 26.

nestabilnosti 1 zastarijevanja medija te promjena tehnologije, zaStita digitalne grade na
prijenosnim medijima u skladu s procijenjenom vrijednosti grade provodi se najmanje jednom u
Cetirt godine, a po potrebi 1 CeSCe. Zastita se provodi postupcima promjene formata i/ili
prijenosom sadrzaja na drugi stabilniji medij, a postupak se dokumentira.

Clanak 27.

Prilikom obrade i koriStenja grade zabranjena je uporaba ljepljivih vrpci, spajalica, pribadaca,
kvacica za papir te gumenih vrpci. AVE grada se pohranjuje u vitrine predvidene za tu vrstu

cen e

Clanak 28.

Skolska knjiznica ne bi trebala nabavljati tronu, lo§e uvezanu i broiranu knjiznu gradu, jer je
podlozna oSte¢enju 1 uniStavanju, a ako ju knjiznica posjeduje onda je duzna dodatno je zastititi
ojaCavanjem knjiznih korica 1 zastititi poliesterskom folijom, koja je namijenjena zastiti knjiga.
Noviju uvezanu knjiznu gradu moze se preventivno zastititi oblaganjem korica folijom
namijenjenom iskljuc¢ivo zastiti knjiga, ako knjiznica za to ima sredstava.

Clanak 29.

Skolske knjiznice. lzvadak iz Pravilnika o radu knjiznice za korisnike treba biti istaknut u
¢itaonici na vidljivom mjestu 1 s njegovim sadrzajem trebaju biti upoznati svi korisnici knjiZnice.
Ovaj Izvadak iz Pravilnika sadrzi pravila o posudbi i rukovanju gradom, kao i upute o pravilima

cen e

Clanak 30.

cen e

cen e

........

zbirka Casopisa 1 periodike) te nakon isteka radnog vremena knjiznice, u prostor knjiZnice nije
dopusteno ulaziti djelatnicima Skole, bez posebnog dopustenja ravnatelja Skole, niti posudivati

........

Klasa:003-06/24-01/03
Urbroj:2170-47-24-01-24

Rijeka, 08.07.2024. 5
Predsjednik Skolskog odbora:



( Ivan Smojver, dipl.ing.strojarstva)

Ovaj pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci i mreZnoj stranici $kole dana 08.07.2024.
godine i stupa na snagu dan nakon dana objave.

Ravnatelj:

( Gojko Mileti¢, prof. )
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