U skladu sa clankom 28. Statuta Obrtnicke Skole za osobne usluge, a temeljem Zakona o
racunovodstvu, (Narodne novine br. 78/15, 120/16 i 116/18), Pravilnika o proralunskom
racunovodstvu i raunskom planu (Narodne novine br. 124/14, 115/15, 87/16 i 3/18 ),
Pravilnika o reviziji i otpisu knjiZniéne grade (Narodne novine br. 21/ 02.), te Zakona o
knjiZnicama i knjiZni¢noj djelatnosti ( Narodne novine br. 17/19), Skolski odbor Obrtnicke
- Skole za osobne usluge Zagreb, na sjednici odrianoj dana 01. travnja 2019. godine donio je
slijededi:

PRAVILNIK O REVIZIJI I OTPISU KNJIZNICNE GRADE

I.  UVODNE I OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Provodenje revizije i otpisa zakonska je odredba koja se odnosi na sve vrste knjiznica.

Zakonske obveze proizasle iz Zakona o radunovodstvu, odnose se na stanje i vrijednost fonda, u
sklopu provodenja inventure osnovnih sredstava knjiZnice

II. REVIZIJA KNJIZNICNE GRADE

Clanak 2.
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Pravilno provodenje revizije i otpisa u $kolskoj knjiZnici vr$i se kako bi se fond redovito
prodistio, izdvojile se suvidne, nepotrebne i zastarjele knjige i ostala grada, te se isti popunio i
bogatio najnovijom struénom, priruénom i znanstveno-popularnom literaturom, kao i novim
naslovima lektire i beletristike.

Clanak 3.

Redovna i potpuna revizija provodi se jedanput godiSnje i to u vrijeme ljetnih praznika, kada
je jedino moguce imati najveéi dio fonda u knjiZnici i kada postoji moguénost da se knjiZnica
zatvori za sve korisnike.

Redovna revizija obuhvaca cjelokupni fond $kolske knjiZnice, dakle i knjiznu i neknjiznu
gradu, te periodiku.
Clanak 4.

Osim redovne revizije navedene u prethodnom ¢lanku ovog Pravilnika, obavezno je provesti i
izvanrednu reviziju i to u slu¢ajevima izvanrednih okolnosti kao $to su: primopredaja
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elementarnih nepogoda, (poZara, poplava, provala, krada, preseljenja, ratnih razaranja i sl.)



Clanak 5.
Moguce je provesti i djelomi¢nu reviziju, radi provjeravanja stanja dijelova knjizni¢nog fonda
i to u okolnostima kada se¢ ne mogu ostvariti uvjeti za provodenje potpune revizije, tj.

zatvaranje knjiZnice za sve korisnike, povrat sve posudene knjiZni¢ne grade ili nemoguénost
osiguranja dovoljnog broja osoba za izvrSenje redovne i potpune revizije.

Clanak 6.
Reviziju obavljaju knjizni¢ari i pomo¢ni djelatnici, odnosno Povjerenstvo koje imenuje
ravnatelj Skole.

Povjerenstvo je duzno pripremiti sve predradnje za obavljanje revizije.
Clanak 7.

Knjiznica je duzna o pocetku i trajanju postupka revizije unaprijed obavijestiti sve korisnike
skolske knjiznice te odrediti rok za povrat grade koja nije na vrijeme vracena.

Clanak 8.

Prije provodenja same revizije potrebno je izvr§iti uvid u knjigu inventara, obraditi 1 uloziti
korisnike i na kraju pripremiti plan revizije te upoznati ¢lanove Povjerenstva o svim detaljima
vaznim za uspjes$nu i pravovremenu provedbu revizije u $kolskoj knjiznici.

Clanak 9.

Revizija se moZe provesti :

- mjesnim katalogom ako ga knjiZnica ima,

- usporedbom inventarne knjige i knjiga na policama,

- aplikacijom u programu Metel za provodenje revizije ili

- pomocu listi, na kojima su ispisani svi inventarni brojevi koliko ih imam u
inventarnim knjigama, koji se onda usporeduju s brojevima na knjigama s
polica

Clanak 10.

Svrha revizije je utvrdivanje stvarnog stanja i vrijednosti te kvalitativnog i kvantitativnog

.....

Revizijom se provode sljedeée radnje:

- izluduju se sve o$tecene knjige i AV grada

- izluCuju se knjige 1 AV grada koje trebaju novu tehni¢ku obradu (popravak)
- izluduju se unistene 1 oStecene knjige koje se otpisuju

- popisuju se sve izgubljene knjige (nestale, otudene)

- popisuju se sve nevraéene knjige, ako je ostalo u zaduZenju korisnika



III. OTPIS KNJIZNICNE GRADE
Clanak 11.

Knjiznica je duZna u postupku revizije izluéivati zastarjelu, dotrajalu i uniStenu gradu, te
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Postupak otpisa slijedi nakon izlu¢ivanja knjizne i AV grade, koja prema usvojenim
kriterijima ne moZe vise biti za upotrebu korisnicima. Otpisuju se:

- amortizirane ( dotrajale, o§tecene, zastarjele ) knjige i AV grada

- knjige i AV grada koje su suvisne ili nepotrebne u $kolskoj knjiZnici

- knjige koje nisu vra¢ene u odredenom roku nakon potrazivanja i opomena

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

Clanak 12.

Povjerenstvo je duzno, o obavljenoj reviziji, sastaviti zapisnik o reviziji, zapisnik o otpisu i
popis grade predloZene za otpis.

Za svaku kategoriju izluéenih knjiga i AV grade izraduje se poseban popis s odredenim
podacima o publikaciji i AV gradi.

Odluku o otpisu donosi ravnatelj Skole.

Popis grade odredene za otpis dostavlja se nadleZnoj mati¢noj knjiznici, ukoliko postoji
interes da matiéna knjiZnica preuzme neke naslove s popisa za otpis.

Preostala nerasporedena grada odredena za otpis $alje se na preradu papira ili se odlaze u
posebno odredene spremnike za papir.

Clanak 13.

Nakon otpisa slijedi provedba otpisa kroz knjigu inventara. U rubrici "Napomena" u
inventarnoj knjizi uz svaki otpisani svezak upisuje se "otp. br...god."
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inventarni broj.

Pecat je podijeljen u tri polja: u gornjem polju upisan je naziv knjiznice, u srednjem rijec
OTPISANO. Donje polje je prazno i u njega se upisuje datum provedene revizije i odluke o
otpisu. Dimenzije pecata su 5 x 3 cm.

Otpis se mora provesti i kroz kataloge knjiznice izlu¢ivanjem kataloznih listi¢a otpisane
knjiZni¢ne grade.



Clanak 14.
Zapisnik o reviziji, zapisnik o otpisu, popisi otpisane grade, kao i sva ostala dokumentacija o
reviziji i otpisu knjizni¢ne grade, Cuvaju se u knjiznici u skladu s propisima o ¢uvanju
registraturne grade (arhiviranje spisa).
Zapisnik o reviziji i otpisu grade predaju se i radunovodi skole, kako bi se utvrdila i uskladila
knjiZnici.

Clanak 15,

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom njegove objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednida Skolskog odbora:

Ljiljana Ku UfaWIambreéina, prof
|

KLASA::602-03/19-04/03
UR. BROJ:251-302-10-19-2

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploé¢i Skole dana 04 - ¢ & - 2010, god.

Ravnatelji ékolev:
pat.Smaguc, prof.




