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kulture i medija donosi
PRAVILNIK

O ZASTITL, REVIZIJI I OTPISU
KNJIZNICNE GRADE

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

cen e

(2) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na
muski 1 zenski spol.

Clanak 2.

........

cen e

tehnicke norme te propisi iz podrucja autorskog prava, zastite osobnih podataka te zasStite i
ocuvanja kulturnih dobara.

1. MJERE ZASTITE KNJIZNICNE GRADE
Clanak 3.

(1) Postupak preventivne i kurativne te administrativne zastite kao 1 prijenosa na druge medije

cen e

cen e

cen e

— odrzavanje prostora, polica i grade Cistima

— suzbijanje Stetnika (glodavaca, kukaca i mikroorganizama)



— opremanje osjetljive 1/ili ¢esto koriStene grade ovitcima, mapama, kutijama i sli¢no
— odrzavanje odgovarajuc¢ih mikroklimatskih uvjeta

— sprjeCavanje utjecaja izravnog Suncevog svjetla na gradu

— pravilan smjestaj grade i rukovanje gradom

— Cuvanje grade prilikom koriStenja u ¢itaonici

— prikladno pakiranje i1 siguran prijevoz izvan ustanove

— briga o gradi na izlozbama

gradom u redovitim i1 izvanrednim uvjetima

— uspostava sustava sigurnosti za zastitu djelatnika, suradnika i korisnika u redovitim i
izvanrednim uvjetima.

Clanak 5.
(1) Mjere kurativne zastite 1 korektivne mjere knjiznice su duzne provoditi i to:

— sitne popravke uveza 1 listova knjiznog bloka i ponovni uvez u skladu s procjenom
vrijednosti grade

— provodenje konzervatorsko-restauratorskih radova prema prioritetima s obzirom na stanje
grade, ucestalost koriStenja grade, potencijalnu ugrozenost od ubrzanog propadanja te njezinu
vrijednost 1 znacenje.

provoditi dodatnu razinu zaStite od svih mogucih rizika i prijetnji osiguravanjem njezine
pohrane, izlaganja i1 koriStenja u strogo nadziranim uvjetima kao i ograni¢avanjem pristupa

izvornicima i omogucéavanjem pristupa preslikama sukladno stru¢nim uputama §to ih donosi
Nacionalna i sveucili$na knjiznica u Zagrebu.

cey e

vrijednu gradu jesu prijenos na primjereni medij sukladno posebnim propisima.

(4) Pravo na pristup, uvjeti i nacini koriStenja izvornika i preslika grade te odredena
ograni¢enja njihove posudbe/koriStenja reguliraju se internim aktima knjiZnice, odnosno
pravne osobe u Cijem je sastavu knjiznica.

Clanak 6.

gradom od njezinog ulaska u knjiznicu, tijekom organizacije, smjesStaja, pohrane, koristenja i
njezinog odrzavanja, obveza je svake knjiznice i pravne osobe u ¢ijem je sastavu knjiznica,

cen e



Clanak 7.

Tehni¢ke mjere zastite zgrade obuhvacaju postavljanje odgovarajuc¢ih sigurnosnih sustava za
slu¢aj provale, pozara, poplava i drugih incidenata/katastrofa prema posebnim propisima.

Clanak 8.

Knjiznice svojim op¢im aktom utvrduju uvjete, nacin i postupak Cuvanja i zaStite grade u
skladu s ovim Pravilnikom, drugim vazeéim propisima i standardima.

III. UTVRPIVANIJE SVOJSTVA KULTURNOG DOBRA ZA KNJIZNICNU GRADU

Clanak 9.

se ureduje zastita i oCuvanje kulturnih dobara i1 pravilniku kojim se ureduje registar kulturnih
dobara.

IV. ZASTITA DIGITALNE GRADE
Clanak 10.

(1) Digitalna grada (digitalizirana i izvorno digitalna grada) i dokumentacija na razli¢itim
nositeljima cuvaju se u primjerenim uvjetima te Stite od neovlastenog pristupa, raspacavanja,
brisanja, mijenjanja ili gubitka informacija, sukladno vaze¢im standardima i dobroj praksi
upravljanja i zastite informacijskih sustava.

(2) Cilj zastite digitalne grade i dokumentacije jest ouvati njezinu autenticnost, cjelovitost i
pouzdanost te osigurati dugorocno koriStenje putem oCuvanja integriteta podataka, aktivnim
upravljanjem digitalnom gradom i metapodatcima te sigurnom pohranom i zastitom od
neovlastenog pristupa.

(3) Pohrana, ¢uvanje, zastita i trajna pohrana provodi se u skladu sa stru¢nim i tehni¢kim
normama, preporukama i uputama Hrvatske digitalne knjiznice.

(4) U svrhu zastite digitalne grade knjiznice trebaju izraditi plan upravljanja digitalnom
gradom kojim se utvrduju postupci izrade, digitalizacije, izmjene i pohrane digitalne grade te
odreduju odgovorne osobe i1 aktivnosti ¢uvanja ovisno o mogucénostima svake knjiznice,
odnosno pravne osobe u ¢ijem je sastavu knjiznica.

(5) Nacionalna i sveucili$na knjiznica u Zagrebu duzna je izraditi strategiju zastite, pohrane 1

sklopu nacionalnog sustava zastite, pohrane i trajnog o¢uvanja digitalne grade.

Clanak 11.

cen e



(2) Zbog nestabilnosti 1 zastarijevanja medija te promjena tehnologije zastita digitalne grade
na prijenosnim medijima u skladu s procijenjenom vrijednosti grade provodi se najmanje
jednom u Cetiri godine, a po potrebi i cesce.

(3) Zastita se provodi postupcima promjene formata i/ili prijenosom sadrZaja na drugi
stabilniji medij, a postupak dokumentira uz primjerene metapodatke.

(4) Trajnu pohranu digitalne grade na prijenosnim medijima koja predstavlja kulturno dobro
provodi Nacionalna i sveucili$na knjiznica u Zagrebu.

(5) Nakon provedbe postupka digitalizacije i objave digitalnih preslika grade kojoj je
utvrdeno svojstvo kulturnog dobra kao i ostale grade koju je potrebno zastititi od mogucih
oStecenja pri daljnjem koriStenju izvornika knjiznice trebaju ograniciti koristenje izvornika, a
o nacinu koristenja duzne su obavijestiti korisnike.

Clanak 12.

(1) Knjiznice trebaju osigurati nadzor pristupa u sustavima u kojima se Cuvaju digitalni
preslici, osobito arhivske matrice, te informacijske sustave zastititi od neovlastenih upada.

(2) Knjiznice su duzne cuvati svu dokumentaciju poslovanja s nakladnicima / autorima /
nositeljima prava koja je nuzna za upravljanje i1 pristup digitaliziranoj gradi.

V. ZASTITA KNJIZNICNE GRADE U KRIZNIM UVJETIMA
Clanak 13.

Knjiznica internim aktima ureduje preventivne i interventne mjere u svrhu zastite grade u
kriznim uvjetima.

Clanak 14.
Mjere i postupci zastite za slucaj izvanrednih okolnosti sadrzavaju:

a) procjenu ugrozenosti grade i zgrade u kojoj se grada nalazi, odnosno procjenu rizika kojima
je ili kojima bi mogla biti izlozena grada u knjiznicama

b) preventivne mjere za uklanjanje i smanjivanje rizika od iznenadnih dogadaja i katastrofa
¢) mjere za poboljSanje pripremljenosti, odnosno spremnosti i odaziva u kriznim uvjetima
d) procjenu i prijavu Stete sukladno vazecim propisima

e) zbrinjavanje grade na sigurnu lokaciju

f) saniranje oStec¢enja konzervatorsko-restauratorskim postupcima i

g) povratak grade u knjiznicu kada se za to steknu uvjeti.

Clanak 15.



Za slucaj izvanrednih okolnosti knjiznica, odnosno pravna osoba u ¢ijem je sastavu knjiznica,
duzna je:

a) izraditi plan preventivnih mjera zastite

b) izraditi plan interventnih mjera koje se poduzimaju u kriznim uvjetima u skladu s planskim
dokumentima jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave i civilnom zasStitom

c) osigurati potrebne resurse (opremu, osoblje, volontere, prostor, nuzne zalihe 1 sl.)

d) uspostaviti 1 odrzavati u stanju operativne spremnosti tim za provedbu mjera preventivne i
interventne zastite

e) donijeti protokol o postupanju djelatnika i suradnji s nadleznom mati¢nom knjiznicom i
osnivacem.

Clanak 16.

Knjiznica je duzna uredno voditi evidenciju i dokumentaciju o zgradi, odnosno stanju

........

cen e

ratnim razaranjima, katastrofom i drugim izvanrednim okolnostima utvrduje ministarstvo
nadlezno za poslove kulture u suradnji s Nacionalnom i sveuciliSnom knjiznicom u Zagrebu.

Clanak 18.

Knjiznica i pravna osoba u ¢ijem je sastavu duzna je izraditi program mjera saniranja

Zagrebu.
VI. REVIZIJA I OTPIS KNJIZNICNE GRAPE

Clanak 19.

ima status kulturnog dobra.
Clanak 20.

(1) Knjiznice su obvezne provoditi redovite (sveobuhvatne ili djelomicne) i/ili izvanredne
revizije svojih fondova.

(2) Redovite revizije svojih fondova knjiznice provode periodicno ovisno o obujmu

cen e

cen e

Broj jedinica knjizni¢ne grade Period obveznog provodenja revizije



do 10 000 jedinica svake 4 godine

do 50 000 jedinica svakih 6 godina
do 100 000 jedinica svakih 8 godina
do 250 000 jedinica svakih 10 godina
do 500 000 jedinica svakih 12 godina.

cen e

kontinuirano, tako da se cjelokupni fond obuhvati revizijom tijekom 20 godina.

Clanak 21.

obvezno se provodi u slucaju preseljenja, elementarnih nepogoda i drugih izvanrednih
okolnosti, pokretanja postupka za prestanak rada knjiznice te u slucaju primopredaje duznosti
pojedinih osoba zaduZenih za knjizni¢ni fond.

Clanak 22.

(1) Knjiznice su duzne o pocetku i trajanju redovite revizije unaprijed obavijestiti korisnike 1

cen e

(2) Korisnike ¢e knjiznica radi posudbe uputiti u druge knjiznice.

(3) Knjiznice koje kontinuirano provode reviziju organizacijski ¢e se prilagoditi potrebama
korisnika.

(4) Knjiznice su duzne i bez prethodno provedene revizije po potrebi, a u svrhu odrzavanja

cen e

ostaje u fondu knjiznice.
Clanak 23.

(1) Odluku o provodenju revizije donosi upravno vijece knjiznice, odnosno tijelo upravljanja
pravne osobe u Cijem je knjiznica sastavu, na prijedlog ravnatelja knjiznice, voditelja
knjiznice koja je u sastavu pravne osobe, odnosno ravnatelja Skole prema prijedlogu stru¢nog

cen e

(2) Ako knjiznica nema upravno vijece, odluku o provodenju revizije donosi ravnatelj.

(3) Odluka sadrzava sastav povjerenstva za provodenje revizije, vrstu revizije i rok do kada se
revizija treba provesti.

cey e
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(5) Povjerenstvo za provodenje revizije po obavljenoj reviziji ravnatelju knjiznice, odnosno
odgovornoj osobi u pravnoj osobi u ¢ijem je sastavu knjiznica, predaje:



— zapisnik o reviziji

cey e
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(6) Ako se tijekom postupka revizije utvrdi da nedostaju jedinice grade za koje je rjeSenjem
utvrden ili zakonom propisan status kulturnog dobra, potrebno je poduzeti sve potrebne radnje
u skladu s propisima.

(7) Odluku o predlozenom otpisu donosi upravno vijece knjiznice, odnosno ravnatelj
knjiznice, ako knjiznica nema upravno vijece, te tijelo upravljanja pravne osobe u ¢ijem je
knjiZnica sastavu.

(8) Otpis digitalne grade provodi se ako se utvrdi postojanje viSe kopija iste inacice grade te
njezino zadrZavanje nije potrebno.

(9) Razlicite inacice digitalnih preslika iste jedinice grade koje su izradene razli¢itom
opremom ili u razli¢itoj kvaliteti mogu se sacuvati radi dokumentiranja postupka.

(10) Otpis e-knjiga provodi se po isteku licencije.
Clanak 24.

(1) Knjiznice su duzne i bez prethodno provedene revizije po potrebi, a u svrhu odrzavanja

SV

a) dotrajala grada:
— istroSena uporabom i oStecena grada
— necitljiva elektronicka grada na prijenosnim medijima

b) zastarjela grada:

kojoj je zateCena
— necitljiva elektronicka grada na prijenosnim medijima
¢) uniStena grada:

— neupotrebljiva grada (grada unistena elementarnim nepogodama i drugim incidentima) i
ostalo

— izgubljena, otudena, nestala grada

—nevracena (zaduzenja stara vise od tri godine).



(2) Otpis provodi Povjerenstvo koje imenuje upravno vijece, odnosno ravnatelj, ako knjiznica
nema upravo vijece.

cey e

Nacionalna i sveucili$na knjiznica u Zagrebu.

Clanak 25.

u granicama sljedecih postotaka:
—do 5 % godisnje za knjiznu gradu (odnosi se na unistenu, dotrajalu i zastarjelu gradu) i
—do 20 % godisnje za neknjiznu gradu.

(2) Postotak otpisa moze premaSivati vrijednosti iz stavka 1. ovog Clanka u slucajevima
oSte¢enja grade u kriznim uvjetima te u slucajevima kad revizija i otpis grade nisu redovito
provodeni, a u dogovoru s nadleznom mati¢nom razvojnom sluzbom.

Clanak 26.

digitalne grade, obiljezava posebnim pecatom.

(2) Pecat je podijeljen u tri polja: jedno gornje i dva donja. U gornjem polju upisan je naziv
knjiznice, a u lijevom donjem polju rije¢ OTPISANO. Donje desno polje je prazno radi
upisivanja datuma provedbe revizije te broja odluke o reviziji 1 otpisu. Dimenzije su pecata
5%2,5 cm. Pecat se stavlja uz oznaku inventarnog broja.

Clanak 27.
(1) Dokumentaciju o reviziji i otpisu s popisima otpisane grade knjiznica dostavlja na uvid
nadleznoj mati¢noj knjiznici.

mati¢na knjiznica odabire otpisanu gradu za svoje potrebe, a maticna razvojna sluzba Salje
knjiznici ocCitovanje o provedenom postupku revizije i/ili otpisa uz popis grade koja je
odabrana za mati¢nu knjiznicu.

(3) Nakon primljenog ocitovanja mati¢ne razvojne sluzbe dokumentaciju i uskladeni popis

cen e

priloZeno ocitovanje mati¢ne razvojne sluzbe.

Clanak 28.

cey e
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obavijest o nezainteresiranosti.



Clanak 29.

cenv e
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nacin u skladu s praksom ekoloSkog zbrinjavanja otpada.

Clanak 30.

Nacionalne i sveuciliSne knjiznice u Zagrebu, ¢uva se trajno.
VII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 31.

cen e

cen e

novine«, broj 21/02).
Clanak 32.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u »Narodnim novinama«.

Klasa: 611-04/23-01/0078
Urbroj: 532-02-03-01/1-23-1
Zagreb, 28. veljace 2023.

Ministrica
dr. sc. Nina Obuljen Korzinek, v. r.



