POPIS GRAĐE PREDLOŽENE ZA OTPIS
Popis građe koja je predložena za otpis treba sadržavati sljedeće elemente:
· redni broj jedinice građe,
· puno prezime i puno ime autora,
· puni naslov djela.
· izdanje,
· mjesto izdavanja, naziv izdavača/nakladnika, godina izdavanja,
· inventarni broj jedinice građe,
· cijena,
· napomena.
Popise građe predložene za otpis treba razvrstati po kriterijima:
a) dotrajala građa:

– istrošena uporabom i oštećena građa

– nečitljiva elektronička građa na prijenosnim medijima

b) zastarjela građa:

– dublete, neaktualna te knjižnična građa koja svojim sadržajem ne odgovara tipu knjižnice u kojoj je zatečena

– nečitljiva elektronička građa na prijenosnim medijima

c) uništena građa:

– neupotrebljiva građa (građa uništena elementarnim nepogodama i drugim incidentima) i ostalo

– izgubljena, otuđena, nestala građa

– nevraćena (zaduženja stara više od tri godine)
Napomena: 

Izrađuju se zasebni popisi za svaku vrstu građe (knjige, periodika, AV i elektronička građa).

Na kraju svakog popisa - ukupna vrijednost popisane građe.

Primjer:

Ustanova

Knjižnica

Adresa ustanove
Popis dotrajale građe predložene za otpis

	Red. br.
	Autor
	Naslov
	Izd.
	Impresum
	Inventarni broj
	Cijena u €
	Napomena

	1. 
	Pulišelić, Stjepan
	Političke stranke kao faktor suvremenog političkog sistema
	
	Zagreb: Naprijed, 1971.
	538
	0,05
	

	2.
	Srimad, Sri
	Nauka o samospoznaji
	
	Zagreb: The Bhaktivedanta Book Trust, 1994.
	2318
	0,05
	


Popis zastarjele građe predložene za otpis

	Red. br.
	Autor
	Naslov
	Izd.
	Impresum
	Inventarni broj
	Cijena u €
	Napomena

	1. 
	Sulejmanpašić, Ildiko  i Sulejmanpašić, Dževad
	Mucanje
	
	Zagreb: Pedagoško-književni zbor 1951.
	538
	0,05
	

	2.
	Bruckner, Karl
	Sadako hoće živjeti
	
	Zagreb: Mladost, 1963.
	2318
	0,05
	


Popis uništene građe predložene za otpis

	Red. br.
	Autor
	Naslov
	Izd.
	Impresum
	Inventarni broj
	Cijena u €
	Napomena

	1. 
	Wells, Herbert George
	Kratka povijest svijeta
	
	Zagreb: Naklada slavenske knjižare, 1931.
	538
	5,00
	

	2.
	
	Kako odgojiti tolerantnog tinejdžera
	
	Zagreb : Obiteljski centar grada Zagreba, 2010.
	2510
	3,00
	


