Sotodje znanja in kulture
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Na podlagi Navodil za izlocanje in odpis knjizni¢nega gradiva Narodne in univerzitetne knjiznice z dne
7.5.2003 je v. d. direktorice Knjiznice Medvode dne 4.12.2009 sprejela naslednji

PRAVILNIK O IZLOCANJU IN ODPISU KNJIZNICNEGA GRADIVA
V KNJIZNICI MEDVODE

Splosne dolocbe
1. ¢len

Ta pravilnik doloca kriterije in postopke za izlocanje in odpis knjizni¢nega gradiva v Knjiznici Medvode
(v nadaljevanju KM) v skladu z Navodili za izlo¢anje in odpis knjizni¢cnega gradiva Narodne in
univerzitetne knjiznice (v nadaljevanju navodila NUK).

2. Clen

Izlo¢eno gradivo je tisto gradivo, ki je zacasno umaknjeno iz redne uporabe zaradi revizije gradiva,
katalogizacije in strokovne opreme, knjigoveskih storitev in zasc¢ite. Odpisano gradivo je tisto gradivo,
ki je trajno odstranjeno iz knjizni¢ne zbirke.

3. ¢len

Direktorica KM imenuje komisijo za izlo¢anje in odpis knjizni¢nega gradiva, katere naloge so:

— skrb za ustrezno izvajanje tega pravilnika ter koordinirano izlo¢anje in odpis gradiva kot redne
in usklajene dejavnosti KM;

— obvescanje zainteresiranih knjiznic — zlasti NUK in drugih ustanov o odpisanem gradivu;

— izdelava letnega popisa odpisanega gradiva, ki zajema obdobje od 1. 1. do 31. 12. in vsebuje
naslednje podatke: avtor, naslov, izdaja, kraj, zaloZnik, leto izida, knjizna zbirka, razlog
oziroma kriterij za odpis in datum odpisa ter identifikacijska Stevilka kataloZnega zapisa;

— priprava letnega porocila o odpisu po kriterijih, ki jih dolocita vodstvo in racunovodstvo

knjiznice.
Kriteriji za izlo€anje in odpis gradiva
4. ¢len

Knjizni¢no gradivo, ki je glede na poslanstvo knjiznice vsebinsko ali fizicno neustrezno, se odpisuje po
naslednjih kriterijih:



- poskodovano in umazano gradivo ter drugo gradivo v slabem stanju;

- nepopolno gradivo, katerega deli so izgubljeni ali uniceni;

- odvecni izvodi gradiva, ki glede na povprasevanje ne ustrezajo ve¢ potrebam uporabnikov v ,
nabavljeni kolicini;

- zastarelo gradivo;

- starejSe izdaje gradiva, ki se lahko nadomestijo z novejSimi;

- pogresano gradivo zaradi kraj, izgube ali podobnih razlogov, gradivo, ki ga ni mogoce izterjati
od uporabnikov - zamudnikov in gradivo iz inventurnega primanjkljaja.

Iz knjizni¢ne zbirke se izloci tudi gradivo, ki si ga bralci ne izposojajo vec, vendar se te primere presoja
po dodatnih kriterijih, kot so:

- pomen gradiva v osrednji knjiznici oz. v posamezni obmocni enoti knjiZnice;

- ugled avtorja ali dela v strokovni javnosti in referencnih bibliografijah;

- potrebe in interes lokalne skupnosti;

- zastopanost - nezastopanost vsebine v drugih delih;

- kvaliteta in cena izdaje (oprema, grafike...).

Postopki izlo€¢anja in odpisa gradiva
5. ¢len

Vodje obmocnih enot odgovarjajo za izvajanje odpisa v svojih enotah, izlo¢anje pa izvajajo za to

usposobljeni delavci. Le ti redno izlo¢ajo in odpisujejo knjiznicno gradivo v skladu s tem pravilnikom,

navodili NUK in drugimi strokovnimi kriteriji za izlo¢anje knjiznicnega gradiva.

Pooblaséeni delavec v podatkih o zalogi (COBISS) za izlo¢eno in odpisano gradivo dodeli ustrezno

kodo za status gradiva iz Sifranta, vpiSe datum spremembe in oznaci razlog za odpis v inventarno

opombo s kraticami po spodnjem seznamu:

- UG pomeni uni¢eno, poskodovano, nepopolno in drugo gradivo v slabem stanju;

- PG pomeni uni¢eno, poskodovano, nepopolno in drugo gradivo v slabem stanju, ki po
vsebinskih (ne formalnih) vidikih ustreza kriterijem za »sloveniko«, pomembno za NUK;

- ZG pomeni zastarelo gradivo, odvecni izvodi in gradivo, ki ne ustreza povprasevanju in se ne
izposoja;

- IP pomeni inventurni primanjkljaj, pogreSano gradivo zaradi kraj ali podobnih razlogov.

Odpisano gradivo se oznaci z Zigom »odpisano« ez lastniski Zig in z datumom odpisa.

6. len
V primerih, ko je gradivo odpisano zaradi obrabe, unicenja, izgube, kraje in neizterljivosti, lahko
pooblasceni bibliotekar na podlagi poznavanja gradiva, za katero je zadolien ter na podlagi
povprasevanja in Stevila izposoj pripravi nabavni sluzbi predlog za nadomestitev tega gradiva.

Ravnanje z odpisanim gradivom

7. ¢len
Komisija za izloCanje in odpis odpisano gradivo z inventarnima opombama ZG in PGS na podlagi
abecednega seznama najprej ponudi NUK-u v skladu z navodili NUK (gradiva z oznakama PG in IP se

ne vkljucuje v seznam). Do NUK-ove odlocitve o izboru (14 dni po prejemu obvestila) gradivo ¢aka v
namenskem prostoru za izlo¢eno gradivo.



Odpisano gradivo, ki ga NUK ni izbral, lahko KM ponudi Mestni knjiznici Ljubljana kot osrednji
obmocni knjiznici (v skladu s Pravilnikom o OOK), kasneje pa katerikoli drugi zainteresirani knjiznici v
skladu z navodili NUK ali pa ga podari drugim javnim zavodom, humanitarnim in podobnim
organizacijam ter uporabnikom oziroma ga proda na nacin, kot ga doloca Pravilnik o prodaji
izlo¢enega in darovanega gradiva KM. Poskodovano in uni¢eno gradivo ter gradivo, ki ga ni oddala
drugim subjektom, knjiznica odda v reciklazo.

Koncne dolocbe
8. ¢len

Glede vprasanj, ki jih ta pravilnik ne ureja, se neposredno uporabljajo navodila NUK.
Ta pravilnik stopi v veljavo naslednji dan po podpisu direktorice.

Marjeta Potocnik,
v. d. direktorice



