Na podlagi 12. &lena Zakona o knjiZnic¢arstvu (Uradni list RS, §t. 87/2001) in Navodil za izlocanje
in odpis knjiznicnega gradiva (NUK, 7. 5. 2003) je Svet Osrednje humanisti¢ne knjiznice
Filozofske fakultete na 4. seji, dne 10. 6. 2020, sprejel

PRAVILNIK O IZLOCANJU IN ODPISU KNJIZNICNEGA GRADIVA
OSREDNJE HUMANISTICNE KNJIZNICE

Splosne dolocbe

1. ¢len

Ta pravilnik dologa kriterije in postopke za izlo€anje in odpis knjizni¢nega gradiva v knjiZnicah
Osrednje humanistiéne knjiznice (v nadaljevanju OHK FF).

2. ¢len

Izlogeno gradivo je tisto gradivo, ki je zatasno umaknjeno iz redne uporabe.

3. ¢len

Odpisano gradivo je tisto gradivo, ki je trajno odstranjeno iz knjizni¢ne zbirke.

Kriteriji za izlo¢anje in odpis gradiva

4. ¢len

Praviloma se izlo&a in odpisuje gradivo, ki je glede na namen knjiznice vsebinsko ali fizicno
neustrezno, predvsem pa:

poSkodovano in umazano gradivo ter drugo gradivo v slabem stanju,

odvecne izvode gradiva,

nepopolno gradivo,

zastarelo gradivo,

starejse izdaje gradiva, ki jih lahko nadomestimo z novejsimi,

pogresSano gradivo,

t. i. mrtvi fond (gradivo, ki glede na statistiko izposoje v desetih letih ni bilo niti enkrat
izposojeno, zlasti dvojnice, trojnice itd.),

dvojnice izvodov (npr. dvojnice starejSih izvodov ucbenikov), ki se ne izposojajo prav
pogosto,

dvojnice izvodov (npr. revije, leksikoni, enciklopedije), ki jih imajo tudi druge knjiZnice
OHK.



Metode, ki jih knjiZnica uporablja pri izlo€anju in odpisu gradiva
5. ¢len

Gradivo se izlo€a in odpisuje redno, najmanj enkrat letno, v skladu s strokovnimi priporocili.

6. ¢len

KnjiZnice vsaj enkrat letno naredijo izpis gradiva s statusi 7 (zaloZeno - uporablja se za gradivo,
ki ga ne najde v zalogi, predvideva pa se, da se bo gradivo enkrat naslo oz. bo vrnjeno, ta status
ima gradivo lahko 3 ieta} in 8 (izgubljeno - uporablja se za gradivo, ki se ga po 3 letih Se vedno
ne najde, vendar 3e obstaja moinost, da bo vrnjeno/najdeno, ta status ima gradivo lahko 2
leti). Izpise vsaj enkrat letno pregledajo ter po potrebi spremenijo ustrezni status gradivu, ki
mu je Ze dodeljeni status €asovno potekel.

Ce se po preteku 5-ih let gradivo 3e vedno ne vrne/najde v zalogi, se status izgubljeno
spremeni v status 9 - odpisano. Ta status je dokoncen.

Postopki pri izlofanju in odpisu gradiva

7. ¢len

O izlo¢anju in odpisu gradiva v oddelCni knjiZznici odlofa posebna komisija, ki jo po skiepu
kolegija predstojnika oddeika sestavljajo oddel¢ni bibliotekar/ji in Se vsaj dva pedagoska
delavca oddelka. Knjiznice OHK morajo imeti seznam odpisanega gradiva, potrjenega s strani
oddelénega predstojnika ali oddel¢ne komisije za odpis. Postopki pri izlo¢anju in odpisu
gradiva so lahko izjemoma tudi drugacni.

8. clen

Komisija mora pisno navesti kriterije in razloge za izlo¢anje in odpis gradiva, ¢e so le-ti drugacni
od dolocenih v tem pravilniku.

9. flen

Pri izloCenem gradivu se sprememba lokacije zabeleZi v knjiznicnih evidencah. KnjiZnica izdela
seznam izloCenega gradiva, ki praviloma vsebuje naslednje podatke: avtor, naslov, izdaja, kraj,
zalozba, leto izdaje, knjiZzna zbirka, razlog oziroma kriterij za izlo€itev.

10. ¢len

Odpisano gradivo se oznaci z Zigom »odpisano« Cez lastniski Zig in datumom odpisa. V
inventarni knjigi in na ustreznem mestu racunalniSkega kataloZnega zapisa se odpisano

gradivo oznadi z opombo »odpisano« in datumom odpisa.

Periodiko odpisujemo po naslednjem postopku:



Ce odpisemo vse letnike revij, izbri§emo polje 998, v podpolju 997q damo Zifro 9 (stanje
statusa Odpisano) in v podpolju 997t datum odpisa. V podpolje 997r (opombe za izpis v
inventarni knjigi) pa napiéemo »Odpisanol«. Ko je polje 998 izbrisano, se izbrise v Opacu nas
zapis, na localu pa podatki ostanejo.

Ce odpiSemo nekatere letnike revije, revijo pa $e prejemamo, v polju 998 dodamo Se eno
podpolje k (leto). V prvem podpolju 998k napiemo leto, od katerega Se hranimo zalogo in
pomisljaj, ki pomeni, da revijo e prejemamo. V podpolju 998n napisemo opombo, za katere
letnike smo naredili odpis (npr. Odpisanc 1935-1979!). V podpolju 997 pa izvedemo enak
postopek kot v prvem primeru.

Odpis posameznih zvezkov oznadimo tako, da jih prikazemo v opombi v padpolju 997m. Npr.
997m<do §t. 75 izloteno>76-100#, v primeru izloenih Stevilk znotraj niza pa 997m 1-4<st. 5-
7 izloeno>6-12.

KataloZne listke odpisanega gradiva mora knjiZnica izloCiti iz javnih listkovnih katalogov.
Izgubljeno gradivo odpise knjiznica le v knjizni¢nih evidencah.

11. 8len

Knjiznica izdela seznam odpisanega gradiva, ki mora vsebovati iste podatke, kot so navedeni v
9. ¢enu tega navodila. Letni popis odpisanega gradiva se opravi po stanju 31. decembra
tekocega leta. Vrednost odpisanega gradiva se doloci po racunovodskih predpisih.

12. &len
Pogregano gradivo se odpiée ob letnem popisu s smiselnim upoStevanjem navodil iz 10. in 11.
glena. R .

Ravnanje z odpisanim gradivom
13. ¢len

Knjiznica seznam gradiva, zanimivega za ostale knjiznice OHK, najprej poslje interno, tako da
lahko zainteresirani gradivo izberejo in vkljugijo v svojo zbirko. KnjiZnico, ki je seznam poslala,
morajo druge knjiznice OHK o izboru gradiva obvestiti v petih delovnih dneh po prejemu
seznama.

V segmentu Cobiss3/Zaloga oznaéi spremembo lokacije knjige znotraj OHK po naslednjem
postopku: besedilo inventarne opombe 996/997r pri odpisani zalogi: interni odpis, oddano
OHK Psihologija, Sociologija, Anglistika itd.; besedilo inventarne opombe 996/997r pri prejeti
zalogi: pridobljeno z internim odpisom.

14. ¢len

Knjiznica posreduje NUK-u abecedne sezname odpisanega gradiva. Pri pripravi gradiva in
seznama odpisanega gradiva za NUK je potrebno upostevati navodila, ki so objaviiena na
spletni strani NUK-a in to, da NUK od odpisanega gradiva izbere le vso sloveniko v najsirsem
smislu in jugoslaviko do leta 1991. Glede na 13. ¢len navodil seznam gradiva nato
posredujemo NUK-u.




Tega odpisanega gradiva knjiZnica ne sme ponuditi drugim knjiznicam, dokler NUK ne izbere
gradiva, ki ga potrebuje. NUK mora obvestiti knjiZznico o izboru gradiva v tridesetih dneh po
prejemu seznama.

15. len

Odpisano gradivo, ki je oddel¢ni knjiZnici ostalo po izpolnitvi zahtev iz 13. in 14. €lena, lahko
podari drugim visoko$olskim, specialnim in splo$nim knjiznicam, javnim zavodom, bukvarnam,
humanitarnim in podebnim organizacijam, uporabnikom ali ir$i javnosti.

Ko smo izkoristili vse moZnosti darovanj, sledi nadaljnji postopek: knjige podarjamo na
oddelkih za obdobje 3 mesecev, knjige nato prestavimo v avlo fakultete (pred sobo 37), kjer
so na razpolago za vse Studente FF in druge posameznike. Od tu dalje jih po nekem daljsem
cbdobju tehni¢ne sluzbe odpeljejo (zapakirane v zaprte $katle).

16. ¢len

Ce knjiznica spremeni status ali namen in del njenega gradiva ne ustreza ve¢ njeni funkciji, se
le-to izloci in odpiSe v enkratnem postopku, skladno z dolodili tega pravilnika.

17. ¢len
Ta pravilnik stopi v uporabo takoj po sprejetju in se ga objavi na intranetu OHK FF.

Doc. dr. David Movrin,
Predsednik Sveta OHK FF
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