Skl T Re v

Na osnovi 41. flena Statuta Centralne tehniske knjiznice Univerze v Ljubljani ter 38. ¢lena
Zakona o ratunovodstvu (Uradni list RS, &t. 23/1999 s spremembami in dopolnili) sprejemam
sledeta

NAVODILA ZA POPIS KNJIZNIENEGA GRADIVA V CENTRALNI
TEHNISKI KNJIZNICI UNIVERZE V LJUBLJANI

Splosne dolocbe

1. ¢len
To navodilo v skladu z 3 8. ¢lenom Zakona o raunovodstvu (Uradni list RS, §t. 23/1999,
spremembe 30/2002) dolo€a postopke za izvedbo popisa knjizniénega gradiva v Centralni
tehniski knjiznici Univerze v Ljubljani.

2. ¢len
Knjiznicno gradivo (v nadaljevanju gradivo), ki je predmet izvajanja popisa, so enote
knjizni€nega gradiva (v nadaljevanju enote) v tiskani ali elektronski obliki, ki so v trajni lasti
knjiznice, dokumentirano v inventarnih knjigah in knjizni¢nih katalogih.

Postopki pri popisu gradiva

3. &len
Direktor CTK s sklepom imenuje podkomisijo za popis gradiva pri komisiji za popis osnovnih
sredstev v CTK (v nadaljevanju podkomisija). Direktor lahko doloéi tudi podkomisije za popis
posameznih tipov gradiva (v nadaljevanju podkomisija). V skiepu so navedeni &lani podkomisije.
En izmed Clanov je predsednik podkomisije. Predsednik podkomisije tudi organizacijsko vodi
popis. DolZznost predsednika podkomisije je, da direktorju poro¢a o poteku popisa.

4. ¢len
Popis gradiva se vrsi v daljSem obdobju, vendar to obdobje ne sme biti daljSe od pet let.

5. €len
Pri popisu je potrebno elektronsko ali roéno zapisati inventarno $tevilko vsake enote v posebno
bazo podatkov popisa, bazo popisa primerjati z bazo podatkov v knjizniénih katalogih ter podati
konéno porocilo o popisu. V konénem poro€ilu o popisu mora biti naveden morebiten manjko ter
vigek knjizniénega gradiva po posameznih enotah.

6. Clen

V ¢asu trajanja popisa je potrebno podati mese&na porogila, ki jih podaja predsednik popisne
komisije. V primeru imenovanja podkomisije direktorju porocila podaja predsednik podkomisije.



Postopki pri popisu tiskanih monografij in tiskanih revij
7. Elen
Popis tiskanih knjig in tiskanih revij se izvaja vsakih pet let na slede¢ nacin:
- Najprej se izvréi popis gradiva v prostem pristopu in na oddelkih CTK.
- Sledi popis revij v skladis¢u.
- Na koncu se popisejo monografije v skladiscu.
- Po popisu posameznega sklopa se izdela porocilo, ki se ga posreduje Svetu CTK v
potrditev.
- Po zaklju¢ku zadnjega sklopa popisa se poleg porogila v zvezi s tem sklopom se Svet
CTK obvesti o Ze z njihove strani potrjenih poroéilih o popisu predhodnih segmentov.

Postopki pri popisu tiskanih monografij in tiskanih revij v prostem pristopu in v
organizacijskih enotah

8. élen

V asu popisa gradiva v prostem pristopu se ne spreminja lokacij gradiva in ne postavlja novega
gradiva na podpodrogja, kjer se v tistem ¢asu izvaja popis.

Inventura se izvaja roéno, na podlagi izpisov iz sistema COBISS.

Popisati je potrebno gradivo na posameznem podpodroéju postavitve v prostem pristopu ali v
posamezni organizacijski enoti.

Pri manjkajo&em gradivu je potrebno preveriti morebitno izposojo le tega. V kolikor ima status
izposojeno, se ga oznaci kot najdeno.

Preveriti je potrebno tudi mo2ne napake pri spremembah lokacij oz. selitvi gradiva v skladisce.
Dejansko manjkajo&e gradivo je v sistemu COBISS potrebno oznaiti kot izgubljeno.

Najdeno gradivo, ki ni vpisano na seznamu, je potrebno evidentirati in urediti zapise v sistemu
COBISS.

Postopki pri popisu tiskanih monografij in tiskanih revij v skladis¢u

9. ¢len

Popis tiskanih revij se lahko izvaja ro¢no ali po Postopkih in navodilih za izvajanje inventure s
programsko opremo COBISS3, ki jih je izdelal IZUM, popis tiskanih monografij pa le po
Postopkih in navodilih za izvajanje inventure s programsko opremo COBISS3

IZUM na proénjo knjiznice, v kateri mora biti navededena vrsta gradiva, obseg gradiva, posebne
oznake gradiva, &as izvajanja inventure in vrsta ¢italnikov értne kode, izdela okolje (posebno
bazo gradiva) za izvedbo popisa.



Knjiznica pripravi nacrt popisa in sestavi sezname izvajalcev popisa (zaradi laZjega dela in
zmanjSevanja napak ob odc&itavanju sta v skupini po dve osebi).

Po zakljuku popisa predsednik podkomisije poslie datoteko odgitkov v IZUM.

Ko IZUM obdela podatke, lahko knjiznica izdela sezname popisanega gradiva ter manjkov in
visgkov.

Na tej podlagi izvajalci popisa ponovno pregledajo vse manjke in vike in jih uskladijo z
dejanskim stanjem.

Dejansko manjkajoce gradivo je potrebno odpisati v skladu s Pravilnikom za izloGanje in odpis
knjizniénega gradiva v Centralni tehniski knjiznici Univerze v Ljubljani.

Dejanske viske gradiva je potrebno evidentirati v popisnih seznamih in knjizni¢nem katalogu.

Postopki pri popisu tiskanih standardov
10. &len
S popisom zbirk standardov se hkrati izvaja tudi revizija teh zbirk.
Direktor s posebnim sklepom odredi izvajalce popisa.

Popis zbirk standardov, ki se ob€asno dopolnjujejo oziroma se ne dopolnjujejo, se izvede na
celoti zbirki. Popis zbirk standardov, ki se tekoce dopolnjujejo, se izvaja neprekinjeno.

Postopek popisa je naslednji:
- pred popisom posamezne zbirke standardov se pripravi izpisek iz kataloga standardov,
- na podlagi podatkov iz izpiska kataloga standardov se v registratorjih preveri vsak
posamezni standard. V kolikor se tiskani izvod standarda nahaja v registratorju, se
preveri Se veljavnost standarda v bazi PERINORM oz. v katalogih ponudnikov
standardov,
- veljaven standard se vrne na ustrezno mesto v registratorju in pri tem poskrbi za
ustrezno urejenost standardov v registratorjih; standardi so urejeni naraséajoce znotraj
posameznih podskupin zbirke,
- neveljaven standard se izlo€i iz registratorja in obvezne podatke o standardu (oznaka

standarda in datum objave) vnese v ustrezno datoteko v okviru inventarne knjige

standardov. Neveljavne standarde se oznadi in shrani v skiadi§¢u do konca postopka
odpisa,
- podatke o manjkajo¢em standardu (oznaka standarda in datum objave) se prenese v
ustrezno datoteko v okviru inventarne knjige standardov.

Zbirka standardov JUS je predvidena za odpis. Ohranjena bo samo toliko ¢asa, dokler bodo
posamezni predpisi zahtevali uporabo nekaterih JUS standardov. Zato zbirke JUS standardov

ne bomo popisovali.



Med popisom se obvezno belezijo naslednji podatki:

. stevilo pregledanih in preverjenih tiskanih izvodov standardov,
. stevilo vseh neveljavnih in manjkajo¢ih standardov.
Porocanje
11. €len

Predsednik podkomisije med izvajanjem popisa direktorja mesecno obvesca o poteku vseh
aktivnosti, ki se nanasajo na izvedbo popisa. V poro€ilih mora biti proporcionalno razviden delez
popisanega gradiva ter deleZ gradiva, ki ga je $e potrebno popisati. ObvesCanje o popisu
standardov se vr$i na podlagi podatkov iz 10. €lena tega pravilnika.

Predsednik podkomisije ob zakljutku vsakega posameznega sklopa popisa izdela porocilo o
popisu, ki ga preda Svetu CTK v obravnavo. Ta mora vsebovati popisne sezname (popis,
maniki, viski), rezultate ugotovitev in ratunovodsko vrednost odpisanega in najdenega gradiva
ter morebitne predloge za laZje izvajanje vseh naslednjih popisov.
Popis je zakljuéen, ko Svet CTK v skladu s svojimi pristojnostmi sprejme koncno porocilo o
popisu.

Konéne dolocbe

12. ¢len

Navodila stopijo v veljavo dne 17.4.2013.

Miro Pugnik, direl

Uradni zaznamek:
Ta dokument je bil na oglasnih deskah izobesen 16.4.2013.

Miro Pusgnik

Ljubljana, 16.4/2013



