Zalacznik do

Zarzadzenia Rektora nr 29/2017

INSTRUKCJA

w sprawie zasad i trybu prowadzenia selekcji oraz postepowania z materiatami zbednymi

=

w Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
ul. Stowackiego 114/118
97-300 Piotrkéw Trybunalski

1

Postanow?enia ogolne
Selekcje zbiorow w Filii Biblioteki Uniwersyteckiej w Piotrkowie Trybunalskim
prowadzi Komisja ds. selekcji i gospodarki zbiorami zbednymi, zwana dalej Komisja,
ktéra dziala zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra  Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatow bibliotecznych.
Komisj¢ powoluje, odrgbnym zarzadzeniem, Rektor Uniwersytetu na wniosek
zastepcy dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej ds. Filii Biblioteki, po akceptacji
dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej.
Komisja ma charakter statego zespotu roboczego powotanego na ustawowy okres
trwania kadencji wladz Uniwersytetu.
W szczegdlnych przypadkach, kiedy selekcja dotyczy zbioréw specjalistycznych oraz
materiatow w jezykach obcych, z uwagi na konieczno$¢ konsultowania decyzji,
Komisja korzysta z doraznej pomocy merytorycznej pracownikow naukowych.
Komisja posiada uprawnienia w zakresie wylaczenia z ksiegozbioru materialow
zagubionych przez czytelnikow, za ktore biblioteka otrzymata zaptate lub ekwiwalent
w postaci innego tytutu.

§2
Organizacja prac nad selekcja
Prowadzenie selekcji ma charakter ciagly.
Selekcja objete sa:

e zbiory zaewidencjonowane w bibliotece,

e materialty wplywajace do biblioteki w formie daréw od instytucji 1 0sob
prywatnych.

Dziatania selekcyjne prowadzone sg w celu:

a) stworzenia wlasciwych warunkow przechowywania zbiorow,

b) zorganizowania miejsca w magazynach dla nowo zakupionej literatury,

€) uaktualnienia zbiorow,

d) wyselekcjonowania ksigzek i czasopism do oprawy introligatorskiej.

Wycofaniu z ksiggozbioru podlegaja:

a) ksigzki zdezaktualizowane, o przestarzatej tresci i niskiej wartosci dydaktycznej
— Z kazdego tytulu przeznaczonego do selekcji pozostawia si¢ co najmniej 2
egzemplarze archiwalne,

b) zdezaktualizowane podreczniki szkolne — z kazdego tytutu przeznaczonego do
selekcji pozostawia si¢ po 1 egzemplarzu,

1



€) podreczniki i skrypty akademickie zgromadzone w nadmiernej ilosci
egzemplarzy, nieuzasadnionej potrzebami dydaktycznymi — z kazdego tytutu
przeznaczonego do selekcji pozostawia si¢ po 2 egzemplarze,

d) ksigzki w bardzo zlym stanie technicznym, ktérych Kkoszt oprawy
introligatorskiej znacznie przewyzsza warto$¢ zakupu nowego egzemplarza,

e) ksigzki wykraczajgce znaczgco poza profil zbiorow,

f) czasopisma wieloegzemplarzowe,

g) czasopisma wykraczajace znaczgco poza profil kolekcji,

h) zbiory specjalne nieelektroniczne (kasety magnetofonowe, kasety wideo)
uszkodzone, pozbawione technicznych mozliwosci odtworzenia.

5. Selekcji nie podlegaja:

1.

2.

a) ksigzki i czasopisma wydane przed 1950 rokiem,

b) publikacje pracownikow naukowych Uniwersytetu,

c) depozyty,

d) ksigzki opatrzone exlibrisem lub dedykacja,

e) ksigzki wydane w tzw. drugim obiegu,

f) dokumenty zycia spotecznego zwigzane z regionem i srodowiskiem Uczelni.

§3
Ewidencja ubytkéow
Podstawe ewidencji ubytkow w zbiorach biblioteki stanowig dowody ubytkow,
zaakceptowane przez zastgpce dyrektora ds. Filii Biblioteki oraz zastgpce kanclerza
ds. Filii.
Dowodami ubytkow sa:

a) protokoty Komisji w sprawie ubytkéw materiatow niezwroconych przez czytelnikow,

za ktore biblioteka otrzymata zaptate lub ekwiwalent w postaci innego tytutu. Protoko6t
zawiera:

e date sporzadzenia,

e imi¢ i nazwisko czytelnika,

e dane zagubionej ksigzki.

b) protokot Komisji w sprawie ubytkow materialow wycofanych w drodze selekcji.

5.

Protokot sporzadzany jest w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po nadaniu im
numeru w rejestrze ubytkow, jeden przekazuje si¢ do Dziatu Ksiegowosci a drugi
przechowywany jest w Oddziale Gromadzenia, Ewidencji i Opracowania Zbiorow.
Protokoét zawiera:
e informacj¢ o przyczynie wylaczenia z ksiggozbioru,
date sporzadzenia protokotu,
sktad Komisji,
wykaz wycofanych jednostek,
podpisy zastepcy dyrektora ds. Filii Biblioteki oraz zastepcy kanclerza ds. Filii,
e decyzje w sprawie postgpowania z materiatami wycofanymi.
Sumaryczng ewidencje ubytkow prowadzi si¢ w rejestrach ubytkow - oddzielnych dla
kazdego rodzaju zbiorow.
Po wpisaniu do rejestru wszystkich materiatdw ujetych w protokole, na danym
dowodzie umieszcza si¢ date i kolejny numer rejestru.
W ksiedze inwentarzowej, przy kazdym wycofanym dokumencie nalezy:
e wpisa¢ numer ubytku,
e date wpisania protokotu do rejestru ubytkow,
e numer protokotu,



e przekresli¢ po przekatnej czerwonym kolorem numer inwentarzowy i ceng.

§4
Tryb postepowania z materialami wylaczonymi z zasobu
1.Tryb postgpowania z materialami wykreslonymi z bibliotecznych ksigg inwentarzowych

i ewidencji ksiegowo-finansowej obejmuje nastepujgce czynnosci:

a) przesunigcie ubytkowanych materiatdw do magazynu dubletow,

b) sporzadzenie wykazow jako oferty do nicodptatnego przekazania na rzecz innych

bibliotek i instytucji publicznych,

c) rozestanie wykazow do bibliotek oraz umieszczanie oferty na stronie Biblioteki.

2. W przypadku braku zainteresowania ksigzki przekazywane sg nicodptatnie studentom oraz
pracownikom.

3. Na makulature przekazywane sa:

a) ksigzki zagrzybione i zdekompletowane,
b) dokumenty specjalne, ktérych forma ulegta zniszczeniu i zmianie technologicznej,
c¢) materialy biblioteczne pozostajace poza zainteresowaniem czytelnikow.

4. Wskazane procedury postgpowania stosowane sg rowniez w odniesieniu do materiatow,
ktére wpltywaja do biblioteki w postaci darow. Te sposrod nich, ktore nie odpowiadajg jej
potrzebom tworza oddzielng grupg — dubletéw, czyli materialéw zbednych nie objetych
ewidencja inwentarzowa I finansowo-ksi¢gowa.



