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Na podlagi 23. ¢lena Statuta Zavoda RS za Solstvo, §t. 0071-3/2021 z dne 16. 9. 2021, Zakona o
knjizni¢arstvu (Uradni list RS, §t. 87/2001, 96/2002 — ZUJIK in 92/2015), Pravilnika o pogojih za izvajanje
knjizniéne dejavnosti kot javne sluzbe (Uradni list RS, §t. 28/2023), Uredbe o osnovnih storitvah knjiZnic
(Uradni let RS, 5t. 29/2003), Strokovnih standardov za specialne knjiZznice (26.11.2018-25.11.2028) in
Eticnega kodeksa slovenskih knjiZnic¢arjev (SkupScina ZBDS, 8. 11. 1995), je direktor, dr. Vinko Logaj, sprejel

Pravilnik o delovanju knjiznice Zavoda RS za Solstvo

SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢élen

KnjiZznica Zavoda RS za 3olstvo (v nadaljevanju: knjiznica) je specialna knjiZnica, ki deluje na Zavodu
RS za Solstvo v okviru oddelka Sredi$ce za kakovost in raziskovanje, in sicer v notranji organizacijski
enoti oddelka INDOK sluzba s knjiznico, ki predstavlja informacijsko-dokumentacijsko sluzbo s
knjiZnico in izvaja strokovno informacijsko dejavnost za potrebe Zavoda RS za Solstvo. Skrbi za
spremljanje in nabavo domace in tuje strokovne literature, vodi knjiznico, ureja dokumentacijo s
podrocja vzgoje in izobraZevanja, skrbi za lasten razvoj in sodeluje z mednarodnimi institucijami s
svojega podrodja.

KnjiZni¢ne storitve so namenjene zaposlenim na Zavodu Republike Slovenije za 3olstvo (v
nadaljevanju: ZRSS) kot tudi zunanjim uporabnikom.

Uporabnikom omogoca podporo pri njihovem strokovnem delu s podrocja vzgoje in izobraZzevanja
ter pripadajodih strok.

Uporabniki knjizni¢nih storitev morajo spostovati dolodila tega pravilnika.
2. ¢len

Pravilnik o delovanju Knjiznice Zavoda RS za Solstvo (v nadaljevanju: pravilnik) opredeljuje
delovanje in storitve knjiznice ter odnose med INDOK sluzbo s knjiZznico in uporabniki njenih
storitev.

Pravilnik doloda pravice in dolzZnosti knjiznice do uporabnikov in ¢lanov ter pravice in dolznosti
uporabnikov in ¢lanov do knjiznice. Dolo¢a etiko poslovanja, dostopnost in pogoje uporabe
knjizni¢nega gradiva, uporabo knjizni¢nih prostorov in opreme, izposoje ter drugo.

3. clen

Izrazi, zapisani v moski slovni¢ni obliki, se uporabljajo kot nevtralni za moski in Zenski spol.
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4. clen
Jezik poslovanja je slovenscina.
ETIKA POSLOVANJA
5. ¢len

Etika poslovanja knjiznice temelji na Eti¢nem kodeksu slovenskih knjiznicarjev.

Knjiznica svojim uporabnikom in ¢lanom najvisjo moznost dostopa do knjizniénega gradiva,
storitev ter najvisjo moZno kakovost, ucinkovitost ter raznovrstnost storitev v skladu s svojim
poslanstvo, cilji in moznosti.

Odnos do uporabnikov in ¢lanov temelji na enakopravnosti, nepristranskosti, spostovanju. Enako
ravnanje se pricakuje s strani uporabnikov.

Knjiznica varuje osebne podatke uporabnikov, podatke o iskanju knjizni¢nega gradiva ter
posredovanju informacij ter se zavzema za prost pretok gradiv in informacij. Knjiznica ne odgovarja
za posledice, ki izhajajo iz uporabe gradiva in informacij.

6. dclen

Knjiznicarji, lani in uporabniki knjiZznice morajo upostevati zakonske predpise kot so Zakon o
knjizni¢arstvu in njegovi podzakonski akti, Zakon o avtorski in sorodnih pravicah ter ustrezni
podzakonski akti, predpise o zas¢iti podatkov, varstvu zdravja pri delu, pravici do informiranja ter
druge ustavne in zakonske dolocbe.

STORITVE
7. clen
Knjiznica uporabnikom zagotavlja:

- posredovanje knjiznicnega gradiva,

- rezerviranje in naro¢anje knjizni¢nega gradiva,

- izposojo knjizni¢nega gradiva v Citalnico ali na dom,

- medknjizni¢no izposojo in posredovanje dokumentov,

- posredovanje informacij iz vzajemne bibliografske baze COBISS+,

- zagotavljanje dostopa do knjizni¢nega gradiva in elektronskih publikacij,
- seznanjanje uporabnikov z novostmi v knjiZnici,

- informacijske storitve,

- dostop do spleta,

- podporo izvajanju razvojno-raziskovalne dejavnosti ZRSS,
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bibliografsko dejavnost za evidentiranje rezultatov strokovnega, znanstvenoraziskovalnega
dela zaposlenih na ZRSS in z potrebe informacijskega sistema o razvojno-raziskovalni
dejavnosti, vrednotenje znanstvene in strokovne uspesnosti,

izdelovanje knjizni¢nih katalogov, podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov,

- zahtevnejSe informacijske storitve (posredovanje informacij o citiranosti, priprava
informacijskih tematskih poizvedb po narocilu ¢lana ter informacijske svetovalne in
raziskovalne storitve)
posredovanje bibliografskih in drugih informacijskih proizvodov in storitev,

- usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

- informacijsko opismenjevanje,

- predstavljanje in promocijo dejavnosti ter storitev knjiznice,

- uporabo prostorov in opreme v skladu z dolo¢ili tega pravilnika.

CLANSTVO
8. ¢élen

Uporabniki knjiznice so fizicne osebe, ki uporabljajo knjizni¢no gradivo, storitve, prostor ali opremo
knjiznice. Uporabniki knjiznice so tako ¢lani kot tudi drugi uporabniki.

Drugi uporabniki imajo dostop do knjizni¢nega gradiva in storitev le v prostorih knjiZnice, tj.
¢italnice.

DolZnost uporabnikov je, da pri uporabi knjiznicnega gradiva, storitev, opreme ravnajo skrbno in v
skladu s tem pravilnikom.

9. ¢&len

Clan knjiZnice je uporabnik, ki se vélani v knjiznico. Pred vpisom mu je knjiZnica dolZzna omogo¢iti
vpogled v ta pravilnik.

Novi ¢lani se ob prvi izposoji predstavijo z veljavnim osebnim dokumentom ter se seznanijo s
splosnimi naceli uporabe knjiZnice in njenimi storitvami ter nacini iskanja informacij o knjizni¢nem
gradivu.

Clani knjiznice so zaposleni na ZRSS in zunanji uporabniki.

Zaposleni na ZRSS postanejo ¢lani knjiznice avtomatsko, ob podpisu pogodbe o zaposlitvi, in
ostanejo Clani do zakljucka svoje zaposlitve.

Clan je lahko tudi pravna oseba.
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Tuji drzavljani, ki zacasno prebivajo v Sloveniji, se lahko vélanijo z osebnim dokumentom; za njih
pisno jamci drzavljan Republike Slovenije, ki ob izposoji prevzema odgovornost za izposojeno
gradivo.

10. ¢len

Clan ob vélanitvi v knjiznico podpie vpisnico skupaj s pristopno izjavo, s katero potrjuje, da je
seznanjen s pravilnikom o delovanju knjiznice ter se z njim strinja. Podpis se izvede elektronsko z
uporabo elektronske tablice.

11. élen

Clan je dolZan sporotiti spremembe osebnih podatkov ob prvem naslednjem obisku knjiznice oz. v
roku 30 dni po nastali spremembi osebnih podatkov.

Spremembe osebnih podatkov zaposlenih na ZRSS sporo¢i v knjiznico kadrovska sluzba.

Osebni podatki ¢lanov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za knjizniéne potrebe.
KnjiZnica je dolzna osebne podatke ¢lanov, vkljuéno s podatki o izposojenem gradivu, varovati v
skladu z veljavnimi predpisi in internimi akti ZRSS.

12. €len
Vpisnine in ¢lanarine ni.
IZPOSOJA
13. ¢len
Clani si lahko knjizni¢no gradivo izposodijo na dom ali v &italnico.

Uporabniki, ki niso €lani knjiznice, si lahko gradivo izposodijo le v ¢italnico. Gradivo, ki se izposoja v
¢italnico, moa biti vrnjeno do konca izposojevalnega dne.

Zaposlenim, ki so zaposleni na obmo¢nih enotah, se lahko izposojeno gradivo posreduje po kurirju
ali poslje po posti na enoto.

lzposoja za gradivo, ki si ga ¢lan izposodi na dom, se radunalnisko evidentira. Ob izposoji ¢lan
prejme zadolZnico s seznamom izposojenega gradiva in datumom poteka roka izposoje, do
katerega je potrebno vrniti posamezno gradivo.

Knjizni¢no gradivo lahko izposojajo samo pooblaséeni knjizniéni delavci.

Izposoja med ¢lani ni dovoljena.
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Zunanji &lani vrnejo izposojeno gradivo osebno. Zaposleni ZRSS lahko vrnejo gradivo osebno, po
kurirju ali po posti s priporoceno postno posiljko.

14. ¢len

Knjizni¢no gradivo, ki si ga ¢lan izposodi v ¢italnico ali na dom, se mora evidentirati oz. izposoditi v
lokalni bazi knjiznice v COBISS Lib.

15. ¢len
Clan je odgovoren za evidentirano oz. izposojeno gradivo.

Clan mora pred izposojo oz. evidentiranjem gradiva o pokodbi gradiva opozoriti izposojevalca. V
nasprotnem primeru za $kodo odgovarja sam.

lzposojeno gradivo mora vrniti ga mora v enakem stanju, v kakrSnem si ga je izposodil. Odgovoren
je za poskodovanje, izgubo ali krajo gradiva. V gradivo se ne sme vpisovati opomb, komentarjev ali
¢esarkoli podobnega, pod¢rtavati besedila ali kako drugace poskodovati gradiva.

Za poskodovano ali izgubljeno gradivo mora ¢lan placati odSkodnino ali ga nadomestiti z enakim
gradivom (isti ISBN, izdajatelj, isto leto izdaje, natisa) ter poravnati stroske obdelave.

16. clen
Gradivo z oznako PK ter gradivo z oznako Ni izposoje je mogoce izposoditi le v Citalnico.
Clan si lahko naenkrat izposodi le en izvod istega naslova in izdaje.

Zunaniji ¢lani si lahko naenkrat izposodijo najve¢ 10 izvodov gradiva, razen Studentov, ki si lahko
naenkrat izposodijo najve¢ 15 izvodov gradiva.

Ce ima &lan nevrnjeno gradivo, ki mu je Ze potekel rok izposoje, si do vraéila tega gradiva ne more
izposojati knjizni¢nega gradiva.

17. ¢len
Clan lahko prosto gradivo naro¢i osebno, po telefonu ali preko e-poste.
Gradivo lahko naroda le, ¢e nima izposojenega gradiva, ki mu je Ze potekel rok izposoje.
Prosto gradivo lahko &lan prevzame v roku 5 dni. Po poteku roka narocilo zapade.

Zaposlenim na ZRSS, ki opravljajo svoje delo na cbmoénih enotah, se naroéeno gradivo lahko
posreduje po kurirju ali poslje po posti.
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18. ¢len
Clan lahko izposojeno gradivo rezervira osebno, po telefonu ali preko e-pote.
Clan lahko gradivo rezervira le, ¢e nima izposojenega gradiva, ki mu je Ze potekel rok izposoje.

Ko je rezervirano gradivo vrnjeno, je €lan, ki ga je rezerviral, obves¢en po elektronski posti ali
telefonu.

Rezervirano gradivo &aka na €lana 5 dni. Ce si €lan ne izposodi gradiva v tem ¢asu, je gradivo na
razpolago drugim ¢lanom.

19. ¢len

Rok za izposojo monografskega gradiva na dom je 21 dni. Rok izposoje se lahko podalj$a dvakrat. V
primeru, da je gradivo Ze rezervirano, izposoje ni moZno podaljsati.

Rok izposoje za serijske publikacije je 14 dni. Roka izposoje ni moZno podalj$ati. Enako velja za
ostalo neknjizno gradivo.

PodaljSanje roka izposoje se lahko uredi osebno ali sporo¢i preko telefona ali e-poste na e-naslov:
knjiznica.zrss@zrss.si

Zaposleni na ZRSS si za potrebe svojega dela lahko izposodijo gradivo za nedologen &as. V primeru
rezervacije gradiva morajo izposojeno gradivo vrniti v knjiZnico.

Zaposleni na ZRSS morajo ob odhodu (upokojitev, zamenjava sluzbe) vrniti vso izposojeno gradivo.
V primerih, da so doloeno knjizni¢no gradivo zaloZili, izgubili, poskodovali, morajo zaposleni
placati odSkodnino ali ga nadomestiti z enakim gradivom (isti ISBN, izdajatelj, isto leto izdaje,
natisa) ter poravnati stroske obdelave.

MEDKNJIZNICNA 1ZPOSOJA
20. ¢len
Medknjizni¢na izposoja poteka preko segmenta Medknjizni¢na izposoja v sistemu COBISS.
21. ¢len

Za zaposlene na ZRSS se izposoja knjizniéno gradivo in nakupuje &anke tudi preko medknjiZniéne
izposoje.

Pro3njo za izposojo preko medknjizni¢ne izposoje zaposleni posreduje na e-naslov:
knijiznica.zrss@zrss.si Zaposleni mora v naro¢ilu medknjiZni¢ne izposoje posredovati &im bolj

popolne bibliografske podatke o gradivu, ki ga Zeli dobiti iz zbirk drugih knjiZnic.
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Knjiznica lahko zaprosi za dopolnitev narocila ali zavrne narodilo, ce so bibliografski podatki
pomanjkljivi oziroma jih ne more najti oziroma preveriti v dostopnih podatkovnih zbirkah.

22. ¢len

Z oddajo narotila za medknjizniénega narodila se zaposleni na ZRSS obveZe k dosledni uporabi
avtorskih in sorodnih pravic pri uporabi gradiva ter da bo vrnil izposojeno gradivo pravo¢asno in
neposkodovano. V primeru potrebe po podaljSanju roka izposoje bo osebno, po telefonu ali e-
posti podal prosnjo za podaljSanje roka izposoje.

23. ¢len

KnjiZnica o prispelem naroéenem gradivu oz. prejemu kopije ¢lanka obvesti naro¢nika
medknjizni¢ne izposoje, na nacin, ki si ga je izbral ob oddaji narodila.

Gradivo lahko naro¢nik prevzame osebno. V primeru dela na drugi obmocni enoti, se mu ga
posreduje preko kurirja ali poslje po posti.

24. ¢Elen
KnjiZnica naroca gradivo in Clanke le iz drugih knjiznic v Sloveniji.
25. ¢len
KnjiZnica posoja gradivo in kopije ¢lankov tudi v druge knjiznice v Sloveniji.

Drugim knjiZnicam knjiZnica posoja praviloma le gradivo, ki se ga izposoja na dom, in nima oznake
PK ali Ni za izposojo.

KNJIZNICNO GRADIVO
26. élen

Knjizni¢no gradivo knjiznice predstavlja knjizno in neknjizno gradivo ter zajema gradivo s podrocja
vzgoje in izobraZzevanja ter pripadajocih strok.

KnijiZzniéno gradivo je uporabnikom dostopno v prostem pristopu (Citalnica in knjiZnica).
27. ¢len

Gradivo se nabavlja v skladu z nabavno politike knjiznice.
28. ¢len

Podarjeno gradivo se vkljudi v knjizni¢ni fond po strokovni presoji knjiznice.

WWW.2rss.si



29. ¢len

V primeru, da ¢lan gradivo izgubi ali vrne poskodovanega, krije stroske popravila, ali nakupa
novega ali ga nadomesti z enakim gradivom (isti ISBN, izdajatelj, isto leto izdaje, natisa). V primeru,
da izgubljenega gradiva ni moZno kupiti oziroma nadomestiti z enakim, plaajo od3kodnino.

UPORABA KNJIZNICE, GRADIVA IN OPREME TER VEDENJE V KNJIZNICI
30. ¢len
Knjiznica je odprta od ponedeljka do petka od 9.00 do 14.00 ure oz. po dogovoru.
Urnik poslovanja je objavljen v sistemu COBISS, na spletni strani knjiznice in na vratih knjiZnice.

V &asu Solskih pocitnic in med prazniki je knjiznica odprta po spremenjenem urniku.

31. ¢len

Prostori knjiznice se uporabljajo samo za dejavnost knjiznice. V prostorih knjiZnice je potrebno
zagotavljati ustrezne pogoje za nemoteno delo uporabnikov in izvajanje knjiZniéne dejavnosti.

Prostore knjiznice lahko uporabljajo tudi uporabniki, ki niso €lani knjiznice. Pri tem se identificirajo
z osebnim dokumentom.

32.¢len
Clani in uporabniki so dolZni ravnati v skladu s tem pravilnikom:

- odgovorno in skrbno ravnajo z gradivom,

- ob vradilu izposojenega gradiva preverijo stanje vrnjenega gradiva in ga primerjajo z
izpisom na zadolZnici,

- gradiva ne izposojajo naprej,

- se ne zadriujejo v knjiZnici izven delovnega ¢asa knjiZnice,

- ¢im manj motijo delo ostalih,

- ne vstopajo v delovna obmocja zaposlenih,

- upostevajo navodila zaposlenih v knjiZnici,

- v knjiznico ne prinasajo vecjih kosov prtljage, hrane in pijade ali vanjo vodijo pse in druge
zivali (z izjemo psov pomocnikov),

- so sami odgovorni za predmete, ki jih pustijo v prostorih knjiZnice; knjiznica ne odgovarja za
krajo ali izgubo osebne lastnine uporabnikov;
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uporabniku, ki se ga odkrije pri tatvini ali namernem poskodovanju gradiva ali opreme, se
do nadaljnjega prepove uporabo knjiznice;
za morebitne sestanke je potreben vnaprejsnji dogovor z zaposlenimi v knjiznici.

33. ¢len
Citalniska mesta so namenjena branju, iskanju informacij, izobraZevanju in raziskovalnem delu.

Clanom in uporabnikom je preko povezave wi-fi omogo&en dostop do spleta. Geslo za wi-fi dobijo
pri zaposlenem v knjiZnici.

34, ¢len

Racunalnik, preko katerega je mozen dostop do vzajemnega kataloga, je dostopen vsem
uporabnikom knjiznice.

Uporabniki lahko brezplaéno uporabljajo gradiva v elektronski obliki, streznike in internet v skladu
z dolodili avtorskopravne zakonodaje.

IZDELAVA BIBLIOGRAFIJ
35, ¢len

KnjiZnica opravlja storitve priprave in vnosa bibliografskih enot v sistem COBISS ter vodenja o0z./in
izdelovanja bibliografij v sistemu COBISS in SICRIS.

Avtoriji so dolZni bibliografske enote za pripravo bibliografskih zapisov in vodenje bibliografije
knjiznici Zavoda oddati v obdelavo sami. V ta namen izpolnijo ustrezni spremni obrazec.

Knjiznici v obdelavo predloZijo originalne dokumente v fizicni ali elektronski obliki. Po vnosu
bibliografskih enot v sistem COBISS jim knjiZnica originalne dokumente vrne, pri éemer se avtorji
obveiZejo, da jih bodo trajno hranili.

Za razvrééanje bibliografskih enot se uporablja veljavna Tipologija dokumentov/del za vodenje
bibliografij v sistemu COBISS (v nadaljevanju Tipologija).

Avtorji dokumentov/del predlagajo razvrstitev bibliografskih enot v skladu s Tipologijo. V primeru,
ko pride do razhajanj v izbiri ustrezne tipologije in ko avtor ter knjiznica ne moreta uskladiti mnenj,
se v bibliografski zapis vnese tipologija, ki jo je predlagal avtor. Avtor se v tem primeru zaveda, da
bo v morebitnih nadaljnjih postopkih moral svojo odlocitev ustrezno ubraniti. Knjiznica mu pri tem
lahko pomaga, vendar je za izvedbo postopkov avtor odgovoren sam.
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Pri vodenju bibliografije se upostevajo Bibliografska merila znanstvene in strokovne uspesnosti
(ARIS), Dodatna navodila za katalogizacijo bibliografskih enot, ki se upostevajo pri vrednotenju
raziskovalne uspesnosti, oz. navodila Osrednjih specializiranih informacijskih centrov ter drugi

dokumenti, ki urejajo podrocje katalogizacije bibliografskih enot.

KONCNE DOLOCBE
36. Clen

Pravilnik je uporabnikom knjiZnice dostopen v prostorih knjiznice, na internetu in intranetu ZRSS.

37. ¢len

Pravilnik za¢ne veljati z dnem sprejema.

V Ljubljani, dne 18. 1. 2024

Dr. Vinko Logaj,

/(Difektor /7

. ZAVOD
REPUBLIKE SLOVENIJE
ZA SOLSTVO

LIUBLIANA 1
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