DEFINICIJE
KnjiZnica

KnjiZznica je vsaka organizirana zbirka monografskih in serijskih publikacij ter drugega
knjiZni¢nega gradiva, kjer zaposleni uporabnikom omogocajo uporabo gradiva ter jim pri tem
pomagajo. KnjiZnica zadovoljuje informacijske, raziskovalne, izobrazevalne in s prostitvene
potrebe uporabnikov. Lo¢imo naslednje vrste knjiZnic: nacionalne, visokoSolske, Solske,
splo$ne in specialne.

Nacionalna knjiZnica je osrednja knjiZnica drZave oziroma naroda in je ne glede na sVoj
uradni naziv odgovorna za zbiranje in hranjenje vseh pomembnih dokumentov, ki nastajajo v
drzavi oziroma so stvaritve nekega naroda. Praviloma opravlja naslednje dejavnosti:

- gbira, obdeluje, hrani in predstavlja obvezni izvod,

- izdeluje teko&o in retrospektivno nacionalno bibliografijo;

- hrani in dopolnjuje reprezentativne zbirke tuje literature, vklju¢no z gradivom, ki

se po svoji vsebini nana$a na drZavo oziroma narod;

- deluje kot nacionalni bibliografski informacijski center in podobno.

Knjiznic, ki imajo ta naziv, pa ne opravljajo teh funkcij, ne uvrscamo v to-kategorijo.

VisokoSolska knjiZnica je namenjena Studentom in uénemu osebju organizacij visokega
Solstva, lahko pa sluzi tudi $ir§i javnosti. VisokoSolske knjiznice delimo na univerzitetne
knjiZnice in knjiznice fakultet, akademij, inStitutov ter knjiZnice visokoSolskih ustanov, ki
niso sestavni deli univerz.

Specialna knjiznica je organizacijska enota v okviru vladnih sluzb, kulturnih, izobrazevalnih,
raziskovalnih, gospodarskih in drugih organizacij. Podpira delovni in raziskovalni proces
organizacije, v katere sestavi deluje. S svojim zbirkami in storitvami praviloma pokriva
posamezno znanstveno podrocje.

Splosna knjiZznica je namenjena zadovoljevanju informacijskih, kulturnih, izobraZzevalnih in
razvedrilnih potreb prebivalcev lokalne skupnosti. SluZi vsem prebivalcem, lahko pa
zadovoljuje specifiéne potrebe druzbenih skupin, kot so otroci, pripadniki vojske, bolniki v
bolnisnici, zaporniki, zaposleni v organizacijah. Svoje storitve opravlja brezplacno ali za
simboliéno nadomestilo.

Upravna enota je vsaka knjiZnica ali skupina knjiZnic, ki delujejo pod enotnim vodstvom
oziroma pod 1sto upravo.

Izposojevalisée je knjiznica ali del knjiznice, ki na doloCeni lokaciji sluzi uporabnikom, ne

glede na to, ali gre za samostojno knjiznico ali del ve¢je upravne enote. Kraji, kjer ustavlja
bibliobus, ne veljajo za izposojevalisce, pa¢ pa kot izposojevalisce Stejemo bibliobus.
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Knjizni¢na zbirka, prirast in odpis
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obdobju inventarizirala knjiZznica. Za potrebe tega vpraSalnika upoStevamo prirast v
porocevalskem obdobju (to je v letu 2001).

Odpis je Stevilo inventarnih enot knjiZni¢nega gradiva, ki so bile v doloenem obdobju

izloCene iz knjizniénega fonda. Odpis mora biti evidentiran po predpisanih pravilih. Za
potrebe tega vprasalnika upoStevamo odpis v poro¢evalskem obdobju (to je v letu 2001).

Obvezni izvod je naCin pridobivanja gradiva, ki zagotavlja knjiZnici dotok doloCenega
gradiva na osnovi zakonskega predpisa ali kakega drugega formalnega sporazuma.

Inventarna enota je enota, ki jo knjiZnica inventarizira in s tem vkljuci v svojo zbirko. To je:

- pri monografskih publikacijah knjigoveSka enota ali fizicna enota knjiZniénega
gradiva (¢e imamo delo v ve¢ zvezkih, Stejemo torej vsak zvezek posebej);

- pri serijskih publikacijah je enota letnik, ne glede na morebitno drugacno vezavo;

- pri neknjiznem gradivu je enota praviloma vsak samostojno uporabljiv fizi¢ni kos
(gramofonska plosCa, zvocna ali video kaseta, kolut ali kaseta filma, diafilm,
vsebinsko povezana serija diapozitivov, mikrofilm in tako dalje...).

Mikrofilme inventariziramo po zvitkih (kolutih), mikrofise in mikrokartice po bibliografskih
enotah. Diapozitive in kose filmskega traku inventariziramo po fizinih enotah, ¢e so
uporabljivi samostojno. Filme na filmskem traku inventariziramo po kolutih. Po fizinih
enotah inventariziramo lepake, zemljevide v listih, slike, fotografije, nevezane glasbene liste,
grafiéne liste in drobni tisk. Mape z graficnimi listi in plosce v skupnih ovitkih $Stejemo kot
mventarno enoto gradiva. Glasbene zapise in govorne zapise na kompaktnih diskih,
magnetnih trakovih in podobno, inventariziramo po fiziénih enotah, tudi ¢e so del kompleta, ki
predstavlja samostojno uporabljivo celoto.

gradivo. Elektronskih publikacij, za katere knjiznica placuje naroCnino in do katerih ima
dostop le on-line, ne inventariziramo.

Rokopise inventariziramo po vsebinsko zakljucenih celotah (v katerih je lahko vegje Stevilo
kosov), lahko pa tudi po fizi€nih enotah.

Fizi¢na enota gradiva (kos) je fizicno zakljuena in samostojno uporabljiva celota gradiva v
eni vezavi, ne glede na Stevilo bibliografskih enot v njej in ne glede na njen obseg.

Naslov je publikacija, ki predstavlja vsebinsko celoto, ne glede na to ali izide v enem ali vec
kosih, na enem ali ve¢ razliénih nosileih zapisov.

Knjizno gradivo so monografske in serijske publikacije (knjige, broSure, ¢asniki, ¢asopisi,

almanahi, koledarji, zborniki, disertacije, patenti, standardi, itd.), ki so razmnoZene na papirju
in obsegajo vec kot 4 strani.
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Knjiga je tiskana ali drugace razmnozena monografska publikacije v obliki zvezka, ki ima 49
strani in vec.

Bro3ura je tiskana ali drugace razmnoZena monografska publikacija, ki ima od 5 do 48 strani.

Serijska publikacija je publikacija, ki izhaja v zaporednih zvezkih, obi¢ajno s Stevilénimi ali
gasovnimi oznakami, ki se nadaljuje brez predvidenega konca. K serijskim publikacijam
Stejemo periodidne publikacije, &asnike, letne publikacije (porotila, letopise, imenike),
zbornike, razprave itd. raznih zdruZenj in knjiZne zbirke. Ta definicija ne vkljuCuje publikacij
v veg delih s predvidenim zaklju¢kom izhajanja po doloCenem Casu.

Za potrebe tega vprasalnika knjiZne zbirke ne evidentiramo kot serijske publikacije.

Casnik je serijska publikacija, ki izhaja v dologenih in pogostih intervalih, navadno dnevno,
tedensko ali poltedensko in prinasa porogila o tekocih dogodkih in splosnih temah.

Casopis je serijska publikacija, ki izhaja v rednih ali nerednih ¢asovnih presledkih in prinasa
znanstvene, strokovne in poljudne ¢lanke razli¢nih avtorjev.

Neknjizno gradivo so publikacije, razmnoZene na papirju, ki ne obsegajo ve kot Stiri strani
ter publikacije na vseh drugih nosilcih zapisa. Glede na nosilce zapisa ter glede na vsebino
zapisa delimo neknjizno gradivo na: kartografsko in slikovno gradivo, glasbene tiske,
rokopisno gradivo, ratunalnidko gradivo, drobni tisk in drugo.

Kartografsko gradivo so dve ali tridimenzionalne karte, atlasi, globusi, nacrti, topografski
modeli, karte za slepe, zraéne reprodukcije oziroma posnetki in podobno. Sem ne priStevamo
kartografskega gradiva v mikro, avdiovizualni ali elektronski obliki.

Slikovno gradivo je gradivo, v katerem prevladuje slikovna predstavitev. To so graficni listi,
umetnigki originali in reprodukcije, fotografije, lepaki, tehni€ne risbe in podobno. Sem ne
pristevamo takega gradiva v knjizni obliki, mikroobliki ali v elektronski obliki.

Rokopisno gradivo je vsak dokument, napisan ro¢no ali natipkan.

Glasbeni tiski (sin. notno gradivo, tiskano glasbeno gradivo, muzikalije) so publikacije
oziroma dokumenti, katerih vsebina je tiskan zapis glasbe. Lahko so v knjizni obliki ali kot
samostojni listi.

Mikrooblike so vse oblike mikrozapisov na mikrofisih, filmskem zvitku ali na drugih
mikrofilmskih medijih.

Avdiovizualno gradivo je neknjizno gradivo, ki zahteva posebno opremo za reprodukceijo. To
so plos¢e, magnetofonski trakovi, zvone kasete, cederomi, diapozitivi, prosojnice,
videoposnetki in podobno.

Avdio gradivo je zvocni posnetek na kakrdnemkoli nosileu zapisa. To so gramofonske
ploice, CD-plosce, cederomi, zvocne Kasete, magnetofonski trakovi, zvocne knjige in
podobno.

Video gradivo je projicirno gradivo (diafilmi, laserske plosce, diapozitivi, prosojnice...) ter

videoposnetki in film (videokasete, filmski trakovi...).
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Elektronska publikacija je publikacija, ki jo lahko uporabljamo le s pomoc¢jo racunalnika.
Lo¢imo on-line dosegljive elektronske publikacije (podatkovne baze, domace strani...) in
tiste, ki jih imamo na fiziénem nosilcu (cederom, disketa...). Po svoji naravi so lahko
elektronske publikacije monografske ali serijske.

Programske opreme, ki podpira dejavnosti knjiZnice oziroma jo uporabljajo delavci
knjiZnice pri svojem delu, za potrebe tega vprasalnika ne Stejemo.

Elektronski viri obsegajo gradiva, s katerimi upravlja raunalnik, vkljuéno z gradivi za
katere je potrebna na raCunalnik prikljucena periferna oprema (na primer predvajalnik za
cederome). Delijo se na dva tipa virov:
a) podatki (informacija v obliki Stevilk, ¢rk, grafi¢nih znakov, slik, zvoka ali kombinacije
teh oblik) in
b) programi (navodila ali postopki za izvajanje dolocenih nalog vklju¢no z obdelavo
podatkov).
Razen tega lahko vklju¢ujemo kombinacijo programov in podatkov (na primer, on-line servis,
multimedija)

Elektronska podatkovna zbirka je zbirka del ali podatkov, ki so sistemati¢no popisani
(praviloma v sistemu polj) in metodiéno urejeni. Uporabniku praviloma omogoca iskanje,
razvr§€anje in kopiranje elementov.

Drobni tisk je skupno ime za razli¢no gradivo, ki nosi besedno ali slikovno sporocilo, a ne
izide kot standardna knjiga, broSura ali serijska publikacija. Ponavadi obsega en sam list
papirja in izhaja izven redne knjigotrSke mreze.

Patent je dokument, s katerim se izumiteljem zagotavlja varstvo izuma. Patent zagotavlja
izumitelju oziroma njegovim pravnim naslednikom v skladu z zakonom pravico izkoriS¢ati
1zum.

Standard je dokument, ki navaja splo$na in veckrat uporabna pravila, navodila ali znacilnosti
proizvodov, storitev ali z njimi povezanih procesov in proizvodnih postopkov.

Cederom je opti¢ni medij za shranjevanje podatkov v digitalni obliki. Za potrebe tega
vprasalnika Stejemo kot cederome vse monografske in serijske publikacije na tem
nosilcu zapisa.

Oprema in prostor

Citalni$ki sedez je delovni prostor, namenjen delu uporabnikov knjiZnice, ne glede na to, ¢e
uporabljajo gradivo knjiZnice ali svoje lastno. Za CitalniSke sedeZe ne Stejejo sedeZi v
predavalnicah, konferenénih dvoranah, hodnikih in restavracijah.

Racunalni§ko delovno mesto je ustrezno opremljeno mesto (PC, terminal, tiskalnik...)
kjerkoli v knjiznici, ki je namenjeno izkljuéno uporabnikom knjiZnice in s katercga lahko
uporabnik opravlja eno ali ve¢ naslednjih dejavnosti: uporablja racunalniski katalog knjiznice
in razli¢ne elektronske publikacije, ki so v lasti knjiznice oziroma do katerih knjiZnica
omogoca dostop, s¢ vkljuduje v medmrezje ali pa uporablja racunalnik za druge potrebe (na
primer pisanje).
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Neto uporabna povrsina knjiZnice je setevek vseh povrsin knjiZznice (v kvadratnih metrih),
ki so namenjene ali uporabljene za opravljanje knjizni¢nih dejavnosti. VkljuCuje prostore
&italnic, skladis¢ in drugih prostorov za shranjevanje knjizni¢nega gradiva, prostore za delo z
uporabniki (vkljuéno s prostori za kataloge, pulte za izposojo, opremo za kopiranje in
podobno) in delovne prostore osebja. Neto uporabna povrSina knjiznice ne vkljucuje
preddverja, veZe in prostorov za transport gradiva, prostorov varnostne sluzbe in hiSnika,
toaletnih prostorov, dvigal, stopnis¢, prehodov med stavbami in podobnih povrsin, ki niso
namenjene knjiZni¢ni dejavnosti.

Velikost neto povrsine knjiznice v kvadratnih metrih izmerimo tako, da merimo razdaljo med
fiksnimi notranjimi stenami. Talna povrsina, ki jo zaseda vgrajeno pohistvo, kot so
izposojevalni pulti, omare in police, je vkljucena v neto sestevek kvadratnih metrov. Stebrov
in drugih elementov gradbene strukture ne odstevamo.

Uporabniki in uporaba knjiZnice

Uporabnik knjiZnice je fizi¢na ali pravna oseba, ki uporablja gradiva in storitve knjiZnice.
Uporabniki knjiznice so torej vsi, ki izkoris¢ajo usluge knjiznice: i$€ejo informacije po
katalogih, priroénikih, bibliografijah, kopirajo gradivo, oziroma uporabljajo knjiznico na
daljavo.

Clan knjiZnice je uporabnik (oseba ali ustanova), ki se v€lani v knjiZnico, da bi v skladu z
njenimi pravili v njenih prostorih ali izven njih uporabljal knjiZzni¢no gradivo in storitve
knjiznice. Kot &lane $tejemo le tiste vpisane osebe, ki so knjiznico obiskali vsaj enkrat v letu

(porodevalskem obdobju) ali so se njenih storitev posluZevali na daljavo.

Za obisk v knjiZnici $tejemo vsakega uporabnika, ki je obiskal knjiZnico, posamezen oddelek
ali delovno mesto, da bi si izposodil, vrnil, poiskal ali rezerviral gradivo, podaljsal 1Zp0sojo
ali dobil informacije. Vsakega uporabnika $tejemo kot obiskovalca tolikokrat, kolikorkrat je
obiskal knjiznico (lahko tudi veckrat v istem dnevu). Ce je vse postopke opravil na enem
mestu naenkrat, je to en obisk. Obiskovalce prireditev, ki jih je organizirala knjiZnica,
prikazujemo loCeno.

Potencialni uporabniki knjiZnice so tisti uporabniki knjiZnice, ki jim je knjiznica v skladu s
svojo funkcijo primarno namenjena. Glede na vrste knjiznic so to:

- nacionalna knjiZnica: $tevilo prebivalstva drzave na zaCetku porocevalskega
obdobja;

- visoko3olska knjiznica: skupno $tevilo Studentov in uénega osebja visokoSolske
ustanove v okviru katere knjiznica deluje;

- specialna knjiznica: skupno Stevilo zaposlenih v mati¢ni ustanovi oziroma Vv
ustanovah, ki uporabljajo storitve knjiznice;

- splosna knjiZnica: skupno $tevilo prebivalcev obmogja, ki mu knjiznica sluzi;

- Solska knjiznica: skupno 3tevilo ucencev in profesorjev Sole, v okviru katere
knjiznica deluje.

Uporaba knjiZnice na daljavo pomeni uporabo zbirk in knjiZnice v primeru, ko uporabnik
sam fiziéno ne obis¢e knjiznice (uporaba sluzbe za dostavo gradiva, dostop do knjiznicnih
katalogov ali drugih podatkovnih zbirk, ki jih izdeluje knjiznica, uporaba knjiznicnih storitev
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preko terminalskih mest izven knjiZznice, preko telefona, telefaksa, elektronske poste ali
narodanja storitev). Za potrebe tega vprasalnika upoStevamo le uporabo sluzbe za
dostavo gradiva ter narocanje storitev po telefonu, telefaksu ali po elektronski posti.
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gradiva med knjiznicami, ki niso pod isto upravo. Posebej evidentiramo medknjizni¢no

izposojo znotraj drzave in mednarodno medknjizni¢no izposojo.

Odprtost knjiznice je Cas, ko je knjiZnica odprta za uporabnike. Zbiramo podatke o Stevilu
dni oziroma ur odprtosti na teden. Ce se $tevilo ur odprtosti med letom spreminja, je treba
navesti podatke za najbolj tipicno obdobje. Ce ima knjiznica loene enote, moramo lo¢eno
navesti podatke za odprtost glavne knjiZnice in lo¢eno za enote.

Prireditve so razli¢ne oblike motivacijskih, propagandnih, kulturnih in izobrazevalnih
dejavnosti, ki jih organizira knjiZnica. Stejemo vsako prireditev, torej tudi njihove ponovitve.

e e

Zbirka v prostem pristopu je knjiZzni¢no gradivo, ki je dosegljivo za uporabnike
neposredno, brez pomoci knjiznicarja.

Racunalniski kataloZni zapis je zapis v raunalni$kem katalogu (vzajemni katalog, lokalna
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Knjiznicni delavci

Zaposleni delavci so vsi, ki delajo v knjiznici v rednem delovnem razmerju za dolocen
oziroma za nedolo&en &as, s polnim ali skrajSanim delovnim ¢asom. Sem ne spadajo delavei,
ki so zaposleni po pogodbi o delu, preko $tudentskega servisa ali prostovoljei.

Honorarni delavei so vsi tisti delavci, ki delajo v knjiZnici preko $tudentskega servisa, po
pogodbi o delu, v okviru javnih del ali kot prostovoljci.

Ekvivalent polne zaposlitve (EPZ) nam kaZe $tevilo polno zaposlenih delavcev v primeru,
ko so v knjiznici zaposleni delavci s skrajSanim delovnim ¢asom.

Primer: V knjiznici delajo trije delavei. Dva od njih delata Cetrtino delovnega Casa, eden pa
poloviéni delovni ¢as. Ekvivalent polne zaposlitve je torej en delavec (0,25 + 0,25 + 0,50 =

1.
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podroc¢ja bibliotekarstva in informacijskih ved.
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Diplomirani knjizniarji so vsi strokovni delavci knjiznice, ki imajo formalno izobrazbo

(diplomo, magisterij, doktorat) s podro¢ja knjiznicarstva ali informacijskih ved.

Informacijski specialist je strokovnjak na nekem podro¢ju znanosti, Cigar edino opravilo je
znanstveno informacijsko delo.

Znanstveno informacijsko delo je oskrbovanje znanstvenikov in drugih uporabnikov z vsemi
informacijami, ki jih potrebujejo, in sicer z zbiranjem, analitiéno-sinteti¢no in logi¢no
obdelavo, hranjenjem, iskanjem in diseminacijo znanstvenih informacij.

Drugi knjizni¢ni delavei so, ne glede na stopnjo izobrazbe, vsi v knjiZnici zaposleni delavci,
ki so potrebni za uspesno delo knjiZnice. Sem spadajo delavei v upravi, administraciji,
finanénem sektorju, delavci, ki opravljajo radunalniske storitve, manipulanti in podobno. Sem
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Financno poslovanje
Lastni prihodki so tisti prihodki knjiZnice, ki jih je knjiznica pridobila sama v skladu s

poslovnikom (&lanarina, zamudnina, izposojevalnina, odskodnina in podobno...) ali na drug
nacin (na primer Sponzorstvo). .
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