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uUvoD

Strokovna organiziranost splosnih knjiznic v danasnji podobi je zacela nastajati v zacetku
sedemdesetih let, ko so se zagele na priporogilo knjiznigarske stroke® in z vladno podporo razli¢ne
vrste splosnih knjiznic (drustvene, sindikalne, ljudske, Studijske) povezovati v enotno javno, vsem
dostopno mrezo splosnih knjiznic. S svojim knjizni¢nim gradivom in dejavnostjo so zadovoljevale
potrebe in Zelje prebivalcev po izobraZzevanju, informaciji, kulturi in kulturnem razvedrilu.
Knjiznice je v knjizni¢ni informacijski sistem povezal leta 1982 Zakon o knjiZnicarstvu®. Leta 1985
sprejeti Normativi in standardi za splosnoizobrazevalne knjiznice, dopolnjeni dve leti kasneje®, so
dali potrebna osnovna priporocila za na¢rtovanje in spremljanje njihovega delovanja, pri ¢emer je
minimalne strokovne pogoje za zacetek delovanja knjiznice opredelil pravilnik o strokovnih in
tehni¢nih pogojih®.

Pomembna dokumenta pri uveljavljanju strokovne organiziranosti in delovanja splosnih knjiznic za
potrebe prebivalcev Slovenije sta bila Unescov Manifest o javnih knjiznicah in Ifla Standardi za
javne knjiznice, ki sta bila leta 1975 prevedena v sloven$¢ino®. Tudi s temi priporogili je

Sedanje in prihodnje potrebe naSe druzbe in posameznika v njej so narekovale posodobitev
slovenskih standardov za splosne knjiznice iz leta 1987, Normativi in standardi za
splosSnoizobrazevalne knjiznice. V novi podobi sledijo usmeritvam novega, posodobljenega
Unescovega Manifesta o splosnih knjiZznicah® in Ifla/Unesco standardom za splo3ne knjiinice7 ter
strokovnim ugotovitvam domacega in tujega znanja, ki jih je v tem ¢asu podprla e zlasti
tehnologija, saj ponujajo nove moznosti za u¢inkovito, racionalno in hitro posredovanje

sev -

sodelujejo.

Pri¢ujoci standardi so strokovna priporocila za u¢inkovito in gospodarno organiziranje javne
splodne knjiZni¢ne dejavnosti za doseganje druzbenih ciljev. Uporabljajo se za njeno nacrtovanie,
financiranje ter spremljanje njene uspesnosti in u¢inkovitosti, pri ¢emer se za ugotavljanje stanja
razvoja knjiznic uporabljajo vsi elementi standardov. Prvi pogoj za uspesno izpolnjevanje nalog
vsake knjiZznice pa so enakomerno oziroma usklajeno razviti vsi pogoji dela, ki jih priporo¢ajo
standardi. Osnova za izracune standardnih dolocil je Stevilo prebivalcev gravitacijskega obmocja.
Gravitacijska obmocja se ne smejo prekrivati ali podvajati. Pri izracunih za posamezno osrednjo ali
krajevno knjiZnico je potrebno upoStevati skupne naloge, Ki jih osrednja knjiZnica opravlja za svoje
organizacijske enote.

Obvestila republiske mati¢ne sluzbe, 1970, st. 6.

2 Zakon o knjiznicarstvu.- Uradni list SRS, 1982, &t. 27.

® Normativi in standardi za splosnoizobraZevalne knjiznice.- Porocevalec Kulturne skupnosti Slovenije, 1987,
8t. 28.

* Pravilnik o strokovnih in tehnicnih pogojih za zacetek dela knjiznice.- Uradni list SRS, 1985, &t. 28.

® Standardi za javne knjiznice.- Ljubljana: Narodna in univerzitetna knjiznica, 1975.

¢ Manifest o splodnih knjiznicah.- Knjiznicarske novice, 1994, $t. 3. Priloga.

" The Public Library Service. IFLA/UNESCO Guidelines for development.- Muenchen: K.G. Saur, 2001.
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¢lan (knjiznice)

gravitacijsko obmocje

informativni periodicni
tisk

knjizni¢no gradivo

knjizno gradivo

krajevna knjiZnica

neknjizno gradivo

organizacijska enota

osrednja knjiznica
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RAZLAGA

Clan knjiznice lahko postane vsak, ki s podpisom potrdi, da bo uposteval
pravila poslovanja knjiznice. Clanstvo je individualno in omogoca
izposojo gradiva na dom in druge storitve knjiznice v skladu s pravili
poslovanja knjiZnice.

Obmocje, katerega prebivalci pretezno obiskujejo (ali je utemeljeno
pri¢akovati, da bodo obiskovali) knjiznico in torej gravitirajo h knjiznici.
To Stevilo prebivalcev je izhodiSce za izracune standardnih dologil.

Casniki in ¢asopisi splodnega informativnega in poljudno-znanstvenega
znacaja, kar ne vkljucéuje strokovnih in znanstvenih ¢asopisov in drugih
serijskih publikacij.

fen =

kako drugace tehni¢no izdelani zapisi, ki jih zbirajo in javnosti
posredujejo knjiznice ter so namenjeni za potrebe kulture, izobraZzevanja,
drugo neobjavljeno gradivo (tipkopisi, elektronski zapisi in podobno), ki
je prav tako namenjeno potrebam kulture, izobraZevanja, raziskovanja in
informiranja.

Knjizno gradivo so tiskani besedilni in slikovni zapisi intelektualne in/ali
umetniSke vsebine, navadno v obliki knjige.

cen

dejavnosti na dolo¢enem geografskem obmocju.

Neknjizno gradivo je posebno gradivo, pri katerem glavni nosilec
sporocila ni tiskano besedilo in /ali nima oblike knjige, npr. kartografsko,
notno gradivo, elektronski viri.

Organizacijska enota je nesamostojna knjiznica v mrezi (krajevna
knjiznica, potujoca knjiznica), ki jo organizira osrednja knjiznica.

Osrednja knjiZnica je splodna knjiZznica za obmogje ene ali ve¢ obéin, Ki
po potrebi organizira mrezo organizacijskih enot in izvaja skupne
funkcije.
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TERMIN RAZLAGA

postajalisce PostajaliSce je lokacija, na kateri potujoca knjiznica izvaja knjizni¢no
dejavnost, oziroma kraj, kjer se ustavlja bibliobus oziroma kraj, ki ga
oskrbujemo s premi¢no zbirko.

potujoca knjiznica Potujoc¢a knjiZnica je organizacijska enota knjiznice, ki zagotavlja
delovanje premicne zbirke.

pravilnik o poslovanju  Nacin poslovanja knjiznice je predpisan s pravilnikom o splosnih pogojih
knjiznice poslovanja.

premic¢na zbirka Premic¢na zbirka je zbirka ali del zbirke potujoce knjiznice, ki je za
knjizni¢nega gradiva  dolocen ¢as na voljo uporabnikom.

uporabnik Uporabniki knjiznice so ¢lani knjiznice in drugi obiskovalci.
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1 SPLOSNA KNJIZNICA IN NJENE TEMELJNE NALOGE

»Svoboda, blaginja in razvoj druzbe in posameznika so temeljne vrednote ¢loveka. Doseci jih je

moc¢ samo tedaj, ko je dobro obvesceni drzavljan sposoben, da sam uresnicuje svoje demokratske

pravice in se aktivno vkljuéuje v druzbo. Konstruktivno sodelovanije v le-tej in razvoj demokracije

sta odvisna od ustrezne izobrazbe in od prostega in neomejenega dostopa do znanja, duhovnih

dobrin, kulture in informacij.

Splosna knjiznica, dejanska vrata lokalne skupnosti do znanja, zagotavlja osnovno podstavo uc¢enja

od mladosti do starosti, samostojnega sprejemanja odlocitev in kulturnega razvoja posameznika in

socialnih skupin.

Storitve splosne knjiznice so na voljo uporabnikom po nacelu enakega dostopa vsakomur.«
(IFLA/UNESCO Manifest o sploSnih knjiznicah, 1994)

1.1  Opredelitev splodne knjiZnice

een =

dostop do znanja, informacij in storitev, ne glede na njegovo starost, spol, versko in politicno
prepri¢anje, narodnost, raso, jezik ali socialni status, zaposlitev in stopnjo izobrazbe, kakor tudi
vsem posameznikom in skupinam s posebnimi potrebami.

1.2 Namen splosne knjiznice

Namenjena je informiranju in potrebam vseh prebivalcev po izobraZevanju, raziskovanju, kulturi in

razvedrilu ter razvijanju pismenosti, zato:

- omogoca dostop do knjizni¢nega gradiva in informacij v knjizni¢énem informacijskem sistemu

- seznanja z dosezki preteklega in sedanjega ustvarjanja ter podpira dialog med kulturami;

- zagotavlja dostop do vseh vrst informacij in gradiva ter uradnih dokumentov, ki so pomembni
za lokalno skupnost in posameznika;

- oblikuje zbirko domoznanskega gradiva in informacij;

- se vkljuéuje v vsezivljenjsko ucenje;

- razvija in utrjuje bralno kulturo, sodeluje pri informacijskem opismenjevanju in spodbuja
prebivalce za uporabo knjiznice;



Standardi za sploSne knjiznice 8

Sprejeti 21. aprila 2005

2 ORGANIZIRANOST SPLOSNE KNJIZNICE

»Splo3na knjiZnica je organizacija, ki jo ustanovi, podpira in financira skupnost, ali s pomog¢jo
lokalne, pokrajinske ali nacionalne oblasti ali s pomocjo katere druge oblike organizacije lokalne
skupnosti.«

(IFLA/UNESCO standardi za splosne knjiznice, 2002, str. 1)

»Da se zagotovi povezovanje in delovanje splosnih knjiznic na ravni celotne drzave, morajo
ustrezni zakonski predpisi in strateSki plani opredeliti in podpirati nacionalno mrezo knjiznic, Ki je
utemeljena na dogovorjenih standardih.
Mreza splosnih knjiznic mora biti zasnovana celovito in v povezavi z drugimi knjiZznicami:
nacionalno, splosnimi znanstvenimi, specialnimi ter seveda tudi s Solskimi (vseh stopenj) in
visoko3olskimi.
Storitve morajo biti fiziéno dostopne vsem ¢lanom lokalne skupnosti. Za to morajo biti izpolnjene
naslednje zahteve: ugodna lokacija knjiZnice, dobri pogoji in pripomocki za branje in $tudij, pa tudi
ustrezna tehnologija in uporabnikom prilagojen ¢as odprtosti knjiZnice, vkljuéno z organizacijo
posebnih storitev zunaj prostorov knjiznice za vse tiste, ki je ne morejo osebno obiskati.
Storitve sploSne knjiznice morajo biti prilagojene razli¢nim potrebam lokalnih skupnosti v
mestnem in podeZeljskem okolju.«

(IFLA/UNESCO Manifest o splosnih knjiznicah, 1994)

2.1  Splosna knjiznica

dejavnost na obmocju ene ali ve¢ obg¢in s skupaj najmanj 10.000 prebivalci.

2.2 Organiziranost sploSne knjiznice

Knjiznica organizira obmocju in nalogam primerno mrezo organizacijskih enot, katerih delovanje
koordinira osrednja knjiZznica. Osrednja knjiZnica je tista enota splosne knjiZnice, kjer je sedez
splodne knjiznice in ki organizira mrezo in izvaja skupne funkcije.

2.3 Mreza knjiznice

zato ustanovi in vodi obmogju primerno Stevilo in obliko organizacijskih enot knjiznice, ki
sestavljajo mreZo. Organizacijske enote so lahko krajevne knjiZnice, potujoée knjiZnice, enote v
vec¢jih javnih zavodih ali za posebne skupine uporabnikov. MreZza je organizirana tako, da je

2.3.1 Krajevne knjiznice

Krajevna knjiznica je organizacijska enota sploSne knjiznice v kraju, ki ima nad 1.500 prebivalcev.
Prav tako knjiznica ustanovi krajevno knjiznico v gravitacijskem srediS¢u obmocja, ki ima skupaj
nad 1.500 prebivalcev, ¢e je gravitacijsko srediS¢e oddaljeno od najblizje enote knjiznice ve¢ kot 4
km. V mestih ali vegjih krajih ustanovi knjiZnica organizacijske enote tako, da je vecina
prebivalcev od enote oddaljena manj kot 1,5 km.

2.3.2 Potujoéa knjiznica

Potujoca knjiZnica, ki je organizacijska enota knjiznice, zagotavlja delovanje premicéne zbirke. V
manjsih naseljih in v posebnih socialnih okoljih (v bolnidnicah, zaporih, v domovih za starejSe
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obcane in prebivalce s posebnimi potrebami) organizira knjiznica primerno obliko potujoce

v

aen

Knjiznica lahko organizira enote v vecjih javnih zavodih, npr. bolniSnicah, domovih za starejSe
obcane, v zaporih. Za prebivalce s posebnimi potrebami organizira knjiznica druge oblike

aen =

2.4 Odprtost

Cas odprtosti in urnik prilagaja knjiznica potrebam uporabnikov in ga lahko podaljsa v vegerne
ure oziroma v dela proste dneve. Osrednja knjiZnica je odprta Sest dni v tednu, najmanj 8 ur ob
delavnikih in najmanj 5 ur ob sobotah, za ve¢ kot 30.000 prebivalcev pa skupaj tedensko najman;
60 ur. Vsaka organizacijska enota knjiZnice je odprta za uporabnike najmanj 20 ur na teden in Stiri
dni v tednu. Organizacijske enote, ki izvajajo dejavnost za vec kot 8.000 prebivalcev, so odprte Sest
dni v tednu, najmanj 8 ur ob delavnikih in najmanj 5 ur ob sobotah.

2.4.1 Obisk bibliobusa

Bibliobus obis¢e postajalis¢a vsaj 2-krat meseéno. Postanek v naseljih naj traja najmanj 1 uro.
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3 UPORABNIKI IN STORITVE

»Za uspesno izpolnjevanje ciljev sploSne knjiznice morajo biti njene storitve v celoti dostopne
vsem potencialnim uporabnikom. Splosna knjiznica ima naslednje potencialne ciljne skupine:
- prebivalci vseh starosti v vseh zivljenjskih obdobjih:

- otroci,

- mladina,

- odrasli;
- posamezniki in skupine s posebnimi potrebami:

- prebivalci iz razli¢nih kulturnih in etni¢nih skupin,

- invalidi,

- prebivalci z omejeno moznostjo gibanja, npr. v bolnisnicah, zaporih;
- ustanove znotraj SirSega obmocja lokalne skupnosti:

- izobraZevalne, kulturne in nevladne organizacije in skupine v lokalni skupnosti,

- gospodarske organizacije,

- lokalna uprava.

Vsako omejevanje dostopa, bodisi namerno ali naklju¢no, zmanjSuje zmoznost sploSne knjiznice,
da izpolni svojo temeljno vlogo zadovoljevanja potreb po izobraZevanju, raziskovanju, kulturi in
razvedrilu ter razvijanju pismenosti prebivalcev skupnosti, Ki ji je namenjena. Za posredovanje
- prepoznavanje potencialnih uporabnikov,
- analiziranje potreb uporabnikov,
- oblikovanje storitev za skupine in posameznike,
- skrb za uporabnike,
- uveljavljanje izobraZevanja uporabnikov,
- sodelovanje in vzajemna uporaba virov,
- razvijanje racunalniskih omrezij,
- zagotavljanje dostopa do storitev,
- knjizni¢ne zgradbe.«
(povzeto po IFLA/UNESCO standardih za splo3ne knjiznice, 2002, str. 19-20)

3.1  Uporabniki knjiznice
Uporabnik knjiznice je vsakdo, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in opremo knjiznice.

3.2 Clani

Clan postane vsak, ki s podpisom potrdi, da bo uposteval pravila poslovanja knjiznice. Za
mladoletne ¢lane to stori zakoniti zastopnik. KnjiZznica naj na obmocju svojega delovanja vkljucuje
med svoje ¢lanstvo vsaj 40% vseh prebivalcev in vsaj 60% mladine do 15. leta.

3.3 Osnovne storitve
Poleg brezpla¢nih storitev knjiznica izvaja tudi druge storitve. Pogoje za izvajanje in nacin
izvajanja vseh storitev doloci knjiZnica v pravilniku o poslovanju.
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3.4 Pravilnik o poslovanju

Pravilnik o poslovanju knjiznice doloca vsaj:

- etiko poslovanja,

- dolZnosti knjiznice do uporabnika in ¢lana,

- dostopnost in pogoje uporabe knjiznice,

- ¢asovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi knjiZnice,
- jezik poslovanja,

- vrste storitev,

- cenik storitev.

3.5  Storitve za uporabnike

Splo$na knjiznica ponuja storitve, ki temeljijo na analizi potreb po izobraZevanju, raziskovanju,
kulturi in razvedrilu ter razvijanju pismenosti prebivalcev lokalne skupnosti. Pri nacrtovanju
storitev morajo biti jasno dolocene prednostne naloge in izdelana srednjero¢na in dolgoro¢na
strategija za ponudbo storitev.
Splos$na knjiZznica naj pomaga uporabnikom pri razvijanju tistih sposobnosti, ki jim bodo
omogocale ¢imbolj u¢inkovito uporabo knjizni¢nega gradiva in storitev.
Splosne knjiznice ponujajo razli¢ne storitve, tako znotraj knjiznice kot v lokalni skupnosti, da
zadovoljijo potrebe svojih uporabnikov:
- storitve za otroke,
- storitve za mladino,
- storitve za odrasle:

- vsezivljenjsko ucenje,

- podpora interesnim dejavnostim,
- informacijske storitve,
- storitve za ustanove in skupine v lokalni skupnosti,
- storitve za skupine s posebnimi potrebami,
- spodbujanje branja in pismenosti.
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4 OBLIKOVANJE KNJIZNICNE ZBIRKE IN DOSTOP DO GRADIVA

»Splosdna knjiznica naj zagotavlja raznovrstno gradivo v razli¢nih oblikah in ustreznem Stevilu, da

skupnosti in druzbe. Splosna knjiznica sledi razvoju novih oblik gradiva in novih nacinov dostopa
do informacij. Ne glede na obliko naj bodo vse informacije dostopne takoj, ko je mogoce. Zbiranje
in posredovanje lokalnih informacijskih virov in gradiva je bistvenega pomena.«

(povzeto po IFLA/UNESCO standardih za sploSne knjiznice, 2002, str. 41)

v =

4.2  Kriteriji za obseg knjizni¢ne zbirke

Vsaka organizacijska enota knjiZnice ima najmanij:

- 4 izvode knjig na prebivalca, vendar ne manj kot 10.000 izvodov,
- 30 tekocih naslovov informativnega periodi¢nega tiska,

- 0,4 izvode neknjiZznega gradiva na prebivalca.

KnjiZzni¢na zbirka odraZa jezikovno strukturo prebivalcev v okolju. Za druge jezikovne skupine ima
knjiznica v zbirki dodatno 1 naslov informativnega periodi¢nega tiska na 500 potencialnih
uporabnikov in 1 izvod knjige na 5 potencialnih uporabnikov.

Osrednja knjiznica ima najmanj 100 tekocih naslovov informativnega periodi¢nega tiska. Knjiznica
naroca tudi strokovne in znanstvene ¢asopise v skladu s potrebami okolja.

Organizacijska enota knjiznice v bolnisnici, zaporu in domu za prebivalce s posebnimi potrebami
ima najmanj 5 izvodov knjiZzni¢nega gradiva na potencialnega uporabnika.

Zbirka za bibliobus mora obsegati vsaj 15.000 izvodov gradiva, v vozilu pa mora biti postavljeno
najmanj 3.000 izvodov.

najmanj 3.000 naslovov takega gradiva.
Knjiznica oblikuje priro¢no zbirko referenénega gradiva.

4.3  Sestava knjizniéne zbirke

V vsaki organizacijski enoti, ki ni namenjena posebni skupini uporabnikov, knjiznica vzdrzuje
naslednja razmerja: 60% naslovov strokovnega gradiva in 40% naslovov leposlovja. Zbirka vsebuje
25%-30 % naslovov gradiva za mladino, od tega 60% naslovov strokovnega gradiva in 40%
naslovov leposlovja.

cen =

namenjene drugim jezikovnim skupinam.
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4.4  Letni prirast gradiva

v

dopolnjuje knjizni¢no zbirko z letnim prirastom z najmanj 250 izvodov knjig na 1.000 prebivalcev
in najmanj 25 izvodov neknjiznega gradiva na 1.000 prebivalcev, pri ¢emer ohranja razmerja za

cen

4.5 Nacelafizi€nega vzdrzevanja in varovanja knjizniéne zbirke
Knjiznica svoje gradivo redno vzdrzuje in S¢iti z gradivu neSkodljivimi postopki in materiali in ga
hrani v ustreznih razmerah. Ravna se po mednarodnih priporocilih..

........

4.7  Strokovna obdelava gradiva

Knjizni¢no gradivo je strokovno obdelano v skladu s sprejetimi mednarodnimi in nacionalnimi
pravili.

4.7.1 Knjizniéni katalogi

Vsaka organizacijska enota knjiznice ima rac¢unalniski katalog knjiZnice in dostop do vzajemnega
kataloga.

Gradivo je pregledno oznaceno in razporejeno:
- strokovno in leposlovno gradivo je razvrs¢eno v skladu s sistemom univerzalne decimalne
klasifikacije,

P

aen =

cev =

P

in so lahko:

- informativni periodic¢ni tisk;

- priro¢no oziroma referen¢no gradivo;

- dragoceni in redki tisk,

- gradivo, pridobljeno z medknjizni¢no izposojo.
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KnjiZnica izposoja knjizno gradivo na dom od najmanj Stirinajst dni do enega meseca.

fen

gradiva ter odprtost posamezne knjiznice, pri ¢emer naj izposojevalni rok za posamezno gradivo
ne bo krajsi od 5 dni.
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5 KNJIZNICNO OSEBJE
Vsa dolocila poglavja se nana3ajo na trenutni sistem izobraZzevanja in Se ne vkljucujejo sprememb,
ki jih prinasa bolonjska reforma.

51 Osebje

Knjizni¢ni delavci so:

- strokovni knjiZni¢ni delavci;

- manipulativni knjizni¢ni delavci;

- upravni knjizni¢ni delavci;

- tehniéni knjizni¢ni delavci.

5.1.1 Strokovni knjizniéni delavci

Strokovni knjizni¢ni delavci so delavci z univerzitetno, visoko, visjo in srednjo izobrazbo, ki
formalnim in z dopolnilnim izobraZevanjem, in opravljen bibliotekarski izpit. Stevilo je odvisno od
funkcije, obsega dela in velikosti obmocja delovanja posamezne knjiZnice.

5.1.1.1 Strokovni knjiZzniéni delavci z univerzitetno izobrazbo

Strokovni knjizni¢ni delavec z univerzitetno izobrazbo vodi knjiznico ali organizacijsko enoto
knjiznice, organizira in opravlja strokovno delo v knjiznici: vodi nabavo, izlo¢anje gradiva,
gradivo, vodi in opravlja informacijsko sluzbo, organizira in opravlja delo v potujoci knjiznici,
organizira in izvaja razli¢ne oblike dela z uporabniki, Se zlasti izobraZevanje uporabnikov, skrbi za
odnose z javnostjo in za promocijo knjiZznice v njenem okolju, sodeluje, organizira in usklajuje
strokovno delo z drugimi sorodnimi ustanovami (muzeji, arhivi, galerijami, itd.), z raziskovalnim
delom skrbi za teoreti¢ni in prakti¢ni razvoj podrocja.

5.1.1.2 Strokovni knjizniéni delavci z visoko ali visjo izobrazbo

Strokovni knjizni¢ni delavec z visoko ali visjo izobrazbo vodi in organizira delo v organizacijski
enoti knjiznice, sodeluje v informacijski sluzbi, pri nabavi, obdelavi in izlocanju gradiva, organizira
in izvaja razli¢ne oblike dela z uporabniki, izposoja gradivo, skrbi za redno dopolnjevanje
knjizni¢ne zbirke v bibliobusu.

5.1.1.3 Strokovni knjizniéni delavci s srednjo izobrazbo

few

fen =

izlocanje, opravlja tehni¢na in druga dela ob prireditvah ipd.

Tehnicni delavci izvajajo npr.: vzdrZevanje prostorov in opreme, popravila in vezavo gradiva,
vzdrZevanje in vozZnjo bibliobusa, ¢iséenje.

5.1.3 Upravni in drugi strokovni delavci

Upravni in drugi strokovni delavci opravljajo vodstvena, organizacijska, racunovodska,
administrativna in druga za knjiznico pomembna strokovna dela npr. razvoj ra¢unalniske mreze,
komunikacij in programske opreme.

5.1.4 Strokovni vodja knjiZnice

Strokovni vodja knjiznice je strokovni knjizni¢ni delavec z univerzitetno izobrazbo.
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Stopnja zaposlovanja

Knjiznica uposteva pri zaposlitvi knjizni¢nih delavcev naslednje standarde:

5 strokovnih knjizni¢nih delavcev na 10.000 prebivalcev, ki jih v skladu s svojo dejavnostjo
razporedi v osrednjo knjiZnico in organizacijske enote, vendar mora imeti vsaka organizacijska
enota najmanj 1 zaposlenega za lokalne naloge.

1 manipulativni ali tehni¢ni knjizni¢ni delavec na 10.000 prebivalcev;

1strokovni delavec za razvoj racunalniSke mreze, komunikacij in programske opreme na 40
osebnih ra¢unalnikov;

1 upravni delavec do 50.000 prebivalcev, 1 dodatni na vsakih nadaljnjih 50.000 prebivalcev,

1 delavec za racunovodska in administrativna dela do 10.000 prebivalcev, 1 dodatni na vsakih
nadaljnjih 25.000 prebivalcev.
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6 KNJIZNICNI PROSTORI IN OPREMA

6.1 Splodna naéela naértovanja prostorov in opreme

6.1.1 Velikost knjiznice

Velikost knjiznice pogojujejo:

- Stevilo in struktura prebivalcev na dolo¢enem obmogju;

- Stevilo enot knjizni¢nega gradiva;

- vloga knjiZnice na obmocju delovanja.

6.1.2 Lokacija knjiznice

dostop in je praviloma v srediS¢u gravitacijskega obmogcja. Komunikacijska (racunalniska in
prometna) dostopnost. Zgradbe morajo biti na¢rtovane tako, da omogocajo kasnejso dograditev v
skladu z rastjo potreb prebivalcev.

6.1.3 Knjizni¢na dejavnost v skupnih objektih

Ce je knjiznica sestavni del drugega objekta, morajo biti njeni prostori lo¢eni od drugih prostorov v
zgradbi in imeti locen vhod

6.2  Prostori za uporabnike

Knjizni¢na zgradba mora imeti skupen vhod za vse obiskovalce. Prostori v zgradbi morajo biti
funkcionalno povezani, s kratkimi, preglednimi komunikacijami in s ¢im manj pregradami, udobni
in varni za zaposlene in obiskovalce ter dostopni invalidom.

6.2.1 Prostor za izposojo

few

- prostor za tehni¢na manipulativna opravila pri izposoji.

6.2.2 Prostor za uporabo gradiva v knjiznici in dostop do informacij

KnjiZnica mora imeti na 1.000 prebivalcev:

- 3 mesta za uporabo knjiZznega gradiva, vendar ne manj kot 12,

- 0,5 mesta za uporabo glasbenega gradiva, vendar ne manj kot 2,

- 0,5 mesta za uporabo video oz. filmskega gradiva, vendar ne manj kot 2,

- 1 mesto, opremljeno z raéunalnikom z internetno povezavo in moZznostjo tiskanja za dostop do
kataloga in informacijskih virov ter uporabo gradiva, vendar ne manj kot 4 mesta.

6.2.3 Referenéno obmoc¢je

gradiva in informacijskih virov v knjiznici, ki je v oddelku za odrasle uporabnike in v oddelku za

mladino, in obsega:

- prostore za prosto dostopno postavitev knjizni¢nega gradiva (knjig, neknjiznega gradiva,
periodi¢nega tiska);

- prostor za ¢asopisne in Studijske citalnice;

- prostor za referen¢no in informacijsko dejavnost;

- domoznansko in druge posebne zbirke, ki se povezujejo s priro¢nimi skladisci;

- prostor za racunalnisko opremo.
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Citalnigki prostori morajo biti funkcionalno povezani z izposojevalnimi prostori, s katalogi in s

za izposojo na dom.

6.2.3.1 Velikost prostorov referenénega obmodéja

Velikost prostorov referen¢nega obmocja je odvisna:

- od velikosti knjiznice in njenih nalog;

- od Stevila in vrste ¢italnic (npr. splosna ¢italnica, ¢italnice za Studij posebnega gradiva, v
katerih se uporablja tudi avdiovizualna, racunalniska in druga komunikacijska oprema ipd).

6.3 Prostori za gradivo

V knjizni¢ni zgradbi je potrebno zagotoviti funkcionalen, vodoraven in navpi¢en mehanski prevoz
knjizni¢nega gradiva.

vlago, izsuSitvijo, prahom, krajo, poZzarom, vodo ipd, v prostoru pa zagotoviti ustrezno ogrevanie,
prezracevanje in osvetlitev.

6.4 Drugi prostori

KnjiZznica mora imeti tudi: prostore za upravo, prostor za usposabljanje in izobraZevanje
uporabnikov (od 10 do 30 mest), prostor za prireditve (za 50 do 150 obiskovalcev), skladis¢e
(okvirno 10% prostora za postavitev gradiva), prostor za postavitev komunikacijskih naprav, sejno
sobo, ¢ajno kuhinjo, sanitarije in garderobo za zaposlene in obiskovalce ter prostor za tehni¢na in
manipulativna dela.

Knjiznica na obmogju z ve¢ kot 10.000 prebivalci ima tudi locene Studijske prostore. Stevilo mest
za uporabo gradiva v teh prostorih lahko znaSa najve¢ 20% vseh mest za uporabo gradiva v
knjiznici.

6.5 Bibliobus

Za potrebe delovanja bibliobusa mora knjiznica imeti skladiS¢e za postavitev gradiva, prostor za
zaposlene in garazo.

PostajaliS¢a morajo biti oznacena ter opremljena z oglasnimi tablami ali vitrinami in elektri¢nim
prikljuckom ter moZnostjo prikljucitve na racunalnisko omreZje.

Bibliobus mora imeti:

- najmanj 1 mesto, opremljeno z racunalnikom za uporabnike,

- opremo za uporabo neknjiznega gradiva,

- najmanj 1 sedez za uporabnike,

- dostop za invalide,

- klimatsko napravo in ogrevanje.

6.6 Oprema

KnjiZnica mora imeti opremo za obdelavo, zas¢ito, postavitev, predstavljanje, uporabo, varovanje,
izposojo in Kkopiranje gradiva, racunalnisko in komunikacijsko opremo za dostop do virov na
internetu ter opremo za druge dejavnosti, ki jih izvaja.

6.6.1 Knjizniéna oprema

fen
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slikanice in druga oprema (knjizni oporniki, oprema za oznacevanje, table, oglasni in razstavni
panoji, vitrine, varovalni sistemi, sistemi za Stetje obiska, naprave za avtomatsko izposojanje in

knjig idr.) ter oprema za uporabo gradiva za vizualno, slusno in fizi¢no ovirane posameznike.
6.6.2 Tehni¢na oprema
Tehni¢no opremo sestavlja:

reprodukcijska oprema (fotokopirni stroj, tiskalnik);

racunalniska in komunikacijska oprema (modem, faks, telefon idr.);

oprema za uporabo mikrooblik (¢italci);

avdiovizualna oprema (televizijski sprejemnik, video predvajalnik, kamera, diaprojektor,
grafoskop, gramofon, kasetofon, radio, cd predvajalnik ipd.);

tehni¢na oprema za vizualno, slusno in fiziéno ovirane uporabnike.
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7 POVEZOVANJE KNJIZNIC

»KnjiZnice morajo biti bistvena sestavina vsake dolgoro¢ne strategije na podro¢ju kulture,
zagotavljanja informacij, pismenosti in izobrazevanja.
Da se zagotovi povezovanje in delovanje sploSnoizobrazevalnih knjiznic na ravni celotne drzave,
morajo ustrezni zakonski predpisi in strateSki plani opredeliti in podpirati nacionalno mrezo
knjiznic, temeljeco na dogovorjenih standardih.
Mreza sploSnoizobrazevalnih knjiznic mora biti zasnovana celovito, povezano z drugimi
knjiznicami: nacionalno, sploSnimi znanstvenimi, specialnimi in seveda tudi s Solskimi (vseh
stopenj) in visoko3olskimi.«

(IFLA/UNESCO Manifest o splosnih knjiznicah, 1994)

»Kadar knjiznice vzpostavijo povezave za izmenjavo informacij, idej, storitev in strokovnega

zdruzevanje virov za boljSi u¢inek in izboljSanje vseh storitev v skupnosti.
KnjiZnica naj se poveze tudi z drugimi organizacijami v lokalni skupnosti, na primer s Solami in
kulturnimi ustanovami, kot so muzeji, galerije in arhivi, s programom za opismenjevanje ter z
drugimi programi in inStitucijami, Ki pripomorejo k boljSim storitvam.«

(povzeto po IFLA/UNESCO standardih za sploSne knjiznice, 2002, str. 30-31)

7.1  Knjizniéni informacijski sistem
Slovenske knjiZznice so povezane v enoten knjiZniéni sistem.

7.2  Sistem vzajemne katalogizacije
Knjiznice sodelujejo v sistemu vzajemne katalogizacije.

7.3 lzposojanje iz drugih knjiznic
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8 UPRAVLJANJE IN TRZENJE V SPLOSNIH KNJIZNICAH

"Knjiznica mora oblikovati poslovno politiko, s katero so jasno opredeljeni cilji, prioritete in
storitve knjiznice glede na potrebe lokalne skupnosti. SploSna knjiznica mora biti organizirana
uc¢inkovito, delovati mora v skladu z vsemi strokovnimi standardi poslovanja.”

(IFLA/UNESCO Manifest o splosnih knjiznicah, 1994)

8.1 Pomen upravljanja in trzenja
Uspesna splosna knjiZnica je organizacija, ki aktivno sodeluje z drugimi ustanovami in

fen

sposobni uporabljati razlicne metode upravljanja.

8.2  Sposobnost upravljanja

Za upravljanje splosnih knjiznic so potrebne razlicne sposobnosti, med drugim:
- sposobnost vodenja in motiviranja,

- sposobnost vzdrZzevanja dobrih odnosov z upravnimi organi in financeriji,

- sposobnost nacrtovanja in oblikovanja poslovne politike,

- sposobnost vzpostavljanja in vzdrZzevanja povezav z drugimi organizacijami,
- sposobnost pogajanj s financerji in upravljanja s proracunom,

- sposobnost upravljanja s knjiznié¢nimi viri,

- sposobnost upravljanja z zaposlenimi,

- sposobnost naértovanja in razvoja knjizni¢nih sistemov,

- sposobnost obvladovanja sprememb,

- sposobnost trZenja in oglaSevanja,

- sposobnost sodelovanja v lokalni skupnosti in lobiranja.

8.3 Trzenje

Trzenje je v najSirSem pomenu proces, s pomocjo katerega razli¢ne aktivnosti in metode v knjiznici
usmerjamo k optimalni poti storitve do uporabnika. Proces zajema raziskavo okolja, oblikovanje
novih storitev, nenehne izboljSave ustaljenih storitev, promocijo (oglaSevanje, odnosi z javnostjo,
notranje komuniciranje), pa tudi neposredno pridobivanje alternativnih virov financiranja.
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9 VREDNOTENJE

Uprava knjiznice mora stalno nadzorovati uspesnost knjiznice, s ¢imer zagotavlja doseganje
strateSkih in operativnih ciljev. Analiza potreb lokalne skupnosti in ankete o zadovoljstvu
uporabnikov ter kazalci uspesnosti so dragocena orodja za spremljanje doseZzkov knjiznice.

9.1 Analiza potreb skupnosti

SploSna knjiznica mora ugotavljati in analizirati potrebe in pri¢cakovanja celotne skupnosti. Storitve

nacrtuje in oblikuje v skladu z rezultati raziskav ter zbiranja informacij o lokalni skupnosti. Ker se

potrebe in pricakovanja spreminjajo, je potrebno podatke redno pridobivati, med drugim npr.:

- demografske podatke o lokalni skupnosti, na primer struktura prebivalstva glede na spol in
starost, etni¢no raznolikost, izobrazbeno raven,

- podatke o ustanovah v lokalni skupnosti, na primer izobraZevalne organizacije, zdravstveni
domovi, bolnisnice, kazenske ustanove, nevladne organizacije,

- informacije o poslovni in trgovinski dejavnosti v okolju,

- obmogcje, ki mu je knjiznica namenjena (kje Zivijo uporabniki knjiznice glede na njeno lego),

- prometno ureditev v lokalni skupnosti,

- informacijske storitve, ki jih posredujejo drugi centri v skupnosti.

9.2 Spremljanje in vrednotenje

Oblikovati je potrebno tehnike za merjenje kakovosti storitev in njihovega vpliva na lokalno
skupnost. Storitve in programe je potrebno redno vrednotiti, da lahko ugotavljamo:

- doseganje opredeljenih ciljev knjiznice,

- zadovoljevanje potreb skupnosti,

- morebitne potrebne izboljSave, nove usmeritve ali cilje,

- ustreznost virov,

- upravicenost stroskov.

Tudi postopki in procesi, ki potekajo znotraj knjiZnice, zahtevajo stalno vrednotenje in
preucevanje, s ¢imer poveéamo njihovo uspesnost in u¢inkovitost.

9.3 Kazalci uspesnosti

Za vrednotenje uc¢inkovitosti poslovanja, kakovosti storitev, ugotavljanje uspesSnosti in nenehne
izboljSave potrebuje knjiznica zanesljivo orodje. V prvi vrsti mora zato zbirati in analizirati
statisticne podatke o gradivu, zaposlenih, storitvah, izposoji, dejavnostih, itn. Rezultati teh analiz so
oshova za nacrtovanje dela.

Za vrednotenje in spremljanje doseganja ciljev knjiznice lahko uporabimo naslednje kljucne
kazalce uspeSnosti (povzeto po IFLA/UNESCO standardih za splosne knjiznice, 2002, str. 63-64):
9.3.1 Kazalci uporabe

- Stevilo izposojenega knjiZzni¢nega gradiva na prebivalca,

- skupno Stevilo obiskov knjiznice na prebivalca,

- Stevilo ¢lanov v odstotkih na prebivalstvo,

- Stevilo izposoj na enoto, t.j. obrat virov (izposoje),

- referencne poizvedbe na prebivalca,

- Stevilo izposojenih enot na uro odprtosti,

- Stevilo izvedenih transakcij na prebivalca,

- Stevilo dostopov do racunalniskih storitev na prebivalca.
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9.3.2 Kazalci o virih

- Stevilo terminalov/osebnih ra¢unalnikov na prebivalca,

- Stevilo racunalniskih delovnih mest in dostopov do kataloga na prebivalca.

9.3.3 Kazalci o ¢loveskih virih

- razmerje med Stevilom vseh polno zaposlenih delavcev in Stevilom prebivalcev,

- razmerje med Stevilom strokovnih delavcev in Stevilom prebivalcev,

- Stevilo opravljenih transakcij na zaposlenega.

9.3.4 Kazalci kakovosti

- kazalci kakovosti, pridobljeni iz anket o zadovoljstvu uporabnikov,

- razmerje med Stevilom pravilno odgovorjenih referencnih poizvedb in Stevilom zahtevkov.

9.3.5 Kazalci stroskov

- stroski na enoto za izvajanje storitev in dejavnosti,

- stroski zaposlenih na storitev, na primer obdelane knjige, programi,

- skupen stroSek na prebivalca, ¢lana, na izposojevalisce itn.

9.3.6 Primerjalni kazalci

- primerjava statisti¢nih podatkov z drugimi ustreznimi in primerljivimi knjizni¢nimi storitvami
na nacionalni in mednarodni ravni.

Z razli¢nimi raziskavami in anketami ugotavlja knjiznica tudi potrebe neuporabnikov in si z

ustrezno ponudbo prizadeva poveéati svoje &lanstvo. Ce ni na voljo zanesljivih statisti¢nih

podatkov o Stevilu prebivalcev (npr. pripadnikov narodnih skupnosti), lahko za nacrtovanje

uporabimo oceno.

9.4  Merjenje uspe$nosti

Merjenje uspesnosti posameznih procesov v knjiZnici je priporo¢ljivo izvajati v doloc¢enih ¢asovnih
intervalih, saj rezultati merjenj pomagajo pri izboljSavah. Kazalci za merjenje uspesnosti knjiznic
so opredeljeni v standardu 1SO 11620:1998

v

splodnimi knjiznicami podobne velikosti in znagilnosti.
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Trenutno veljavni pravni okvir

sev s

(Ur.l. RS, §t. 34/2002)

Sklep o ustanovitvi Instituta informacijskih znanosti

(Ur.l. RS, §t. 71/2002)

Pravilnik o opravljanju strokovnih izpitov za inSpektorje v Ministrstvu Republike Slovenije za
kulturo

(Ur.l. RS, §t. 95/2002)

dejavnost v ve¢ obg&inah, in stroskov krajevnih knjiznic

(Ur.l. RS, §t. 19/2003)

Uredba o osnovnih storitvah Knjiznic

(Ur.l. RS, §t. 29/2003)

Sklep o ustanovitvi javnega zavoda Narodna in univerzitetna knjiznica
(Ur.l. RS, §t. 46/2003)

(Ur.l. RS, §t. 73/2003)

Pravilnik o osrednjih obmoc¢nih knjiznicah

(Ur.l. RS, &t. 88/2003)

Pravilnik o razvidu knjiznic

(Ur.l. RS, §t. 105/2003)

(Ur.l. RS, §t. 42/2004)

Pravilnik o izdaji dovoljenja za vzajemno Kkatalogizacijo
(Ur.l. RS, &t. 127/2004)



http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r02/predpis_ZAKO2442.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2001/087/Kazalo.htm
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2002/096/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r06/predpis_SKLE2996.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2002/034/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r07/predpis_SKLE3217.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2002/071/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r09/predpis_PRAV4419.html
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r09/predpis_PRAV4419.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2002/095/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r06/predpis_PRAV4706.html
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r06/predpis_PRAV4706.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2003/019/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r01/predpis_URED2851.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2003/029/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r01/predpis_SKLE3851.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2003/046/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r03/predpis_PRAV5163.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2003/073/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r04/predpis_PRAV5244.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2003/088/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r08/predpis_PRAV5318.html
http://193.41.36.136/bazeul/URED/2003/105/Kazalo.htm
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r06/predpis_PRAV5656.html
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=200442&stevilka=1889
http://zakonodaja.gov.si/rpsi/r07/predpis_PRAV6227.html
http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlid=2004127&stevilka=5342
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10 PRILOGA

10.1 Parametri za izra¢un potrebnih povrsin

Pri prostorskem nacrtovanju knjiZnice se upoSteva vsota povrsin, izra¢unanih po naslednjih
merilih:

- za 1.000 knjig na oddelku za otroke in mladino 20 m?
- za 1.000 knjig na oddelku za odrasle 15 m?
- za 1.000 knjig v prirocnem skladis¢u 7 m2
- za 1.000 knjig v zaprtem skladiscu 5,5 m?
- za 100 naslovov periodi¢nega tiska 25 m?
- za 1.000 izvodov glasbenega gradiva 10 m?
- za 1.000 izvodov video oz. filmskega gradiva 10 m?
- za 1.000 izvodov drobnih tiskov, fotografij ipd. 3 m?2
Potreben prostor za uporabo gradiva znasa:
- za 1 mesto za uporabo knjiznega gradiva 2,5 m?
- za 1 mesto za uporabo glasbenega gradiva 2 m?2
- za 1 mesto za uporabo video oz. filmskega gradiva 4 m?
- za 1 mesto opremljeno z racunalnikom 2,5 m?

Potreben prostor za zaposlene znaSa:
- za delovno mesto v izposoji 6 m?2
- za delovno mesto drugih strokovnih delavcev 8 m2

10.1.1 Priporo¢ila za naértovanje opreme
10.1.1.1 Kbnjizna stojala za knjige

KnjiZna stojala za knjige Oddelki za Oddelki za Oddelki za Skladic¢a

odrasle mladino otroke

do 7. leta
starosti

Visina bo¢nih stranic 180-185 cm 160-165 cm 120-150 cm  200-220 cm
Stevilo polic 5 4 2-3 6-7
DolZina polic 75-100 cm 75- 100 cm 75- 100 cm 75- 100 cm
Globina polic 25-30 cm 25-30 cm 25-30 cm 25-50 cm
Razmak med premi¢nimi policami 30-33 cm 30-35 cm 45-50 cm 30-35cm
Odmik od tal 20-35 cm 20-35 cm 15-20 cm vsaj 20 cm

Nosilnost knjiznega stojala je 200 kg za enostranska in 400 kg za obojestranska stojala.
Obojestranska stojala imajo vmesno pregrado.

Police morajo biti premicne, s preglednimi oznakami in napisi.

Pri otrocih do 7. leta starosti so za knjige vecjega formata primerna tudi knjizna korita, ki naj bodo
od tal dvignjena od 20 do 25 cm.
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10.1.1.2 Knjizna stojala za periodié¢ni tisk

Elementi naj bodo poljubno sestavljivi, vendar njihova visina ne sme presegati 185 cm. Spodnja
polica elementa je od tal odmaknjena 25 cm. Razporeditev elementov mora omogocati vidno
postavitev naslovnic.

10.1.1.3 Izposojevalni pult

Izposojevalni pult mora biti prilagojen za ra¢unalniko izposojo, predvideti je potrebno prostor za
racunalnisko opremo, obseg manipulativnih del in upoStevati Stevilo delavcev za pultom.
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