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U vV O D

V prvi Stevilki leto3njih Obvestil objavljamo v celoti razi-
skovalno nalogo An&ke KorZe-Strajnar "Delovni pripomo&ki =za
organizacijo poslovanja knjiZnic". Ze dalj &asa opaZamo vV
Sloveniji potrebo po trdnej3ih napotkih za poslovanje knjiZ-
nic, prav tako pa tudi potrebo po temeljiti reviziji zasta-
relih obrazcev, ki jih za to poslovanje imamo. Zato pomeni
objava raziskovalne naloge le prvi korak v akciji, ki smo si
jo v dogovoru z avtorico naloge zadrtali v matiéni sluZbi.

Predloge, ki jih je pripravila Anc¢ka KorZe-Strajnar, bomo pre-
izkusili in predebatirali s poskusno skupino knjiZnic. Prav ta-
ko pri¢akujemo pripombe od drugih knjiZnic, ki jih prosimo, da
gradivo skrbno preu¢ijo in premislijo in nam sporo&e svoja opa-
Zanja. Na podlagi tako preverjenih in po potrebi izboljSanih
predlogov, namerava republiska mati¢na sluZba pripraviti "Navo-

dila za poslovanje", DrZavna zaloZba Slovenije pa izdati nove
obrazce.

Enotno in bolje urejeno poslovanje bo nedvomno knjiZnicam olaj-

Salo delo, omogo&ilo pa bo tudi bolj zanesljive in primerlijive
skupne evidence.

Urednica
MISA SEPE
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I. UVOD

1. Obrazci in statistilne evidence

Podlaga za poslovanje vsake knjiZnice Jje kontinuirano vodenje
dolodenih evidene in razliénih delovnih pripomolkov za eviden-
tiranje podatkov o gradivu, ki ga le-ta poseduje in o uporabni-
kih tega gradiva. K temu sodi statistilna in analitilna obdelava
podatkov o tekodem poslovanju, kar omogola razlislevanje mnogih
problemov in poJjavov ter dolodenih zakonitosti v vsaki fazi
knjiZnidpnega dela in poslovanja. V pridujoli raziskavi so prezen-
tirani vzorci za obrazce, ki so neobhodni za kvalitetno poslo-
vanje knjizZnic in ponujen predlog za enotne delovne pripomodke

in statistidne evidence za poslovanje knjiZnic, zlasti splosno-
izobrazZevalnih.

Kvalitetno spremljanje podatkov o delu knjiZnic zahteva kar naj-
bolj poenotene delovne pripomolke in statistilne evidence tudi

za vese druge knJjiZnice v knjiZniéno-informacijskem sistemu, Spe-
cifidnosti se lahko pojavljajo izjemoma v posesmeznih vrstah knjii-
nic, kjer Je nujno, da se evidentirajo podatki, vezani na njihovo
ozjo specialnost. Klasiéni obrazci predstavljajo tudi sistemsko
osnovo za bodofo programsko opremo pri radunalnifki obdelavi po-
datkov, oziroma Jih bo potrebno upoStevati kot minimum zahtev.

Metodologija postopkov za delo z obrazci in knjiZnidna statisti-
ka sta bili dosle] pri nas razmeroma slabo definirani. Obseg = -
spreml janja podatkov mora zajeti paleto informacij, od material-
ne osnove dela, ki se nanada na evidentiranje dotoka knjiZniénih
gradiv vseh vrst, Stevilénega stanja in strukture temeljne knjiZ-
ne zaloge, do pretoka in izkoriSdenosti gradiv ter evidentiranja
gestava uporabnikov knjiZnice. Nepogredljive so tudi evidence o
informacijskem in komunikacijskem delu med knjiZnico in njenimi
uporabniki. Na osnovi vseh teh kazalcev je mogole razmeroma na-
tanéno meriti rezultate dela v vsaki knjiZnici, zato predstavlja
knjiZnidna evidenca in statistika pomemben sestavni del knjiZnid-

nega poslovanja in nepogresiljiv instrument pri vodenju knjiZni&-
ne poslovne politike.

Metodologija knjiZniénega poslovanja razvr3fa obrazce v dvoje
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glavnih podrodij; na obrazce

-~ za evidentiranje in kontrolo knjiZnidnega gradiva in obrazce za
- poslovanje ter delo z uporabniki.

Skupno obema Jje 3e tretje podrolje, ki zajema

- statistidne evidence

Shematski prikaz organizacije poslovanja in uporaba delovnih pri-
pomolkov za posamezna delovna podrodja:

Delovni pripomodki
za

y

kontrolo knjiiniéne-ﬁj kontrolo
ga gradiva uporabnikov
y
statistilne
evidence
r— '

materialna pretok pretok sestav
osnova dela gradiv informaci] uporabnikov

Prva kompletnejSa navodila z vzorci obrazcev so izZla ob sodelo-
vanju republiske matiéne sluZbe Narodne in univerzitetne knjiZni-
ce pri DrZavni zaloibi Slovenije leta 1968, vendar jih danes ni
ved mogole dobiti, a so tudi %e zastarela. Casovni razmek skora}
dvajsetih let Ze zahteva, da se tudi na tem podro&ju, ki pred-
stavlja organizacijsko ogrodje poslovanja, zadeve izboljsajo.
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Kljub temu, da bodo zlasti velike knjiZnice Ze v bliZnji prihod-
nosti presle na moderen radunalnisko podprt sistem evidentiranja
podatkov o knjiZniénem poslovanju, bo potrebnih Ze veliko rutin-
skih ro¥nih . oprawil in dela na klasilnih obrazcih.

Novi predlogi za obrazce so nastali na podlagi dolgoletnih izku-
Senj in 2z raziskovanjem organizacije oziroma poslovanja knjiZnic, ki
Je bilo zlasti v zadnjih letih intenzivnejSe. V Sloveniji Je zdaj

v uporabi poleg standardnih obrazcev in delovnih pripomolkov, ki
jih izdaja DrZavna zaloZba Slovenije, Se veliko Stevilo spored-

nih obrazcev za zajemanje podatkov, od zelo poenostavljenih do
pretirano kompliciranih. To povzrola knjiZnicam vrsto teZav, zla-
sti pa ta neenotnost posledidno modno vpliva na to, da so mnogi
kazalci poslovanja, zlasti statistidni, med knjiZnicami neprimer-
1jivi in zamegljujejo pravo podobo stanja knjiZnic.

S problemom zajemanja podatkov so se ukvarjali mnogi vodilni knjiz-
nidarski delavci, da bi izboljSali organizacijo poslovanja svojih
knjiZnic. Po svojih zamislih so preurejali obstojele obrazce, do-
dajali nove, jih samostojno tiskali in tako ob odsotnosti skupnih
strokovnih odloditev v slovenskem prostoru do skrajnosti indivi-
dualizirali organizacijske postopke poslovanja. Zato so upravile-
ne zahteve, da je v organizacijskem smislu potrebno ustvariti
nove enotne osnove poslovanja knjiZnic, o &emer govori tudi na3
zadnji Zekon o knjiZni&arstvu (Ur.l.SRS, 5t.17/1982), pa naj gre
tu za klasilne obrazce in delovne pripomoclke ali pa za sodobno
radunalnisko programsko opremo(software). To nalogo Je v svo]
program vkljudila Narodna in univerzitetna knjiZnica kot repub-
1liska mati&na knjiZnica za SR Slovenijo in ga s pomo&jo svojih
strokovnih delavcev in vseh drugih matidnih oziroma somatidnih
knjiZnic postopoma tudi uresniluje.



II. ORGANIZACIJA POSLOVANJA IN UPORABA OBRAZCEV

1. Obrazci za kontrolo knjiZnilnega gradiva

1. Kartoteka deziderat

2. Inventarna knjiga

3. Kartoteka za periodiko
4, Katalogni listek

5. Prevzemno predajni list
6. KnjiZni listek

7. ZadolZnica

1.1. Kartoteka deziderat

Iz najrazliénej&ih bidbliografskih virov (bibliografij, kata-
logov, prospektov, &asopisnih informacij, oglasov in ponudb,
na zeljo uporabnikov, itd.) odgovorni knjiZnidarski delavec
pripravlja izbor gradiva za nakup. Na osnovi tega izbora na-
to izdeluje kartoteko deziderat v enem ali ve& izvodih. Za
premisl jeno nabavno politiko, ki jo je dolZna voditi vsaka
knjiznica, Jje v redno poslovanje potrebno uvesti kartoteko
deziderat kot osnovno pomagalo, oziroma delovni pripomolek
pri nabavi gradiva. Posebej pomembna je uvedba kartoteke de-
ziderat v tistih knjiZnicah, kjer je odlodanje o nakupih zu-
naj knjiZnidarskih krogov ali v velikih knjiZnicah, kJjer je
nabava kolidinsko velika, Deziderata je kartoteka Zeljenih
novih del, ki jih knJjiZnica &e nima pa tudi dokupov vaZnejsih
izgubljenih ali unidenih knjig, ki Jjih isce.

V splo3noizobraZevalni knjiZnici se kartoteka deziderat uva-
ja predvsem za nadrtno nabavo literature iz 3irSega Jjugoslo-
vanskega obmo&ja in iz tujine, ki se vkljuduje med temeljno
gradivoe Nakup te literature je drag, zato - Je premiSljen

in racionalen pristop k nabavi gradiva zelo vaZen. Za slove~
niko, za katero splo3noizobraZevalne knjiZnice in tudi 3te-
vilne druge prejemajo tako priporodilni kot informativni set
CKST (centralni katalog slovenékih tiskov) vsakih 10 do 14
dni, izdelava posebne dezideratne kartoteke ni potrebna, zanjo
lahko uporabljajo katalogni listki CKST.

Za izdelavo omenjene kartoteke doslej ni bilo predpisanega

5



obrazca, niti doloden format, zato je najti v knjiZnicah
vsebinsko in oblikovno zelo razliéne kartoteke, praviloma s
pomanjkljivimi podatki.

Da bi se knjiZnice izognile nepravilnostim pri izdelavi kar-
toteke, bi bilo priporo&ljivo uvesti za ta namen dololen
obrazec. Priporolam kartoteko v obliki mednarodnega formata
(12,5 x 7,5,cm). Glej obrazec v prilogi - 3t.1.

Kartoteka deziderat mora vsebovati osnovne podatke o gradivu,
7{ so zajeti v skrajSanem bibliografskem opisu (avtor, na-
slov dela, kraj, zaloZiba, letnica). So pa 3e drugi podatki,
ki v taki kartoteki ne smejo manjkati in sicer naslov zaloi-
be, knjigarne ali uvoznika, ki narodilo posreduje, datum na-
rolila, dospelost gradiva, podatek o izvoru ali predlagate-
lju narolila ter tekola 3tevilka, kadar dezideratni listek
velja tudi kot narodilo.

Kartoteka deziderat se izdeluje v enem ali dveh, lahko pa
tudi v vedih izvodih, pal glede na potrebe knjiZnice. Knjiz-
nidarski strokovnjak po presoji o sprejetih nakupih, na os-
novi deziderata sestavlja sezname narodil in jih posilja do-
baviteljem, lahko pa v ta namen uporabi kar kopijo kartoteke,
ki sluzi kot narolilo. Kartoteka deziderat pa ima v knjiZnici
lahko 3e druge funkcije. Informira uporabnika o gradivu, ki
ga Jje knjiZnica nabavila pa Se ni dospelo, spremlja gradivo
na poti skozi strokovno obdelavo kot kontrolni listek, upo-
raben je za koordinacijo nabav, kadar gre za tuje tiske, kaer™
terih nabavo je pri nas potrebno koordinirati Se z drugimi
knjiZnicami v mreZi, za antikvarne dokupe, ipd.

Prvi izvod dezideratnega 1istka se uvrsti v kartoteko po abe~
cednen redu avtorjevega priimka in imena, pri anonimnih tiskih
pa po abecednem redu stvarnega naslova. Velike knjiZnice bodo
npr. drugi izvod uvrstile po naslovih dobaviteljev (knjigo-
tricev ali zaloZnikov), prek katerih je literatura narodena.
KnjiZnice, ki nabavljajo gradivo samo prek ene knjigotrike
poslovalnice, oziroma prek enega uvoanika, take kartoteke ne

potrebujejo, zato lahko drugi izvod uporabijo npr. kot za-
gasni listek v abecedno- imenskem katalogu, dokler gradivo
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1.2.

ni prispelo in Ze ni obdelano. SluZi za sprotno informiranje
uporabnikov o narolenem gradivu. Dezideratni listek se mora v
tem primeru Ze po barvi razlikovati od navadnega belega kata-
lognega listka, tako da uporabnik takoJ spozna, kdaj gre za Ze
vkljudeno gradivo in kdaj Zele za naroleno. 2Za uporabnika Jje
pomembno, da je informiran o gradivu takoj, ko je prispelo, kar
opravi knjiZnidni delavec s tem, da v dezideratni listek, ki

Je vkljulen v abecedni imenski katalog,vpiSe datum dotoka gra-
diva. S tem se izogne nervozi in hitrici pri tekoli obdelavi,
gradivo pa Jje uporabniku na voljo takoj, ko je inventarizirano.
Strokovna obdelava lahko sledi, ko je prvi interes za publika-
cijo Ze mimo, vendar najkasneje v tekolem letu.

Ko naroeno gradivo prispe v knjiZnico, odgovorni knjiZiniéni
delavec vpise v dezideratne listke vseh evidenc datum prispe-~
losti. Kadar ima knjiZnica dezideratno kartoteko samo v enem
izvodu, gre dezideratni listek skupaj z gradivom skozi obdela-
vo v funkciji kontrolnega listka in se nato izloéi v kartoteko
izvrSenih naro&il. Ce ima knjiZnica 3e kartoteko po naslovih
dobaviteljev, se ta listek izlo&i, v abecedno imenskem katalo-
gu pa ostane tako dolgo, dokler gradivo ni konéno obdelano in

vkljudeno v temeljno zalogo. S tem je funkcija deziderata za-
kljuéena.

Inventarna knjiga

Inventarna knjiga Jje najpomembne j5i materialni dokument in pr-
va evidenca o zalogi knjiZnilnega gradiva v knjiZnici. Njena
funkcija Jje torej dvojna. SluZi za tekoli popis dolodenega pre-
mozenja delovne organizacije in kot evidenca o prinovah in
stanju knjiZzni¢nega gradiva, ki ga zbira in hrani knjiZnica.
Inventar knjiZnicnega gradiva se vodi loleno od drugega premil-
nega inventarja, npr. knjiZni¢ne opreme, drobnega inventarja,

ipd.

V nasi knjiZni¢ni praksi se Jje inventarna knjiga doslej upo-
rabljala za razliéne namene. SluZila je kot osnovni katalog
temel jne zaloge.knjiZniénega gradiva, kar je povzrolilo, da
8o knjiZnice pogosto uvajale ved inventarnih knjig. Tako se
dogaja, da se popis inventarja vr3i loleno za posamezne zvrsti
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gradiv, npr. za monografske publikacije, za periodiko, ali se
popisuje gradivo lodeno za posamezne dislocirane enote, oziroma
izposojevalisla. Pogoste so tudi inventarne knjige, kjer se gra-
divo lo&eno popisuje po obliki zapisov, npr. audiovizualno gradi-
vo, kot so kasete, plos&e, filmi ipd., nato zemljevidi, note ,
rokopisi,itd., kar je mogole opraviéljivo le v zelo velikih
knjiZnicah, kjer je tudi izposoja lolena in ni skupnega izpo-
sojnega servisa. V slovenskem knjiZnidarstvu so samo splosSnoizo-
brazevalne knjiZnice sprejele standard, da mora imeti knjiZnica
za vse knjizZniéno gradivo enotno inventarno knjigo, paé¢ iz raz-
loga,ker tekolo mneponovljivo inventarno Stevilko potrebujejo
pri izposoji gradiv in da bi bil knjiZnicam olajSan prehod na
izposojo s pomoljo radunalnidke tehnologije, kjer je prav in-
ventarna Stevilka lahko kljudni element pri automatizaciji izpo-
soje. Vendar se tudi tu dogaja, da se knjiZnice ne drzijo do-

govorjenih nadel, zato je potrebno vztrajati, da se ta enotnost
dosezZe,

Ker je inventarna knjiga dokument o lasnistvu, zahteva delo ve-
liko zbranost in nataninost. Obstojela oblika obrazca inventas-
ne knjige za knjiZnice, ki je pri nas v veljavi, ima dva dela.

Obrazec DZS 1,1 Je ovojna pola in 1l,la kot notranja pola, v ve-
likosti DIN A 4 formata. Obrazec 1l,la Je oblikovan v dvojni poli
in ima po dvajset rubrik, na razpolago pa Jje v posameznih polah
ali v vezani knjigi. Na zaletku vsake vezane inventarne knjige

Je obrazec 1,1 - kot ovojna pola, s kratkimi navodili za vpis
v inventarno knjigo.

VeCina knjiZnic uporablja inventarno knjigo v vezani obliki, za-
to je potrebno opraviti vpise roéno. Vpisovanje se vrii z na-
livnikom ali s ¢rnim kemiénim svindnikom, ki je bolj obstojen.
Vpisovanje z navadnim grafitnim svindnikom ni dovoljeno. Ce
knjiZnica nabavi obrazce inventarne knjige v polah, lahko vpi-
suje gradivo s pisalnim strojem, vendar je potrebno te pole odb
koncu leta zvezati v knjige in jih oStevilditi, da ne bi pris-

lo do izgube ali zamenjave pol, ¢e npr. knjiZnica inventarne 3te-
vilke vsako leto zadenja z novim Stetjem.

Vsako samostojno enoto gradiva (knjiga, del knjige, zvezek
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1.3,

knjiZna zbirka, letnik Casnika ali revije, plosla, kaseta,
film, diafilm, videokaseta, mikrofilm, mikrofi3 ali povezane
serije raznih neknjiZnih gradiv) vpiSemo v svojo rubriko, ki
Jo smemo uporabiti eamo enkrat. Do napak praktidno ne bi smelo
priti. Ce pa %e pride do napake pri vpisovanju teksta, je po-
trebno napadno besedo ali ved besed popraviti tako, da besedi-
lo preértamo in nad njim vpiSemo popravek. Inventarizator mora
vpis popravka potrditi v rubriki za "pripombe” 2z lastnorodnim
podpisom. Kadar pa je napaen celoten vpis, Jje dovoljeno tekst
v posamezni rubriki prelepiti z obstojnim lepilom ali lepilnim
trakom in na isto mesto vpisati nov tekst, kar mora biti prav
tako potrjeno z lastnorolnim podpisom popravljalca. V nobenem
primeru pa se inventarna 3tevilka ne sme izpustiti ali presta-
viti v naslednjo rubriko. Da bi se izognili napakam pri vpiso-

vanju zaporednih 3tevilk, Je potrebno inventarne Stevilke vpi-
sovati vnaprej.

Obstojeda obrazca za inventarno knjigo bi bilo potrebno izbolj-
Sati in prilagoditi njuni sedanji funkciji. Nova predloga sta
oblikovana v prilogi 3t. 2. Spremenjena obrazca vklJjudu-

Jeta podatke, ki so znalilni za popis inventarja delovne orga-
nizacije.

Kartoteka za periodiko

Kartoteko za periodiko uvede vsaka knjiZnica za tekode eviden-
tiranje dotoka periodidnih publikacij. Vpisovanje dotoka perio-
dike mora knjiZnica opravljati dnevno, takoj, ko gradiva pri-
spejo. Ceprav ima vedina knji’nic, ki nabavlja periodilne tiske,
oblikovano kartoteko tekole periodike, se vendar dogaja, da ne-
katere knjiZnice poenostavljajo svoje delo tako, da evidentira-
Jo dotok periodike samo na zaletku leta z vpisom prve Stevilke
periodidnega tiska v inventarno knjigo in opudlajo medletno
kontrolo pritoka posameznih Stevilk &asnikov ali revij. Takega
postopka 8i ne bi smela privoséiti nobena knjiZnica, saj si s
tem onemogoda kontrolo nad dotokom in moZnost za pravodasno re-
klamacijo, kar Jje zlasti pomembno pri dnevni periodiki, ki iz-
gine s trzi3&a lahko Ze v zelo kratkem ¢asu in tako gradiva ni
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mogole ved nadomestiti.

Pri nas sta v veljavi dva obrazca kartoteke za periodiko. Obra-
zec DZS 1,77, ki se uporablja za tekole evidentiranje dotoka
revij in obrazec DZS,1,77a, ki je namenjen za evidentiranje
dasnikov, oziroma dnevnikov. Kartoteka za revije zado¥la za vel
let, medtem ko je potrebno za Casnike izdelati vsako leto novo
kartoteko. Glavy tiskovin sta razlilno oblikovani, za kar ni
nobenih pravih razlogov. Obrazci so nastajali v razlidnih ob-
dobjih, DrZavna zaloZba Slovenije pa je sama preoblikovala obraz-
ce po nasvetih posameznih knjiZnidarskih strokovnjakov ali knjii-

nic, ne da bi preverjala upravidenost takih sprememb. Enotnih
predpisov v tej smeri doslej ni bilo,

Kartoteka za periodiko Jje na formatu DIN A 45 in lahko taka tudi
ostane, Prilagojena naj bo dvema funkcijama, kot materialna kar-

toteka premicnega inventarja za tekole leto in kontrolna karto-
teka obstojelih narocil.

Kartoteka za periodiko se razvrila po abecednem redu naslovov,
ne glede na Jjezik ali vsebino, v katerem publikacija izhaja.
Iz jeme se lahko pojavljajo v knjiZnicah z velikimi kolilinami
periodike, kJjer Jje potrebno zaradi dislokacije voditi lodene
kartoteke, ali kjer Jje pomembna nor, stroka, Kartoteka je de-
lovni pripomocek, ki uporabnikom praviloma ni na voljo, zato

Je podrobnejSe razvr3anje znotraj kartoteke lahko prej ovira
kot prednost.

Xer predstavlja ta kartoteka pomoZen instrument k inventarni
knjigi, jo je potrebno tudi tako oblikovati. Dosedanja navodila
niso izrecno dolodala, kdaj naj se periodilne publikacije vpi=-
Sejo v inventarno knjigo, ali na zaletku ali ob zakljulku let-
nika, dopusdeni sta bili praviloma obe moZnosti. Le za splos-
noizobraZevaln knjiZnice je bilo to dolodilo jasno. Zahtevalo
je, . naj se periodidne publikacije ne vpisujejo v inventarno
xnjigo posamezno kot prva Stevilka na zaletku letnika, marvel
Zele takrat, ko je letnik periodike kompletiran in pripravljen
za vkljuditev v temeljno zalogo - zavarovan s kartonskim ovit-
kom ali v mapi, oziroma vezan. SplodnoizobraZevalne knjiZnice
vkljudujejo namred v temeljno zalogo le del periodike, ki Jo
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1.4,

nabavljajo, zato je smiselno v glavno inventarno knjigo vpi=-
sovati le tisto gradivo, ki ostaja trajneje v knjiZnici, dru-
ga periodika, ki se med letom izrabi ali unidi, pa se ob koncu
leta odpiSe in izlodi. Zato morajo SIK obvezno evidentirati ves
dotok periodike najprej na omenjeni kartoteki. Le-ta pomeni

za knjiZnico prav tako kot inventarna knjiga dololen materialni
dokument, ki ga je potrebno natandno vzdrievati.

Nova obrazca za periodiko morata biti poenotena tako, da bosta
imela v glavi enotno zasnovo. Kartoteka mora vsebovati prostor za
skrajSani Dbibliografski opis . periodilne publikacije, na-
slov dobavitelja, nadin nabave, ceno in Stevilo izvodov ter
prostor za podatke o vpladilih in reklamacijah. Nadalje mora
imeti podatke, ki so pomembni za knjizZnilarjevo delo v zvezi

z gradivom, npr. o zadasni lokaciji periodike, o kroZenju publi-
kacij ali o njegovi zacasni odsotnosti, kadar je gradivo v knji-
goveznici ali ‘v popravilu. UposStevati je potrebno tudi dovolj
velik prostor za pripombe, &e pride npr. do spremembe naslova,

lodenih postavitev raznih prilog, itd. Predloga novih obrazcev
sta v prilogi %t. 3, & in b.

Katalogni listek

Katalogni listek je klasini delovni pripomodek, ki omogola
pregled nad kolifino in vsebino dolodene knjiZnidne zaloge.
KnjiZnice uporabljajo za strokovno obdelavo knjiZnidnega gradiva
listkovne kartice, ki se v knjiZnidarski terminologiji imenu-
Jejo katalogni listki. Pri nas se za ta namen uporabljajo od
leta 1963 dalje katalogni listki mednarodnega formata, v veli-
rosti 12,5 x 7,5,cm, pred tem pa je bil v veljavi katalogni
listek DIN A 6 formata, v velikosti 14,5 x 10,5 cm in ga Ze
danes uporabljajo mnoge knjiZnice, zlasti za starejSo knjiinid-
no zalogo. Predpisa v teJ smeri ni, obstajajo samo priporodila,
ki pa za knjiZnice niso obvezna, zato je v knjiZnicah mogole
najti tudi kataloge z listki raznih drugih formatov, ki so jih
knjiZnice same dolofile. Glavne teZave ob takem stanju so se-

veda 8 katalognimi omaricami, ki skoraj nikoli ne ustrezajo
knjiZni¢nim potrebam.

Vsebina katalognega listka je pri nas dolodena v skladu z med-
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narodnim standardom ISBD in je v bistvu za vse kataloge enaka.
Vsebuje bibliografski opis publikacije in potrebne razporeje-
valne elemente. Po obliki so knjiZni&ni katalogi lahko matid-
ni, Jjavni, posebni, lokalni ali centralni, pal z ozirom na nji-

hovo namembnost, vsebinsko pa so lahko urejeni po razlidnih si-
stematikah.

ﬁacalogni listki se po dolodenih pravilih oblikujejo v katalo-
ge in shranjeni v posebnih katalognih omaricah ali bobnih pred-
stavljajo primarni vir informacij, prek katerega Jje uporabniku
omogoen pregled nad kolidino in vsebino knjiZnicne zaloge do-
lodene knjiZnice ali ZirSega obmolja. V novejSem dasu to funk-

cijo prevzemajo radunalniki in v dololenem obsegu tudi katalogi
na mikrofisin.

Glavni katalog knjiZnice Jje matidni katalog. To Jje abecedno
imensko urejena kartoteka vsega knjiZnilnega gradiva dololene
knjiZnice. Vsebuje poleg obilajnih bibliografskih podatkov tudi
vse druge potrebne podatke materialnega in kontrolnega znalaja,
npr. ceno publikacije, Stevilo izvodov, inventarne Stevilke

in postavitvene oznake (UDK, signaturo, lokacijski klju&, ipd.),
zapise o izgubljenem ali izlolenem gradivu, ipd. KnjiZnice, ki
ne premorejo lolenega kataloga za uporabnike, morajo ta edini
popolni katalog skrbno varovati. To napravijo teko, da skozi
preluknjane kartice pritrdijo kovinsko palidico, da uporabnik
listka ne more izvledi, zamenjati ali uniliti. Katalogne kar-
tice se preluknjajo v sredini spodnjega dela, najved 1,5 cm od

spodnjega roba kartice, Praviloma pa ta katalog uporabnikom ni
na voljo.

Stevilne knjiZnice imajo tudi matidni UDK katelog za vse gradi-
vo in z vsemi funkcionalnimi podatki. Doslej so ga uvajale
predvsem vedje splodnoizobraZevalne knjiZnice, ki imajo svoje
gradivo postavljeno v prostem pristopu po tem sistemu. S pomol-
Jo tega kataloga lahko bolje obvladajo postavitev gradiva, bol-
je vodijo svojo nabavno politiko in kvalitetneje prezentirajo
uporabnikom obstojele gradivo, vendar menim, da matiéni UDK
katalog z vsem podatki, ki so zanj zancilni, ni potreben. UDK
xatalog spada v knjiZnici med javne kataloge.
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Ker so katalogi knjiZniénega gradiva nepogre3ljiv pripomodek

za delo z uporabniki, knjiZnice uvajajo za svoje potrebe 3Ze
druge oblike katalogov. To so takoimenovani javni katalogi for-
malnega in stvarnega znadaja, ki pa v velini primerov niso po-
polni. Ne zajemajo vaseh podatkov in ne vsega gradiva. Med for-
malne kataloge &tejemo abecedno imenske (avtorske) in naslovne
kataloge, med stvarne pa abecedne stvarne (geselske) in siste-
matske kataloge.

Nekatere knjiZnice pri nas ao zadolZene, da oblikujejo tudi cen-
tralni katalog. . To je katalog, ki popisuje zalogo ved knjii-
nic. Uporablja sa najvelkrat za popis knjiZniénih gradiv z do-
lodenih obmodij in iz dolodenih strok, dololenih Jezikov itd.
Pri nas je s posebnim predpisom dolodena uvedba centralnega ka-
taloga pri Narodni in univerzitetni knjiZnici za tujo periodiko
in tuje monografske publikacije. Drugi centralni katalogi pri
raznih centralnih knjiZnicah univerz so oblikovani za podrod ja
dolodenih strok, redkeje tudi v splosSnoizobraZevalnih knjiZni-
cah, Kvalitetno vzdrZevanje takih katalogov Je zelo teZko in
zamudno, ker gre tu za velike koliline listkov, ki v klasidni
obliki in z nara3lanjem gradiv zahtevajo veliko roénega dela,
postajajo nepregledni in zavzemajo veliko prostora. Za take
milijonske kolidine katalognih listkov ni druge resitve, ko da
se jih prenese na sodobne tehnolo3ke medije in s tem oblutno
racionalizira njihovo funkcioniranje.

Katalogni listek ima za formiranje knjiZni&nih katalogov to
slabo lastnost, da Jje pravilomaza vsak katalog samo v enem
izvodu in da stoji na enem mestu. Zato se knjiZnice posluZujejo
Se drugih oblik izdelave katalogov, npr. v listovni ali knjizZ-
ni obliki. Pa tudi ti niso brez napake. Kadar izidejo so tumdi
ze zakljuleni in vanje ni mogole dopisovati novésti, ki jih
knjiZnica pridobiva., V modernem knjiZnidarstvu se lahko z no-
vo radunalnisko tehnologijo mnogim teZavam kmjiZnice izogneJjo.
Prek ‘radunalnika je mogode iskati gradivo z razlilnih wvidikov,
uporabniku lahko knjiZnica ponudi radumlniski izpis o karSnem
koli gradivu, ki ga i3&e, podatke je mogole poljubno razmnoZe-
vati tudi v mikrooblikah, itd. RalunalnisSke povezave med knJjiz-
nicami pa omogolajo prenos podatkov iz katere koli knjiZnice
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1.5.

v katero koli drugo knjiZnico, ki Je povezana v knjiZniéno-
informacijskem sistemu.

Klasi&ni katalogni listki, ki jih prodaja DrZavna zaloZba Slo-
venije obstajajo na dveh formatih. Obrazec DZS 1,3 je na DIN A6
forratu, obrazec DZS 1l,3a Jje na mednarodnem formatu. Za poeno=-
tenje klasilnih katalogov bi Ze veliko pomenilo, da bi se do-
konno odlod¢ili za enoten format katalognega listka pri izde-

lavi knjiZni&nih katalogov, v velikosti 12,5 x 7,5 cm. Gle]
prilogo St. 4.

Prevzemno predajni list

Prevzemno predajni list se doslej kot obrazec ni pogosto po-
javljal, Ceprav ga potrebujejo dejansko vse velje knjiZnice

z dislociranimi enotami. Prevzemno predajni list se uporablja
pri pretoku gradiv iz ene v drugo enoto, pri strokovni obdelavi
gradiv, v knjiZnicah z dislociranimi izposojevalilli, kjer za
pretok gradiv ne uporabljajo sistema dvojnega knjiZnega listka,
ipd. SluZi za prevzemanje in predajo gradiv s funkcijo kontrol-

nega lista, ki spremlja gradivo v postopku obdelave, opreml jan ja
in do postavitve.

KnjiZnice so doslej same izdelovale razlidne variante prevzemno
predajnih list za svoje potrebe ali pa takih pripomodkov sploh
nimajo ter gradivo med enotami potuje na zaupanje. Vedje knjii-
nice in tiste, ki delAgradiva stalno razme3dajo v razne dislé-
cirane enote, npr. Sole in izposojevalis&a SIK, bi tak delovni
pripomolek gotovo potrebovale. Zato predlagam, da se obrazec
uvede v priporofeni obliki, kot ga kaZe priloga 3t. 5,

1.6. Knjiini lietek . . .

KnjiZni listek Je materialni dokument za zavarovanje izposo-
Jenega knjiZnidnega gradiva. Pri nas sta v veljavi dve obliki
klasiénega evidentiranja izposoje, s knjiZnim listkom ali z za-
dolZnico, medtem ko za ralunalnisko evidentiranje izposoje 3e

nimamo primerne programske opreme, &eprav so tudi tu Ze nare-
jeni prvi koraki.

Vsaka knjiZnica mora voditi natanno evidenco o izposojenem
gradivu. Izposojo z uporabo knjiZnega listka uvajajo knjiZnice

s pretezno aktivnim gradivom, ki se veliko izposoja in knjiz-
nice, ki izposojajo gradivo pretezno znanemu uporabniku. To so
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npr. sploZnoizobraZevalne in Solske knjiZnice pa tudi neka-
tere manj%e knjiZnice v univerzitetnem knjiZnilnem sistemu in
po presoji tudi specialne knjiZnice. Izposoja s knjiZnim list-
kom Jje preprostejSa za uporabnika in Ji zato dajemo prednost
pred izposojo z drugimi obrazci.

Pri nas veljavni knjiZni listek je na obrazcu DZS 1,2 na po-
konZnem DIN A 6 formatu (10,5 x 14,5 cm), v praksi pa se upo-
rabljajo Se razni drugi formati, ki si Jjih oblikuJejo knjiz-
nice za svoje potrebe, &eprav za to ni pravih razlogov. Pa tu-
di DrZavna zaloiba Slovenije pri merah ni kdovekaj natancna.

KnjiZni listek Je potrebno izdelati za vsako enoto knjiZnidnega
gradiva. Vsebovati mora minimalne podatke, ki so potrebni za
identifikacijo gradiva. V1oZimo ga v doloeno enoto gradiva in
ostane tam, dokler stoji knjiga na polici. Kadar je knjiZni&no
gradivo postavljeno v prost pristop, mora biti knJjiZni listek
v knjigi zavarovan tako, da ne more izpasti. Za ta namen se na
prvo ali zadnjo stran platnice prilepi poseben Zepek v obliki
pravokotnega vogallka iz ustreznega papirja, kamor se zatakne
knjiZni listek. Ko gre gradivo v izposojo, knjiZni listek pri-
drZimo in ga po dololenem postopku shranimo v kartoteki izpo-
sojenega gradiva, dokler se le-to ne vrne v knjiZnico, na kar

8e listek ponovno vloZi v Zepek na ovojni platnici vrnjene eno-
te gradiva,

Postopek pri individualni izposoji gradiva s knjiZnim listkom
Je razmeroma preprost. KnjiZnica lahko hrani knjiZne listke v
kartoteki izposojenega gradiva na razlilne naline, ki so pri=-
lagojeni potrebam in moZnostim knjiZnice. V vedJih knjiZnicah
se knjiZni listki hranijo v kartoteki s pomodjo kartonastih
Zepov za vsakega posameznega uporabnika po datumih izposoje,
znotraj kartoteke pa po &lanskih Stevilkah od najniZje do naj-
visje, ki so oznalene na %epih. Taka razvrstitev omogola sprots
no kontrolo zapadlosti izposojenih gradiv, tako da lahko knjizZ-
nica brez teZav izterajava zamude. KnjiZnice z manjSim obsegom
izposoje, razvr3dajo vse listke izposojenega gradiva

v en sam Zep, po datumih od najnovej3ega do najstarejSega pa
znotraj Zepa, tako da so vsit knjiZni listki enega izposojevalca

16



na enem mestu. Pri tem nainu oblikovanja kartoteke izposojenega
gradiva se enkrat mesedno ali &e v krajSem razmaku kontroli-
ra zapadle izposoje prek knjiZnih listkov, na katerih Je oz-
naden datum izposoje in opravi potrebne terjatve. Pri manjsih
koli&inah izposojenega gradiva to ne pomeni posebne ovire pri
poslovanju, ima pa to prednost, da lahko uporabnika vsakokrat,
ko pride v knjiZnico osebno opozorimo, katera gradiva mora
vrniti ali podaljsSati. Pri tem Je pomembno, da s knjiZnimi list-
ki ravnamo natanéno in dosledno, da ne pride do zamenjav ali da
se izognemo konfliktom z uporabniki, ¢e jih npr. terjamo za
gradivo, ki si ga niso izposodili ali so ga Ze vrnili,

Za identifikacijo gradiva mora knjiZni listek vsebovati nasled-
nje podatke: Tekolo inventarno S8tevilko, pod katero je gradivo
vpisano v inventarni knjigi, kjer pa se Stevildenje ponavlja
vsako leto, Je potrebno dodati Se letnico. KnjiZnice, ki nima-
Jo enotne inventarne knjige, s pomolJjo inventarne Stevilke teZ-
ko izposojajo, zato namesto inventarne 8tevilke uvajajo posebno
signaturo, vendar to pomeni podvajadje dela, saj mora knjiZnica
poleg inventarnega uvesti Ze signaturno Stevildenje, kar jemlje
knjiZnicam veliko ¢asa. Nato se vpiSe priimek in prva &rka pr-
vega avtorja, oziroma stvarni naslov, ki je lahko smiselno skraj-
San. Pomemben je tudi vpis stroke pri knjiZnicah, ki imajo
knjiZno zalogo sistematizirano po UDK in jezik, v katerem je
knjiga natisnjena. Tudi tu lahko uporabl jamo okrajSave, ki jih
dololi knjiZnica sama. KnjiZnice se lahko npr. odlodijo, da za
literaturo v domalem Jeziku vrstilca za Jjezik ne vpisujejo. Dose-
danji knjiZni 1listki so imeli rubriko za vpis cene izposojnine,
ki jo knjiZnice praktidno nikjer vel ne zaralunavajo. V splodno-
izobraZevalnih knjiZnicah je uvedena &lanarina, v Solskih, spe-
cialnih in drugih knjiZnicah pa je izposoja brezpladna, zato ta
rubrika ni potrebna, Pri dosedanjih knjiZnih listkih je izpusden
datum vrnitve gradiva, kar je seveda napaka, saj pri takem do-
kumentu materialnega znafaja tega podatka ni mogode opustiti.
KnjiZnica mora vedeti, kdaj je bilo dolodeno gradivo vrnjeno,

sicer lahko pride do nejasnosti in nesporazumov med knjiznico
in uporabniki.

V splognoizobrazevalnih knjiZnicah se knjiZni listek uporablja
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namesto prevzemno predajnega lista za kolekcijske izposoje gra-
div na razlilna izposojevalna mesta. Ta nalin se zlasti uveljav-
lja za potujode zbirke. Vsaka enota takega potujolega knjiZmega
gradiva dobi dva knjiZna listka. Ko gre gradivo v izposoJjo,
knjiZnica obdrZii prvi knjiZni listek, drugi pa potuje s knjigo
na dolodeno mesto. Na prvi knjiZni listek se vpiSe lékacija iz-
posojevalisa in datum izposoje, na kar ga knjiZnica hrani v
kartoteki, kjer so listki razvrideni po lokacijskih kljudih po-
sameznih izposojevalnih mest in po tekodih inventarnih Ztevil-
kah. Drugi listek se uporablja za individualno izposojo uporab-
nikom v izposojevalis&ih po ustaljenem postopku. Ob vradilu gra-
diva v matidéno enoto, se s pomoljo drugega listka kontrolira
Stevilo izposoj za potrebe statistilne evidénce, prvi listek

pa se vrne v odgovorjajofo enoto, nanj pa je potrebno vpi-

sati Se datum vrnitve. Nato se gradivo postavi nazaj v polico.

Niti prej3njiniti predlagani nov knjiZni listek v sedanjih raz-
merah, ko prihaja v knjiZnice vedno ved razliénih, tudi neknjiz-
nih gradiv, za potrebe knjiZnic ne zadostuje. Zato bo potrebno
uvesti Se vsaj en manj3i format listka za opremljanje kaset, da
bo na razpolago knjiZnicam. Zato priporolam uvedbo takoimeno-
vanega kasetnega listka, ki naJ ustreza standardni meri kasete.
Kasetni listek naj bo v velikosti 10 x 6 cm in naj ima iste
lastnosti kot navaden knjiZni 1listek.

Nova obrazca knjiZnih listkov sta v prilogi 3t. 6 a in b.

ZadolZnica

ZadolZnica za izposojo na dom.

Kot delovni pripomolek za izposojanje gradiv se zadolZnica red-
keje uporablja kot knjiZini listek. Izposojo na zadolinico uvajajo
predvsem knjiZnice 2z zaprtim skladisénim sistemom postavitve
knjiZniénega gradiva, ki uporabnikom ni dostopno in pa knjiZni-
ce, ki hranijo unikatna in druga dragocena gradiva ter jih je po-
trebno varovati. V sploZnoizobraZevalni knJjiZnidni mreZi se

tak postopek izposojanja 2z zadolZnico uporablja izjemoma v tis-
tih enotah, kJjer hranijo razna dragocena gradiva zgodovinskega

pomena in za druge posebne zbirke, ki poslujejo loeno od osta-
lega gradiva,

18



Medtem ko uporabnik pri izposoji s knjiZnim listkom nima nobe-
nega opravka, mora zadolZnico izpolniti sam. To upolasnjuje po-
slovanje, saj uporabniki pogosto brez pomoéi izposojevalca ali
informatorja, obrazca zadolZnice ne znajo pravilno izpolniti,
ali pa ga izpolnijo pomanjkljivo, npr. ko gre za serijske publi-
kacije ali periodiko,ipd. Zato sistema izposoje z zadolZnico ne
morejo uporabljati tiste knjiZnice z veliko aktivnega gradi-

va in malo knjiZni&nih delavcev. Velike knjiZnice bodo to teas

iavo v procesu izposoje lahko presegle Sele z uvajanjem sodob-
nih tehnologij.

ZadolZnica za izposojo na dom je obrazec DZS 1,101 v velikosti
10,5 x 10 cm. Ye tridelna perforirana zloZenka in se izpolnjuje
hkrati, s pomolJjo kopirnega papirja. Ko uporabnik preda pra-
vilno izpolnjeno zadolZnico odgovornemu knjiZnidnemu delavcu,
Jo ta poSlje v skladiS&e, kjer ostane zadnji del zloZenke z
znakom D(depo) in se vlo?i v poseben fantom na mesto izposoje~-
nega gradiva., Prvi in drugi del zadolZnice potujeta s knjigo
nazaj v izposojo (servis), kjer se nato gradivo izposodi. Izpo-
sojevalec zadrZi oba dela zadolZnice ter Ju vloZi v kartoteki
izposoJenega gradiva: prvo po abecednem redu priimkov uporab-
nikov, drugo pa po tekodih inventarnih Stevilkah ali po signa-
turnih oznakah, Ko uporabnik gradivo vrne, se najprej izlodita
iz kartoteke obe zadolZnici. Prvi del se kot potrdilo o vrnje-
nem gradivu izrodi uporabniku in je njegov dokument o vrnjenem
gradivu v primeru, da pride do napake oziroma spora, drugi del
se ohrani za statistilne potrebe in nato izloli, tretji del

pa se izloi in unidi, ko se gradivo vrne na svoje mesto v po-
lici.

ZadolZnica mora vsebovati vse potrebne podatke o uporabniku in
Jasno razpoznavne podatke o zahtevanem gradivu. Sedanja zadol-
Zznica na obrazcu DZS Je dokaj uporabna in je ne bi bilo potreb-
no bistveno spreminjati. Na to kaZe tudi pregled obrazcev te
vrste, ki Jih knjiZnice same tiskajo. V velini primerov so
knjiZnice obdrZale obstojedo obliko in vsebino zadolZnice, tu

in tam pa se pojavljajo manjXe razlike, ki niso bistvenega po-
mena.

19



Nov obrazec zadolZnice za izposojo na dom naj ostane kot tri-
delna zloZenka, vendar samokopirna, vsebina obrazca pa z manj-

Z2imi popravki ostane ista. Spremembe so nakazane v predlogu
priloge, St. 7 a.

ZadolZnica za izposojo v &italnici

Izposoja s tako zadolZinico se uporablja samo v tistih knJjiZni-
cah, kjer imajo velJje &italnice za Studij z ustrezno nadzorno
sluzbo in kjer je potrebno gradivo donaSati iz zaprtih skladiié&.
V velini knjiZnic 8 prosto dostopnimi periodi¢nimi zbirkami po-
teka izposoja brez nadzornika in brez zadolinice, oziroma knJjiZ-
nega listka. Uporabnik sam neposredno izbira gradivo in ga po
uporabi ali pusti na dolofeni odlagalni mizi ali na &talniZki
mizi. Gradivo po uporabi knjiZni&ni delavec postavi nazaj na
svoje mesto, da ne bi priSlo do napak in evidentira izposojo.
Taka &italnica Je le oblasno nadzorovana, ko knjiZnini dela-
vec kontrolira npr. ali je uporabnik &lan knjiZnice, oziroma ali
ima ¢lansko izkaznico, ki se zahteva za vstop v &italnico. Pri
izposoji &asopisja, zlasti Zasnikov, Jje problem velji, saj se
knjiZnice praviloma z uporabniki dogovorijo, da po uporabi fa-
snika ali revije, le~ta odloZi gradivo tJja, kjer ga je dobil.
Sprotno pospravljanje bi zahtevalo preveliko angaZiranje knJjii-
nié¢nih delavcev, zato Je vpragljivo tudi evidentiranje podatkov
o tovrstni izposoji. Predlagam, da se za ta namen vpelje nova
evidenéna zadolZnica, ki jo dobi obiskovalec ob vsakem vstopu
v &italnico in bi Jjo lahko z manjsim trudom izpolnil vsak upo-
rabnik. S tem obrazcem bi se uredilo tudi evidentiranje izpo-
sojenega gradiva v prosto dostopnih Eitalnicah periodike.

Sedanja zadolZnica za izposojo v &italnici na obrazcu DZS 1,00
Je dvodelna zloZenka s podaljSanim prvim delom, ki za delo ni
prav primerRDa. Zaradi neprimerne visine, ki znaZa 19,5 cm, Je
neprimerna@ za oblikowanje kartoteke, zato predlagam, da se ta
podaljSek odpravi in se za ta namen uporabi zadnja stran dru-
gega dela zadolZnice. Tako bo nadzornik lahko oblikoval potrebno
kartoteko obiskovalcev ali po abecednem redu priimkov uporab-
nikov ali po Stevilkah sedeZiev. Po potrebi se prvi del zadol-
7nice vloZi v fantom na mesto gradiva ali tudi v gradivo, &e
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ga rezerviramo za daljSo uporabo ali za ve& uporabnikov. Nov
obrazec je oblikovan v prilogi 3t. 7 b.

ZadolZnica za izposojo v prosto dostopni Citalnici.

Doslej take zadolinice knjiZnice niso imele, zato jo je potreb-
no na novo oblikovati. KnjiZnice so si sicer tu in tam pomagale
z raznimi zapisi, ki so Jjih uporabniki sami izpolnjevali, da
bi lahko evidentirale izposojo. Ti poskusi so pokazali, da je
bilo tako sodelovanje z obiskovalci Zitalnic vedinoma uyspeZno

in so knjiZnice na ta nalin bile bolje informirane o interesih
uporabnikov.

Nova zadolZnica za izposojo v prosto dostopni &italnici mora vse-
bovati nejnujnejSe podatke o uporabniku: priimek in ime ter
Stevilko ¢lanske izkaznice. Za evidenéne potrebe knjiZnice pa
datum uporabe gradiva in najenostavnejSo strukturiranost
izposojenega gradiva. Postopek naj bi potekal tako, da
vsak uporabnik svoj prvi obisk najavi odgovornemu knjiZniénemu
delaveu, Ta mu izrodi zadolZnico z vpisanimi najnujnejSimi osebmi-
mi podatki. Zadol¥nico obiskovalec &italnice wadrzi pri sebi,
dokler je v &italnici in velja za kontrolo njegove identitete.
Uporabnik ob vsakem naslednjem obisku uporablja isto zadolZnico,
in vanjo vpisuje datume obiskov in Stevilo izposojenega gradiva.
Ko je zadolZnica izkorisdena, knjiZni¢ni delavec zanj pripravi
novo zadolZnico. KnjiZnica za ta namen oblikuje kartoteko upo-
rabnikov ¢italnice, kjer se zadolZnice razvrilajo ali po abeced-
nem redu priimkov ali po zaporedju Stevilk ¢lanskih izkaznic do-
lolene knjiZnice. Ko uporabnik obi3de &italnico si lahko iz
kartoteke sam poiZde svojo zadolﬁnico. ne da bi zato obremenje-
val knjiZninega delavca, ob odhodu pa odlo%i zadolZnico na po-
sebno mesto, na kar jo knjiZnidni delavec po statisticni obdelavi
vrne nazaJ v kartoteko. Tak.postopek ne bi zahteval dosti dela,
bi pa v knjiZnicah s prosto dostopnimi &italnicami pomenil ved
reda in kvalitetneJ8o.kontrolo izposoje &italniSkega gradiva,
saj se danes v vedini primerov Citalnilka izposoja le ocenjuje.
Tako bi kondno lahko pri_31i do pravih podatkov o izposojite vrste
gradiv, knjiZnicam pa bi poznavanje teh podatkov lahko veliko
pripomoglo k stvarnejSi nabavni politiki. Nov obrazec Je prika-
zan v prilogi St. 7 ¢,
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Zadol?nica za medknjiZni&no izposojo (v Sloveniji).

Skupaj z "Navodili o izposojanju knjlig med knjiZnicami v Ljud-
ski republiki Sloveniji" Jje bila ta zadolZnica objavljena v

Un.l. LRS, 10.5.1962 in se zadnjih petindvajest let' ni spreme-
nila. Omenjeni obrazec uporabljajo le e redke knjiZnice, naj-
vedkrat se tudi v Sloveniji uporabl ja obrazec, ki se je v kasnej-
8ih letih izoblikoval za Jugoslovanske potrebe in mednarodno iz-
posojo v jugoslovanskem okviru, oz.Je bil po mednarodnem vzorcu
izoblikovan v Skupnosti Jugoslovanskih nacionalnih biliotek.

Obrazec DZS 1,13 je dvodelna perforirana zadolZnica in bi jo
bilo potrebno iz medknjiZniéne izposoje popolnoma izloliti,

ker Je zastarela in onemogola ureditev potrebnih evidenc, ki

so za tako izposojo potrebne. Ker medknjiZniéna izposoja raz-
meroma& hitro naras&a in se bo v knjiZnidno informacijskem siste~
mu z izbolJjSano informacijsko sluZbo nedvomno pretok gradiv

med knjiZnicami Ze bistveno povelal, bo potrebno organizacijo
poslovanja v medknjiZni&ni izposoji izboljSati. Prav medknjiZ-
ni¢na izposoja gradiv Je zelo oblytljivo podrolje, saj knjiZ-
nica, ki ne zna pravilno naroliti gradiva, ki izgubi ali zaméZa
dololeno literaturo, lahko kaj hitro izgubi zaupanje tistih
knjiZnic, ki Ji gradivo posojajo. Zgodi se, da tako knjiZnico
postavijo na "€rno listo" in jo iz medknjiZnidne izposoje pre-
prosto &rtajo. To pomeni za knjiZnico veliko Zkodo in madeZ
glede njene poslovnosti, kar si seveda ne more privosé¢iti no-
bena knjiZnica, &e nole zgudbiti zaupanja svoJjih uporabnikov

in ne nazadnje financerjev.

V predhodnih konsultacijah z odgovornimi strokovnjaki NUK se

Je izoblikovalo mnenje, da bi bilo najprimerneje uporabiti obra-
zee, ki ga je v ta namen priporofila nasa mednarodna bibliote-
karska organizacija IFLA %e leta 1978, a ga pri nas doslej

nismo uposStevali, za vse potrebe medkniiZnicne izposoje doma in
iz tujine.

Nov obrazec v velikosti 20 x 12,5 cm je tridelna sestavl jenka,
s katero je omogodeno dovolj preprosto in kvalitetno poslo-
vanje med knjiZnicami. Obrazec, preveden v sloven3&ino, je v

rilogi, St. a.
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ZsdolZnica za mednarodno medknjiZnidno izposojo

Na%a sedanja zadolZnica za mednarodno medknjiZnidno izposojo je
izdelana po navodilih IFLA iz leta 1954. Je zastarela in se v
mednarodni izposoji skora! ne uporablia vel. IFLA je v letu 1378
nanred priporo&ila novo oblikc zadolZnice, ki je bolj prakticna

od prejSnje. V mednarodni medknjiZniéni izposoji se je kljudb ne-
kagerim kritikam popolnoma uveljavila tako v Evropi kd¢ tudi drugod
po svetu. Zato Je nerazmljivo, da skorj 10 let po novem priporo-
&ilu pri nas o tem vprasanju 3e nismo razpravljali, niti v repub-
likah ne na zvezni ravni v SNBJ ali v ZBDJ, kjer bi to morali prvi
storiti.

Star obrazec zadolZnice, ki se zdaj uporablja pri nas, je tri ali
Ztiridelna perforirana tiskovina, na trdem kartotednem papirju,
vendar za kvalitetno poslovanje ni prav primerna, zato so jo Ze

od njenega nastanka spremljale Stevilne kritidne pripombe. Neka-
tere knji¥nice, ki so bolj aktivne so zalele uporabljati origi-
nalni obrazec IFLA(STIPA 38874), ki ga je mogode nabaviti prek
ustreznega uvoznika pri nasi mednarodni bibliotekarski organiza-
ciji iz Pariza po razmeroma zadovoljivi ceni, vendar je formular
samo v angledkem in francoskem jeziku.

Nujno Je, da se tudi pri nas odlofimo za uvedbo enotnega jugoslo-
vanskega obrazca z& mednarodno medknjiZnidéno izposoJo. Ker ni
razlogov za kakrSne koli bistvene vsebinske spremembe obrazca, bi

morali poskrbeti predvsem za korekten prevod mednarodne zadolinice
in sprejeti dogovor

1, V kxaterih domadih Jjezikih bo tiskana nova zadolZnica, oziroma
katerega tujega bo obdrzala in

2. Kdo bo nosilec akcije za tiskande obrazcalin pri kateri nacio-
nalrei knjiZnici bo mogole obrazce nabavljati, tako za domace
kot za tuje narodlnike.

Nov obrazec IFLA Je tridelna sestavljenka, v velikosti 21 x 12,5 cm.
in je prikazan v prilogi 5t.7 e.
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2.

2.1.

Obrazci za kontrolo poslovanja z uporabniki

1. Imenik uporabnikov knjiZnice

2. Kartoteka uporabnikov

3, Izkaznica

4, Preglednica

5. Opomini

6. Razni drobni delovni pripomodki

Imenik uporabnikov knjiZnice

Vsaka knjiZpica mora voditi tolno evidenco svojih uporabni-
kov. Kontrola uporabnikov je navadno urejena po dveh vidikih.
KnjiZnice za ta namen uvajajo imenik uporabnikov in abecedno
imensko urejeno kartoteko.

Z vpisom v knjiZnico dobi uporabnik pravico do wporabe knjiz-
nidnega gradiva in postane &lan knjiZnice. Z vpisom v imenik
pridobi uporabnik svojo evidendno Stevilko, ki se kasneje
pojavlja namesto priimka in imena v vsem procesu poslovanja.
V imenik vpisSemo vsakega obiskovalca prvié, ko pride v knjiz-
nico in izjavi, da Zeli postati ¢lan knjiZnice. To pravilo
velja predvsem za sploSnoizobraZevalne knjiZnice, kjer je
izposoja urejena na &lanskem principu. Zato uporabnika knjiz-
nice vpiSemo v imenik centralne evidence ¢lanov samo enkrat,
letno se obnavlja samo &lanarina. KnjiZnice, ki ne poslujejo
na &lanskem principu in kjer se uporabniki razmeroma hitro
menjajo, npr. v Solskih ali univerznih knjiZnicah, vpisujejo
svoje uporabnike vsako leto znova in ne potrebujejo central-
ne evidence, vendar tudi v teh primerih veljajo za vpis ena-

ke zahteve, tj. da ima knjiZnica skupen imenik uporabnikov,
in druge ‘potrebne evidence.

Vsak, ki se Zeli vpisati v knjiZnico, se mora izkazati z
osebno izkaznico ali 2z drugim ustreznim dokumentom. Za otro-
ke in mladino, ki %é nimajo osebnih dokumentov, Jjaméijo s
svojimi dokumenti starsi ali njihovi skrbniki. Nekatere knjiZ-
nice zahtevajo pri vpisu otrok Ze posebne izjave starSev,
oziroma skrbnikov ali vzgojiteljev, kar knjiZnici koristi,

de pride do nesporazumov, npr. pri nevradanju ali unidenju
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2.2

gradiva, ki ga je knjiZnica posodila in za kar lahko zahteva
doloeno nadomestilo ali fin&ndno od3kodnino. Ker od otrok
pravno ni mogole izterjati materialne odXkodnine, se knji%-

nica zavaruje tako, da to odgovornost prenese na podpisnika
iz jave.

Imenik uporabnikov je oblikovan tako, da ovojna pola vsebuje
navodilo za vpis,oziroma predstavlja naslovno stran. Notra-
nja pola pa je razdeljena na posamezne rubrike in se vanje
vpisujejo zahtevani podatki. Tu morajo biti knjiZnice do-
sledne, saj malomarne evidence dostikrat povzrolajo, da

od dolofenih uporabnikov gradiva ni mogole izterjati. Obsto-
Je¢i imenik Je obrazec DZS 1,4 in 1,4a na formatu DIN A 4 in
Je praviloma v obliki vezane knjige.

Obrazca imenika ni potrebno bistveno spreminjati. Nov imenik
bo vseboval le manjde spremembe. V imenik se vpisujejo upo-
rabniki po zaporednih Stevilkah., Najnujnejsi podatki, ki jih
mora vsebovati vpis, predstavljajo poleg datuma vpisa Ze pri-
imek in ime uporabnika, letnico rojstva, njegov naslov ter
gtevilko zahtevanega osebnega dokumenta, npr. iz osebne iz~
kaznice, indeksa, potnega lista,idr. Ker je predhodna razi-
skava pokazala, da razmeroma veliko knjiZnic ne vodi tekole
evidence vpisov svojih uporabnikov, je potrebno vztrajati,
da vsaka organizirana knjiZnica, ki gradivo namenja za javno
izposojo, tako evidenco oblikuje. Nov obrazec za imenik upo-
rabnikov je v prilogi ¥t. 1 a, b.

Kartoteka uporabnikov

Medtem ko predstavlja imenik uporabnikov tekodi seznam vseh
&lanov knjiZnice, e kartoteka uporabnikov openem pristop-
ne izjava, ker uporabnik s svojim podpisom zagotovi, da se
bo ravnal po knjiZni¢nem redu in poslovniku knjiZnice in da
bo poravnal vse nastale stro3ke zaradi morebitnega nerednega
vralanjg, izgube ali podkodbe gradiva, ki si ga je izposodil.
Kartoteka, urejena po abecednem redu priimkov in imen upo-
rabnikov, - sluZi . knjiZnici za preverjanje evidendnih Ste-
vilk ﬁporabnikov, e obstaja sum, da si uporabnik, npr. izpo-
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2.3,

soja s tujo izkaznico, ali e izkaznico izgubi. Pristopna iz-
java predstavlja tudi uradni dokument pri morebitnih sodnih
sporih.

Sedanji obrazec DZS 1,10 je v svoji zasnovi nekoliko zastarel
in ne more zadostiti vsem zshtevam knjiZnice. Zato si mnoge
knjiZnice oblikujejo kartoteko po svojih potrebah in Zeljah,

da bi imele &imbolj todne podatke o svojih uporabnikih, ne
glede na to ali jih potrebujejo ali ne. Ze zaradi za3&ite ider-
tite osebnosti, ki je vsakemu oblanu z ustavo zagotovilijena, Jje
potrebo doloditi mejo med Zeljami po'popolnosti podatkov in

de jJanskimi potrebami knjiZnice.

Nov obrazec naj bo oblikovan na kartoteki-formata DIN A 6 in
enoten za vse sploSnoizobraZevalne knjiZnice. Clanska karto-
teka naj se oblikuje po potrebah in presoji knjiZnice ali na
enem mestu, ali loleno za vsako dislocirano enoto,ki servi-

sira gradivo za izposojo na dom.

Obrazec naj bo oblikovan tako, da na prvo stran kartotelnega
listka vpiSemo evidendno 3tevilko uporabnika, njegov priimek
in ime, rojstne podatke, stalni in zalasni naslov, poklic in
po potrebi stopnjo izobrazbe ter Stevilko osebnega dokumenta.
Na drugi strani Jje tekst pristopne izjave, ki jo mora vsak
dlan osebno podpisati. Pri vpisu otrok in mladine pristopno
izjavo podpiSejo star8i, skrbniki ali vzgojitelji. Tako obli-
kovana kartoteka bo omogolila vsaki knjiZnici, da si solidno
zavaruje svoje imetje, v tem primeru knjiZnidno gradivo, pred
neodgovornim ravnanjem nekaterih posameznikov.

{lanska kartoteka kot glavna dokumentacija o identiteti upo-~
rabnikov mora biti zaprta, oziroma zavarovana. . Osebni podat-
ki uporabnikov so na voljo samo za potrebe knjiZnice in se

v druge namene ne smejo uporabljati. Nov obrazec je prikazan
v prilogi 8t. 2.

Izkaznica

Uporabnik ob vpisu v knjiZ%nico prejme izkaznico, s katero si
lahko pod dololenimi pogoji izposoja kijiZniéno gradivo. Uva-
janje izkaznic je pri nas praktidno prisotno v vseh knjiZni-
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cah., V sploénoizobraZevalnih knjiZnicah, ki poslujejo na
glanskem principu, prejme vsak stalni uporabnik ¢lansko iz-
kaznico, ki se uporadblja kot dokument pri izposoji gradiva v ti-
stih knjiZnicah, kJjer poteka izposoja s pomodjo knjiZnega
listka-in se razlikuje od izkaznic uporabnikov v knjizZ-
nicah, ki posojajo gradivo z zadolZnico. Brez izkaznice po-
slujejo nekatere knjiZnice internega pomena, kjer so uporab-
niki znani in se izposojeno gradivo evidentira 2 interno pre-
glednico izposojenega gradiva. Taka preglednica lahko nado-
mesti tudi kartoteko uporabnikov. Na ta nadin lahko npr. po-
slujejo knjiZnice v delovnih organizacijah oziroma njihovih
enotah, kjer se izposoja vr3i samo znotraj kolektiva, lahko
pa bi tako poslovala tudi manjsa Solska knjiZnica, knjiZnica
kakega instituta ipd. Znotraj takih kolektivov obstaja oseb-
na dokumentacija Ze v ustreznih kadrovskih sluZbah in je ne
bi bilo potrebno ponavljati.

Izkaznica na obrazcu DZS 1,6 je dvodelna zapognjenka, v ve-
likosti 8,5 x 12,5 cm in Jje prirejena predvsem za splo3noizo-
braZevalne knjiihice, vendar se uporablja tudi v Stevilnih
drugih knjiZnicah, zlasti tudi v Solskih. Sedanji obrazec

ima na prvi strani poleg imena in priimka lastnika izkaznice,
natisnjena tudi najvainejSa dolodila o poslovanju knjiZnice.
Na izkaznici Je vpisana Se evidencna 3tevilka, ki jo prejme
uporabnik ob vpisu in seveda naslov knjiZnice, ki je izkaz-
nico izdala. Na vseh drugih straneh je razpredelnica, kamor
se tekofe vpisujejo podatki o kolilini izposojenega gradivs,

na zadnji strani spodaj pa Jje prostor za informacijo o od-
prtosti knjiZnice.in drugo.

Nova izkaznica naj bi bila nekoliko spremenjena, tako po ob-
1iki kot po vsebini, Format obrazea Elangke dzkaznice  1ohko:
‘ostane’ nespremenjen, v velikosti 8,5 x 12,5 cm, vendar je iz
vsebinenujno. potrebno izloliti vse, kar je podvrieno spre-
membam. Zato naj dolodila o poslovanju vsebujejo samo tiste
zahteve, ki so enake za vse knjiZnice. Druge podatke, ki Jih
dolola vsaka knjiZnica v skladu s svojim poslovnikom in so
pomembna za uporabnika pa naj knjiZnica zapiSe na za to dololen
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prostor na zadnJi strani izkxaznice ali na posebnem infor-
mativnem dodatku,

Dolod¢ila o poslovanju naj se poleg manjSih sprememb v glavi

izkaznice preoblikujejo v naslednje 3tiri tolke, katerih tekst
se glasi:

S to izkaznico si uporabnik pridobi pravico do izposojanja
knjiZnilnega gradiva,

- Ob vpisu se z izjavo in lastnorolnim podpisom zaveie, da

se bo ravnal po veljavnem knjiZnicnem redu in poslovniku
knjiZnice.

- Izkaznico sme uporadbljati samo njen lastnik, razen &e v po-
slovniku knjiZnice ni drugade urejeno. Za morebitno zlora-
bo Je osebno odgovoren.

-~ ViZina vpisnine oziroma &lanarine se doloda po goelovniku.
Ce uporabnik gradiva ne vrne pravoiasno, Je dolZan pladati
zamudnino in stroske izterjave. Kdor gradivo izgubi ali po-
S§koduje, ga mora nadomestiti ali zanj pladati odZkodnino.
ViSina odSkodnine je dolo&ena v poslovniku knjiZnice.

Za uporabnika je pomembno Ze, kdaj Jje knjiZnica odprta, kako

dolg Jje izposojevalni rok za dolodeno gradivo in telefonska

Stevilka knjiZnice, &e uporabnik Zeli po tej poti dobiti kako

informacijo. Za ta namen je rezerviran prostor za zadnji stra-
ni izkaznice.

Izkaznica je lahko v poljubni svetli barvi, uporabna pa je za
popredno 50 izposoj, na kar jo knjiZnidni delavec automatino
zamenja. Nov obrazec je oblikovan v prilogi3 a.

Izkaznica v obliki kartice se uporablja, kadar izposoja po-
teka s pomodjo zadolZnice., Je navadno zelo poenostavljena, za-
to uporabnik velinoma dobi ob vpisu 3e navodila o poslovnem
redu knjiZnice in o gradivih, ki so uporabniku v doloeni knji’-
nici na voljo, npr. razpored gradiva v prostem pristopu, skico
posameznih izposojevalnih prostorov ali zbirk gradiv in po-
dobno, o odprtosti knjiZnice in pogojih poslovanja.

Doslej pri nas ni bile standardnega obrazca take kartice.Knjiz-
nice 8o si same oblikovale ustrezne izkaznice, zato jih naj-
demo v najrazlifnej8ih oblikah in vsebinah, kar seveda ni naj-
bolj priporodljivo Ze zaradi strodkov, ki nastajajo s takim
individualnim tiskanjem teh obrazcev. Nekatere knjiZinice so si
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celo oblikovale razlilne izkaznice znotraj ene knjiZnice. Tako
imajo npr. posebne izkaznice za vstop v &italnico ali v kako po-
sebno zbirko, pogoste so lolene izkaznice za dijske in Studente,
oziroma za profesorje in druge stalne obiskovalce, s katerimi oZi-
jo ali 3irijo tudi pravice uporabnikov in uporabo gradiva.

Veliko 3tevilo manjsih knjiZnic, ki izposojajo gradivo prek zadol-
inic pa moZnosti lastnega tiskanja izkaznic nima in obstaja tu do-
lofena praznina. KnjiZ¥nice si pomagajo na razlicne nadine. Uvajajo
dvodelre izkaznice za uporabnike, izposojajo pa kljub temu z za-
dolZnico. S takim nalinom dela oteZkotajo poslovanje sebi in uporab-
nikom. Zato bi bilo racionalno, da se tudi taka vrsta izkaznice
tiska kot enoten obrazec.

Nov obrazec izkaznice pri poslovanju z zadolZnico je lahko pre-
prosta kartica s plastiéno srajlko in oblikovana tako, da bo lah~-

ko zadovoljila splodne potrebe vsake knjiZnice. Izkaznica naj bo

v velikosti 10 x 7 cm, predne oblike. Na prvi strani je naslov knjiz-
nice, priimek, ime in naslov lastnika izkaznice, njegovd evidenéna
stevilka, Ztevilka njegove osebne izkaznice in lastnorolni podpis.
Na drugi strani je kratek tekst, ki se glasi:

- S to izkaznico si uporabnik pridobi pravico do izposojanja

knjiZniénega gradiva v vseh prostorih knjiZnice in dokler se
ravna po veljavnem knjiZnidnem redu, oziroma poslovniku knji%-

nice.
Nato sledijo rubrike za podaljSevanje izkaznice, ki se podaljsuje
praviloma vsako leto, razen e s poslovnikom knjiZnice ni drugade
urejeno in podpis vodje knjiZnice ali odgovornega knjiZni&nega
delavca. Nov obrazec izkaznice je v prilogi 3t. 3 b.

Freglednica (bral&ev list)

Preglednica izposoje gradiva se v knjiZnicah uporablja za obliko-
vanje kontrolne kartoteke, ki pove, katero gradivo si je posamezni
uporabnilk izposodil. O potrebnosti tega pripomodka v knjiZnidnem
poslovanju so mnenja zelo razlidna, Pred Casom Jje bil braldev list
obvezen za vsako kxnJjiZnico, danes pa ga je veliko knjiZnic Ze opu-
stilo. VelJje 3tevilo kontrolnih zapisov o izposojenem gradivu, ki
se podvajajo, postaja za rodno obdelavo v knjiZniceh prehuda obre-
menitev, zlasti za splodnoizobraZevalne knjiZnice, ki dnevno iz-
posodijo veliko Stevilo gradiva. Ker Jje taka preglednica praviloma
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Ze tretji kontrolni pripomolek evidence izposojenega gradiva, ki
je uveljavljen v knjiZnicah, morajo knjiZnice dobro premisliti,
kdaj] ga bodo uvedle in kdaj ne. Dosedanja preglednica, imenovana
brelev list, je obrazec DZS 1,7 v velikosti 14,8 cm x 21 cm, -
formata DIN A 5, pokondne oblike.

Ko se knjiZnica odloda za uporabo doloCene izposojevalne tehnike,
mora upoStevati vsaj tri glavne vidike kontrole, pa naj gre za
rodno ali avtomatizirano obdelavo izposoje:

l. Imeti mora podatek, koliko gradiva si je izposodil posamiéni
uporabnik,

2. kateri uporabnik si je izposodil dololeno gradivo in

3. vedeti mora, kdaj potede izposojevalni rok izposojenega gradiva.

Vse te tri vidike je mogole doseli Ze z dvema kontrolnima pripo-
modkoma, Izbor kontrolnih pripomoékov se lahko prepusti posamezni
knjiZnici, ob sofasni uporabi skupnega evidenlnege lista dnevne iz-

posoje, ki Ze tudi vsebinsko analizira kolifino izposojenega gra-
diva. ;

Ker knjiZnice opuSajo vsebinsko kontrolo gradiva, ki si ga je iz-
posodil posamezni uporabnik in uvajajo dnevno vsebinsko kontrolo
(evidenco) vsega izposojenega gradiva, je upravidena zahteva, naj

se obrazec preglednice spremeni. Zato predlagam, naj] se spremeni
glava obrazca tako, da bi se vanjo lahko vpisali vsi najpomembne j-
3i podatki o uporabniku in da se spremeni tudi prva rubrika v razpre-
delnici, tako da se vanjo vpisuje samo skupno Stevilo izposojenih
kn;ig‘ozirome gradiva in ne posamezna enota kot doslej. Tako pre-
oblikovana preglednica bi bila uporabna kot nadomestek nekaterih
drugih pripomofkov. ManjSa knjiZnica npr. s preglednico, &e jo
uvrsti po abcednem redu priimkov uporabnikov, lahko nadomesti karto-
teko uporabnikov za vso interno izposojo znotraj institucije in®
tudi izkaznico, saj izposoja poteka med znanimi uporabniki. Kadar
taka knjiZnica izjemoma izposodi gradivo tujim uporabnikom izven
orgenizacije za katero posluje, ga izposoja z zadolZnico ali na
listku za medknJjiZnidno izposojo, &e se gradivo posodi v kako drugo
knjiZnico. V velikih splo3noizobraZevaelnih knjiZnicah se taka pre-
glednica praviloma uporablja za tekolo kartoteko enoletnega 3te-
vila &lanov in se razvr3&a po evidennih 3Stevilkah uporabnikov,

Glavna funkcija vseh treh obrazcev, ki se uporabljajo v izposojni
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tehniki, tako knJjiZni listek, dvodelna izkaznica in preglednica
posamilne izposoje v sploSnoizobraZevalnih knjiZnicah je v tem,
da se zagotovi kvalitetna kontrola o izposojenem gradivu. Izguba
gradiv pomeni namred za knjiZnico ne le dolodeno materialno Skodo,
marvel Je dejanska 3koda veliko velJa, ker dostikrat izgubljenegea
gradiva ni mogole vel nadomestiti. S tem pada predvsem kvaliteta
ponudbe, kar pomeni za vsako knjiZnico veliko vedjo Zkodo, kot jo
predstavl ja konkretna materialna vrednost izgube.

Nov obrazec preglednice lahko obdrZi isto obliko kot doslej, vsebin-
sko pa naj se spremeni tako, kot Jje prikazan v prilogi 3t. 4,

2.5. Opomini

Z izterjevo nevrnjenega gradiva imajo knjiZnice razmeroma veliko
dela. Fredvsem je pomembno, da si vsaka knjiZnica pri ureditvi
izposojevalnega postopka zagotovi sprotno kontrolo nad nepravo-
¢asno vrnjenim gradivom. To doseZe tako, da knjiZne listke izpo-
sojenega gradiva hrani kronolosSko razvr3lene po datumih izposoje.

Vsaka knjiZnica je dolZna po pretelenem roku nevrnjbﬂo gradivo iz-
terjati. Rok vradanja je v knjiZnici doloden v skladu s knjiZnid-
nim redom in poslovnikom. Navadno velja za leposlovje Stirinajst-
dnevni izposojevalni rok, za strokovno in znanstveno literaturo

pa 30 dni. KnjiZnice po potrebi uvajajo Ze razli&ne-druge roke,
daljSe ali krajSc od obilajnih. Po tem roku mora knjiZnica zaleti
izterjevalni postopek. ‘Uporabniku navadno po3lje od enega do tri

opomine v razmaku Stirinajstih dni, oziroma v skladu s predvidenim
postopkom.

Doslej sta bili pri nas v veljavi dve tiskovini za terjatve knjiZ-
nidnegs gradiva v obliki dopisnic razlilnih dbarv. I. opomin Je

na obrazcu DZS 1,9, II. opomin pa na obrazcu DZS 1,9a. Zadnji opo-
pin pred tofbo ali prijavo sodniku za prekr¥ke napife vsaka knjii-
nica v obliki dopisa. Opomin pred toZbo ali prijave sodniku za pre-
krSke mora namred vsebovati natandne podatke o nevrnjenem gradivu,
praviloma v obsegu skrajSanega bibliografskega opisa in tiskovina
za take primere ne zadostuje.

Nov obrazec bi bilo potrebno izboljSati tako, da bi z enotno dopis-
nico knJjiZnica lahko terjala po svoji presoji tudi velkrat. Obrazec
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opomina naj ostane v obliki dopisnice na DIN A & formatu. Teksta

ni potrebno bistveno spreminjati, ved prostora pa nsj se nameni

za opis posameznih gradiv. Uporabnika Jje namre¢ potrebno obvestiti,
za katero konkretno gradivo velja terjatev, zlasti Ce ima ved iz=-
posojenega gradiva, kateremu rok izposoje Se ni potekel. Nov
obrazec je prikazan v prilogi 3t. 5.

2.6.razni drobni delovni pripomodki

Za laZe poslovanje se vsaka knjiZnica opremi Se z vrsto raznih
drobnih delovnih pripomodkov, ki jih v delovnem postopku ne more
pogreSati. KnjiZnice uporabljajo najrazlilnejSe vrste pregradnih
kartonov za oblikovanje kartotek,oziroma katalogov; fantome za
shranjevanje zadolznic, ki jih postavijo na police na mesto iz-
posojenega gradiva, ali za narodila rezervacij, itd., kadar imajo
gradivo v zaprtih skladis¢ih. Zelo so se uveljavili posebni Zep-
ki, oziroma papirnati vogaldki za za3&ito knjiZnih listkov. Nale-
pijo se na notranjo stran platnic in vanje vlagajo knjiZne listke,
ki pri prostem pristopu kaj lahko izpadejo, prav tako ksrtonasti
Zepki esaj so zelo praktifen in pogosto uporadbl jan pripomolek v
postopku izposoje. Na razpolago so tudi najrazlidnejSe kartonaste

Skatle ustreznih formatov in oblik za shreanjevanje kartotednih
listkov, ipd.

Drzavna zalozba Slovenije Ze vrsto let prodaja teke pripomodke in
bi bilo potrebno oceniti, ali so vsi pripomolki taki kot so, 3e
ustrezni, ali pa bi jih lahko izboljali. Opaziti je, da si mnoge
knjiZnice take pripomolke pogosto izdelujejo same, kar je gotovo
tudi odraz nedovolJne ustreznosti ponujanih pripomodkov.

Med delovne pripomocke, ki jih sedanje knjiZnice ne morejo po-
greSati, kadar govorimo o kvaliteti poslovanja v knjiZnicah, spa-
data nedvomno Zepka za zavarovanje in shranjevanje knjiZnih list~
kov v delovnem postopku,.zlasti v splo#noizobrazevalnih knjiZnicah.

Zepek za zavarovanje knjiZnega listka v knjigi je trikostni papir-
nati vogallek, ki ga Jje potrebno vlepiti na prvo ali zadnjo no-
tranjo stran knjiZne platnice. Sedanji Zepek Jje obrazec DZS 1,12
v velikosti 6 x 6 cm, z natisnjenimi &¢rticami za vpis vrstilca UDK
in inventarno Stevilko knjige. Praksa Jje pokazala, da Jje tako o~
preml janje Zepka odved in se s tem samo poveluje delo pri oprem-
ljanju gradiva, saj so vei omenjeni podatki Ze na knjiZnem listku
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in v knjigi sami. Zato so knjiZnice tsk vogallek Ze vecinoma opu-
stile, Uveljavljc se manJ3i prazen trikotni vogallek iz molnejSe-
ga papirja z eno samo funkciojo, da se vanj vloZi knjiZni listek
in se tako zavaruje pred izgubo.

Nov Zepek za knjiZni listek, ki se nahaja v knjigi, naj bo enako-
kraki trikotni vogallek 5 x 5 cm, brez kakr3nih koli oznalb. Obli-
kovan je v prilogi St. 6 a.

Zepck, ki se uporablja za hrambo knjiZnih listkov izposojenega
gradiva prav tako izdaja DZS in sicer na obrazcu 1l,11. KnJjiZnice
tega Zepka ne uporabljajo ved, ker je premajhen in iz preZibkega
papirja, KnjiZnice si izdelujejo ta pripomolek praviloma iz debe-
lejSe lepenke, oziroma kartonskega papirja, da zavarujejo knjiZne
listke pred poSkodbami in da ne izpadajo.

Nov %epek naj bo v velikosti 10,5 x 14,8 cm; krajsi prednji del naj
omogoCa pregled nad inventarno Stevilko oziroma signature, s &imer
Je olajSano iskanje posameznih knjiZnih listkov. Na prednji strani
se vpisSe evidenna Stevilka uporabnika. V primerﬁ, da knJiZnica
opusti preglednico, mora poleg evidenine 3tevilke uporabnika vpi-
sati 3e priimek, ime in naslov in po moZnosti Se nJjegovo telefon-
skxo Stevilko. V tak Zepek se nato praviloma hranijo vei knjizni
listki izposojenega gradiva enega uporabnika. Znotraj Zepka se
knJiZni listki razvrstijo po datumih izposoje tako, da so najno-

veJEi datumi vedno zadaj. Nova oblika Zepka Jje prikazana v pri=-
1081 éto 6.b°



III. STATISTICNE EVIDENCE

Statistidne evidence zajemajo v knjiZnici Stiri glavna pod-
roJja, za katera je potrebno urediti dnevno, tedensko, mesed-
no ali letno spremljanje podatkov, potrebnih za kontrolo po-
slovanja. Evidenca se uvede prek dolofenih obrazcev in shem
na doloenih poslovnih mestih za naslednja podrolja:

1, Materialno osnovo dela,
2. pretok gradiv,

3. pretok informacij,

4, sestav uporabnikov.

1., Meterialna osnova dela

Vsaka knjiZnica mora voditi statistilno evidenco svojega te-
meljnega knjiZnicnega gradiva, ki ga dolgorolno ali trajno
hrani za potrebe uporabnikov. Del podatkov materialnega zna-
Caja se zbira prek upravne in ralunovodske sluZbe, drugi del,
ki se nana¥a na delo z uporabniki in z gradivom pa prek do-
lo¢enih knjiZniénih enot. Evidentiranje vkljudevanja gradiv
v temeljno zalogo je veéfazno, glavnina je osredotodena na
zaCetek strokovne obdelave, tja, kjer se gradivo nabavlja in
inventarizira, oziroma strokovno obdeluje. .

Pri zbiranju podatkov o kolidini in vsebini temeljnega knji%-
ni¢nega gradiva, ki ga hrani knjiZnica, bo doseZena najkva-
litetnejS8a preglednost, &e bo izhodisde za vodenje evidence
temeljilo na dololenem klasifikacijskem sistemu, v naZem
primeru praviloma na sistemu UDK. Ze zdaj vse knjiZnice, ki
sistematizirajo svoje gradivo po sistemu UDK pri evidentira-
nju svojih gradiv uveljavljajo to nalelo, vendar ne dosledno.
Zato je potrebno tak postopek evidentiranja podatliov enotno
uveljaviti zlasti v vseh knjiZnicah splodnoizobrazevalne in

Solske mreZe knjiZnic in seveda po moZnosti tudi za druge
knjiZnidne mreZe.

Elementi za statistiéno spremljanje podatkov o materialni
osnovi dela so zajeti v naslednjih shematskih prikazih:

1.1.Temeljno knjiZniéno gradivo
Temel jno knjiZno gradivo
Kolilina in vsebina temeljnega knjiZnega gradiva se sta-
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tistidno preverja enkrut letno glede na skupno Ztevilo enot, po
posaaseznih jezikih, v katerih je gradivo natisnjeno ter po Ste-
vilu naslovov. Evidence se vodi tako, da se k skupnemu Stevilu
gradiva preteklega leta prikljuci 5tevilo na novo pridobljenih,
inventariziranih in strokovno obdelanih gradiv in odpi3e Stevilo
izlodenih gradiv tekolega leta.

Ker Stevilne knjiZnice, med njimi tudi nekatere splo3noizobra-
tevalnc,doslej Se niso orgunizirale svojih statistilnih evidenc
po priporoCenih elementih, bodo morale to storiti takoj, ko bo
enotna zasnova evidentiranja podatkov sprejeta. Zakon o knjiZ-
nidarstvu (Ur.l1.5RG,5t.27/1982) ureditev tega vprasSanja jasno
zanteva. Velim splosSnoizobraZevalnih knjiZnic je vsebinsko ana-
lizirala svoje gradivo na pobudo Skupnosti nacio-

nalnih bibliotek Jugoslavije Ze leta 1976, ko je bilo na te}]
osnovi prvi¢ ralunalnifko obdelano v RC Instituta "Boris Kidrid"
vse gradivo javnih knjiZnic Jugoslavije. Gradivo je bilo tudi
objavl jeno v publikaciji "Vodi& kroz narodne biblioteke Jugo~-
slavije".- beograd 197C.

Sedanja klasifikacijska shema, ki je Ze uveljavljena, naj velja
tudi za naprej za vse tiste knjiZnice, ki uporabljajo UDK. Cra-
divo naj bo klasificirano po naslednjih elementih:

- Splosno,

- filozofija, psihologija,

- verstvo, ateizem,

- druzbene vede,

- matematika, prirodoslovnc vede,

- uporabne vede, medicina, tehnika,

- umetnost, 3port,
O - jezikoslovje, filologija,
82 - 01/091 literarna teorija - véda - tehnika
82 - 1/9 leposlovje

82 - 1/9 (02.053.2) - mladinsko leposlovje (CPM) do 15 leta
starosti

9 - domoznanstvo, zemljepis, biografije, zgodovina.

O ~J0\wvIwmn K O

Vrsta razlogov je, da knjiZnice poleg vsebinske evidence vodijo
statistiko tudi zlede na obliko zapisov. Zato se obrazci med
seboj sudi razlikujejo. Za knjiZno grudivo naj se uveljavi na-
slednji obrazec:
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Shema obrazca za letno evidenco knjiZnega gradiva
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Temeljno neknjiZno gradivo

Med temeljno neknjiZno gradivo Stejemo vse vrste zapisov, ki
niso v obliki knjige ali broZure. Za periodiko (&asopisje) upo-
rabljamo pri evidentiranju enake klasifikacijske elemente kot
pri monografskem gradivu, medtem ko razlidno drugo neknjiZno
gredivo za zdaj, ko je tega gradiva v naSih knjiZnicah razmeroma
malo, ni nujno klasificirati, marved podatke zbiramo lc¢ po ko-
li¢ini in obliki zapisov. Seveda pa si knjiZnice, ki posedujejo
vedje kolidine takih gradiv, lahko vpeljejo evidenco tudi po
vsebinskem vidiku, npr. glede na posamezno zvrst gradiva. Fri

AV gradivu za mladino se lanko lodeno evidentirajo govorne in
glasoene kasete, ralunalnifke igrice, videokascte po tematskih
sklopih,itd. Za nekatere:knjiZnice so pomembne zbirke kartograf-
skega gradiva, grafilne zbirke, gzbirke.notnega gradiva, itd.,
rokopisi, inkunsbule. Te podatke praviloma zbiramo tako, da Jjih
iz skupnih podatkov po potrebi prikazujemo tudi lo&eno, ipd. Ker
smo prida silnemu razmahu novih oblik zapisov, s katerimi bodo
morale knjiZnife radunati Ze v bliZnji prihodnosti, je potrebno
zastaviti tudi elemente za spremljunje statisti&nih podatkov o
teh variantah zapisov. Ze zdaj posedujejo knjiZnice nekatera
grediva v obliki magnetnih zapisov (diskete, mikrotradne enote,
CD-disgke,.laserske ploS&e,ipd.)

Za sedanje potrebe knjiiZnic in raznih statistidnih sluZb, za
poslovne potrebe bi za neknjiZno gradivo zadostovali naslednji
statistidni elementi, ki do prikazani na shematinih obrazcih
za dololene vrste gradiv.
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Shema obrazca za letrno evidenco dasopisja
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Snema obrazca za letno evidenco drugega
neknjiZnega gradiva
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1.2, Tekodi.prirast knjiZniénega 'gradiva

DosleJ za evidentiranje dotoka najrazlilnejsih gradiv ni bilo
enotnih kriterijev., KnjiZnice so vel ali manj upoStevale stati-
stid¢ne modele Zavoda SRS za statistiko in republiske maticéne
sluzbe, ki pa se kaJ pogosto menjavajo in povzroéajd xnjiZnicam
resne tezave. Skupna evidenca dotoka kxnjiZnilnega gradiva po
enotno oblikovanih elementih bi gotovo pripomogla k veljemu re-
du in kvaliteti statistic¢nih podatkov, ki so na tem podrolju

Se vedno veliko prevel nenatancini.

Med temeljno knjiZniéno gradivo uvridamo samo tisti dotok gra-
diva, ki ga knjiZnica strokovno obdela in vkljuéi v proces po-
slovanja. Druga gradiva, ki prihajajo v knjiZnico za kratko-
trajne namene, npr. dvojnice dnevnih Casnikov, xi se po izrabi

v ¢italpici izlofijo, darovane in 3e vedno zanimive nekompletne
revije, zlasti tuje, razno propagandno gradivo kratkotrajne vred-

nosti itd., ne spada med temeljno gradivo in ga po potrebi evi-
dentiramo samo zalasno.

Prirast knjiZniénega gradiva se pravilom cvidentira v obsegu, ki
je potreben zs skupno evidenco temeljnega gradiva, Ze sedaj so
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v veljevi dololene evidence, ki bi jih v bodoCe enotno oblikovali
za potrebe posameznih knjiZni&nih mreZ. Za sploSnoizobraZevalne
knjiZnice naj bi se uveljavila takoimenovana skupna evidenca do-

toka gradiva,

katero naj vodi ..

knjiZniarski delavec, ki .

Je odgovoren za vpis gradiva v inventarno knjigo. Podatki v
skupno evidenco se vpisujejo tekole, tako da je mogole dnevno

spremljati potrebne podatke o dotoku gradiva, o izrabi finané-
nih sredstev, itd.

Shema evidence dotoka knjiZnega gradiva

l. Enjige, broSure
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Shema evidence dotoka drugega neknjiZnega
gradiva

3, Drugo neknjiZno gradivo
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Stalistidna evidenca o tekolem dotoku knjiZnilnega gradiva se

lahko vodi prek doloéenih tiskovin, ki bi jih lahko tiskala DZS,
ali pa si take obrazce knjiZnice izdélujejo same po svoji presoji
in potrebah, vendar morajo biti osnovni elementi zbiranja podatkov
enotni., Model. za statisti¥ni obrazec skupne evidence dotoka knjii-
nilnega gradiva je lahko na formatu DIN A 4 ali na DIN A 3.

l.3.Katalogi, lastne podatkovne zbirke

NepogreXljiva materislna osnova dela vsake knjiZnice so tudi njeni
katalogi in lastne podatkovne zbirke, ki predstavljajo temeljno
oporo informacijski dejavnosti vsake knjiZnice. V ta del strokov-
nih opravil vloZijo knjiZnice najved znanja in Easa svojih stro-
kovnih delavcev, vendar se ti podatki zelo slabo evidentirajo in
javnosti prezentirajo, oziroma v razmeroma skromnem obsegu. KnjiZ-
nice dajejo informacije le o vrstan katalogov, redkeje o njihovem
Stevilu, o kolidini vkljulenih enot, itd., Premalo znani in slabo
evidentirani so podatki o njihovih lastnih podatkovnih zbirkah in
o Ztevilpin drugih informacijskih delovnih pripomolkih, ki jih
vodijo knjiZnice. Tu mislim na objave raznih preglednic o gradivih,
novostih, specialnih zbirkeh, ipd. Procesiranje in desiminacija
podatkov o lastnih gradivih bi moralo biti statistilno veliko
bolje predstavljeno, npr. vrsta' in kolicina podatkovnih zbirk,

ki jih knjiZnica vzdrZuje ali je z njimi povezana, 3tevilo doma
obdelanih bibliografskih enot, Itcvilo dokumentacijskih kartic,

Xtevilo ratunalniiko obdelanih zapisov (stavkov), Stevilo objav,
itd.

caradi pomanjkanja Javnin prezentacij teh podetkov se med uporab-
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niki modno Suti nepoznavanje informacijskin virov, ki so na raz-
polago v knjiZnicah in s tem tuli vsa informaci jskua dejavnost, ki
je tudi zelo draga, ne daje pravih rezultatov. Ce bi se tovrstni
podatki v knjiZnicah statistilno kvalitetneje prezentirali, tako
za potrebe uporabnikov kot za medsebojno obeslenost, bl se goto-
vo izboljSal ne le pretok informucij, marvec¢ tudi pretok gradiv,
ki je med knjiZnicami Se zelo skromen. KnjiZnice bi se lahko do-
govarjale o delitvi dela in se izognile podvajanju opravil, o
racionalizaciji stroSkov za ta namen in zadovoljiti bi bilo mogo-
Ce Se mnogo drugih interesov knjiZnic ter njihovih uporabnikov.

Kako statisticno spremljeti obdelavo te vrste podatkov, je gotovo
vpradanje, ki ga ne bo mogole tskoj celovito razreSiti. Potrebno
bo izdelati podrobnejs$o analizo in preuditi vse postopke znotraj
knjiZnice, ki bi owogoZali sumiranje delovnih nalog na tem pod-

roju in prezentacijo teh podatkov v najrazlilnej3ih moZnih obli-
keh.

Klasilna varianta je sicer zelo preprosta, vendar zahteva veliko
zaletnega dela, Potrebno bi bilo enkrat presSteti ali y veljih
knjiZnicah oceniti Stevilo obstojecih bibliografskih enot v posa-
meznih katalogih oziroma podatkovnih zbirkah, thato pa bi lahko
letni dotox evidentirali po predlaganih elementih prek osebne evi-
dence posameznih strokovanih delavcev, oziroma obdelovalcev gradiv.

Pri avtomatski obdelavi podatkov mora biti ta podatek vkljulen v
programsko opremo.

Shema evidence o katalogin in drugzilr podatkovnih
zbirkah

PODATKOVNIH 2BAK :uu.m- TENH bistiod KATAL2A| N BisLoGRRr - :

YRSTA KATALO GOV, KARTOTEK Tivito | STEVILO Vuu%lSrEmo STRVILO WLIVEE-
1 aL.| GRAFSKIK ENNT| UPsah®. | SKIH ENT

A K MATIEN), cEntmay
SISTEMATSKI |, UDK |

PREDNE TNI , TENATSKI

MToMATIXIQANE PoDATUOVE
AR (RKE - PoMAZL TUVIE  ITD ‘

SKUPA? v
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1.4, Odpis knjiZniénega gradiva

KnjiZnica mora kontinuirsno ali najmanj enkrat letno, kakor pac
dolola njen poslovnik, izlocati izrabljeno ali kako drugacle
unic¢eno knjizZnilno gradivo. Cvidenca izlolenega gradiva v po-
sameznih knjiZnicah je zelo razlidna. Elementi za odpis naj se
zato poenotijo in poenostavijo. Vsebujejo naj predvsem tiste

podatke, ki omogolajo inventurnim komisijam preglednost nad
izlolenin gredivonm.

Za evidentiranje odpisanega gradiva nz! bi knjiZnice locleno
izdclovale sezname po vrstah in oblikah zapisov, na za to do-
loCenih obrazcih. Sheme naj vodo za vse knjiZnice enske, in

sicer:
Odpis knjig in bro3ur
KnjiZnica Datum Tek.5t.
Ine. INVENTARNE [STEVILO| OARAKA
57, | AVTOR, VASLOV KRAY LETo 12DAIE ITEVILKE  [ENT |POSTRVITE | CEnp
' ob -bo  |(x0sov)[UBK $iGN..)

Odpis Zasopisja (revije, Zasniki)

KnjiZnica Datum Tek.5t.
N INVENTARNE | STeviLd O2WAKR

;:v Nast.ov, LETNIK ,LETNICH TTEVILKE  |EnoT . |TOSTAVITVE| o Ena
: 0D-20 K050 VY (UMK, $IGH-.)

Odpis a4V gradiva

KnjiZnica . Datun

Tek.5t.
AP = INVENTAQNE |STEVILY VRSTA | 02N A KA
r.| AVTOR  Nastov, LETO I2DMIE TTEVILKE  |ENOT [GRADWAIPOSTAVIIVEl ¢ ENp
ob -Dbo (RoLov) [PL2S: (VDK LIGN..)
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Odpis.drugega neknjiZnega gradiva

KnjiZrica Datum Tek.St.

xaP. INVE NTAQNE STEVLO [VASTA (OXNAUs

iT. AVTOR , NASLOV, L.ETo IXDAJE STEVILKG |ENOT |GRADMMPOSTAVITVE | CENA
0b-bo (K0$0V) (pLati x| (VDK, SIGN-)

AnjiZnice si lahko za ta namen same na DIN A% formatu izdelajo
obrazce po omenjenih shemah. Lahko so tudi loleni po barvah.

Seznami morajo poleg najnujne jfih bibliografskin podatkov vsebo-
vati tudi datum odpisa in biti tekole o3Stevilieni., Seznami se
hranijo v posebnih registratorjih, lodeno po vrstah odpisanih gra-
div, Taka evidenca odpisov omogola kontinuirano delo pri odpisih
iz inventarninh knjig in iz katalogov. Podatki za letni odpis se
sumirajo najmanj enkrat letno, v za to dolodenem roku.

2. Pretok gradiv

Osnovna funkcija vsake knjiZnice Je zbiranje in posredovanje vseh
vrst tiskanih gradiv in drugih sodobnih oblik zapisov, tekole in
pretekle produkcije in informiranje o gradivu. EnjiZnice se sicer
med seboj razlikujejo po svoji namembnosti, vendar Jje temeljna

funkcija vsake knjiZnice v skrbi za kvaliteten pretok gradiv med
uporabniki in knjiZnico.

Eer gre pri tem za tekole izposojanje in za nenehen pretok vsa-
kr3nin gradiv in informacij, mora vsaka %injiZnica za ta namen
oblikovati dololene orgunizacijske postopke in evidence. Stati-
stilni podatki o delu knjiZnice morajo biti za vse oblike in vr-
ste izposoje dnevno evidentirani. Sem spadg izposoja knjiZniénega
gradiva na dom, prezenlnsa izposoja Vv knjiZnicl ter medknjiZnicna

izposoja.
2,1, Izposoja gradiva na dom in prezenéna izposoja

Dnevno evidenco izposojenegs knjiZnidnega gradiva vodi knjizZ-
piéni delavec v izposojevalnem servisu, rofno ali avtomatsko.
Pri klasiénem postopxu evidentiranja izposoje so dolodeni stati-
stilni elementi Ze dokaj ustaljeni. Pregled dosedanjih obrazcev

in postopkov, ki Jjih uporabljajo knjiZnice pa kaZejo na zelo veli-
ko heterogenost zajemanja podabkov,ob stalnem spreminjanju modelov
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raznih statistiénih sluZb v Sloveniji, kar povzrola knjiZnicam
nenehne teZave. Zato je nujno tudi na tem podrodju stvari v
dololenem obsegu poenotiti in sistemsko urediti.

Dosedanja evidenca izposojenega gradiva na obr.DZS5 1,8 zajema
samo podatke o Stevilu izposojenih knjig dolodenemu uporabniku
in vpladano denarno vsoto za &lanarino, izposojnino, zamudnino
in druge upravne strofke ter funkcionira bolj kot nekak3na
blagajniska priloga in ima tudi tak naslov. To pa Je za sedanje
potrebe knjiZnic seveda premalo. Velina knjiZnic zbira na raznih
doma izdelanih obrazcih dodatne podatke. Ugotavljanje strukture
uporabnikov in zvrst izposojenega gradiva je npr. potrebna za

vodenje ustrezne nabavne politike in knjiZniéne politike na
sploh.

Zato Je potrébno obrazec popqlnomaAspremeniti. Elementi za nov
statistiéni obrazec bodo do dololene mere enotni, razliénosti bo
potrebno upoétevati po posameznih knjizZniénih mrezZah. Nov eviden-
éni list oziroma obrazec za dnevno kontrolo izposoje v sploSno-
izobrazevalni knjiZnici mora biti enoten, tako po formatu kot

po vsebini. Zdaj obstajajo namred razlidne oblike obrazcev do
prav velikih formatov, ki pa so za sprotno delo nerodni, saj
zavzemajo prevel prostora . na izposojevalnem pultu.

Nov obrazec naj bo izdelan na formatu DIN A 4 kot doslej obrazec

DZSv Enotna zasnova obrazca Jje primerna za vse oblike in vidike

izposoje in jo je smatrati kot minimum zahtev statistilne evi-

dence pri izposoji gradiva. Priporodeni obrazec sicer Se doka}

skromno definira izposojo neknjiZnega gradiva, ki ga Jje v veli-

ni splodnoizobraZevalnih knjiZnic Ze malo, zato si lahko . -
. knjiZnice z vedjimi zbirkami teh gradiv za svoje potrebe

uvedejo dodatne evidence o izposoji tovrstnega gradiva, zlasti
kadar gre za lodeno izposojo.

Shema obrazca za evidentiranje izposojenega
knjiZznilnega gradiva

Evidenéni list $t. . . . DAt SREl § &
EVIbeVE Ty [XPOICLENOGRA DIVO, : ~ STRUKTURA
N\ CTeu toEVH s%uf«l PO STROKAH UDK -kNngt IR JEXUIM o |1 Bo OQISKOVALCEV
Upogag|ixrosd STROSKI ! NERED s 3..1: 2 3K TV
=3 °3 -~
NiKh |ENoT 012|356 |3|804|-€° LE'93E323§§°§§ 8M-wf:§ M
—_— o9 joomsg il | 2u123CulS [ TUTI° 2] A o[¥]
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Obrazec se nadalje brez sprememdb elementov uporablja tudi za te-
denske, meselne in letne statistilne evidence, razen pri zbirnikih,
ki so po formatu lahko vedji.

Legenda razporeditve gradiva po UDK

0 - Splodno

1 - Filozofija, psihologija

Qe - Verstva, mitologije

3 - DruZbene vede

5 -~ Matematika, prirodne vede

6 - Uporabne vede, medicina, tehnika
7 - Umetnost, Sport

80 - Jezikoslovje, filologija
82-01/09 - Literarne vede, literarna teorija

82 lep =~ leposlovje (odrasli) :
82 lep - Leposlovje {otroci, mladina -CPM)
9 - Zemljepis, biografije, zgodovina

Legenda gesel strukture obiskovalcev

Pg PredSolski otroci
0 OsnovnosSolski otroci
gI

gladina v usmerjenem izebrazZevanju
tudenti

D np delavei iz neposredhe proizvodnje
D dd delavci iz druZbenih dejavnosti
K kmet je

DR

Drugi - gospodinje, upokojenci, vojaki, obrtniki, samo-
stojni poklici

2.2. MedknjizZnic¢na izposoja ~ domaca in tuja

Po mednarodno veljavnih standardih mora vsaka knjiZnica zadovolje-
vati od 80 do 85 % vseh potreb po literaturi za okolje, kateremu

je namenjena. MedknjiZniéna izposoja Je torej nujna v vseh primerih,
ko je potrebno uporabniku gradivo pridobiti iz drugih knjiZnic, ali
doma ali iz tujine.

Pri nas v Sloveniji smo dobili uredbo o medknjiZnidni izposoji le-
ta 1962 na osnovi priporolila mednarodne bibliotekarske organiza-
vije IFLA, kjer so predpisani postopki za tovrstno izposojo. Ceprav
pri nas medknjiZniéna izposoja - domala in tuja - poteka Ze deset-
letja, %e vedno za statistiéno spremljanje pretoka gradiv po tej
poti, nimamo izdelanih nobenih statistiénih elementov, po katerih
bi lahko spremljali to zelo zahtevno dejavnost.

Uredba o medknjiZnicni izposoji pri nas vkljuduje prav vse organi-
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zirane knjiZnice, vendar se te moZnosti knjiZnice Se razmeroma
malo posluiujejo. S prehodom na radunalnifko podprt vzajémni
katalog Slovenije, ko bodo nenehno naras&ale infor-

cije o gradivu, 'se bo ta dejavnost nedvomno veliko molneje raz-
vila kot dosle].

Na3 model pretoka gradiv med knjiZnicami Jje dovolJ premisljen in
ga verjetno ne bo potrebno bistveno spreminjati, grafiéno pred-
stavl jen pa izgleda takole:

UPORRARBRNIK
UNIVERANE || STLOSNO [XOBRA ZOLSKE | sPEcIALNE
KNJIIINICE KNJIINICE 1] wNatENice UNJIENICE
\ I ; I
ONIVEREITETNE KNIIZ. |’

NRACIONALNA UNJIZV SRS

|

ONIVERZITETNE ANIIT-
VACIONALNE KNJI2-V SFQ)

L

MEDNARODNE 1XPOSOIEVALL
KNJrzviee v TOIINY

Medknjizniéna izposoja je zahtevno delo, ki ga opravljajo navadno
najbolj strokovno usposobljeni delavei v izposoji. Najvelji ob-
seg medknjizZnidne izposoje gotovo odpade na univerzne in special-
ne knjizZnice, ki iS¢ejo gradivo za znanstveno raziskovalno delo
svojih uporabnikov, vendar bi se morale z medknjiZniéno izposojo
ukvarjati vse organizirane knjiZnice v knjiZnic¢no informacijskem
sistemu za iskano gradivo, ki ga same ne posedujejo.

Za ta namen je potrebno uvesti statistidno evidenco spremljanja
tovrstne izposoje in izdelati enotne elemente za statistilne
obrazce. Nov obrazec za evidentiranje podatkov o medknjiZniéni
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izposoji mora zaradi zahtevnosti dela zajeti tudi elemente o
neizpolnjenjih zahtevkih, kar pri obilajni izposoji ni v navadi.
Elementi za evidenco medknjiZniéne izposoje so naslednji:

Shema obrazcev za evidentiranje medknjiZniéne
izposoje

A - MedknjiZniéna izposoja - zahtevano gradivo v letu..

DAN | IR DRRAVE 13 TOSINE SKUPAY  [wEizroL- [VAIDENT | swuen

POMACIH [ \JENI | vDRUSIH | TROEESIRANIH
MELEL|oRIGI- ORIGI N T ¥
SECL e [ rorae [skomaf gy )| KoP1aE [swormy | SR X ARTEVI) | KNS IINICM 2p1TEVKOV

B - MedknjiZnilna izposoja -~ posojeno gradivo v letu . . . . .

3 3 ViLO
AN V bR:AVO (snvu;omitm) : V TUIINO (BTEVIL 5..“0:‘; SLUPAY TSEW
ol &1 wortdelswuena ACNSROMY | op\ a1 - NCRESTM(|SUVPAY | PROCEMANNIM
MESEC i Tevy) |PAoeELIby WOPE | ShyPa) PROCESIRM ot (v D03y
NALI PAMTEVKL | Enor] VAY RAHTEVKL | o :::oT u(um%“ ! ‘

Vse knjiZnice, ki se vkljudujejo v medknjiZniéno izposojo bodo mo-
rale uvesti tudi tekole evidentiranje izposoje med knjiZnicami in
ga tudi loeno predstavljati.

3. Pretok informacij

Evidentiranje pretoka informacij Jje nedvomno najbolj nedefinira-
no opravilo v knjiZnici. Stevilne knjiZnice, sploZnoizobraZeval-
ne, 3olske in mnoge druge, malone sploh ne vodijo evidenc o tem
delovnem podrodju, &eprav to dejavnost tekole opravljajo. Infor-
macija o gradivu, ki ga poseduje knjiZnica se rraviloma smatra
kot del izposojevalnega procesa in se ne evidentira. Toda obseg
in vsebina informacij se v vseh knjiZnicah hitro vela, vsaka so-
dobna knjiZnica 3iri svoj domet informacij tudi = zbiranjem vedno
vel jega Stevila sekundarnih informacijskih virov. Tako usposob-
ljena knjiZnica uporabniku ponudi Ze selekcionirano informacijo,
ki zahteva veliko angaZiranost knjiZniénih delavcev, zato je
nuino, da se tudi lofeno evidentira.

3.l.Posredovanje informaci]

KnjiZnice, ki so se Ze odlofile voditi evidenco posredovanih in-
formacij, so k temu delu pristopile zelo razlilno, tako da ne-
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kxa sinteza teh podatkov sploh ni mogoda. KnjiZniéno informacij-
ski sistem v Sloveniji, ki vsebinsko od vsake knjiZnice zahteva
tudi kvalitetnej3i premik k informacijski dejavnosti, bo nedvom-
no mo¥no spremenil prihodnjo dejavnost knjiZnic. Seveda bodo
najvedjo informacijsko dejavnost v vseh njenih pojavnih oblikah
razvile predvsem univerzne in druge specialne knjiZnice, toda
tudi sploSnoizobraZevalne in Zolske knjiZnice bodo opravljale
del teh nalog, predvsem manj zahtevnih in manj poglobljenih.

Za zdaj je potrebno utrditi vsaj nekaj elementov, po katerih bo-
do knjiZnice evidentirale svojo informacijsko dejavnost. Prvi

del podatkov o prisotnosti informacijskih virov v knjiZnici se
ugotavlja v evidencah o materialni osnovi dela. To so podatki

o Stevilu in kolidini raznih katalogov, kartotek, indeksov, bil-
tenov, tematskih podatkovnih zbirk in drugih sistematiziranih in-
formacij, ki jih knjiZnica pripravlja in nabavlja ter objavlja za
potrebe uporabnikov v obliki raznih informativnih,oziroma signal-
nih informacij, biltenov, referatnih &asopisov, bibliografij,
itd. Na ta nadin knjiZnica bistveno pripomore k povedanju in-
formiranosti svojih uporabnikov.

Za drugi del informacij, ko je potrebno evidentirati tekoce ustne
in pismene informacije uporabrikom pa Je potrebno oblikovati
enoten obrazec za posamezne knjiZniéne mreZe. Novi obrazec g pri-
porodenimi elementi naj bi se uveljavil predvsem v solo3noizo-
brazevalnih in Solskih knJjiZnicah.

Shema obrazca za& evidentiranje informaci]

Informacije
e Pl USTNE M [SIGNALVE | RACUNALNY o op
NE SMENE PISHENG [y pvae | KE
INFORMAC LY
LR il ool L P Chon | DISUSSRMPSAVEDRE] s
WUPHY SRUPMY SKE
G4 R DIVA GRADIVO pRNDIVA [GRADIVY | SRVPAY | EO INFORHAU

V Priroéniku za poslovanje specialnih knjiZnic.-Ljubljana 1969
je podrodje informatike razmeroma dobro definirano, deprav ne
daje navodil za statistiéno spremljanje podatkov o teJ dejavno-
sti, vendar razdi¥éuje ¥tevilne pojme in nejasnosti s kate-~
rimi se srecujejo knjizZnice.
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4, Sestav uporabnikov

4,1.Analiza sestava uporabnikov
KnjiZnica mora najmanj enkrat letno analizirati sestav svojih
uporabnikov. Ker poteka ves proces dela neposredno med njo in
uporabnikom, je potrebno ob vsakem vpisu zajeti dololeno Ste-
vilo podatkov o identiteti uporabnika. EnjiZnica tekode zbira
osnovne podatke o uporabnikih ob njihovem vpisu v knjiZnico.
KnjiZnica nato vsako leto, ko obnavlja &lanstvo, preverja po-

datke o njihovi identiteti, npr. spremembo naslova, zaposlitev,
poklic, itd.

Stevilo uporabnikov v knjiZnici ugotavljamo tako, da upoZteva-
mo vse vpisane &lane, ki so vsaj enkrat v tekolem letu obiska-
1i knjiZnico. To nalelo se Jje uveljavilo zlasti v splodnoizo-
braZevalnih knjiZnicah, medtem ko nekatere druge knjiZnice,

npr. v Solski, specialni in visoko¥olski mrezi, teh podatkov

ne zbirajo vedno po tem nadelu in smatrajo za svoje &lane vse
potencialne uporabnike 3ole,fakultete,delovne organizacije, ipd.,
katerim je knjiZnica namenjena. Tako stalisde in taka praksa

ne dajeta prave slike o delu knjiZnice in zamegljujeta njen-o-
snovni interes, da se posveda konkretnemu uporabniku.

KnjiZnice so k temu vprasSanju doslej pristopale razliéno. Obsto-
jete statistidne elemente za evidentiranje uporabnikov so knjii-
nice zajemale po svojih potrebah. Navadno so se zajemali podat-
ki o Stevilu uporabnikov, lodeno za odrasle in mladino, po spo-
lu in poklicih ter jih delili med rolne in umske, oziroma so
oblikovali dolodeno Stevilo tipidnih poklicev in upoStevali
izobrazbeno stopnjo uporabnikov, starost itd.

Sestav uporabnikov je seveda v posameznih knjiZni&nih mreZah
razliden, zato se bodo elementi za statistilno zajemanje podat-
kov tudi v bodole med seboj nekoliko razlikovali. NajSirso
strukturo uporabnikov zajema nedvomno sploSnoizobrazevalna
knjiZniéna mreZa. Tu ni mogola tako podrobna analiza uporabni-

kov, kakor nekater knjiZnice Zelijo 4in kopilijo podatke, ki so
véasih zahtevnejsi kot npr. v bankah.

Za splosnoizobraZevalne knjiZnice bi se moral uveljaviti na-
slednji model statistiéne evidence, ki se vodi mese¢no in letno.
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Shema obrazca za evidentiranje sestava

uporabnikov
Uporabniki Leto
LKUPNO OGTROC! IN MLADINA ODAARSLI STEVILO
- v ° ’
MEsEe E{iu'o; FREDSOU v ENG | D12 [TTUDEWT, DELAVE DELAVE) HOJ

K VHETIE [DRUG)
(UPoRAD.) :#t‘lbl.'l 0% 01 % SKUPRY |y mp 0 Dd SKUPAY | vPisov

H

B

Velike knjiZnice bodo po potrebi kontrolirale sestav uporabnikov
pogoste je, npr. dnevno, tedensko, itd, vendar naj ostane pravilo,

da se sestav uporabnikov kontrolira v vseki knjiZnicl najmanj en-
krat letno.

Podatki se ob zakljulku leta zberejo prek preglednic (braldevih
listov), kadar jih knjiZnica pri svojem delu uporablja, ali pa jJe
potrebno urediti kartoteko uporabnikov tako, da sestav uporabnikov
tekolega leta knjiZnica vodi lodeno in se Sele po statistiéni ob-
delavi ob zakljuéku leta, prenese v skupno kartoteko. Ko se na

zadetku leta obnavlja &élanstvo, se kartoteka ponovno pblikujerv
letno kartoteko uporabnikov.

Zakl juéek

1. Pridujoa raziskava pfedstavlja sistemsko analizo uporabe os-
novnih delovnih pripomolkov pri organizaciji poslovanja knjiZnic,
8 posebnim ozirom na splodnoizobraZevalne knjiZnice. Iz te osnove
bodo morale izhajati vse nadaljnje izboljSave in posodabljanje
organizacije poslovanja. Tako npr. radunalniski programski paket
(software)ne bi smel zmanjSevati koliline elementov, ki so Ze
uporabljani pri statistilnem spremljanju klasilnega poslovanja,

kvedjemu ga lahko raz3iri, kar sodobna tehnologija v najveclji
meri tudi omogola.

2. Raziskava je pokazala, da bo potredbno delovne pripomolke, ki so
potredbni pri poslovanju vsake knjiinicelv vedini primerov re-
vidirati in do dololene mere poenotiti.
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Za realizacijo projekta o prenovi organizacije knjiZnicnega
poslovanja bi bilo potrebno pripraviti nova navodila za poslo-
vanje knjiZnic, morda loleno za posamezne knjiZnidne mreze

in za podrodja, kjer dolofenih obrazcev in statistilnih ele-
mentov ni mogole uporabljati po predlaganih shemah.

Obrazce, neobhodno potrebne za poslovanje knjiZnic, je potreb-
no na novo oblikovati in tiskati po dogovorJjenih predlogah in
se o spremembah dogovoriti s knjiZnicami na eni in z odgovor-
no zaloZbo na drugi strani.

Dogovoriti se je potrébno za obseg statistiénih obrazcev, ki
naj bi jih za potrébe knjiZinic dodatno tiskala DZS.

V zadnJi fazi bi bilo potredbno poskrbeti za izdelavo prirod-
nika za organizacijo poslovanja knjiZnic. MetodoloSko posebe]
Jje potrebno obdelati naravo vsega organizacijskega dela in
poslovanja sodobne knjiZnice in upo3tevati premike,oziroma

spremembe, tako v organizaciji kot tehnologiji postopkov po-
slovanja knjiZnic.

+4+4
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PRILOGE OD 1 - 7

OBRAZCI ZA KONTROLO ENJIZNICNEGA GRADIVA



Stev. priloge

1. Kartoteka deziderat

Deziderata je kartoteka Zeljenih novih del, ki Jjih knjiZnica Ze
nima pa tudi dokupov vaZinejSih izgubljenih ali kako drugade uni-
¢enih knjig, e jih knji’nica i5&e., Format kartoteke je 12,5 x
7,5 cm, poloZne oblike, lahko s kopijami.

CM?E.Et Dobavitel] “[Dat.narod

Naslov dela (iX§8r198?}°vvkr33»231- —5F. 1zv-

Farodnik 8dlaga At.rekl.

at.prisp.

2. Inventarna knjiga

Inventarna knjiga je najpomembnej3i materialni dokument o last-
nistvu in prva evidenca o pridobljeni zalogi knjiZnilnega gra-
.diva v knjiZnici. FPormat jJe DIN A 4, pokonlne oblike, vpis po-
datkov se razteza prek dveh strani. Na razpolago naj bo v polah
in v vezani obliki. Na vsako dvoJno stran se lahko vpiSe po 20
enot gradiva. Vezana IK ima tudi ovojno polo s kratkimi navodili.

Leva stran notranje pole

Inventar.|Datum Obl.
Stevilka |vpisa| Opis enote (skrajdan bibliografski opis) zapi~
8a
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Desna stran notranje pole

Dobavitel] Cena |nab|jezik signatura

Na&{Stroka,| UDK vrastil|
Opombe

Naslovna stran ovoJjne pole

Inventarna knjiga za knjiZnice
Kratka navodila

Inventarna knjiga je materialni dokument o zalogi knjiZnilnega
gradiva in prva evidenca o knjiZniénih prinovah. Ker je inven-
tarna knjiga uradni dokument, obiskovalcem ni na razpolago. Vpi-
sovanje se opravlja z nalivnikom ali kvalitetnim &rnim kemidnim
pisalom, lahko pa tudi s pisalnim strojem. Pri radunalniski ob-
delavi gradiva inventarna knjiga v klasilni obliki odpade.

Vsaka samostojna enote ali kos gradiva (knjiga, del knjige, zve-
zek knji%fne zbirke, letnik dasnika ali revije, zemljevid, gra-

_ fikxa, ploXla, kaseta, film, diafilm, mikrofilm, mikrofis ali po-
vezana serije razlilnih neknjiZ¥nih gradiv, ipd.) se vpiSe v svo-
jo rudbriko, ki jo smemo uporabiti samo enkrat. Ce smo se pri
vpisovanju zmotili, napako popravimo tako, da napaino besedo
predrtamo in nsd njo vpidemo pravilno, kadar pa je napalen celo-
ten vpis, tekst znotraj rubrike prelepimo. Za ta namen lahko
uporabljamo tudi korekturni lak. Inventarizator mora vsak po-
pravek v rubriki "Opombe™ potrditi z lastnoroénim podpisom, npr.
popr.- podpis. v nobenem primeru pa se inventarna 3tevilka ne
seme izpustiti ali prestaviti v naslednjo rubriko.

Inventarna knjiga ima naslednje rubrike:

~ Inventarna Stevilka
Vsaka samostojna enota ali kos knjiZnilnega gradiva dobi svo-
jo inventarno itevilko, npr. 1, 2, 3,...itd. Tekole inventar-
ne Stevilke ob koncu leta praviloma ne prekinemo, marved tele
v novem letu dalje. Zakljulek leta oznalimo tako, da zaklju-
&imo dololeno rubriko z modno barvno &rtg: V rubriko za opombe
pa z Zigom in podpisom odgovornega delavca zapiSemo " zaklju-
Zend - letnica. Knjiinice, ki vsako leto zakljudujejo inven-
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tarno Stevilko in zadnejo s ponovnim Stetjem, dodajo inventarni
Stevilki 3e letnico vpisa, npr. 1/1986, 2/ 1986, 3/1986, itd.

Inventarno Stevilko obvezno vpiSemo tudi na hrbtno stran naslov-
nega lista in na radun dobavitelja, kadar gre za nakupe. Pri sub-
skribecijskih nabavah se inventarna Stevilka lahko vpiSe tudi na
dobavnice, ki se lofeno hranijo. Kadar je mogole, se cena vpile
tudi za darove in zamene, oziroma se po potrebi oceni.

Datum vpisa

V rubriko vpiSemo datum vpisa enote v inventarno knjigo. Ponav-
ljajode datume lahko oznadimo z navednicami.

Opis enote (skrajian bibliografski opis)

Za vpis v IK uporabljamo skrajSan bibliografski opis. Glavne se-
stavine skrajSanega bibliografskega opisa so v naslednjem zapared-
Ju: Priimek avtorja in prva &rka njegovega imena, stvarni naslov
(brez podnaslovov), del, izdaja, impressum (okrajSava in letnica

izdaje, zbirka in oznaka za transliteracijo.
Primeri:

gppanéié,B.: Grmada,~- 2.izd.- V L3j,1975

- razred gimnazije.- 3.izd.- Bg,197g.-cir.
EneZevié,D.& S.Popovié & Z.EKneZevié: Tehnidko obrazovanje: za III.
Taviar,I.: V Zali; Cvetje v jeseni.- Lj,1975.-(Kondor; 146)-
Nasi razgledi.- LJ,1985.-leto 34

Bibliografskega opisa ne smemo krajSati tako, da knjige ne bi mog-
1i identificirati. Kadar bibliografskega opisa ni mogode izpisati
v enl vrsti, nadaljujemo opis v okviru iste rubrike za zaletnim
priimkom zgoraj.

Oblika zapisa

VpiSemo skraj8ano obliko vrste zapisa, npr. &asnik(Zas), revija
(ret), plosa( pl), kaseta(kas), film (f), diafilm(df), mikrofilm
(mt), mikrofi¥(mri3), kompaktni disk(cd), laserska plo3Za(laspl),ipd.
Dobavitel]

Pri nakupih je dobavitelj knjigarna, zaloZba, tiskarna ali posa-
meznik, od katerega je bilo gradivo kupljeno. Pri darovih Jje do-
bavitelj darovalec, pri zamenjavah organizacija ali posameznik,

8 katerim Jje bilo gradivo menjano. Pri obveznem izvodi pa NUK

kot dobavitelj in tiakarna,oziroma v redkih primerih tudi
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zaloZiba ali izdajatelj. V rubriko vpiSemo ime in naslov doba-

vitelja in &e je bilo gradivo kupljeno tudi Stevilko in datum
raduna.

Cena

Kadar gre za nakup gradiva, Jje potrebno v to rubriko vpisati
ceno posamezne publikacije z raduna, Pri gradivu v ved delih
ali pri ‘serijsh, dvojnicah,itd., kjer gre za nedeljivost cene,
lahko vpisemo skupno ceno. Pri subskribcijah se upodteva pred-
naroniska cena.

Nadin nabave

Nalin nabave ozna&imo z N (nakup), z D (dar), z Z (zamenjava)
in z O (obvezni izvod).

Stroka, Jezik

Y rubriko vpiSemo stroko z UDK vrstilci glavnih oddelkov od 0-9,
ali z skrajsanim geslom, npr. fiz.,umetn.,arh.,kem.,ipd. Za
jezik uporabl jamo sploXnt privesni vrstilec UDK, npr. = 20(angl)
= 20(73) (ameriska angle3&ina), = 30(nem¥¥ina), = 863(slovens&ina)
ali npr. angl.,nem.,franc.,maked.,slov.,itd. Ce je velina gra-
div v slovens&ini, oznalimo jezik le, &e gre za tujo literatu-

TO.
UDK vrstileo,'signatura

Sem vpifemo oznako, ki pove, na katerem mestu v knjiini polici
- stoji gradivo. Oznaka Jje lahko postavitveni vrstilec UDK ali
klasiina signatura.

Lok .:

Vpis gradiva v skupen inventar-zahteva tudi podatek o lokaciji
postavitve, kadar knjiZnica za stalno dislocira gradivo v po-
samezne oddelke ali izposojevalil¥a.Dislokacijski klju¥ do-

. lodi,ysaka knji¥nica zase.

Dpombe A

Rubrika sluZi za vpis razlidnih pripomdb, npr. kadar gre za po-

pravke vpisov, &e se publikacija izloli iz temeljnega fonda,
sprememba lokacije, ipd.
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3. Kartoteka za periodiko

Kartoteka za periodiko se uporablja za dnevno evidentiranje do-
toka &asnikov in revij. Ima dva namena; sluZi za medletno material-
no evidenco dotoka periodidnih pudblikacij, oziroma je pomoZni in-
strument inventarne knjige in kot kontrolna kartoteka pridobljene
tekole pefiodike. Format kartoteke Jje DIN A 5, v velikosti

2l x 15 cm, poloZne oblike, v dveh izvedbah - za &asnike in revije.

a. Kartoteka za &asnike

Prva stran

~ Naslov

Podnaslov

Kraj, zaloZba, letnik, leto

Priloge -4

Dobavitel]

ac.nafd.cena 1zv.| St.izv,

¥

stroka-j{ izhaja

zacasna lokacija, kroZenje, knjigoveznica

Inveqtarna stevilka vitev ygeslo, signatura
= 1 Vpladila Reklamaci je

Datum Vsota Za Cas Manjk.5tev. |.Datum rekl. |Datum dotoka

Opombe Opombe
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Druga stran

Mesec |1

9 Lo

15

160.7/18 19 po |21

27128

Januar

Februar

Marec

i
]
]

April

Maj

Juni J

Julij

Avgust

Septem.

Oitobéf

Novemb.

-

-

Decemb.

i

L

A

Kartoteka zadofla za vpis 1 letnika dasnika (dnevnika). Za vsak na-
slov je potrebno nastaviti samostojno kartoteko,Za &asnike v ‘ved
izdajah je potrebna kartoteka za vsako izdajo posebej. V rubriki od
1 - 31 se vpi¥e Xtevilka fasnika. Kadar pride do napake 3tetja pri
izdajatelju, pravo Ztevilko fingiramo z oglatim oklepajem, npr./259/
in Jo vpiZemo nad napafno. Evidentiranje dotoka se opravlja tekode,
takoJ ko gradivo prispe. Za asnike bi bilo racionalno uveljaviti Ze
dodaten obrazec druge strani za vpisovanje naknadnih letnikov. Glava
‘obrazca bi morala dodatno vsebovati naslednje skrajSane podatke:

Naslov

Letnik, leto

céna

stoizv




b. Eartoteka za revije

Prva stran

~ Naslov

Podnaslov

kraj, zalozba, leto od -do

Priloge

~HoBANALeLY Na&.nab. cena izv,. Stev.izv.
Stroka-jez} 1izhaja zacasna lokacija, kroZenJe, knjigoveznica
Stalpa_postavitev (lok.,UDK,gesd.,sign, Reklamaci je

vpladila Manj.sStev, Datum rekl. | Datum dotok:
Datum veota za cas

— 5 G ...4 e el - .v.;,; = ; ?" -

Opombe Upombs -

Kartoteka za tekole evidentiranje revij se na prvi strani bistveno
ne razlikuje od obrazca kartoteke za asnike. Pri kartoteki revi],
ki se lahko uporablja ved let, inventarno Stevilko vpiZemo na drugo
stran, z letnikom in letnico izdaje, medtem ko so vsi drugi ele-
menti podatkov 8 prve strani med kartotekama identilni.
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Druga stran

Invent.5t. |Letnik,leto| Tekole Stevilke revij

Inventarna Stevilka revije, vkljulene v temeljno zalogo, se vpise
naknadno po kompletiranju letnika in vpisu v inventarno knjigo, med-
tem ko se drugi podatki vpisujejo tekole, npr. 1, 2-3, 4, 5-6, itd.
Revije, ki se po izrabi izlolijo, nimajo inventarnih Stevilk. Ena
rubrika je praviloma namenjena enemu letniku revije, tako da je kar-
toteko mogole uporabljati do 12 let.
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4, Katalogni listek

SplodnoizobrazZevalne knjiZnice in tudi druge uporadbljajo za kla-
8idno obdelavo knjiznilnega gradiva listkovne kartice, poimenova-
ne katalogni listki. Obrazec Jje prazna ali preluknjana kartica na
140-170 g belem brezlesnem papirju, ki je na robovih lahko tudi

zaobljena. Format katalogne kartice je 12,5 x 7,5 cm, poloZne
oblike.
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5. Prevzemno predajni list

Prevzemno predajni list je kontrolni obrazec, ki se uporablja pri
pretoku gradiv iz ene enote v drugo. Obrazec naj bo v obliki bloka

& 50 - 100 enot. Format obrazca je DIN A 5, velikosti 21 x 15 cm,
pokonéne oblike, 8 samokopirno kopijo.

EnjiZnica Tek.5tev.

Prevzemno predajni list

Enota (izposojevaliZde)
Stevilo enot gradiva

Inventarne stevilke

Oddano Prejeto
Dne Dne
Podpis Podpis
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6. KnjiZni listek

EnjiZni listek Je materialni dokument za vodenje evidence o iz-

posojenem gradivu. Uporablja se v sploSnoizobraZevalnih, Zolskih
in v 8tevilnih drugih knjiZnicah. Format listka je DIN A 6, veli-
kosti 10,5 x 14,5 cm, pokon&ne oblike. Za izposojo kaset in dru-

gega neknjiZnega gradiva lahko knjiZnica uporablja evidencni listek
manjSega formata, velikosti 10 x & cm.

a. knjiZni listek

Prva
stran

Inv.5t.,s8ign. stroka

Avtor, naslov

Bt.izk. izpos{ vrnj.|St.izk izpos|vrnjJ.
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Druga

atTEDS St.izk{izpos.

vrnj. |8t.izkLizpos{ vrnj.

b. Kasetni listek

Prva stran

Druga stran

Inv.8t.,sign. | stroka
Avtor,naslov
St.izk.|izpos. |vrnj.
8t.izk. |izpos. |vrnJ.
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7. ZadolZnica

ZadolZnica se v knjiZnici tako kot knjizZni listek uporablja za
evidentiranje in kontrolo izposojenega gradiva. Je pomemben ma-
terialni dokument, ki ga knjiZnica praviloma uporablja za izposo-

jo dragocenega knjiZnilnega gradiva, za kontrolo prezenine izposo-
je in za medknjiZniéno izposojo.

V uporabi Jje ved vrst zadolZnic glede na njihov namen; zadolZnica
za izposojo na dom, za prezenéno izposojo v ¢italnicah in za med-
knjiZniéno izposojo doma in na tujem.

a. ZadolZnica za izposojo na dom

Je tridelna samokopirna sestavl jenka v velikosti 10 x 10 cm, s
tremi namenskimi povdarki (v okvirih).

Prvi list

RnjiZnica St.izk.[St.kosov

1imek,ime uporavn signaturs |

or
Naslov

Zbirka,zv.
leto,letnik

Posojeno dne Vrnjeno dne

Naslov

Poklic

Podpis
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Drugi list

Knjiznica

St iZKLETTRD

Priimek,ime uporabnika(T.Zr.j§signatur

Avtor
Nasldv

Zbirka,zv.
leto,letnik

Posojeno dne

Vrnjeno dne

Naslov

Poklic

Podpis

Tfetji list

KnjiZnica

St.izk. [St.kosov

Priimek,ime uporabnika(T.Z&r|signatura

Avtor

Naslov

Zbirka,zv.
leto,letnik

Posojeno dne

Vrnjeno dne

Naslov

oxlic

Podpis

EW
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b. ZadolZnica za izposojo v &italnici

Je samokopirni obrazec z eno kopijo v velikosti 10 x 10 cm. Na=-
menjen je za prezendno izposojo v Citalnicah in se uporablja taxo
dolgo, dokler uporabnik gradiva za stalno ne vrne. Dnevno izposo-
jo beleZimo na zadnji strani drugega lista.

Prvi list

[KnjiZnica St.lzk.|St.kosOV

<:38 'i'.‘:'[‘ .8ignatura

Naslov

Zbirka,zv.
leto,letnik

FTos0jenc dne VEAJems anE

Naslov

Poklic

Podpis

Drusi list Wﬁ.fnica St.1lzk, .

st.kKoBOV

Iimek,Ime uporabnik

Avtor

Naslov

Zbirka,zv.
Leto,letnik

Izposojeno dne Vrnjeno dne

“Naslov

Poklic

h@odpis
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Zadnja stran 15 28 ST,
drugega lista Datum sed{ Datum |[sed.| Datum |[sed.

c. ZadolZnica za izposojo v &italnici s prostim dostopom

Obrazec Jje izposojni listek, na katerem uporabnik evidentira sa-
moizposojeno gradivo v &italnici. SluZi tudi kot eviden&na kartoteka

bralcev v &italnici in se uporablja podobno kot knjiZni listek.
Format Je 10 x 10 c¢m v obliki kartice.

Prva stran Enji¥nica Citalnica

mek,im e ISt . 1zkaz

Datum oot (kosov) | Datum |Enot(kosov)

izposo
o njJrev{as %:p°°°':nj. ev.as.




Druga stran

Datum [Enot(kosov)| Datum |Enot(kosov)
izposo- izposo-
Je knj |rev|Cias | je knj| rev] ¢ag

d. Zadolinica za medknjiZnilno izposojo v Sloveniji

ZadolZnica je tridelna samokopirna Hestavljenka. Uporablja se kot na-
rodilnica, oziroma zadolZnica za izposojo gradiva med knjiZnicami

v Sloveniji. Po obliki in vsebini se bistveno ne razlikuje od med-
narodne zadolZnice, ki jo je predpisala IFLA za mednarodno izposojo
gradiva med knjiZnicami. Format je 21 x 12,5 cm z obrazei A, B, C in
z ustrezno kuverto. Obrazec naj se ne upogiba, ker sluzi obenem za
oblikovenje potrebne evidence.

ZadolZnico izpolni knjiZnica oziroma uporabnik, ki gradivo narocda.
Obrazec A zadolznice ostane knjiZnici za oblikovanje potrebne karto-
teke narolilnic (po tekolih Ztevilkah narodil). Obrazec B in C pa
po3lje na naslov knjiZnice, od katere priakuje, da Ji bo gradivo
posodila, EnjiZnica, ki gradivo posodi, uporabi Bpodndi.del‘
obrazca B za odpremo poSiljke, izpolni talon in ga vliozi(vlepi) v
knjigo. Obrazec C pa obdrZi za evidenco . .posojenega gradiva.

Ce xnji¥nica Zelje ne more izpolniti, poSlje narolilo, oziroma za-
dol?nico na naslov naslednje knjiZnice, od katere prilakuje, da bo
gradivo lahko posodila. Odpoflje obrazca B in C, negativno infor-
macijo pa samo evidentira.
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Prvi list -~ obrazec A, drugi list - obrazec B

Zadol?nica za medknjiZni&no izposojp A

"Narotilo St.

T Obdrzi za svoJjo evidenco
*® knjiZnica, ki gradivo prosi

obp. B dobi knjiZnica, na katero J
*C narolilo naslovljeno

“Poslati na

naslov

T v
¢lanka,zbirka, zvezek,kraj,ietnik, leto

bbr.B J¢ pri kroZenju naroéila

**Y vezan na obrazec C
ra VO V me njizn nl 1zposoji
lse obvezno poSilja priporodeno

Opombe

s e . Stevilo Stevilo
§53893 Strani SR fotokopi] mikrof.
—lzdaja Vir podatka ISBN/ISSN Priimek,ime uporabnikal St.cl.izk

Naslov knJjiznice, ki gradivo naroda

Iz Java
Izjavljam, da ge gradivo na-
menjeno izkljuéno za Ztudij-
ske in znanstvene namene

Narocilo 5td Podpis Datum

‘ZadolZnica za medknjiZnilno izposodg ES
“Narocilo &t.

Jé pri krozenju narocilia

Obr.B vezan na obrazec C

Fﬁng.,ki gradivo posodi,vloZi(vle.
pi)talon na notranjo stran publ,

naslov

Poslati na

Gradivo v medknjiZnidni izgosoji
86 obvezno poZilja priporodeno

Avtor{ali naslov periodike),naslov(ali naslov| Opombe
&lanka),zbirka,zvezek,kraj,letnik,leto

Skupa] Strani Sign. Stevilo Stevilo

kosov fotokopi mikrof. |
Izdaja Vir podatka ISBN/ISSN Priimek,ime uporabnika|St.Zl.izk
v DREIOV BB I DOBTIgkOND it Dt o TALON - Naslov knjiZnice R

gradivo posoja

FOH0 N0 U0 S o ¢« shs sie v e
Naro¢.3t. | Podpis Datum
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TrevJdi list + obrazec ¢, tretji list - obraseo ¢ (druge stran)

ZadolZnica za medknjiZniéno izposojo

Naroéilo 3t.

Posojeno do

,

Opomini

[Poglatl na naslov

- I.fdatum * & s e & e e
II.-d&tum e & & o ° o e
lII.-d&tum * * 2 & 8 & e

Avtor(all naslov periodike),naslov(ali nasTov
¢lanka),zbirka,zvezek,kraj,letnik,leto

Vrnjeno dne

Opombe

SKupay Strani Signatura Ttevilo | Stevilo
kosov rotokop§ mikrof.
Izdaja Vir podatka ISBN/ISSN riimek,imeé uporabnika |[St.cl.iz)

Naslov knjiznice, ki gradivo naroda

IZJAVA

Izjavljam, da je gradivo na-
menjeno izkljucno za Ztudij-
ske in znanstvene namene

raroéilo 8t] Podpis Datum

atum pre
Je zadolZn.

EroZenje zadolZinice v medknji¥ni¥ni izposoji

~

Na naslov knjiZnice

Opombe

Dodatne Zelje
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e. ZadolZnica za mednarodno medxnjiZnicno izposojo

ZadolZinica IFLA Je tridelna sestavljenka k xopirnim vloZkom, v
velikosti 21 x 12,5 em , v angle3kem in francoskem Jjeziku, z

obrazci A, B, in C.

Obrazec A obdrZi za svojo evidenco knjiZnica, ki gradivo prosi.
Hranl ga v registratorju ali mapi po tekolih 3tevilkah narodil.
Obrazca B in C poSlje knjiZnici, od katere 3eli gra2divo pridobiti.
Obrazec B je potreben za manipulacijo pri odro3iljanju gradiva,

obrazec C pa obdrii knjiZnica za evidenco o posojenem gradivu po
enakem postopku kot knjifnica, ki gradivo naroda,

Prvi list - obrazec A

INTERNATIONAL LOAN REQUEST FORM (I FLA)
BULLETIN DE DEMANOE DE PRET INTERNATIONAL (FIAB)

Frquest Rel No Commance Mo

COPY A FORMULAIRE A

REQUESTING LIBRARY TO xEEP COPY A AS REFERENCE COPY
FORMULAIRE A CONSERVER PAR LA BIBLIOTHEQUE
EMPAUNTEUSE COMME RECEPISSE

Reawest sent 10 Demande 00 0481 #1vores &

ALInos 10f pard ol Wilgl Aylewt 10w WIS Ju parod )
Tone (el bt Lidt b duinoe 100 DArOACHS1 Tre (aves 1irg G0 | 3y w1 AVinwr DO Moy a0 *

E

Please send copees B & C only 10 the kbeary 10 which Ihe reQuest &
beng addressed.

Veulle: snvover unsguement ey formulaves B ot C 2 12 bbkotheaus
préteuss.

WHEN RETURNING LOANS, PLEASE SEND AIRMAIL
VEUILLEZ RENVOYER LES OUVRAGES PRETES PAR AVION

PhO1OCOPY + requied Mcrohim requered

X yeond Commande de photocopss Commande de mcrotim
Yo - Annge Vol Pant « No. 'aon BENISIN Specwl reguwements « Demances D eres
Towon of Ralwence « Sowce bbiog ap
PLEASE SIGN THE FORM BELOW
VEUILLEZ SIGNER LE BULLETIN CI-DESSOUS.
| declare that this pubiication i3 required only for the purpose of
resedrch of prvale study
Jo declare cue cette cublCanON A'est utdhisee au'd des ins de
recherches ou 9 etude prvee
i
: Fequest Ral Ro CTommance No Sqratvre Oane
- 19
-

USER'S ADDRESS SPACE
ADRESSE DE L'UTILISATEUR
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Drugi list - obrazec B,

Tretji list « obrazec C

INTERNATIONAL LOAN REQUEST FORM ILFLA))
BULLETIN D€ DEMANDE DE PRET INTERNATIONAL (FIAB)

Heques et No Commance No

cory s FORMULAIRE B

LIBRARIES CIRCULATING THIS “EOUESY PLEASE SEEROTAON
REVERSE OF COPY C

POUR LES BIBLIOTHEQUES FAISANT CIRCULER CETTE DEMANDE.
VEUILLEZ CONSULTER LA LISTE AU VERSO DU FORMULAIRE C

Reguast sani 19 Demance on Dot eavayes &

Working Space - Remarques

ALIND 10F DEDILH 1) Aglawr 10y Lirg Oy Denod |
Tiom (aih $ia L B aine 1o DarOng an ) Tiie 1avet 108 08 | sl 91 BUItw DOW WY Lerd !

Photocopy - required Microtim required

{2 9 o ‘;' Commande de photocopie Commande de microlim
Yoo Annee Vol LZRLTY Fapes NN Special requiremaents - Damances particuberes
=y oo of Releence « Sowce bbiogsphaue.

Lending Iibrary 10 enciose siip below with item suppised

L2 D:DHOINEQUE DréTeUSe 00 1OINTIE 18 1AION C1-CEBIUS & F8nvOr 08 I Ouvrage

ADOR loteaiony eae - Wit leteuatondd
DORNES Aowrss of ontng iy A0d i e G DU wteow

Lo
=
l Lont until: Prdie jusquaw
: RO Comnum"'...,
- . .
- . -

INTEANATIONAL LOANS between libraries

S T T T

Aot foan arwal e abovt sl Owly b0 e sl @ ieforimce e
(International Agreement of 151 Oclober 1954) v Aovoyw [orviage pr vt ) ooy adguls O fesses Sovienant } U Wi & ‘et
INTERNATIONAL LOAN REQUEST FORM (1LF.LA) ! Report - Rép PIOVISON Re-apply n
BULLETIN DE DEMANOE DE PRET INTERNATIONAL (FLAB) i i WSS
Hequest Ml 7% - Commande W Aetum Date - Date e retour COoPYC s NRes O ATk A 2 : Envoyel une
NG00 | SR T Rk o ), B K L2 R ) FORMULAIRE C L RO o PRUINER, Do ST ¥ LRI B = ....,-:m:-mm
W&Tﬁm—ﬂ Mvoy‘v 1] Bong A
e o L i s o e i TSt S S i et mnpmsie s | 5 g i e (S i e i s s 0 e Yok o w5 o N ~
Avinor O3 4 W] Aviet (O LS Sy DHod ) 2
TG B S S D b i u) T Tova baik 40 T ol 8k tabel o0l 1op veeon 1 s | Final Report - Réponsa aelinaive Oate
LA e

e 1 b

Photocopy + requited Microfdm requited

N : LY Atiohe Commande de photocop« Commande de microlilm
You - Annes Vo Pan - No. Pagn EENASEH Specal 1eGu ements | Demandes DAk seres
Eaion o of Refwence - Sowce Dbhogsap i

i ‘

! DECLARATION

s ! | declare that I pubICaon 13 required Only 1or purposes of research of
prvale study

3 H Je aéclare que celle pubhcalion n est utdisée qu & des lins oe recherche
! Ou d ¢lude privee
: Reguest Bel No ™ Tommande o
]
-

ADDRESS - ADRESSE
.
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Tretji list - obrazec C, druga stran

FOR LIBRARIES CIRCULATING THIS REQUEST |

POUR LES BIBLIOTHEQUES FAISANT CIRCULER CETTE DEMANDE

ADDITIONAL WORKING SPACE BELOW IF REQUIRLD
REMAROUES EVENTUELLES (UTIUSER LE CADRE C1-DESSOUS)

Date lorwerded
Trarama e

Rows

Liste des bibliothéques
solecoas & 10w e 1ble

Repont
Réporse

————— i ——

o guae
T

s A o 5 a 2 o e )
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PRILOGE OD 1 - 6

OBRAZCI ZA KONTROLO POSLOVANJA Z UPORABNIKI
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l. Imenik uporabnikov knjiZnice

V imenik vpisujemo uporabnike, ki prvié¢ pridejo v knjiZnico in
?elijo postati njeni stalni &lani. Z vpisom pridobijo svojo
evidendno 3tevilko in &lansko izkaznico.

Imenik ima format DIN A 4 in Je praviloma v obliki vezane knjige
razlidnega obsega. Prva naslovna stran vsebuje poleg naslovnice

tudi kratka navodila za vpis, vsaka notranja stran pa ima glavo

za podatke o uporabniku in je razdeljena na 15 rubrik. Vsak ¢lan
dobi svojo evidendno Stevilko, ki se ne sme ponavljati.

a. Naslovna stran (pomanjZana)

Knjifnica

Zaporedna 3tevilka imenika

IMENIK UPORABNIKOV KNJIZNICE

Navodilo za vpis

Vsaka knjiZnica mora voditi centralno evidenco svojega lanstva.
V imenik vpiZemo osnovne podatke, s katerimi je mogole uporabnika
po potrebi identificirati. Vsakega uporabnika vpiSemo v knjiZnico
samo enkrat, kot &lan knjiZnice pa je dolZan plalevati letno &la-
narino, ki jo dololi knjiZnica. Fri vpisu se mora izkazati
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z osebno izkaznico ali drugim ustreznim dokumentom. Za knjiZnice
internega pomena, kjer knjiZniéni delavec uporabnika pozna, to ni
potrebno. Tekoda Stevilka se zalne z 1 in se v tolnem zaporedju
nadaljuje iz leta v leto. Tisolico ali desettisolico lahko za la¥je
vpisovanje zamenjamo tudi s &rko.

b. Notranja stran (glava)

dat. eto|lzobrazba- :
Tekola 3t.|vpisqg Priimek, ime roj. |poklic Naslov stanovane

s ja

ct.oseb.
izkez.

2. Kartoteka uporabnikov

Kartoteka uporabnikov je abecedno imensko urejena evidenca v
knjiZnico vélanjenih uporabnikov. Obrazec je na DIN A 6 formatu,
predne oblike, na trdem 150-170 g belem brezlesnem papirju.

Ne prvo stran kartoteke vpifemo podatke o identiteti uporabnika.
Druga stran vsebuje pristopno izjavo, ki jo mora podpisati vsak,
ki Zeli postati &lan knjiZnice, nato privoljenje starSev (skrb-
nikov) za vpis otroka, z njihovim podpisom. Spodnji del obrazca

Je namenjen za evidentiranje podaljSanja &lanstva v tekodem
letu.

Kadar knjiZnica uvede za poslovanje poleg kartoteke uporabnikov
Se preglednico izposojenega gradiva posameznih uporabnikov
(bral&ev list), se kartoteka na novo vpisanih &lanov sproti vla-
ga v glavno kartoteko, ¢e pa te preglednice nima, mora oblikova-
ti kartoteko uporabnikov za tekole leto loleno od glavne eviden-

ce. To velja tudi za knjiZnice z dislociranimi izposojevalnimi
servisi.
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Prva stran

Knjiznica Evid.Stevilka

Friimek, ime uporabnika

Stalni naslov (kraj,ul.,étev.),pdiina Stev,

zadasni naslov, naslov skrbnika (kraj,ul.stev.)

Foklic- stopnja izobrazbe Stev.oseb.dok.
Sola - zaposlitev Tel.Stev.
Datum vpisa Opombe

Druga stran

Izjava
Izjavljam, da Zelim postati stalni ¢lan knjiZnice. Ob-
vezujem se, da bom izposojeno knjiZniéno gradivo redno
vradal in poravnal morebitno zamudnino. V primeru po-
fkodbe gradiva bom £kodo poravnal, v skladu z veljav-
nim poslovnikom knjiZnice. Strinjem se, da je za raz-

sojo sporov, ki bi izvirali iz tega razmerja, pristojno
sodisce v -

'ocpia ¢lana

Podpisani dovoljujem, da se moj otrok
varovanec) vélanl v knjiZnico in prev- S T T T
zemam vso odgovornost v skladu z veljav °8£ bnika)
nim poslovnikom knjiZnice. e

f1a - Ty
Leto | Podpis |Leto | Podpis |Leto |Podpis Leto | Podpis
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%. Izkaznica

Izkaznica je dokument, s katerim si uporabnik pridobi pravico do
izposojanja knjiZniénega gradiva. NajnujnejSi podatki morajo vsebo-
vati evidendno Stevilko, priimek, ime in naslov uporabnika, Qbra-
zec izkaznice za izposojo prek knjiZnega listka se razlikuje od
obrazca izkaznice za izposojo prek zadolZnice.

a. Izkaznica za izposojo s knjiZnim listkom
Obrazec Jje dvodelna prepognjenka, v velikosti 8,5 x 12,5 cm, po-
kondne oblike, na trdem kartotednem papirju. Poleg osnovnih podat-

kov veebuje Ze* vrsto drugih elementov,ki so pomembni tako za knjiii-
nico kot za uporabnika.

Prva in zadnja zunanja stran

Stevilo [PosojendVrnjeno [Fladano 'KnjiZnica Ev.3t.upor
pos.enot | dne dne |skupa]

IZ2KAZNICA
Priimek, ime

Naslov

DoloZila o poslovanju
10..

20.0

3...
4'..

KnJ.odprta,tel.st.

b-———————d-—-——d—JL—TFcﬂ— —-—J-—L_p_u.—

Dolodila o poslovanju

ad 1. S to izkaznico si uporabnik pridobi pravico do izposojanja
knjiZniénega gradiva,

ad 2. Ob vpisu se z izjavo in lastnoroénim podpisom zaveZe, da
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ad 3.

ad 4.

se bo ravnal po veljavnem knjiZninem redu in poslovniku
knjiZnice.

Izkaznico sme uporabljati samo njen lastnik, razen e v poslov-
niku knjiZnice ni drugade urejeno. Za morebitno zlorabo Je
osebno odgovoren.

ViSina vpisnine,oziroma &lanarine se dolofa po poslovniku.

8e uporabnik gradiva ne vrne pravolasno, je dolZan plalati
zamudnino in strofke izterJjave. Kdor gradivo izgubi ali po-~
Zkoduje, ga mora nadomestiti ali zanj pladati odSkodnino.
Visina odSkodnine Jje dolodena v poslovniku knjiZnice.

Ta del dolo¥il o poslovnem redu knjiZnice se v pomanj$ani

obliki objavi na prvi strani izkaznice.

Druga in tretja notranja stran

-

Etevilo [PosojendVrnjeno |[Pla&ila
pos.enot dne dne skupaj

Stevilo|PosojendVrnjeno [Pladano |
pos.enot dne dne skupa j

- o ] —— — o — e ——] - — —

et Lot PO | SRR IR SRR SR BT R =
d B! foe = IS

@
O



b. Izkaznica za izposojo z zadolZnico

Izkaznica Jje kartica na trdem papirju v plastini srajéki, v ve- _
likosti 10 x 7 cm, predne oblike. Osnovni podatki so na prvi stra-
ni, na drugi pa Je prostor za datum in leto vpisa ter za podpis in
%2ig odgovornega knjiZnicarja.

Prva stran kartice

Knjiznica

s Fvid.st.

IZKAZNICA
Eéiihi ------------
ime_________“________-_____"
Naslov
Btev. 77 7 7 Podpis lastnike
os.dpk.
]

Druga stran kartice

S to izkaznico s8i uporabnik pridobi
pravico do izposojanja knjiZnilnega
§radiva v vseh prostorih knjiZnice

n dokler se ravna po veljavnem
knjizZni¢nem redu, oziroma poslovniku

Datum vpisa| Za 'leto " { Zig knjiZnice
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4, Preglednica

Preglednica je kontrolni pripomolek, ki pove, kateri uporabnik si
je gradivo izposodil, koliko in kdaj. Ob vracanju gradiva pa se

vpiZe podatek o njegovi vrnitvi. Kartoteko razvrifamo po tekocih
evidendnih Stevilkah, ali po abecednem redu priimxov in imen vpi-

sanih &lanov.

Preglednica je oblikovana na DIN A 5 formatu, pokonine oblike.

Prva Priimek
stran | 1€

Evidenéna Stev.

Letn. “Etev.os.
roje. izk.

Naslov stan.

Strukt.upor.-
Sifra, spol

Naslov zaposl.

Stop. Po- Tel.

izobr. . klic Eiaw

b - 3

Steve fosuge Vrnjeng Pla 1;f§%ev. PosojetVrnjengy.
-enot . .po-dne |4, 5 din |lenot |no dne| dne Pégiila
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Druga stran

Priimek Evidenéna sStev
ime

StevildFosojenirnjen Stev. [Fosojemyrnjeno| Plagan
enot dne W dne Fl&éﬁli enot dne dne din
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S Ogomini

Za izterjavo nevrnjenega knjiZnilnega gradiva uporabljajo knjiZ-
nice poseben obrazec, natisnjen v obliki dopisnice. 8 tako
oblikovano dopisnico lahko knjiZnica terja enkrat ali vedlkrat,
kot to predvideva knjiZni¢ni red, oziroma poslovnik knjiZnice.

Opomin dopisnice je na DIN A 6 formatu, preéne oolike, lanko tudi
v doloCeni barvi, da se razlikuje od navadne dopisnice.

Prva stran

DOPISNICA
(naslov)
T GH oma
e HQU ®
o8 o J
. e O cr Ky
H 4530w
T ey
. <
v 8‘0‘ RNABH
o IS » o
+ 0O el ¢
auo'um -
. [ S cw'g ol
Ny HOH B
e ¢t B D
™ ct b’-"éﬂ-
¢« Hd4d p N
h® O PP
. o ®- ctO
] 0
* O W o
~ O NCs
. d’mg
. T
O A
. I~ - ]
£ - e
. o B
6°0o
.
o< K
o
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Druga stran

KnjiZnica Evid.Stev.

Prosimo, da takoj vrnete knjige,oziroma gradivo, ki
ste si ga izposodili in mu Je potekel izposojevalni
rok. Vrniti morate gradivo z naslednjimi inventar-
nini (signaturnimi) Ztevilkami:

. . . . .- e s . . - . * o . . . . . . . .
. . . . . - . - . . - . - - - - . -
e & e . . . . . . . - . e . * & & s s s s « & e .

e o s o+ o e Opomin

Podpis (Zig)
e o o o« o« o datum knjiZnice
6. Zepki

KnjiZnice, ki imajo gradivo postavljeno v prostem dostopu, mora-
Jo v vsaki knjiZni enoti na prvo ali zadnjo notranjo stran plat-
nice vlepiti poseben %epek za zadlito knjiZnega listka. Zepek

je enakokrat trikotni vogallek, v velikosti 5 x 5 cm.

Drug Jepek, v velikosti 10,5'x 14,7 cm, pokondne oblike, iz

trdega kartonastega papirja, je namenjen za shranjevanje knjiZnih
listkov izposojenega gradiva.

Nanj je potrebno vpisati evidendno Stevilko uporabnika, oziroma
&lana knjiZnice. V primeru, da knjiZnica za kontrolo izposoje-
nega gradiva ne uporablja preglednice, se na Zepek vpiSe Se

najnujneSe podatke o uporabniku (priimek, ime, naslov in tel.
Stevilko).
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a. Zepek za zas&ito knjiZnega listka

b. Zepek za shranjevanje knjiZnih listkov

- — e —————— . e e -
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V NARODNI IN UNIVERZITEINI KNJIZNICI LAHKO KUPITE:

BATEC,J.: Slovenski &asniki in Casopisi loo din
1937-1945. Ljubljana 1973
GLASBENI rokopisi in tiski na Slovenskem od leta 1800, 15 din
Katalog. V Ljubljani 1967
GRAFICNI list: Naslovnica Dalmatinove biblije 600 din
Apokalipsa
ISBD(M) Mednarodni standardni bibliografski loo din

opis zaklju€enih publikacij.
Predelana prva izdaja. Ljubljana 1981.
ISBD(S) Mednarodni standardni bibliografski opis loo din

tekoZih publikacij. Prva standardna izdaja.
Ljubljana 1981.

ISBD (NBM) 200 din
ISBD(CM) 230 din
ISED (PM) 300 din
ISBD(A) 500 din
JUGDSLOVANSKO posvetovanje o uporabi radunalnika 400 din
v knjiZnicah. Ljubljana, 9. - 1l. november 1981.
Ljubljana 1982.
KATALOG rokopisov Narodne in univerzitetne knjiZnice
v Ljubljani.
1.y 2., 3 snopié & 1loo din
4. snopid 200 din
5. in 6. snopi& 150 din
7.: snopi¢ 4.000 din
LEPAK Zakladi NUK 40 din
LEPAK 16. stoletje burno obdobje slovenske prebuje loo din
NOVOSTI UDK s podro¢ja druZbenih ved 50 din
CSNOVE KnjiZniCarstva. Ljubljana 1987 6.500 din
PLENICAR,B.: glovenska bibliotekarska bibliografija 350 din
tudentje in &lani ZBDS 300 din
POSTER /Stari zemljevid sveta iz leta 1649/ 400 din
PROSTORSKO ablikovanje sploZnoizobraZevalnih knjiZnic 400 din
Ljubljana 1984
RAZGLEDNICA J.D. Florjancila . 25 din
RAZGLEDNICA komplet (12 kam) 2.75 din
RAZGLEDNICA posamezna 250 din
RAZGLEDNICE starih zemljevidov 5 razli&nih 25 din
RAZVID KNJIZNIC SR SLOVENIJE. Ljubljana 1987 3.800 din
SAMOUPRAVNI drustveno-ekonomski statusni poloZaj 550 din
nacionalnih univerzitetskih biblioteka p
u procesu stabilizacije. Ljubljana 1984.
SLOVENSKA bibliografija za leto:
1959 25 din
1960, 1961, 1962, 1963, 1964 32 din

1965 36 din



1966, 1967

44 din
1968 8o din
1969, 1970 180 din
1971 200 din
1972 250 din
1973 8co din
1974 350 din
1975 1.250 din
1976 1.800 din
1977/1 5.000 din
1977/11 7.000 din
1978-1979 Serijske publikacije 3.000 din
1980~-1981 Serijske publikacije 9.90c0 din
STANDARDI za javne knjiZnice. Ljubljana 1975 20 din
SOLSKA knjiZnica-medioteka v srednjem usmerjenem 600 din
izobraZevanju, Ljubljana 1986.
VODIC kroz narodne biblioteke Jugoslavije, 200 din
Beograd 1979
VOBOVNIK.AVSENAK, M. : Slovenci v svetu, Ljubljana 1986 700 din
ZAJEDNICA jugoslovanskih nacionalnih biblioteka.
Nt 2, a 600 din
5t. 3 700 din
ZAKLADI Narodne in univerzitetne knjiZnice, 400 din
Ljubljana, 1982
ZBORNIK Narodne in univerzitetne knjiZnice I. del, 40 din
Ljubljana, 1974
za Clane ZBDS 30 din
II. del, Ljubljana, 1978 loo din
za Clane ZBDS 50 din
ZBORNIK III. - 16. stoletje burno obdobje slovenske 400 din
prebuje
SIGAINE informacije iz bibliotekarske pericdike, 335 din
Ljubljana 1986
OBVESTIIA republiske mati¢ne sluZbe 1987, letnik 1.800 din
Stevilka 600 din
OBVESTIIA republiZke mati&ne sluZbe 1988, letnik 3.60c0 din
Stevilka 1.200 din

Izdala, zaloZila in razmoZila Narodna in univerzitetna knjiZnica, Ljubljana,

Turjaska 1. Uredila MiZa Sepe. Odgovarja Tomo Martelanc. Naklada 4oo izvodov.
Cena 1.2c0 din.
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