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1. POSLANSTVO IN ORGANIZIRANOST ODKIG

Osrednja druzboslovna knjiznica JoZeta Goricarja (v nadaljevanju ODKIG) je visokosolska knjiznica,
ki kot organizacijska enota Fakultete za druzbene vede (v nadaljevanju FDV) opravlja knjiznicarsko,
informacijsko in dokumentacijsko dejavnost za potrebe znanstvenoraziskovalnega in
izobraZevalnega dela na podrocju druzboslovja. Njena organiziranost, poslanstvo, naloge in storitve

so definirane v Pravilih o organizaciji in delovanju Fakultete za druzbene vede Univerze v Ljubljani ter

v Pravilniku o poslovanju ODKJG. Delo ODKJG usmerja strokovni svet, ki ga sestavljajo dekan/-ja,

prodekani/-je, tajnik/-ca fakultete in predstojnik/-ca oziroma vodja knjiznice. Strokovni svet
obravnava, usmerja in nadzoruje nabavno politiko in razvoj storitev ODKJG. Letni nacrt in porocilo o

delu ODKIG je del letnega nacrta in porocila FDV, ki ga obravnavajo organi FDV.

ODKJG nudi storitve Studentom in zaposlenim na FDV, Studentom in zaposlenim na drugih ¢lanicah
Univerze v Ljubljani, dijakom, Studentom in strokovnjakom drugih ustanov ter drugim uporabnikom.
Delovanje ODKIJG temelji na strokovnem delu, kakovosti storitev, prijaznosti do uporabnikov in

sodobni tehnologiji.

ODKIG je k uporabnikom usmerjena knjiznica, ki knjiznicno zbirko, storitve in prostor prilagaja
njihovim potrebam. Za uresnicevanje svojega poslanstva ODKIJG zbira, hrani, varuje, predstavlja in
omogoca uporabo knjiznicnega gradiva ter zagotavlja dostop do drugih informacijskih virov in
knjiznicnih storitev, ki jih uporabniki potrebujejo pri svojem Studijskem, pedagoskem in
raziskovalnem delu na podrocju druzboslovja. Zagotavlja obseZzno in kakovostno zbirko tiskanih in
elektronskih druzboslovnih virov, podpira in pospeSuje vseZivljenjsko u€enje ter stalno analizira in

ocenjuje uspesnost in ucinkovitost svojega dela.

2. NAMEN DOKUMENTA

Vsebina dokumenta o izgradnji in razvoju knjiznicne zbirke ter zagotavljanju dostopa do
elektronskih informacijskin virov ODKIG pokriva: nabavno politiko, uporabnike, nacine
pridobivanja in izbora gradiva, vrste in dostop do knjizni¢nih zbirk, izlo¢anje in odpis gradiva,

hranjenje in varovanje gradiva ter vrednotenje knjiznic¢nih zbirk.

Namen dokumenta je definiranje vsebinskih in formalnih kriterijev za izgradnjo in razvoj knjizni¢ne
zbirke ter zagotavljanje dostopa do elektronskih informacijskih virov v skladu z zakonskimi pravili

(Zakon o knjizni¢arstvu, Pravilnik o pogojih za izvajanje knjizni¢ne javne sluzbe) in strokovnimi
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standardi.

Dokument je namenjen zaposlenim v ODKJG, ¢lanom strokovnega sveta ter Studentom in
zaposlenim na FDV, ki sodelujejo pri oblikovanju nabavne politike ODKJG. Javno je dostopen na

spletni strani ODKIJG tudi drugim uporabnikom knjiZnice in Sirsi javnosti.

3. NAMEN IN CILJI NABAVNE POLITIKE ODKIG

Upravljanje knjizni¢ne zbirke je temeljna naloga in podlaga za vse spodaj nastete knjizni¢ne
dejavnosti, ki jih ODKIG izvaja v okviru javne sluzbe:

- zbiranje, obdelovanje, hranjenje in posredovanje knjiznicnega gradiva,

zagotavljanje dostopa do knjizni¢nega gradiva in elektronskih publikacij,

- izdelovanje knjizni¢nih katalogov, podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov,
- posredovanje bibliografskih in drugih informacijskih proizvodov in storitev,

- sodelovanje v medknjizni¢ni izposoji in posredovanju informacij,

- pridobivanje in izobraZevanje uporabnikov,

- informacijsko opismenjevanje,

- varovanje knjizni¢nega gradiva, ki je kulturni spomenik,

- drugo bibliotekarsko, dokumentacijsko in informacijsko delo.

Namen nabavne politike ODKJG je nacrtovanje in zagotavljanje kakovostne, uporabne in
sistematicne knjizni¢ne zbirke na podrocju druzboslovja. Cilji nabavne politike ODKJG so v skladu s
potrebami pedagoskega in raziskovalnega procesa na FDV ter sledijo zagotavljanju dostopa do
slovenske in mednarodne druzboslovne znanstvene in strokovne produkcije vsem uporabnikom

knjiznice.

4. UPORABNIKI ODKIG

ODKIG izvaja knjiznicno dejavnost kot javno sluzbo. Knjizni¢ne zbirke in storitve zagotavlja v prvi
vrsti uporabnikom, ki Studirajo ali so zaposleni na FDV, dostopne pa so tudi vsem drugim
uporabnikom, ki jih Zelijo uporabljati in pri tem spostujejo dolocila Pravilnika o poslovanju ODKJG

in Pravilnika o splo$nih pogojih poslovanja knjiznic Univerze v Ljubljani.

Clan ODKJG je lahko fizi¢na ali pravna oseba.



Clani pravne osebe so lahko samostojne knjiznice oziroma drugi zavodi in organizacije, ki imajo v
svojem sestavu knjiznico, zavodi in organizacije, ki opravljajo javno sluzbo na podrodcju
knjizni¢arstva ter druge pravne osebe, ki potrebujejo knjiznicno gradivo in storitve za

izobrazevalne, raziskovalne ali kulturne namene.

Pravice in dolZnosti uporabnikov in ¢lanov so definirane v Pravilniku o poslovanju ODKIJG.

5. PRIDOBIVANIJE IN I1ZBOR KNJIZNICNEGA GRADIVA ODKIG

Knjizni¢no zbirko ODKIG sestavlja vse gradivo oziroma dokumenti razlicnih oblik (tiskane in elektronske
monografske in serijske publikacije), ki jih ODKJG nudi svojim uporabnikom. Vkljuceni so elektronski
informacijski viri, ki so dostopni lokalno (v knjiznici), in viri zunaj knjiznice, za katere je knjiznica pridobila
virov, do katerih ODKIG sicer objavlja povezave, vendar zanje ni zagotovila dostopa s pravnim
sporazumom, licenco ali drugim pogodbenim in/ali vzajemnim sporazumom. Gradivo, ki ga ODKIG
zagotavlja prek medbibliote¢ne izposoje, ni del knjizni¢ne zbirke.

ODKJG pridobiva gradivo z nakupom, obveznim izvodom fakultete, zameno gradiva z drugimi

institucijami ter darovi.

Izbor gradiva, ki ga ODKIJG pridobi z nakupom, poteka na podlagi ponudb dobaviteljev in zaloZnikov
s podrocja druzboslovja. Pri tem se uposteva:
e ucne nacrte za izvedbo Studijskih programov na fakulteti,
e raziskovalna podrocja fakultete,
o predloge zaposlenih in Studentov na FDV ter drugih ¢lanov ODKIG,
e vrednotenje primernosti gradiva s ciljem zagotavljanja sistemati¢ne pokritosti znanstvenih
podrocij,
e vrednotenje obstojece knjizni¢ne zbirke,
e zastopanost razli¢nih vrst in medijev knjizni¢nega gradiva,
e cenovni kriterij (popusti),
e dostopnost gradiva v drugih knjiZznicah in moZnost pridobitve gradiva prek medbibliotecne
izposoje,

e |etni financni nacrt fakultete.

FDV za realizacijo nakupa gradiva za knjizni¢no zbirko zagotavlja ustrezne financne vire, definirane

v letnem finanénem nacrtu, ki ga potrdi Upravni odbor FDV.



Kot obvezni izvod fakultete ODKIJG zbira zaklju¢na dela Studija in dva izvoda publikacij, ki jih izdaja

Zalozba FDV.

Zamena gradiva poteka v sodelovanju z Zalozbo FDV in revijo Teorija in praksa, ki tujim institucijam
posiljata izdaje FDV v zameno za izdaje FDV. Tako pridobljeno gradivo ZaloZzba FDV in revija Teorija

in praksa odstopita v knjizni¢no zbirko FDV.

Darovano gradivo in elektronske vire ODKJG uvrsti v svojo zbirko v skladu z znanstvenimi podrodji,
ki jih pokriva FDV, ter Ce je iskano s strani uporabnikov in ustrezno ohranjeno. S preostalimi darovi

ODKIJG razpolaga po lastni presoji.

ODKIJG pri upravljanju knjizni¢ne zbirke posebno pozornost namenja pri¢akovanjem in potrebam
Studentov in zaposlenih na FDV, ki se zbirajo z obrazcem na spletni strani, v osebnih stikih ali so
zabeleZene v drugih oblikah zbiranja podatkov (npr. anketni vprasalnik, fokusne skupine). Enako
ODKIJG zbira tudi informacijske potrebe drugih tipov uporabnikov ter s sodelovanjem z razli¢nimi
skupnostmi uporabnikov skrbi za vecjo vkljucenost ter razumevanje njihovih posebnih potreb in

preferenc.

6. VRSTA IN NAMEN GRADNJE POSAMEZNIH KJIZNICNIH ZBIRK ODKIG

ODKJG skrbi, da je na voljo ustrezno Stevilo izvodov obvezne in priporocene Studijske literature,
referencne literature ter druge druzboslovne literature, potrebne za Studij in raziskovanje. ODKIG
izvede nabavo Studijske literature glede na sezname obvezne in priporocene Studijske literature,
predpisane v u¢nih nacrtih programov na FDV. Vsak naslov Studijske literature se nabavi v najmanj
dveh tiskanih izvodih oziroma v enem tiskanem izvodu, ¢e je nabavljen tudi dostop do elektronske
oblike. Elektronska oblika Studijske literature je dostopna Studentom in zaposlenim na FDV prek
Studijskega portala Zebra. ODKJG zagotavlja ustrezno literaturo tudi za obstudijske dejavnosti in

vsezivljenjsko ucenje, ki ga izvaja FDV.

ODKIG izvaja nabavo druzboslovne znanstvene in strokovne literature tudi po narocilu zaposlenih
na FDV, ki za to zagotovijo sredstva iz raziskovalnih virov, IRD-sredstva ali druga javna sredstva. Vse
gradivo, kupljeno iz javnih sredstev, je kot materialno sredstvo fakultete opremljeno z inventarno

Stevilko in je del knjizni¢ne zbirke.



ODKIJG zagotavlja hranjenje tiskanih izvodov zakljuénih del FDV v knjizni¢ni zbirki ODKIJG ter

organizira hranjenje elektronskih oblik zaklju¢nih del v Repozitoriju UL.

ODKIG kot posebno zbirko (lo¢ena signatura) hrani in upravlja tiskano gradivo in elektronske
informacijske vire Raziskovalnega srediS¢a za Vzhodno Azijo (East Asia Resource Library — EARL), ki
jih pridobiva v sodelovanju z institucijami iz regije (npr. Capital Library of China, Taiwan National

Central Library, South Korea Foundation, Japan Foundation).

ODKIG zagotavlja dostop do najpomembnejsih druzboslovnih elektronskih informacijskih virov
bodisi samostojno bodisi v sodelovanju v konzorcijih. Specializirane podatkovne zbirke, ki so
pomembne samo ali predvsem za $tudij in raziskovanje na FDV, nabavlja samostojno in/ali v
sodelovanju z drugimi sorodnimi fakultetami. Interdisciplinarne elektronske informacijske vire

zagotavlja s sodelovanjem v konzorcijskih nabavah Univerze v Ljubljani.

7. DOSTOP DO KNJIZNICNEGA GRADIVA ODKIG

Knjizni¢na zbirka ODKIJG je urejena tako, da omogoca prost dostop ter samostojno uporabo
novejSega gradiva ter pogosto uporabljenega starejSega gradiva. V prostem dostopu je dostopna
tudi vsa predpisana Studijska literatura v tiskani obliki. Manj uporabljano starejSe gradivo se hrani
v skladi$¢ih in je na voljo po predhodnem narocilu. Gradivo, ki ga ODKIG nima v lastni knjizni¢ni

zbirki, je moZno narociti prek medbibliotecne izposoje.

Pogoji in nacini dostopa uporabnikov do knjizni¢nega gradiva v tiskani in elektronski obliki so

definirani v Pravilniku o poslovanju ODKIJG.

ODKIG s kreiranjem bibliografskih in normativnih zapisov skrbi, da je knjizni¢na zbirka ustrezno
predstavljena v elektronskem katalogu COBISS (zdruzeno v COBISS.SI in lokalna zbirka ODKLJ).
Bibliografski zapisi knjiznicnega gradiva v elektronskem katalogu ODKLJ vsebujejo tudi informacije
o temi, kraju, ¢asu in obliki (predmetne oznake), UDK vrstilce, signaturo za oznako lokacije gradiva
(postavitev) v knjizni¢ni zbirki ter inventarno Stevilko kot lastninsko oznako (materialno sredstvo

fakultete).

ODKIJG skrbi tudi za promocijo novejsSega gradiva z razstavo le-tega na vidnem mestu v knjiznici ter

rednim objavljanjem novosti na spletni strani knjiznice in fakultete.



8. 1ZLOCANIJE IN ODPIS KNJIZNICNEGA GRADIVA ODKIG

ODKIJG skrbno pristopa k izlo€anju in odpisu knjiznicnega gradiva in s tem skrbi za ohranjanje

kakovostne in aktualne knjizni¢ne zbirke. Postopke izvaja v skladu z Navodilom za izlocanje in odpis

knjizni¢nega gradiva, ki ga je pripravila in sprejela Narodna in univerzitetna knjiznica na podlagi 12.

¢lena Zakona o knjizni¢arstvu. ODKJG izvaja redne letne in ob¢asne izredne postopke odpisovanja

in izlo€anja gradiva. Inventurni popis gradiva se izvaja najmanj na vsakih pet let.

Kriteriji za izloCanje gradiva so poskodovano ali uni¢eno gradivo, zastarelo gradivo, nepopolno
gradivo ter odvecni izvodi, ki se jih glede na potrebe Studijskega in raziskovalnega procesa na
fakulteti ne potrebuje vec. 1zlo¢i se tudi gradivo, ki je ukradeno ali izgubljeno in ga ni ve¢ mogoce

izterjati od ¢lanov knjiznice, ter gradivo iz inventurnega primanjkljaja.

9. VREDNOTENJE KNJIZNICNE ZBIRKE ODKIG

Vrednotenje knjiznicne zbirke ODKIG opravlja v skladu s sprejetimi letnimi nacrti dela in

strokovnimi standardi.

ODKIG izvaja vrednotenje knjizni¢ne zbirke z vidika zadostnega obsega, ustreznosti, sodobnosti,
kakovosti ter uporabnosti knjizni¢ne zbirke. Vrednotenje knjizni¢ne zbirke se izvaja z analizo
pokritosti Studijske literature v ucnih nacrtih FDV, s preverjanjem seznamov (npr. s standardiziranimi
seznami jedrnih druzboslovnih zbirk, bibliografijami druzboslovnih znanstvenih podrocij, katalogi
tujih knjiznic in zaloZniskimi programi na podrocju druzboslovja) ter z ugotavljanjem zadovoljstva in
potreb uporabnikov. Sodobnost zbirke se ugotavlja z analizo podatkov nabave novejsih naslovov
oziroma z iskanjem in izlo¢anjem zastarelih naslovov. Z znanjem in izkuSnjami s podrocja
bibliometrije se spremlja kakovost avtorjev, zaloZnikov in ponudnikov. Izvaja se analiza
multipliciranih izvodov in odpisi odvecnih izvodov za ¢im bolj racionalno izkoris¢anje knjizni¢nih
prostorov. lzvaja se tudi analiza uporabe zbirke z analizo podatkov transakcij izposoje, potreb
medbibliotecne izposoje in rezervacij ter na osnovi zbranih podatkov dopolnjuje zbirko z dodatnimi
izvodi ali elektronskim dostopom do bolj iskanih naslovov. Vrednotenje knjiznicne zbirke se izvaja
tudi z analizo statisti¢nih podatkov o slovenskih knjiznicah, ki jih na letni ravni zbira in objavlja

Narodna in univerzitetna knjiznica preko portala BibSiSt.
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10. HRANJENJE, VAROVANIJE, ZASCITA IN OHRANJANJE KNJIZNICNEGA GRADIVA ODKJG

Za hrambo razli¢nih vrst gradiva z razliéno dostopnostjo ODKJG zagotavlja ustrezne prostore v skladu
s strokovnimi standardi. Gradivo v odprtih omarah v Citalnici je prosto dostopno za uporabnike (tudi
gibalno ovirane), urejeno je po UDK-oznakah in po abecednem vrstnem redu. Postavitev gradiva je
pojasnjena z napisi na omarah, policah in plakatih v Citalnici ter lokatorjem gradiva v COBISS. Prosto
dostopno gradivo je zasciteno z RFID-sistemom. Pogosteje iskano gradivo je hranjeno v zaprtem
skladiscu v kleti pod knjiznico, ki je povezano z izposojo z dvigalom. Manj iskano gradivo je hranjeno
v dveh zaprtih skladisc¢ih v kleti fakultete s premicnimi skladis¢nimi omarami. Kletni prostori so
hidroizolirani. Klimatski pogoji in prezracevanje v Citalnici in v skladis¢ih so zagotovljeni s centralno
klimatsko napravo FDV, ki je redno vzdrzevana. Za razkuzevanje potencialno okuzenega gradiva se
uporablja sterilizator Liva 601 Book sterilizer. ODKJG uporablja zascitno folijo za popravilo lazje
poskodovanega gradiva, bolj poskodovano iskano gradivo, ki ga ni mogoce vec nabaviti, ODKJG odda

V ponovno vezavo.
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