o) LRJ§ REPUBLIKA SLOVENIJA
USTAVNO SODISCE

Na podlagi drugega odstavka 2. ¢lena Zakona o Ustavnem sodiscu (Uradni list RS, $t. 64/07 -

uradno precisc¢eno besedilo, 109/12, 23/20 in 92/21), 36. ¢lena Zakona o knjiznicarstvu (Uradni
list RS, &t. 87/01 in 92/15, v nadaljevanju ZKnj-1) in Pravilnika o pogojih za izvajanje knjiznicne
javne sluzbe (Uradni list RS, &t. 28/23), je Ustavno sodis¢e Republike Slovenije na 2. upravni
seji 7. 3. 2024 sprejelo

Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja specialne knjiznice Ustavnega sodisca
Republike Slovenije ter o upravljanju, izgradnji in razvoju njene knjizni¢ne zbirke

l.  Uvodna dolocba

1. ¢len
(predmet pravilnika)

Ta pravilnik dolo¢a splo$ne pogoje poslovanje specialne knjiznice Ustavnega sodisca
Republike Slovenije (v nadaljevanju knjiznica) ter upravljanje, izgradnjo in razvoj njene
knjiznicne zbirke.

Il.  Splos$ni pogoji poslovanja knjiznice

2. Clen
(notranja organizacija)

1) Kbnjiznica je specialna knjiznica zaprtega tipa.

2) Knjiznica je del organizacijske enote Sluzbe za dokumentacijo in informatiko, ki izvaja
informacijsko, dokumentacijsko in knjizniéno dejavnost za potrebe Ustavnega sodis$¢a.

3) Knjiznica ima vodjo knjiZnice.

3. ¢Clen
(notranji uporabniki)

1) Storitve knjiznice so prvotno namenjene notranjim uporabnikom.

2) Notranji uporabniki so funkcionarji in zaposleni na Ustavnem sodisScu.
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4. ¢len
(storitve za notranje uporabnike)

Knjiznica izvaja in omogoca notranjim uporabnikom naslednje osnovne storitve:
izposojo knjizniénega gradiva v Eitalnico, pisarno in na dom,

dostop do knjizniénega gradiva in elektronskih publikacij,

dostop do lokalnega in vzajemnega kataloga ter drugih strokovnih podatkovnih zbirk,
uporabo in pridobivanje gradiv iz knjizne zbirke ter podatkovnih zbirk in informacijskih
virov,

posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,

medknjizniéno izposojo,

pomoc, svetovanje in izobrazevanje pri iskanju gradiv in informacij,

katalogizacijo bibliografij zaposlenih,

katalogizacijo lo€enih mnenj sodnikov Ustavnega sodisca,

seznanjanje s knjiznimi novostmi in novostmi strokovnih serijskih publikacij.

Notranji uporabniki lahko narocajo tudi druge storitve, ki jih zagotavlja knjiznica:
izpise za zahtevano strokovno temo,

pripravo ¢lankov iz strokovnih publikacij,

izpise zakonov domace in tuje pravne ureditve,

izpise predlogov slovenske zakonodaje in podzakonskih aktov,

druge informacije.

Notranji uporabniki lahko storitve narocijo osebno, po telefonu, po elektronski posti ali
pisno.

5. ¢len
(zunaniji uporabniki)

Zunaniji uporabniki so fizicne in pravne osebe, ki so zainteresirane za knjizni¢no gradivo
knjiznice.
Zunaniji uporabniki se morajo za obisk predhodno narociti, in sicer pisno, po elektronski

posti ali telefonu in navesti gradivo, ki ga Zelijo pregledati oziroma si ga izposoditi.

Zunanji uporabniki, ki so pravne osebe, si gradivo lahko izposodijo prek medknjizni¢ne
izposoje. Zunanji uporabniki, ki so fizicne osebe, lahko gradivo pregledujejo v ¢italnici
Ustavnega sodis¢a.

6. ¢len
(€lanstvo v knjiznici Ustavnega sodisca)

Notranji uporabnik je evidentiran kot &lan knjiznice ob prvi izposoji gradiva.

Clanstvo notranjemu uporabniku pote&e s prenehanjem delovnega razmerja.
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Druge knjiznice lahko kot pravne osebe postanejo €lanice knjiznice z namenom
sodelovanja v medknjiZnicni izposoji.

7. ¢len
(izposoja gradiva)

Brez evidentiranja izposoje uporabniki gradiva ne smejo odnasati iz prostorov knjiznice.
Okvirni rok izposoje gradiva je 30 dni.

Rok izposoje je mogoce podalj$ati oziroma skrajSati, odvisno od povprasevanja drugih
uporabnikov.

Gradivo, ki ga funkcionarji ali zaposleni na Ustavnem sodiS¢u stalno potrebujejo za
opravljanje svojih delovnih nalog, se lahko izposodi za nedoloCen ¢as.

8. Cclen
(medknjizni€na izposoja)

Knjiznica lahko za svoje &lane pridobi gradivo tudi prek medknjizniCne izposoje iz
drugih slovenskih ali tujin knjiznic.

Roki in pogoji medknjizniéne izposoje so odvisni od knjiznice, Ki je gradivo izposodila.
Knjiznica svoje gradivo izposoja tudi drugim knjiznicam.

9. ¢len
(vracilo gradiva)

Izposojeno gradivo je €lan dolzan vrniti v roku izposoje.
V primeru zamude knjiznica ¢lana opozori na prekoracen rok.
Ob prenehanju delovnega razmerja mora ¢&lan vrniti izposojeno gradivo.

10. clen
(varovanje podatkov in posebnih pravic)

Knjiznica varuje zasebnost uporabnikov knjizniénega gradiva, tako glede njihovih
osebnih podatkov kot tudi iskanih gradiv in informacij.

Reproduciranje knjiznicnega gradiva se izvaja v skladu z dolo€ili zakona, ki ureja
avtorske in sorodne pravice.
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Upravljanje, izgradnja in razvoj knjizniéne zbirke

11. ¢&len
(poslanstvo knjiznice)

Poslanstvo knjiznice je trajno in nemoteno izvajanje knjizni¢ne dejavnosti za potrebe
Ustavnega sodiS¢a ter zadovoljevanje strokovnih potreb notranjih uporabnikov.
Knjiznica podpira delovni in raziskovalni proces Ustavnega sodi$éa in prispeva k
uresniCevanju skupnih strokovnih ciliev in nalog funkcionarjev in zaposlenih na
Ustavnem sodis¢u. V ta namen knjiznica oblikuje in vzdrzuje knjizni¢no zbirko oziroma
izbira, kupuje, obdeluje, hrani in daje v uporabo knjizni¢no gradivo.

Knjiznica vodi politiko pridobivanja gradiva glede na strokovne potrebe funkcionarjev
in zaposlenih. Upravljanje, izgradnja in razvoj knjizniéne zbirke poteka na podlagi
strokovnega izbora s cillem zagotoviti kakovostno in aktualno knjizniéno zbirko za
potrebe Ustavnega sodisca.

S pridobivanjem strokovnega gradiva knjiznica gradi kakovostno in obsirno zbirko
aktualne strokovne literature, prilagojene potrebam notranjih uporabnikov.

Knjiznica omogoc&a uporabnikom dostop do gradiva.

Naloge knjiznice so:

pridobivanje knjizniénega gradiva,

katalogizacija knjizniénega gradiva,

hranjenje, varovanje, posredovanje in predstavljanje knjizniénega gradiva,
spremljanje zakonodaje in dopolnjevanje samobesedil zakonov,
pripravijanje poro€il in statisticnih podatkov,

izdelovanje knjizni¢nih katalogov in podatkovnih zbirk,

sodelovanje v medknjizni€ni izposoji,

opravljanje drugih bibliotekarskih, dokumentacijskih in informacijskih nalog.

12. ¢élen
(gradnja knjizni¢ne zbirke)

Knjiznica gradi knjizni¢no zbirko z gradivom in informacijskimi viri tako, da zagotavlja
specializirane informacije na posameznih znanstvenih in strokovnih pravnih podrogjin
(ustavno pravo, varstvo Clovekovih pravic, mednarodno pravo, pravo Evropske unije,
kazensko pravo, civilno pravo, upravno pravo, gospodarsko pravo ipd).

Knjiznica pridobiva knjizni€no gradivo in ostale informacijske vire z nakupi, darovi in
knjiznimi izdajami Ustavnega sodi$¢a. Pri izboru dobaviteljev uposteva ceno, hitrost,
zanesljivost dobave, aZurnost in povratne informacije. Knjiznica sprejme v dar in
strokovno obdela gradivo s podrodij, iz katerih gradi knjizniéno zbirko. Ustavno sodisée,
v vlogi izdajatelja, posreduje v knjiZnico vsaj tri izvode izdanega gradiva.




Knjiznica izvaja nakup knjizni¢nega gradiva v okviru sredstev, doloc¢enih v financnem
nacrtu Ustavnega sodisca.

Nakup knjiznicnega gradiva odobri generalni sekretar Ustavnega sodisca.

Predmet nakupa so:

strokovne, znanstvene in informativne monografije ter serijske publikacije z razli¢nih
podrocij prava,

elektronske podatkovne zbirke in viri s pravnih podrocij.

Normativi za nakup monografskih publikacij:

en do trije izvodi publikacije,

v primeru, da je publikacija izrednega pomena za delo Ustavnega sodisca in je delovni
pripomocek za strokovne sluzbe, knjiznica kupi dodatno Stevilo izvodov na podlagi
zaprosil funkcionarjev in zaposlenih.

Normativi za nakup serijskih publikacij:

en Citalnidki izvod dnevnega Casopisja in tednikov,

en citalniski izvod strokovnih domacih in tujih serijskih publikacij,

v primeru, da je veliko zanimanje za strokovne serijske publikacije, knjiznica kupi
dodatni izvod.

13. ¢len
(vrste knjizniéne zbirke)

Gradivo za raziskovalne potrebe uporabnikov obsega:

strokovno in znanstveno gradivo pravnega podrocja v podporo izvajanju raziskovalnih
nalog z zagotavljanjem ustreznega izbora gradiva in

elektronske podatkovne zbirke.

Gradivo za izobraZevalne potrebe uporabnikov obsega:
gradivo razliénih strokovnih in znanstvenih podrogij ter razli¢nih stopenj zahtevnosti,
gradivo za formalno, neformalno in vsezivijenjsko ucenje.

Gradivo za informacijske potrebe uporabnikov obsega:

splosne informativne serijske publikacije,

gradivo, ki vsebuje informacije javnega znacaja,

nove, dopolnjene in posodobljene izdaje enciklopedij, prirocnikov, slovarjev in
leksikonov,

elektronske podatkovne zbirke in vire.




14. ¢len
(merila za nakup gradiva)

1. Aktualnost gradiva

Aktualnost gradiva se zagotavlja z vsebinami, ki so posodobljene, dopolnjene oziroma
se nanasajo na nova strokovna in znanstvena spoznanja. Pri nakupu gradiva se
spremlja aktualna produkcija domacih in tujih del s podro¢ja prava.

2. Zastopanost razlicnih pravnih podrogéij

Nakup gradiva je usmerjen v skladno zastopanost razli¢nih pravnih vsebin. Pri tem se
upostevajo Strokovni standardi za specialne knjiznice (26. 11. 2018 — 25. 11. 2028), ki
jih je dolo€il Nacionalni svet za knjiznino dejavnost in ustrezno razmerje med
strokovnim, znanstvenim in drugim gradivom. Najvedji del obsega strokovno in
znanstveno gradivo, zelo majhen obseg pa drugo gradivo.

3. Zastopanost gradiva na razli¢nih medijih

Pri naCrtovanju nakupa se predvideva nakup vecinoma gradiva v tiskani obliki (knjige,
brosure, serijske publikacije) ter v manjsi meri gradiva na ostalih medijih.

4. Druga merila za nakup gradiva:

- nadgraditev dosedanjih vsebin v zbirki,

- cena,
uporabniki (predlogi in povratne informacije),
prepoznavnost avtorja in naslova,
prepoznavnost, zanesljivost in odzivnost zaloznika,
hitrost in zanesljivost dobave.

15. ¢€len
(izlo€anje in odpis gradiva)

Knjiznica izloCa gradivo v skladu z navodili, ki jih na podlagi zakona, ki ureja
knjizni€arstvo, sprejme nacionalna knjiznica.

Knjiznica izvaja redni in izredni odpis gradiva. Redni odpis gradiva opravi enkrat letno
na podlagi strokovne ocene sodelavcev knjiznice. lzredni odpis gradiva opravi v
primeru izgube, odtujitve ali poskodovanja gradiva.

16. ¢len
(inventura)

Knjiznica izvaja inventuro celotnega fonda v skladu s strokovnimi standardi na vsaka
stiri leta, po potrebi pa tudi prej.







IV. Konéna dolocba
17. ¢€len

Ta pravilnik se objavi na oglasni deski, na intranetni in internetni strani sodi$¢a, veljati
pa zacne naslednji dan po objavi na oglasni deski.

Datum: 7.3.2024 4Z
Stevilka: Su-1-6/24-5

dr. Matej Accetto
Predsednik



