











Na osnovi 10. in 29. ~lena Statuta Zavoda za zdravstveno zavarovanje Slovenije (Ur. list RS {t.: 9/95) ter 20. ~lena  Pravilnika o notranji organizaciji je generalni direktor Zavoda izdal


                 





PRAVILNIK 


o Indok dejavnosti








I. SPLO[NE DOLO^BE





1. ~len





Ta pravilnik ureja izvajanje informacijsko dokumentacijske  dejavnosti (v nadaljevanju Indok), ki s specialno knji`nico predstavlja strokovno slu`bo Zavoda za zdravstveno zavarovanje Slovenije (v nadaljevanju Zavoda), ki zbira, obdeluje in hrani doma~a in tuja znanstvena in strokovna gradiva s podro~ja zdravstvene ekonomike in financ, organizacije in upravljanja, prava, informatike in drugih podro~ij zdravstvenega zavarovanja ter Zavodovih strokovnih aktivnosti.





Namen  Indoka je, da  seznanjanja in posreduje strokovnim delavcem Zavoda in zunanjim uporabnikom  pomembne znanstvene, strokovne in druge informacije in strokovno literaturo s podro~ja zdravstvenega zavarovanja.








2. ~len





Indok dejavnost se enotno izvaja na sede`u Direkcije in preko koordinatorjev po Obmo~nih enotah.








3. ~len





Osnovno gradivo, ki se po mednarodnih standardih in glede na strate{ke cilje Zavoda hrani in obdeluje v Indok-u je naslednje:


monografije (izdaje Zavoda, nakupi, darovi in zamenjave); 


serijske publikacije (strokovna literatura, dru{tvena glasila);


letna poro~ila, finan~na, poslovna, strokovna poro~ila;


poro~ila projektnih skupin, zagonski elaborati;


poro~ila o sofinanciranju, sponzoriranju, donaciji;


objave delavcev Zavoda (bibliografije);


referati, prispevki na strokovnih sre~anjih, simpozijih, konferencah itd.


zakonodaja, splo{ni in interni akti Zavoda;


disertacije, magistrske naloge, raziskovalne naloge in mentorstvo;


prospekti, na~rti, patenti, standardi;


AV gradivo (ra~unalni{ke diskete, CD Romi, video, zvo~ne kasete...);


ter ostala strokovna literatura s podro~ij 1. ~lena tega pravilnika.








4. ~len





Namen strokovne bibliotekarske in dokumentalisti~ne obdelave je hranjenje in posredovanje gradiv notranjim in zunanjim uporabnikom glede na podrobnej{a pravila izposoje, ki so opredeljena z Navodilom o knji`ni~nem redu.





Navodilo o knji`ni~nem redu potrdi knji`ni~ni odbor, podpi{e ga generalni direktor Zavoda in je sestavni del tega pravilnika (priloga 1).











II.  ORGANIZACIJSKE DOLO^BE





5. ~len





Indok opravlja svojo dejavnost na sede`u Zavoda v Ljubljani v okviru Direkcije. Vodi ga vodja Indoka - bibliotekar dokumentalist.








6. ~len





Vodja knji`nice skupaj z imenovanimi koordinatorji po Obmo~nih enotah z evidentiranjem izvodov publikacij izdeluje in vzdr`uje enoten vzajemni ra~unalni{ki bibliografski katalog razli~nih vrst gradiv in elektronsko dostopnih dokumentov. Skrbi za koordinacijo nabave, vodenje evidenc o izposoji, lokaciji izvodov po oddelkih in medobmo~no posredovanje gradiv. 








7. ~len





Naloge koordinatorjev v dislociranih Obmo~nih enotah so opredeljene z Organizacijskim navodilom, ki je sestavni del tega pravilnika. Osnovna naloga koordinatorjev je a`uriranje skupne podatkovne zbirke publikacij glede na samostojno nabavo po obmo~nih enotah izven sede`a Zavoda v Ljubljani.








8. ~len





Za upravljanje in nadzor Indoka skrbi 11 ~lanski Knji`ni~ni odbor, ki ga imenuje generalni direktor Zavoda. Odbor spremlja in nadzoruje izvajanje Indok dejavnosti, dolo~a nabavno politiko in predviden obseg sredstev  v okviru finan~nega na~rta Zavoda.





III. PRIDOBIVANJE GRADIVA





9. ~len





Indok pridobiva gradivo opredeljeno v 3. ~lenu tega pravilnika: 


z nakupom; 


z zamenjavo in obveznimi izvodi;


kot darila.








10. ~len





Indok zbira informacije o novostih in jih posreduje vodjem posameznih organizacijskih podro~ij, ki v skladu z na~eli nabavne politike Knji`ni~nega odbora odlo~ajo o nakupu.








11. ~len





Vodja Indok skrbi za realizacijo naro~il, vodi evidence o naro~enih, prejetih in pla~anih publikacijah in pravo~asno posredovanje ra~unov strokovni slu`bi, ki izvaja izpla~ila ter obnavljanje naro~il in reklamacij manjkajo~ih {tevilk periodi~nih publikacij.








12. ~len





Indok navezuje stike z vladnimi in drugimi sorodnimi institucijami doma in v tujini in sku{a pridobivati njihove publikacije na podlagi dogovorov o brezpla~nem po{iljanju ali o zamenjavi publikacij.








13. ~len





Smernice nabavne politike dolo~a Knji`ni~ni odbor na osnovi zaklju~nega letnega poro~ila Indoka in analize potreb uporabnikov Zavoda.








14. ~len





Obvezne izvode dokumentov, ki nastajajo v Zavodu je potrebno v skladu z Organizacijskim navodilom  iz vseh organizacijskih oddelkov redno dostavljati v Indok.








15. ~len





Z Organizacijskim navodilom o naro~anju oziroma nabavi literature se celotna nabava za organizacijske enote na sede`u Zavoda (Direkcija, OE Lj, PE IC, PE PZZ) izvaja  koordinirano preko Indok, ki evidentira vse postopke.





IV. OBDELAVA IN SHRANJEVANJE GRADIVA





16. ~len





Indok evidentira in obdeluje gradivo v skladu s strokovnimi knji`ni~arskimi standardi. Vse gradivo je vpisano v knji`ni~ni inventarni katalog in opremljeno z `igom, knji`ni~no inventarno {tevilko in signaturo.








17. ~len





Indok obdeluje na enak na~in tudi vse gradivo, ki ga nabavlja za druge organizacijske oddelke v skladu s 15. ~lenom.








18. ~len





Strokovno obdelano gradivo je takoj na voljo uporabnikom oziroma se posreduje ustreznim oddelkom z navedbo nahajali{~a izvoda v ra~unalni{kem katalogu.








19. ~len





Z vzajemnim ra~unalni{kim katalogom se vodijo:


abecedni - imenski katalog (po priimkih avtorjev oziroma po abecedi stvarnih naslovov knjig, serijskih publikacij in AV gradiv); 


abecedni stvarni ( po abecedi gesel, klju~nih besed);


knji`ni~ni inventarni katalog.








20. ~len





Za zastarelo in neustrezno gradivo se ob~asno izdela predlog za izlo~itev, odlo~itev o izlo~itvi pa sprejme in potrdi Knji`ni~ni odbor. Izlo~eno gradivo se v skladu z Zakonom o knji`ni~arstvu brezpla~no ponudi ostalim knji`nicam.











V. POSREDOVANJE GRADIVA





21. ~len





Indok posreduje gradivo in informacije o njem zainteresiranim uporabnikom v skladu z dolo~ili Navodila o knji`ni~nem redu.














22. ~len





Seznanjanje z novostmi je omogo~eno preko Indok aplikacije, ki vsebuje pregled novosti, stalnih rubrik v internem glasilu Zavoda - Ob~asnik ter  doma~ih strani Zavoda na internetu.








23. ~len





Indok se kot specialna knji`nica aktivno vklju~uje v knji`ni~no informacijski sistem Slovenije in mednarodne povezave v skladu s Standardi za specialne knji`nice in Zakonom o knji`ni~arstvu ter v ta namen zagotavljala ustreznim institucijam statisti~na poro~ila. 











VII. PREHODNE IN KON^NE DOLO^BE





24. ~len





Pravilnik za~ne veljati z dnem podpisa generalnega direktorja Zavoda.











Datum: 01.03.1998                           


[tevilka: 0305-3/1-98


                                                                                                   Generalni direktor Zavoda za     


                                                                                             zdravstveno zavarovanje Slovenije





                                                                                                Franc Ko{ir, dipl. iur.























Priloge:


Priloga 1:  Navodilo o knji`ni~nem redu


Priloga 2:  Cenik storitev
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