Na podlagi doloc¢il Zakona o knjiznicarstvu (Uradni list RS, §t. 87/2001, 87/01, 96/02 — ZUJIK in
92/15), 15. ¢lena Uredbe o osnovnih storitvah knjiznice (Uradni list RS, §t. 29/2003) in
73/2003, 70/08 in 80/12) je Upravni odbor Univerze v Novi Gorici na na svoji 57. seji dne 11.
10. 2019 sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
UNIVERZITETNE KNJIZNICE UNIVERZE V NOVI GORICI

SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja Univerzitetne knjiznice Univerze v Novi Gorici (v
nadaljnjem besedilu »Pravilnik«) ureja nacin poslovanja Univerzitetne knjiznice Univerze v Novi
Gorici (v nadaljnjem besedilu »Univerzitetna knjiZnica«) ter odnose med Univerzitetno knjiznico
in njenimi uporabniki.

2. ¢len

Univerzitetna knjiznica v Pravilniku podrobneje doloca: etiko poslovanja, dolznosti knjiznice do
in pogoje uporabe knjiznice, ¢asovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi
knjiznice, jezik poslovanja, vrste storitev, in cenik teh storitev.

Pravilnik je uporabnikom Univerzitetne knjiznice dostopen na spletni strani Univerzitetne
knjiznice in na oglasni deski v Univerzitetni knjiznici. Uporabniki so z njim seznanjeni tudi ob
vClanitvi v Univerzitetno knjiZnico.

ETIKA POSLOVANJA
3. ¢len

Zaposleni v Univerziteni knjiznici pri svojem delu in odnosih z uporabniki uposStevajo Eti¢ni
kodeks slovenskih knjiznicarjev (ZBDS, Bled 1995). V skladu z njim ter s cilji in moznostmi
Univerzitetne knjiznice si prizadevajo za zagotavljanje najvi§je mozne kakovosti, u¢inkovitosti in
raznovrstnosti storitev, odnos do uporabnikov pa temelji na enakopravnosti, nepristranskosti ter
njihovemu spostovanju na strokovni in ¢loveski ravni. Besedilo kodeksa je uporabnikom javno
dostopno v Univerziteni knjiznici.

Pripombe, predloge in pohvale uporabniki in ¢lani lahko oddajo v za to namenjen nabiralnik v
¢italnici.



Univerzitetna knjiznica obravnava pripombe, predloge in pohvale periodi¢no, in sicer najmanj
vsake 3 mesece. Odgovore na pripombe, predloge in pohvale knjiznica objavi na svoji oglasni
deski.

VRSTE KNJIZNICNIH STORITEV

4. ¢len

dejavnost predvsem za Studente, visokoSolske ucitelje in visokoSolske sodelavce. V ta namen
zbira $tudijsko literaturo in periodiko, ki sta kljuéni za razvoj znanosti ter potrebni za izvajanje
raziskovalne, ekspertne, umetniske in izobrazevalne dejavnosti na Univerzi.

cen

een e

Univerzitetna knjiznica skrbi za izdelavo, vodenje in redakcijo bibliografij raziskovalcev v
sistemu COBISS.SI za Studente in zaposlene na Univerzi. Storitev se lahko izvaja tudi za zunanje
uporabnike, katerim pa se storitev obracunava po ceniku.

Nekatere osnovne storitve Univerzitetna knjiznica omogoca le svojim ¢lanom: izposojo gradiva

........

DOLZNOSTI KNJIZNICE DO UPORABNIKA IN CLANA
5. ¢len

Zaposleni v Univerzitetni knjiznici imajo zlasti naslednje pravice in dolznosti do uporabnika, da:
e omogocajo uporabnikom in ¢lanom izvajanje storitev Univerzitetne knjiZnice;
o skrbijo, da se storitve iz prej$nje alineje izvajanjo v skladu s tem Pravilnikom in veljavno
zakonodajo;
e skrbijo za spostovanje dolocb tega Pravilnika;
e v primeru krSitev dolo¢b tega Pravilnika na primeren nacin ukrepajo;
e hranijo osebne podatke uporabnikov v skladu z veljavno zakonodajo, ki ureja zlasti

IV

IV

dolocil avtorskopravne zakonodaje in licen¢nih pogodb;
e skrbijo za redno izpolnjevanje finan¢nih obveznosti uporabnikov in ¢lanov;
e redno porocajo o poslovanju Univerzitetne knjznice vodstvu Univerze.



DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KVNJIZNICE TER PRAVICE IN DOLZNOSTI
UPORABNIKOYV IN CLANOV KNJIZNICE DO KNJIZNICNEGA GRADIVA

UPORABNIKI IN CLANI UNIVERZITETNE KNJIZNICE
6. clen

Uporabnik Univerzitetne knjiznice je fizi€na oseba, ki uporablja osnovne storitve Univerzitetne
knjiznice.

cen e

knjiznice ter storitev Univerzitetne knjiznice v prostorih Univerzitetne knjiznice.

Dostop do elektronskih virov je omogocen na vseh lokacijah Univerze. Oddaljen dostop je
¢lanom omogocen do nekaterih elektronskih virov, kot dolocajo licen¢ni pogoji ponudnikov.

cen e

storitev, prostorov in opreme Univerzitetne knjiZnice, ravnajo v skladu s tem Pravilnikom.

Clan Univerzitetne knjiznice je uporabnik, ki se v&lani v Univerzitetno knjiznico, da bi lahko
uporabljal storitve, ki jih Univerzitetna knjiZznica omogoca le ¢lanom. Clan je lahko tudi pravna
oseba.

7. ¢len

Uporabnik, ki zeli postati ¢lan, mora izpolniti pristopno izjavo, ki je na voljo v Univerzitetni
knjiznici.

Zunanji uporabniki morajo ob podpisu pristopne izjave predloziti veljavni osebni dokument in
pladati letno &lanarino po veljavnem ceniku. Studenti Univerze morajo predloziti $tudentsko
izkaznico. Osebe do 18. leta starosti morajo ob vpisu predloziti od starSev ali zakonitih
zastopnikov podpisano pristopno izjavo.

Studenti Univerze in zaposleni na Univerzi so opro§éeni pladila ¢lanarine. Plagila ¢lanarine so
oproScene tudi brezposelne osebe, pod pogojem, da predlozijo ustrezno potrdilo Zavoda
Republike Slovenije za zaposlovanje in osebe do dopolnjenega 18. leta starosti.

Clani Univerzitetne knjiZnice ¢lanstvo izkazujejo s ¢lansko izkaznico knjiZnice, Studenti- ¢lani pa
s Studentsko izkaznico Univerze.

8. Clen
Clanska izkaznica ni prenosljiva. Clani so odgovorni za vse gradivo, ki je bilo izposojeno z

njihovo ¢lansko izkaznico. Clani se morajo izkazati s ¢lansko izkaznico, ¢e to zahteva zaposleni v
Univerzitetni knjiznici.



O izgubi ali kraji oziroma moznosti zlorabe svoje ¢lanske izkaznice morajo ¢lani Univerzitetno
knjiznico obvestiti v najkrajSem moznem casu.

O spremembi osebnih podatkov morajo ¢lani Univerzitetno knjiznico obvestiti najkasneje ob
prvem naslednjem obisku knjiznice oziroma uporabi njenih storitev, ki so vezane na ¢lanstvo.

Ce je ¢lanska izkaznica poskodovana tako, da je ni mogoée ve¢ uporabljati, lahko ¢lani dobijo
nadomestno izkaznico, in sicer proti placilu.

Clanstvo v Univerzitetni knjiznici traja praviloma eno leto od vpisa in ga je potrebno po poteku
obnoviti. Izjema so Studenti Univerze in zaposleni na Univerzi za katere Clanstvo traja do
prenehanja statusa Studenta na Univerzi v Novi Gorici 0z. do prenehanja zaposlitve na Univerzi.

Clanstvo v knjiznici lahko preneha tudi:
e na podlagi pisne zahteve ¢lana,
e avtomati¢no, ¢e Clan eno leto po izteku Clanstva le tega ne obnovi,
e 7z izkljucitvijo ¢lana, v kolikor ta ne izpolnjuje svojih obveznosti oz. ¢e kako drugace
ravna v nasprotju s pravili Univerzitetne knjiznice.

UPORABA IN IZPOSOJA GRADIVA NA DOM IN V KNJIZNICO
9. ¢len

Gradivo si lahko na dom izposodijo samo c¢lani knjiznice. Na dom si ni mogoce izposoditi
CitalniSkega gradiva, referencnega gradiva, arhivskega fonda, redkega in dragocenega gradiva,
revij in ¢asnikov.

Pred uporabo gradiva v Ccitalnici Univerzitetne knjiznice mora uporabnik uporabo zabeleziti pri
izposojevalnem pultu.

10. ¢len

Clani lahko narodajo gradivo za izposojo na dom osebno v Univerzitetni knjiznici, pisno,
telefonsko, preko storitve Moja knjiznica ali po elektronski posti. O tem, da je naroCeno gradivo
na voljo za izposojo na dom, Univerzitetna knjiznica obvesti ¢lana osebno, pisno, telefonsko ali
preko elektronske poste.

Naroceno gradivo lahko ¢lan prevzame osebno, lahko pa se mu ga poslje po posti. V tem primeru
se Clanu zaracunajo stroski posiljanja po veljavnem ceniku. Studentom Univerze in zaposlenim
na dislociranih enotah Univerze se naroceno gradivo posreduje po interni posti.

Ob izposoji na dom prejme ¢lan seznam izposojenega gradiva na katerem je oznaCen datum do
katerega je dolzan vrniti posamezno gradivo oz. podaljSati rok izposoje.



11. ¢len

Uporabnik mora pregledati izposojeno gradivo in zaposlene v Univerzitetni knjiznici opozoriti na
morebitne poskodbe.

Uporabnik je odgovoren za izposojeno gradivo. Vrniti ga mora v enakem stanju, v kakrSnem si
ga je izposodil. Odgovoren je za poSkodovanje, za izgubo ali krajo gradiva. Za poSkodovano ali
izgubljeno gradivo mora placati odSkodnino ali ga nadomestiti z enakim v originalni obliki ter
poravnati stroSke obdelave nadomestnega gradiva. Odskodnino in stroSke obdelave podrobneje
dolo¢i knjiznica v svojem ceniku storitev.

12. ¢len
Clan mora poskrbeti, da je izposojeno gradivo vrnjeno v knjiznico do predpisanega roka. V
primeru, da je gradivo vrnjeno po posti, mora ¢lan Univerzitetni knjiznici gradivo poslati s
priporoceno posiljko. StroSke posiljanja nosi ¢lan.

13. ¢len
Splosni rok za izposojo gradiva na dom je 21 dni, izjema so ucbeniki, za katere je rok za izposojo
14 dni.
Rok za izposojo CD-jev, DVD-jev, diplom, magisterijev in doktoratov je 7 dni.

Rok za izposojo se lahko podaljsa, in sicer osebno, telefonsko, preko e-poste ali storitve Moja
knjiznica, Ce si gradiva ni rezerviral drug ¢lan.

Na enak nacin se lahko gradivo tudi rezervira. Rezervirano gradivo mora ¢lan prevzeti najkasneje
v roku treh delovnih dni po prejemu obvestila, da je Zeleno gradivo na voljo za izposojo.

14. ¢len
Clan ima lahko hkrati izposojeno le eno enoto istega naslova gradiva.

Univerzitetna knjiznica lahko ¢lanu dolo¢i omejitve pri izposoji gradiva na dom, €e ima
neporavnane finan¢ne obveznosti ali ni vrnil gradiva, ki mu je potekel izposojevalni rok.

Clan lahko na svojo Zeljo po e-posti prejema obvestila o skorajsnjem poteku roka izposoje, o
skorajSnjem prejemu opomina, o prispelem rezerviranem gradivu in poteku rezervacije.

15. ¢len
Ce ¢lan izposojevalni rok prekoraci, mora placati zamudnino.

Po izteku roka za izposojo Univerzitena knjiznica ¢lanu posreduje pisni opomin o prekoracitvi
izposojevalnega roka.

Knjiznica posilja naslednje vrste pisnih opozoril: 1. opomin, 2. opomin in opomin pred tozbo.



Stroske poSiljanja pisnega opomina o prekoracitvi izposojevalnega roka se zaraCunava in jih
mora ¢lan placati skupaj z zamudnino.

Vigino zamudnin in stroskov za opomine doloda cenik. Ce ¢lan odkloni plagilo zamudnine
oziroma stroSkov opomina ali ¢e kljub 3. opominu izposojenega gradiva ne vrne, vlozi
Univerzitetna knjiznica predlog za izvrsbo ali tozbo pri pristojnem sodiscu, ¢lanu pa ne dovoli
nadaljnje izposoje gradiva, dokler ne poravna vseh svojih obveznosti.

MEDKNJIZNICNA IZPOSOJA IN POSREDOVANJE DOKUMENTOV

16. ¢len

cen e

........

dobaviteljev in ga posreduje ¢lanu.
17. ¢len

Clan lahko narodi gradivo iz prej$njega &lena osebno, pisno ali po elektronski posti.
Univerzitetni knjiznici mora posredovati ¢im bolj popolne bibliografske podatke o gradivu, ki ga
zeli dobiti. Univerzitetna knjiznica lahko zavrne narocilo, ¢e bibliografski podatki za naroceno
gradivo niso popolni. Univerzitetna knjiznica obvesti ¢lana o prispelem gradivu po telefonu,
posti ali elektronski posti.

18. ¢len

Originalno gradivo v tiskani obliki prevzamejo naro¢niki osebno in ga lahko uporabljajo za
dolocen cas le v prostorih Univerzitetne knjiznice, ¢e z dogovorom med Univerzitetno knjiznico
in dobaviteljem ni drugace doloceno. V primeru, ko dobavitelj omogoca izposojo gradiva na
dom, mora ¢lan podpisati prevzemnico. Clani so odgovorni za prevzeto gradivo. Pri njegovi
uporabi morajo upostevati avtorskopravno zakonodajo. Ce se kateri od izposojenih izvodov
gradiva poSkoduje ali izgubi, mora Clan poravnati vse nastale stroske, kot jih dolo¢i dobavitel;.
Ce gradivo ni vrnjeno v roku, navedenem na prevzemnici za gradivo, mora &lan kriti stroske
zamudnine kot jih dolo¢i dobavitelj. Kopije originalnih dokumentov ali njihovih sestavnih delov,
za katere naro¢nik placa nadomestilo, postanejo njegova last in jih knjiZnici praviloma ni
potrebno vracati. Narocene kopije lahko uporabniki prevzamejo osebno ali pa jih prejmejo po
posti. Knjiznica lahko c¢lanu posreduje dokumente (oziroma njihove sestavne dele) tudi v
elektronski obliki v skladu z avtorskopravno zakonodajo.

19. ¢len

cenika dobavitelja in so doloceni v ceniku storitev knjiZnice.



REPRODUCIRANJE KNJIZNICNEGA GRADIVA TER KOPIRANJE OZIROMA
PRENOS PODATKOYV 1Z ELEKTRONSKIH VIROV

20. ¢len

Univerzitetna knjiznica omogoc¢a uporabnikom reproduciranje knjizni¢nega gradiva.

licen¢nih pogodb, ki jih je knjiznica sklenila ob nabavi gradiva. Cene storitev reproduciranja so
dolocene v veljavnem ceniku.

INFORMACIJSKE STORITVE
21. ¢len

Univerzitetna knjiznica zagotavlja naslednje informacijske storitve:

- informacije o gradivu in iz gradiva, ki je v lasti Univerzitetne knjiznice in do katerega ima
Univerzitetna knjiznica dostop;

- informacije iz nacionalne vzajemne bibliografsko-kataloZne podatkovne zbirke COBIB;

- pomo¢ in svetovanje pri iskanju in uporabi informacijskih virov, ki so v lasti
Univerzitetne knjiznice oziroma do katerih ima Univerzitetna knjiznica dostop;

- poizvedbe iz informacijskih virov, ki so v lasti Univerzitetne knjiznice oziroma do katerih
ima Univerzitetna knjiznica dostop;

- posredovanje referen¢nih informacij, tj. usmerjanje uporabnikov na druge informacijske
vire oziroma ustanove, ki jih hranijo;

- izobraZevanje uporabnikov za iskanje, izbiro, vrednotenje in uporabo informacijskih virov
(informacijsko opismenjevanje).

UPORABA KNJIZNICNIH PROSTOROV IN OPREME
22. ¢len
Prostori Univerzitetne knjiznice se uporabljajo le v skladu s poslanstvom Univerzitetne knjiznice.

V Univerzitetni knjiznici ni dovoljeno:
- uporabljati mobilnih telefonov in drugih zvo¢nih naprav;
- zvoki, ki jih lahko povzrocajo prenosni ra¢unalniki, morajo biti izkljuceni;
- kajenje;
- voditi psov in drugih zivali, izjema so psi vodniki;
- puscati mladoletnih otrok brez nadzora;
- vstopati v knjiznico z rolerji, skiroji in podobno opremo.

Uporabniki so odgovorni za predmete, ki jih pustijo v prostorih Univerzitetne knjiznice;
Univerzitetna knjiznica ne odgovarja za krajo ali izgubo osebne lastnine uporabnikov.

Citalnica je namenjena $tudiju in uporabi ¢italniskega gradiva, zato je v tem prostoru potrebna
tiSina.



Gradiva, ki so si ga uporabniki izposodili za uporabo v Citalnici, ne smejo odnaSati izven
prostorov knjiznice. To gradivo morajo uporabniki po zakljuCku uporabe vrniti pri
1zposojevalnem pultu.

cen e

podatkov ter iskanje ostalih informacij za potrebe Studija in raziskovalnega dela. Uporabniki
morajo pri uporabi informacijskih virov upostevati dolocila avtorskopravne zakonodaje in
licen¢nih pogodb, ki jih je knjiZznica sklenila ob nabavi informacijskih virov.

- uporabniki ne smejo spreminjati nastavitev osebnih racunalnikov, dovoljena je le uporaba
ze namescene programske opreme;

- tiskanje je omogoceno iz oznacenih racunalnikov ob predhodnem dogovoru z delavci
knjiznice.

23.¢len

Uporabniki so odgovorni za namerno ali nenamerno povzrocitev §kode Univerzitetni knjiznici ali
tretji osebi.

Univerzitetna knjiznica lahko uporabniku, ki je izvedel tatvino, namerno poskodoval gradivo in
opremo, moti red in mir v knjizni¢nih prostorih oziroma moti ali nadleguje ostale uporabnike,
prepove uporabo Univerzitetne knjiznice za dolo¢eno dobo.

24. ¢len

Univerzitetna knjiznica nudi uporabnikom s posebnimi potrebami pomo¢ pri dostopu do
knjizni¢nih prostorov in pri uporabi knjizni¢nih storitev.

25. ¢len
Univerzitetna knjiznica podarjeno gradivo po lastni strokovni presoji uvrsca v svoje zbirke.
VARSTVO OSEBNIH PODATKOV
26. ¢len

Univerzitetna knjiznica varuje osebne podatke ¢lanov v skladu z Zakonom o varstvu osebnih
podatkov in Pravili o varovanju osebnih podatkov na Univerzi.

een e

ter nudenja posebnih ugodnosti dolo¢enim kategorijam ¢lanov zbira in obdeluje naslednje osebne
podatke svojih ¢lanov: ime in priimek, datum in kraj rojstva, naslov stalnega oziroma zacasnega
bivalis¢a, kategorijo ¢lana, podatke za obve$Canje (telefonska Stevilka oziroma naslov
elektronske poste).



Osebni podatki o ¢lanih se vodijo Se najve¢ eno leto od poteka ¢lanstva v Univerzitetni knjiznici
oziroma eno leto po zadnji aktivnosti, zabelezeni v bazi podatkov. Univerzitetna knjiznica enkrat
letno briSe osebne podatke ¢lanov, ki jim je poteklo ¢lanstvo v preteklem letu. Ce ima ¢lan v tem
casu Se neporavnane obveznosti do Univerzitetne knjiznice, se njegovi osebni podatki izbriSejo
takrat, ko so njegove obveznosti do Univerzitetne knjiznice poravnane.
JEZIK POSLOVANJA

27. ¢len
Jezik poslovanja Univerzitetne knjiznice je slovenski. Jezik poslovanja s tujci je angleski.

CENIK

28. ¢len

Cenik knjizni¢nih storitev sprejme Upravni odbor Univerze. Vsakokratni veljavni cenik se steje
kot sestavni del tega pravilnika.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
29. ¢len

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejemajo na enak nacin kot je doloCeno za sprejem
pravilnika.

Pravilnik pri¢ne veljati z dnem, ko ga sprejme Upravni odbor Univerze.



