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Upravljanje IZUM-a
(UlZ)

Na podlagi Zakona o knjiznicarstvu (Uradni list RS, st. 87/2001), Uredbe o osnovnih storitvah
knjiznic (Uradni list RS, st. 29/2003), Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, st.
59/99) in Eticnega kodeksa slovenskih knjiznicarjev (1995) je direktor Instituta informacijskih
znanosti v Mariboru, 27. 2. 2007 sprejel

PRAVILNIK O SPLOéI}IIH POGOJIH POSLOVANJA
KNJIZNICE 1ZUM

1. SploSne doloc¢be

I. ¢len

S Pravilnikom o splosnih pogojih poslovanja Knjiznice IZUM (v nadaljevanju pravilnik) je
predpisan nacin poslovanja knjiznice Instituta informacijskih znanosti v Mariboru (v
nadaljevanju knjiznica).

2. ¢len

Pravilnik ureja odnose med knjiznico in uporabniki, tako da dolo¢a in ureja etiko poslovanja,
dolznosti knjiznice do uporabnikov in Clanov, pravice in dolznosti uporabnika in ¢lana do
knjiznice, storitve knjiznice, dostopnost in pogoje uporabe knjiznice, cenik storitev, jezik
poslovanja in drugo. Z uporabo knjizni¢nih storitev uporabniki sprejmejo tudi dolocila tega
pravilnika. Pravilnik sprejme direktor [ZUM-a.

3. ¢len

Pravilnik varuje interese uporabnikov in omogoca knjiznici, da opravlja svoje storitve u¢inkovito,
kakovostno in v korist uporabnikov.

2. Etika poslovanja

4. ¢len

Pri svojem poslovanju in odnosih z uporabniki knjiznica spostuje doloCila Eticnega kodeksa
slovenskih knjiznicarjev. Skladno s svojimi cilji in moZnostmi zagotavlja uporabnikom najvi§jo
mozno dostopnost, kakovost, uc¢inkovitost in raznovrstnost storitev. Odnos do uporabnikov
temelji na enakopravnosti, nepristranskosti in spoStovanju. Varuje zasebnost uporabnikov glede
osebnih podatkov, iskanih gradiv in informacij. Zavzema se za prost pretok gradiv in informacij
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in nasprotuje vsem poskusom uvajanja cenzure in drugih strokovno neutemeljenih omejitev pri
pridobivanju in posredovanju informacij.

3. DolZnosti knjiznice do uporabnikov in ¢lanov

5. ¢len

Knjiznica IZUM je specialna knjiznica. Opravlja knjiZni¢arsko, informacijsko in
dokumentacijsko dejavnost za potrebe izobrazevalnega in raziskovalnega dela uporabnikov na

cen e

cen e

spostovanje dolocb tega pravilnika in vzdrzevanje reda v knjiznici.

7. ¢len

cen e

hitro in u¢inkovito reSevanje uporabnikovih informacijskih potreb.

8. Clen
Knjiznic¢ar ima do uporabnika in ¢lana naslednje pravice in dolznosti:

e da hrani osebne podatke uporabnikov, vkljucno s podatki o izposojenem gradivu, v skladu

spoStovanje dolocil zakonodaje o avtorskih pravicah in licen¢nih pogodb,
e da zahteva od zunanjega uporabnika dokument, s katerim ta dokaze svojo istovetnost,
e da pridobi nazaj knjizni¢no gradivo od vsakega uporabnika,

e da onemogoci izposojo gradiva ali uporabo drugih knjizni¢nih storitev uporabniku, ki
je prekrsil dolocbe tega pravilnika,

e dav izjemnih okoli§¢inah zapre knjiZnico.

9. ¢len

cen e

4. Pravice in dolZnosti uporabnika in ¢lana do knjiZnice

10. ¢len

Uporabnik knjiznice je fizi¢na oseba, ki uporablja gradivo, storitve in opremo v prostorih
knjiznice.
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11. ¢len

ceny e

12. ¢len

Clan knjiznice je fizi¢na oseba, zaposlena na IZUM-u in je vélanjena v knjiznico. Lahko

cey e
cen e

ey e

13. ¢len

Clan knjiznice ob vpisu dobi pravilnik na vpogled in se obveZe, da bo spostoval dolocila tega
pravilnika.

14. ¢len

Clani so odgovorni za vse gradivo, ki je bilo izposojeno pod njihovim imenom. Clani morajo

IRV

cen e

uporabljajo nekatere osnovne storitve knjiznice, ki so dolocene v 19. ¢lenu tega pravilnika.

16. ¢len

Uporabniki in ¢lani so dolzni spostovati dolocila tega pravilnika.

17. ¢len

Clani in uporabniki knjiznice se lahko v primerih, ki zadevajo knjiZznico, osebno ali pisno
pritozijo vodji knjiznice. PritoZzbe se reSujejo sproti, osebno ali pisno. Ce zadeve ni mogoce
resiti na nivoju knjiznice, se preda v reSevanje vodstvu [ZUM-a.

18. ¢len

Clanstvo v knjiznici preneha ob prenechanju zaposlitve v IZUM-u ali na osnovi pisnega preklica,
potem ko ¢lan poravna vse obveznosti do knjiznice.

5. Storitve knjiZnice

19. ¢len

Knjiznica zagotavlja uporabnikom naslednje storitve:

cen e

e zagotavljanje dostopa do knjizni¢nega gradiva in elektronskih publikacij,

e uporabo lokalnega kataloga knjiznice, vzajemnega kataloga slovenskih knjiznic in
drugih javnih podatkovnih zbirk in informacijskih virov,
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e posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
e usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

e pomoc¢ in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjiznice,

ey e

zakonom o avtorskih pravicah,
e seznanjanje uporabnikov z novostmi v knjizni¢ni zbirki,
e uporabo tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,
e dostop do splosno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo,

e uporabo razli¢nih informacijskih virov, nabavljenih v okviru konzorcijev, v skladu z
dolocili licen¢nih pogodb, ki jih je sklenila knjiZnica,

e dostop do svetovnega spleta.

Clanom knjiznice pa tudi naslednje storitve:
e izposojo knjiznicnega gradiva v knjiznici in na dom,
e rezerviranje in naro¢anje knjizni¢nega gradiva,
¢ medknjizni¢no izposojo in posredovanje informacij,
e seznanjanje ¢lanov o poslovanju knjiznice in o novosti v knjiznici v elektronski obliki,
e izobrazevanje za iskanje, vrednotenje in uporabo razli¢nih informacijskih virov,
e uporabo razli¢nih informacijskih virov, nabavljenih za [ZUM, v skladu z dolo¢ili
licen¢nih pogodb, ki jih je sklenila knjiznica,

e vodenje bibliografije raziskovalcev.

6. Dostopnost in pogoji uporabe knjiZnice
Dostopnost knjiZnice

20. ¢len

Knjiznica je dostopna vsem, ki Zelijo uporabljati njene storitve in spostujejo dolocila tega
pravilnika.

21. ¢len

Nekatere osnovne storitve omogoca knjiznica le ¢lanom. To so storitve, ki knjiznici povzrocajo
dodatne stroSke zaradi vodenja evidenc, izdaje izkaznic in potrdil, zagotavljanja sledljivosti
izposojenega gradiva, obnavljanja poSkodovanega gradiva, izpolnjevanja pogodbenih
obveznosti, vezanih na uporabo dolo¢enih vrst gradiva, izpolnjevanja obveznosti, vezanih na
avtorske in sorodne pravice ipd.
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Obratovalni ¢as
22. ¢len

Odpiralni ¢as sovpada z delovnim ¢asom [ZUM-a. Knjiznica je odprta 8 ur dnevno, naceloma
vsak delovni dan od 8. do 16. ure.

Izposoja gradiva
23. ¢len

cen e

¢lani knjiznice. Gradivo iz referencne zbirke se praviloma posoja samo v ¢italnico. Uporabniki
si gradiva ne morejo izposojati za druge osebe ali pod tujim imenom.

24. ¢len

Za Clane knjiznice Cas izposoje gradiva ni dolocen. Referencno gradivo izposojamo izjemoma,

IV

........

delavce na vidne poskodbe oz. manjkajoce dele, sicer odgovarja za Skodo sam.

26. clen

IV

cen e

........

ustrezno opremljeno gradivo. Ce si zZeli uporabnik izposoditi gradivo, ki ni obdelano, mora
pocakati na obdelavo.

28. ¢len

Uporabniki gradiva ne smejo odnasati iz knjiznice brez evidentiranja izposoje.

29. ¢len

Gradivo, ki je postavljeno po prostem pristopu, so uporabniki dolzni ohranjati v urejenem
stanju.
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Rezervacije in narocanje gradiva
30. ¢len

Rezervirati in narociti je mogoce vse gradivo, ki ga knjiznica izposoja na dom. Pri
povprasevanju po izposojenem gradivu, mora uporabnik gradivo v ¢im krajSem Casu vrniti v
knjiznico. Rezervacije in naroCanje sta mogoca osebno, po telefonu ali preko spletnega kataloga
knjiznice.

Reproduciranje, izpisovanje, prenasanje
31. ¢len
Reproduciranje gradiv, izpisi ali prenosi podatkov iz elektronskih dokumentov so na voljo skladu

z dolo¢ili avtorskopravne zakonodaje in licenénih pogodb, ki jih je knjiznica sklenila ob nabavi
elektronskih dokumentov.

Izgubljeno ali poskodovano gradivo
32. ¢len

Uporabniki morajo poskodovano ali izgubljeno gradivo nadomestiti z enakim. Ce enakega

cen e

izgubljeno gradivo nadomesti z drugim gradivom.

MedknjiZni¢na izposoja
33. ¢len

cen e

nima, vendar le za ¢lane. Narociti je mogoce samo strokovno gradivo za sluzbene, studijske in
raziskovalne namene. Studijsko gradivo je mogoce narociti, kadar ni dostopno v nobeni knjiznici
na obmocju Maribora. Gradivo, ki ga nima nobena slovenska knjiznica, narofa knjiznica
neposredno iz tujine pri The British Library, servisu Subito ali preko uveljavljenih oddelkov za
knjiznici Univerze v Ljubljani ali Narodni in univerzitetni knjiznici. Rok izposoje in pogoji
uporabe so odvisni od knjiznice, ki gradivo posodi.

34. ¢len

Clan je odgovoren za posredovano gradivo. Vrniti ga mora pravodasno in neposkodovano.
Stroske poskodb ali morebitne izgube gradiva poravna ¢lan. Posredovane kopije so last ¢lana.

35. ¢len

cen e

izposoja obsega monografske publikacije, posamezne Stevilke serijskih publikacij in kopije
¢lankov ali delov iz publikacij. Rok izposoje monografskih publikacij je 30 dni in serijskih
publikacij 10 dni. Za daljsi Cas izposoje seje treba dogovoriti posebej. Kopije ¢lankov knjiznica
dobavi predvidoma v 24 urah ter monografske in serijske publikacije v 1 do 2 dnevih.
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36. ¢len

Gradivo lahko ¢lani narodijo osebno, po elektronski posti ali preko spletnega vmesnika.
Knjiznice lahko gradivo narocijo preko vmesnika COBISS3, po elektronski posti, telefaksu ali po
posti.

Informacijske storitve
37. clen

cey e

cen e

elektronski posti.

38. ¢len

Knjiznica je tudi informacijski center za znanstveno in strokovno informiranje, ki posreduje

een e

znanosti in racunalni$tvo) in sicer iz nabavljenih podatkovnih zbirk ter razlicnih spletnih
informacijskih servisov. Informacije posreduje uporabnikom osebno, po telefonu ali po
elektronski posti.

Dostop in uporaba elektronskega gradiva in interneta
39. ¢len

Uporabniki lahko v knjiZnici uporabljajo gradivo v elektronski obliki (podatkovne zbirke,
elektronske revije) in internet v skladu z dolocili avtorskopravne zakonodaje in licenc¢nih
pogodb, ki jih je knjiZznica sklenila ob nabavi gradiv.

40. ¢len

Osebni racunalniki in terminal v Ccitalnici so dostopni vsem uporabnikom. Uporabniki
uporabljajo internet na lastno odgovornost. Knjiznica ni odgovorna za informacije na internetu, ki
bi lahko bile zaljive ali Skodljive za uporabnike. Uporabniki ne smejo spreminjati nastavitev
racunalnikov oziroma terminalov.

41. ¢len
Uporabniki podatkovnih zbirk in drugih elektronskih informacijskih virov so obvezani:

e da bodo skrbeli za tajnost dodeljenih gesel, ki jih ne smejo posredovati drugim osebam,
e da bodo upostevali tajnost podatkov, ki so v lasti drugih uporabnikov omrezja,

e da ne bodo skusali pridobiti neupravicenega dostopa do podatkov, programske opreme,
servisov in uporabniskih imen na racunalnikih ali omrezjih, za katere nimajo ustreznih
pooblastil,

e da bodo podatke iz zakupljenih podatkovnih zbirk uporabljali le za nepridobitne namene za
izobrazevalno in raziskovalno dejavnosti,
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e da podatkov iz zakupljenih podatkovnih zbirk ne bodo kopirali, distribuirali, prodajali ali
z njimi gradili svojih podatkovnih zbirk,

e da si bodo za lastne potrebe naredili le en izvod izpisov posameznega iskanja v
elektronski ali papirni obliki.

Bibliografije
42. ¢len

Izdelava, vodenje in redigiranje bibliografij raziskovalcev v sistemu COBISS.SI se opravlja samo
za Clane knjiznice. Vodenje bibliografij mora potekati v skladu z Organizacijskim navodilom za
vodenje bibliografij sodelavcev IZUM-a, sprejetim leta 1998.

Vedenje v prostorih knjiZnice

43. ¢len
KnjiZnica je v prvi vrsti namenjena Studiju, zato se od uporabnikov pricakuje, da ne motijo dela
drugih.

44. clen
Uporabniki so odgovorni za svojo lastnino, tudi za predmete, ki jih pustijo v ¢italnicah. KnjiZnica
ne odgovarja za krajo ali izgubo njihove osebne lastnine.

45. ¢len

V knjiznici ni do voljeno prinasanje alkoholnih pijac, kajenje, vstopanje z rolerji ali kakrSno koli
drugo neprimerno obnasanje, ki moti uporabnike in zaposlene. Razen vodniskim psom vstop
zivali v knjiZnico ni dovoljen.

Drugi pogoji uporabe knjiZnice
46. clen

V primeru nevarnosti ali pozarnega alarma so uporabniki dolzni hitro zapustiti knjiznico ter
47. ¢len

Uporabnik je odgovoren za namerno ali nenamerno povzro€itev Skode knjiznici ali tretji osebi.

48. ¢len

Knjiznica si pridrzuje pravico, da uporabniku, ki ga zaloti pri tatvini ali namernem poskodovanju
gradiva in opreme, prepove uporabo knjiznice za dolo¢eno dobo.
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49. ¢len

V prostorih knjiznice ni dovoljeno razstavljati, prodajati ali reklamirati proizvodov v
komercialne namene. Vodja knjiznice lahko izjemoma dovoli promocijo proizvodov in storitev, ki
so namenjeni knjizni¢ni dejavnosti.

50. ¢len

cen e

gradiva.

7. Cenik storitev
51. ¢&len

Vpis in vse storitve knjiznice so za zaposlene na [ZUM-u brezplacne.

52. ¢len

cen e

8. Jezik poslovanja

53. ¢len

Jezik poslovanja v knjiznici je slovenscina.

9. Konc¢ne doloc¢be

54. ¢len

Uporabniki morajo biti ustno opozorjeni na doloc€ila tega pravilnika, ki mora biti na razpolago v
pisni in elektronski obliki.

55. ¢len

Pravilnik knjiZnice se uporablja od 1. 1. 2007 dalje. S tem dnem prenehajo veljati vsi prejsnji
notranji predpisi knjiznice, ki so kakorkoli v nasprotju z doloc¢bami tega pravilnika.

Datum nastopa veljavnosti: 27.2. 2007

Obmocje veljavnosti: KNJ - Opravljanje dejavnosti knjiznice

Prejemniki: Uporabniki knjiznice [ZUM

Odgovorna oseba za odobritev veljavnosti dokumenta: Mag. Tomaz Seljak, direktor
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