Na podlagi Zakona o knjizni¢arstvu (ZKnj-1) (Uradni list RS, §t. 87/01, 96/02 — ZUJIK,92/15), Uredbe o
osnovnih storitvah knjiznic (Uradni list RS, 3t. 29/03, ), Zakona o varstvu osebnih podatkov (ZVOP-
1)(Uradni list RS, t. 86/04, 113/05 -ZInfP, 51/07- ZUstS-A, 67/07) in Eticnega kodeksa slovenskih
knjiznicarjev z dne 8.11.1995 ter skladno s 23. élenom Statuta javnega zdravstvenega zavoda
Univerzitetni rehabilitacijski inititut Republike Slovenije - So¢a je generalni direktor instituta sprejel

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
KNJIZNICE URI - SOCA

SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(predmet ureditve)

Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja Knjiznice URI - Soca (v nadaljevanju pravilnik) ureja nacin
poslovanja knjiznice Univerzitetnega rehabilitacijskega instituta Republike Slovenije - Soca (v
nadaljevanju: knjiznica). Pravilnik ureja odnose med knjiznico in uporabniki, tako da doloca in ureja
etiko poslovanja, dolZnosti knjiznice do uporabnikov in €lanov, pravice in dolZnosti uporabnika in ¢lana
do knjiZnice, storitve knjiznice, dostopnost in pogoje uporabe knjiZnice, cenik storitev in drugo.

ETIKA POSLOVANJA

2. ¢len
(etiéna nacela delovanja knjiZnice)

Pri svojem poslovanju in odnosih z uporabniki knjiznica spostuje dolocila Eticnega kodeksa slovenskih
knjini¢arjev. Skladno s svojimi cilji in moZnostmi zagotavlja uporabnikom najvisjo moZno dostopnost,
kakovost, udinkovitost in raznovrstnost storitev. Odnos do uporabnikov temelji na enakopravnosti,
nepristranskosti in spoitovanju ter prijazni in vljudni komunikaciji, ki je usmerjena v hitro in u¢inkovito
re$evanje uporabnikovih informacijskih potreb. Knjiznica varuje zasebnost uporabnikov glede osebnih
podatkov, iskanih gradiv in informacij.

POSLANSTVO IN NALOGE KNJIZNICE

3. ¢len
(poslanstvo knjiZnice)
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4. ¢len
(pravice in dolZnosti knjiznicarja)

Knjizni¢ar ima do uporabnikov in ¢lanov naslednje pravice in dolZnosti:

e hrani osebne podatke uporabnikov, vkljuéno s podatki o izposojenem gradivu, v skladu z
zakonoma, ki urejata knjizni¢arstvo in varstvo osebnih podatkov,

asw w

e pri uporabi knjiznicnega gradiva in drugih informacijskih virov zagotavlja spostovanje dolocil
zakonodaje o avtorskih pravicah in licen¢nih pogodb,



od zunanjega uporabnika zahteva dokument, s katerim ta dokaZe svojo istovetnost

po izteku roka izposoje pridobi nazaj izposojeno knjizni¢no gradivo od vsakega uporabnika,
onemogoci izposojo gradiva ali uporabo drugih knjizni¢nih storitev uporabniku, ki je prekrsil
dolocbe tega pravilnika

v iziemnih okolid¢inah (daljsi izpadi elektriéne energije ali racunalnidkega sistema, naravne
nesrefe in druge nevarnosti), zapre knjiznico.

STORITVE KNJIZNICE

5. ¢len
(osnovne storitve za uporabnike in &lane)

KnjiZnica zagotavlja uporabnikom naslednje storitve:

zagotavljanje dostopa do knjizni¢nega gradiva in elektronskih publikacij,

uporabo lokalnega kataloga knjiznice, vzajemnega kataloga slovenskih knjiznic in drugih javnih
podatkovnih zbirk ter informacijskih virov,

posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,

izposojo knjizni¢nega gradiva v knjiznici,

usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

pomot in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjiZnice,

omogocanje preslikovanja iz knjiznicnega gradiva, ki je v lasti knjiZnice, v skladu z Zakonom o
avtorskih pravicah,

seznanjanje uporabnikov z novostmi v knjiznicni zbirki,

uporabo tehnitne opreme, namenjene uporabnikom,

dostop do splosno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo,

uporabo razliénih informacijskih virov, nabavljenih v okviru konzorcijev, v skladu z dologili
licen¢nih pogodb, ki jih je sklenila knjiznica,

dostop do svetovnega spleta.

Clanom knjiznice pa zagotavlja tudi naslednje storitve:

izposojo knjiznicnega gradiva v knjiZznici in na dom,

rezerviranje in narocanje knjiznicnega gradiva,

seznanjanje ¢lanov o poslovanju knjiznice in o novostih v knjiZnici v tiskani in elektronski obliki,
izobraZevanje za iskanje, vrednotenje in uporabo razli¢nih informacijskih virov,

uporabo razliénih informacijskih virov, nabavljenih za URI - So¢a, v skladu z doloéili licenénih
pogodb, ki jih je sklenila knjiznica,

vodenje bibliografije raziskovalcev.

PRAVICE IN DOLZNOSTI UPORABNIKOV DO KNJIZNICE

6. clen
(vrste uporabnikov)

Uporabnik knjiznice je fizicna oseba, ki uporablja gradivo, storitve in opremo v prostorih knjiZnice.

Uporabniki knjiznice so ¢lani knjiznice in drugi uporabniki.

Dolznost uporabnikov knjiznice je, da pri uporabi knjizni¢énega gradiva in drugih informacijskih virov,
storitev, prostorov in opreme knjiznice ravnajo v skladu s tem pravilnikom.



7. clen
(€lan knjiZnice)

Clan knjiznice je fizitna oseba, ki se vélani v knjiznico. Clan knjiznice je lahko tudi pravna oseba.
Clanstvo izkazuje s &lansko izkaznico ali izjemoma z osebnim dokumentom. Clan knjiznice lahko
uporablja gradivo, storitve in opremo v prostorih knjiznice ter si izposoja knjizni¢no gradivo na dom.
Pravico ima do vseh osnovnih storitev knjiznice in do sooblikovanja knjizni¢ne zbirke.

8. clen
(odgovornost za gradivo)

Clani so odgovorni za vse gradivo, ki je bilo izposojeno pod njihovim imenom. Clani morajo knjiznico
obvestiti 0 spremembi imena in izgubi izkaznice. Knjizni¢na izkaznica ni prenosljiva.

9. ¢len
(zunanji uporabniki)

Citalnico lahko uporabljajo tudi zunanji uporabniki. Po predhodnem dogovoru z zaposlenim v knjiZnici
lahko uporabljajo nekatere osnovne storitve knjiznice.

10. ¢len
(resevanje pritoZb)

Clani in uporabniki knjiznice se lahko v primerih, ki zadevajo knjiznico, osebno ali pisno pritoZijo vodiji
knjiznice. PritoZbe se resujejo sproti, osebno ali pisno. Ce zadeve ni mogoce resiti na nivoju knjiznice,
se v redevanje preda vodstvu URI — Soca.

VPIS IN CLANARINA

11. ¢len
(vpis)

Ob vpisu v knjiznico bodoéi €lan izpolni in podpise pristopno izjavo, s katero potrjuje, da je seznanjen s
tem pravilnikom, in se obveZe, da bo uposteval njegove dolocbe.

Osebe, zaposlene v URI — Soéa, se v knjiZnico vpisejo brezplaéno. Uporabniki do 18. leta, upokojenci,
osebe s posebnimi potrebami in brezposelne osebe so oprosceni placila ¢lanarine in morajo ob vpisu
svoj status dokazati z ustreznim dokazilom (kartico upokojenca, potrdilo Zavoda za zaposlovanje
Republike Slovenije, staro do 30 dni). Ob vpisu morajo ¢lani izpolniti vpisni obrazec in predloZiti
veljavni osebni dokument, 3tudenti pa tudi veljavno Studentsko izkaznico.

Pravna oseba postane &lan knjiznice s predloZitvijo pooblastila pravne osebe s podatki o pooblas¢eni
osebi za uporabo storitev medknjizni¢ne izposoje.

O spremembi naslova bivalis¢a ali drugih osebnih podatkov je ¢lan dolzan knjiznico obvestiti v 8
{osmih) dneh po nastali spremembi. V nasprotnem primeru sam nosi posledice, ki bi nastale zaradi
netoc¢nih osebnih podatkov.



12. ¢len
(trajanje in prenehanje élanstva)

Clanstvo za fizitne osebe traja praviloma eno leto (12 mesecev) od dneva vpisa. Uporabniki se lahko v
knjiznico vpiSejo tudi za krajsi ¢as, in sicer za obdobje 1 (enega) ali 6 (Sestih) mesecev. Po preteku
¢lanstva se slednje lahko podaljsa.

13. ¢len
(¢lanska izkaznica)

Clansko izkaznico prejme uporabnik ob vpisu v knjiznico in mu omogoda uporabo vseh osnovnih
storitev knjiznice. Clanska izkaznica se uporablja tudi pri ugotavljanju identitete njenega imetnika kot
&lana knjiznice. Clan pravna oseba ¢lanske izkaznice ne prejme.

Clan knjiznice je osebno odgovoren za uporabo, zlorabo, uni¢enje ali izgubo ¢lanske izkaznice.

14. ¢len
(cenik storitev)

Cenik storitev knjiznice je opredeljen v prilogi, ki je sestavni del tega pravilnika.
DOSTOPNOSTI IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE IN KNJIZNICNEGA GRADIVA

15. ¢len
(obratovalni ¢as)

Obratovalni ¢as je ¢as, ko je knjiZnica odprta in izvaja storite za svoje uporabnike. Objavljen je na
vidnem mestu ob vhodu v knjiznico in na spletnih straneh knjiznice.

16. ¢len
(izposoja gradiva)

Knjizni¢no gradivo si lahko izposojajo samo &lani knjiznice s predloZitvijo élanske izkaznice. Gradiva si
¢lani ne morejo izposojati za druge osebe ali pod tujim imenom.

KnjiZnica izposoja knjizni¢no gradivo v Citalnico in na dom. Za &lane vodi evidenco izposoje v segmentu
COBISS3/Izposoja. Gradivo iz referenéne zbirke se praviloma izposoja samo v ¢italnico. Samo v
Citalnico se izposojajo tudi diplomske, magistrske, specialistiéne naloge in doktorske disertacije ter
arhivsko gradivo. Clan knjiznice si ne more izposoditi ve¢ izvodov istega gradiva.

V primeru upravienega razloga (npr. daljSa odsotnost ali bolezen) si lahko v imenu &lana knjiznice
izjemoma gradivo izposodi druga oseba, vendar le s pisnim pooblastilom élana.

17. ¢len
(izposojevalni rok)

Rok izposoje za knjige na dom je 30 dni, za serijske publikacije pa 7 dni. Referenéno gradivo knjiZnica
izposoja izjemoma po preseji knjiznicarja, vendar najvec do 3 dni. Rok izposoje je mogote podaljsati, v
kolikor gradivo ni Ze rezervirano ali je povprasevanje po doloéenem naslovu veliko. Clani knjiznice
lahko rok izposoje podaljSajo osebno, po telefonu, po elektronski posti ali preko servisa COBISS+ v
segmentu Moj Cobiss. V kolikor ima ¢lan zabeleiene terjatve (zamudnina, opomin, neplagana
¢lanarina), podalj$anje ni moZno in mora gradivo najprej vrniti ter poravnati stroske.
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18. ¢len
(ravnanje z izposojenim gradivom)

sav w

na vidne poskodbe oz. manjkajoe dele, sicer sam odgovarja za Skodo. Z gradivom mora ravnati
skrbno. Prepovedano je pisanje, trganje, podértovanje in drugo unicevanje gradiva. Uporabniki gradiva
ne smejo odnasati iz knjiznice brez evidentiranja izposoje.

19. &len
(rezervacije in narotanje gradiva)

Rezervirati in narociti je mogoce gradivo, ki ga knjiznica izposoja na dom. Rezervacije in narocanje sta
mogoca osebno, po telefonu, po elektronski posti ali preko spletnega servisa COBISS+ v segmentu Moj
Cobiss. Rezervirano gradivo ¢aka 7 dni po prejemu obvestila o prispelem oz. pripravijenem gradivu. Po
preteku tega roka je gradivo ponovno na voljo za izposojo vsem uporabnikom.

20. ¢len
(reproduciranje, izpisovanje, prenasanje)

Reproduciranje gradiv, izpisi ali prenosi podatkov iz elektronskih dokumentov so na voljo skladu z
doloé¢ili avtorskopravne zakonodaje in licenénih pogodb, ki jih je knjiznica sklenila ob nabavi
elektronskih dokumentov.

21. ¢clen
(izgubljeno ali poskodovano gradivo)

Uporabniki morajo poskodovano ali izgubljeno gradivo nadomestiti z novim. Ce enak naslov ni veé
dobavljiv, lahko uporabnik po dogovoru s knjizni¢arjem poskodovano ali izgubljeno gradivo nadomesti
z drugim, pri €emer poravna tudi stroske obdelave gradiva po veljavnem ceniku.

22. ¢len
(medknjiznicna izposoja)

N

knjiznic v Sloveniji in tujini. Medknjizniéna izposoja gradiva iz tujine poteka preko oddelkov za
mednarodno medknjizni¢no izposojo pri Centralni tehniski knjiznici Univerze v Ljubljani, Centralni
medicinski knjiZnici ali Narodni in univerzitetni knjiznici. Naroditi je mogoce samo strokovno gradivo za
sluzbene, studijske in raziskovalne namene. Roke izposoje, stroske in pogoje uporabe dolocajo
knjiznice, ki gradivo posredujejo.

MedknjiZniéno izposojo iz drugih knjiZnic in tujine knjiZznica izvaja le za ¢lane, zaposlene v URI - Soca.
Clan je odgovoren za posredovano gradivo. Vrniti ga mora pravoéasno in neposkodovano. Stroske
poskodb ali morebitne izgube gradiva poravna ¢lan. Posredovane kopije so last ¢lana.

Knjiznica drugim knjiznicam v Sloveniji posreduje tudi gradivo iz lastnega fonda: monografske
publikacije, posamezne Stevilke serijskih publikacij in kopije ¢lankov ali drugih delov iz publikacij. Rok
izposoje monografskih publikacij je 30 dni in serijskih publikacij 7 dni. Rok dobave za kopije €lankov je
do 24 ur, za monografske in serijske publikacije pa do 3 dni.

Gradivo za medknjizni¢no izposojo lahko ¢lani narocijo osebno ali po eiektranski posti. Knjiznice lahko
narocila za medknjizni¢no izposojo posredujejo preko vmesnika COBISS3/Medknjizni¢na izposoja, po
elektronski posti, telefaksu ali po klasi¢ni posti.



23. ¢len
(informacijske storitve)

Uporabniki lahko prejmejo informacije o knjizniénem gradivu in iz gradiva osebno, po telefonu ali po
elektronski posti. Zaposleni v knjiZnici uporabnikom nudijo pomo¢ pri uporabi kataloga in drugih
informacijskih virov.

24. ¢len
(dostop in uporaba elektronskega gradiva in interneta)

Uporabniki lahko v knjiznici dostopajo in uporabljajo gradivo v elektronski obliki (podatkovne zbirke,
elektronske revije) in internet v skladu z doloéili avtorskopravne zakonodaje in licenénih pogodb, ki jih
je knjiznica sklenila ob nabavi gradiv.

Uporabniki padatkovnih zbirk in drugih elektronskih informacijskih virov se zavezujejo, da:
e bodo podatke iz zakupljenih podatkovnih zbirk uporabljali le za nepridobitne namene za
izobraZevalno in raziskovalno dejavnost,
e podatkov iz zakupljenih podatkovnih zbirk ne bodo kopirali, distribuirali, prodajali ali z njimi
gradili svojih podatkovnih zbirk,
e bodo za lastne potrebe naredili le en izvod izpisov posameznega iskanja v elektronski ali tiskani
obliki.

25. ¢len
(bibliografije)

lzdelava, vodenje in redigiranje bibliografij raziskovalcev v sistemu COBISS.S| se opravlja za zaposlene v
URI - Soca. Za vodenije hibliografij dokumentov/del je odgovoren bibliotekar v knjiZnici URI — So¢a.

Zaposleni v URI — Soca je dolZan:

e bibliotekarju sproti posredovati gradiva in dokazila, potrebna za vnos dokumenta/dela v
COBISS.SI v skladu z navodili za oddajo prispevkov za vnos, objavljenih na spletni strani
knjiZnice. Skrajni roki za oddajo gradiv so 7 dni pred rokom za pripravo bibliografije za vnos v
aplikacijo Klinko.

e predlagati tip dokumenta/dela v skladu z veljavno tipologijo za razvri¢anje dokumentov/del

e bibliotekarju v knjiznici po potrebi zagotoviti druge podatke in dodatna pojasnila.

Bibliotekar v knjiZnici URI — Soca, ki je zadolZen za vodenje bibliografij, je dolZan:
e v roku 7 dni od prejema dokazil za vnos kreirati zapis za bibliografijo v skladu s pravili za
vodenje bibliografij v okviru sistema COBISS.SI,
e zagotavljati izpise bibliografij na zahtevo posameznega zaposlenega,
e zagotavljati morebitne dodatne informacije in pojasnila v zvezi z osebno bibliografijo na
zahtevo zaposlenega.

UPORABA KNJIZNICNIH PROSTOROV IN OPREME

26. clen
(vedenje v prostorih knjiZnice)



Prostori knjiznice so namenjeni predvsem S5tudiju in raziskovalnemu delu. Od uporabnikov se
pri¢akuje, da jih uporabljajo v skladu s poslanstvom knjiZnice.

Uporaba prenosnih telefonov ali drugih zvoénih naprav, ki bi s svojim delovanjem motili druge
upaorabnike ali zaposlene v knjizni¢nih prostorih, ni dovoljena.

V knjiznico je dovoljeno prina3ati samo brezalkoholne pijace v zaprti embalaZi.

Vstop v knjiznico ni dovoljen uporabnikom z rolerji, skiroji in podobno opremo, ter uporabnikom, ki so
pod vplivom nedovoljenih substanc ali alkohola.

V knjizniéne prostore ni dovoljeno voditi psov ali drugih Zivali, izjema so psi pomocniki (na primer
slepih, slabovidnih ali gibalno oviranih oseb).

Uporabniki so odgovorni za svojo lastnino, tudi za predmete, ki jih pustijo v Eitalnici. Knjiznica ne
odgovarja za krajo ali izgubo njihove osebne lastnine.

27. ¢len
(uporaba knjizniénih prostorov in storitev za uporabnike s posebnimi potrebami)

Knjiznica nudi uporabnikom s posebnimi potrebami pomo¢ pri dostopu do knjiznicnih prostorov in pri
uporabi knjizni¢nih storitev. Gibalno oviranim uporabnikom je zagotovljen dostop do knjiZnice s
pomocjo dvigala.

28. ¢len
(drugi pogoji uporabe knjiinice)

V primeru nevarnosti ali poZarnega alarma so uporabniki dolZni zapustiti knjiznico ter slediti ustreznim
oznakam v prostorih knjiznice ter navodilom zaposlenih, varnostne sluzbe oziroma pooblaicenih
delavcev URI —Soca.

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.

29. ¢len
(krsitve pravilnika)

Knjiznica si pridriuje pravico, da uporabniku, ki ga zaloti pri tatvini ali namernem po3kodovanju
gradiva in opreme, prepove uporabo knjiZnice.

KONCNE DOLOCBE

30. ¢len
(seznanitev s pravilnikom)

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

31. ¢len
(veljavnost pravilnika)



Pravilnik o splosnih pogojih poslovanje knjiznice zaéne veljati osmi dan po objavi na oglasnih deskah na
sedezu instituta.

V Ljubljani, dne 7. junija 2017
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