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Fakulteta za logistiko

_ Celje, 25. 1. 2012
Stevilka: 15/2011/DMA

Na podlagi 330. ¢lena Statuta Univerze v Mariboru (Ur. l. RS, st. 1/10 -UPB8), dolocil Uredbe Vlade RS

seX o
seX o

logistiko UM Stevilka 19 z dne 19. 1. 2012 je dekan Fakultete za logistiko Univerze v Mariboru
sprejel

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
KNJIZNICE FAKULTETE ZA LOGISTIKO

I. SPLOSNA DOLOCILA

1. ¢len
Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja knjiznice Fakultete za logistiko (v nadaljevanju:
pravilnik) ureja odnose med knjiznico in uporabniki njenih storitev in prostorov.

2. clen
Pravilnik je dostopen vsem uporabnikom knjiznice.

3. ¢len

(etika poslovanja)

Poslovanje knjiznice in odnos zaposlenih do uporabnikov temelji na Eti¢nem kodeksu slovenskih
knjiznicarjev in na poslanstvu visokosolske knjiznice Fakultete za logistiko (v nadaljevanju:
knjiznice).

Skladno s svojimi cilji in moznostmi knjiznica zagotaylja najviSjo.mozZno dostopnost, kakovost-in
raznovrstnost storitev.

Odnos do uporabnikov temelji na enakopravnosti, nepristranskosti in spostovanju, intelektualni
svobodi, prijazni in vljudni komunikaciji ter’ hitrem in ucinkovitem resevanju uporabnikovih
informacijskih potreb:

Knjiznica jamci, da z.osebnimi podatki uporabnikov ravna v skladu z Zakonom/o varstvu osebnih

ceVv .

87/01).



4, ¢len
(jezik poslovanja)

Jezik poslovanja je slovenscina.

Il. DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE

5. ¢len
(odpiralni cas)

Odpiralni cas knjiznice je cas, ko je knjiznica odprta in izvaja storitve za svoje uporabnike.
Odpiralni cas je prilagojen potrebam uporabnikov. O urniku in spremembah odprtosti odloca
dekan Fakultete za logistiko (v nadaljevanju: dekan).

Knjiznica ima enoten urnik odpiralnega Casa v celotnem koledarskem letu. Z vsako spremembo
morajo biti uporabniki pravocasno obvesceni preko spletne strani Fakultete za logistiko in
Moodla, v kolikor imajo dostop do njega. V skladu s Studijskim koledarjem UM je knjiznica lahko
zaprta v dneh pred, med ali po praznikih, Ce je za te dneve na UM predviden kolektivni dopust.

Odpiralni cas je objavljen na spletni strani knjiznice ter na vidnem mestu ob vhodu v knjiZnico.

6. clen
(cenik)

cev .

ki ga potrdi Upravni odbor UM. Cenik za ostale storitve kot so bibliografska obdelava gradiva,
informacijske storitve, publikacije UM FL in kopiranje gradiva doloci poslovodni odbor FL UM.

7. ¢len
(vedenje v prostorih knjiznice)

Knjiznicni prostori se uporabljajo v skladu s poslanstvom knjiznice.
V citalnicah morata vladati red in tiSina.

8. élen

(iskanje gradiva)

Gradivo v prostem pristopu lahko poisce-uporabnik sam, pri Cemer uposteva navodila osebja
knjiznice. Gradivo, ki ni v prostem pristopu, uporabnik naroci.

9. clen

(bralna mesta)

Bralna mesta so namenjena uporabnikom knjiznice za branje, “ucenje, izobraZevanje in
raziskovalno delo.



10. c¢len
(pogoji uporabe opreme in gradiva)

Clanom in uporabnikom knjiZnice je v prostorih knjiznice omogocen dostop do elektronskih
informacijskih virov. Dostop je urejen na osnovi konzorcijskih pogodb med UM oziroma UKM in
ponudniki teh informacijskih storitev. Vpisanim studentom in zaposlenim na UM je omogocen
tudi oddaljen dostop do elektronskih informacijskih virov prek vstopnega mesta
http://vir.ukm.si/UKM/oddaljen.htm ob prijavi z geslom COBISS/OPAC.

11. ¢len
Uporabniki lahko podatke, pridobljene iz podatkovnih zbirk in drugih zakupljenih elektronskih
informacijskih virov, uporabljajo le za lastne nepridobitne namene v okviru izobrazevalne in
raziskovalne dejavnosti. Uporabniki morajo pri uporabi podatkov iz podatkovnih zbirk in drugih
zakupljenih elektronskih informacijskih virov upostevati Pogoje uporabe elektronskih
informacijskih virov v knjiznici.
Imetnik gesla je odgovoren za njegovo tajnost ali zlorabo.

12. ¢len

Reproduciranje knjiznicnega gradiva je dovoljeno v skladu z Zakonom o avtorski in sorodnih
pravicah (UL RS, st. 16/07 - UPB3, st. 68/08).

13. clen

Snemanje ali fotografiranje prostorov in gradiva je mozno po predhodnem dogovoru s
pooblasc¢eno osebo knjiZnice.

14, élen
(krsitev knjizniénega reda)

Clanu, ki ne uposteva dolocil knjiznicnega reda in jih krsi ali ima do knjiznice neporavnane
obveznosti, se lahko posledicno zmanjsajo ali odvzamejo uporabniske pravice v knjiznici ali v
vseh visokosolskih knjiznicah Univerze v Mariboru in UKM.

Zmanjsanje ali odvzem pravic doloci v knjiZnici pooblas¢ena oseba knjiznice, ki jo doloci dekan.

I1l. UPORABNIK IN CLAN KNJIZNICE

15. ¢len
(uporabnik in €lan)

Uporabnik knjiznice je fizicna oseba, ki uporablja“gradivo, storitve, prostore in‘opremo
knjiznice.

Clan knjiznice je uporabnik, ki se vélani # knjiznico. Clanstvo-izkazuje s ¢lansko izkaznico ali
studentsko izkaznico Univerze v Maribord.

Clan knjiznice je fizi¢na oseba.



Nekatere osnovne storitve knjiznica omogoca le ¢lanom.

16. ¢len
(¢lani)

Clani knjiZnice svoj status potrdijo z ustreznim dokumentom.

Clani knjiznice so drzavljani Republike Slovenije in tuji drzavljani, stari nad 15 let. Tuji
drzavljani brez stalnega bivalis¢a v Republiki Sloveniji potrebujejo za izposojo gradiva na dom
polnoletnega poroka, drzavljana Republike Slovenije, ki mora biti ¢lan knjiznice.

Poroka ne potrebujejo tuji drzavljani, ki so studenti Univerze v Mariboru.

IV. DOLZNOSTI KNJIZNICE DO UPORABNIKA IN CLANA
17. c¢len

Knjiznica kot del javnega zavoda opravlja javno sluzbo in je dostopna vsem, ki Zelijo uporabljati
njene storitve in spostujejo dolocila knjiznicnega reda.

Knjiznica je primarno namenjena visokosolskim uciteljem, znanstvenim in strokovnim
sodelavcem ter studentom UM FL, za podporo pedagoskega procesa, znanstveno-raziskovalnega
in strokovnega dela, odprta pa je tudi drugim uporabnikom.

Temeljno poslanstvo knjiznice je zbiranje, hranjenje, predstavljanje, varovanje, in
zagotavljanje uporabe knjizni¢nega gradiva ter omogocanje dostopa do ostalih informacijskih
virov, ki jih uporabniki potrebujejo.

18. clen
(osnovne storitve za uporabnike in ¢lane)

Knjiznica zagotavlja vsem uporabnikom naslednje osnovne storitve:

- uporabo javnih knjiznicnih katalogov, vzajemnega“kataloga ter drugih podatkovnih zbirk in
informacijskih virov,

- vpogled v knjiznicne zbirke v prostem pristopu-innjihovo uporabo,

- posredovanje informacij o gradivu’svoje-knjiznicne zbirke,

- uporabo bralnih mest,

- dostop do svetovnega spleta,

- dostop do splosno dostopnih elektronskih-virov javnih.oblasti in njihovo uporabo,
- pomoc in svetovanje pri iskanju gradiva, informacij in_uporabi knjiznice,

- seznanjanje z novostmi v knjiznici,

- dostop do dejavnosti in prireditev.

Izklju¢no ¢lanom zagotavlja naslednje osnovné storitve:

- izposojo knjiznicnéga gradiva v knjiznici in'na dom z upostevanjem dolocenih oméjitev,

- medknjiznicno izposojo,

- izobraZevanje uporabnikov za-samostojno uporabo podatkovnih zbirk in drugih informacijskih
virov,



- posredovanje vsebinskih in referalnih informacij,
- dostop in uporabo podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov.

19. clen
(medknjizni¢na izposoja)

cev .

posreduje gradivo iz svojega fonda. Prav tako naroca gradivo iz drugih slovenskih knjiznic in iz
tujine. Izposoja gradiva iz tujine deluje po nacelih in navodilih mednarodnega knjiznicarskega
zdruzenja IFLA in poteka preko UKM, Centralne tehniske knjiZnice Ljubljana in Narodne in
univerzitetne knjiznice Ljubljana.

cev .

20. clen
(informacijske storitve)

Knjiznica posreduje informacije z razlicnih strokovnih podrocij iz svojih in nabavljenih
podatkovnih zbirk ter drugih informacijskih virov.

Knjiznica zagotavlja vsem uporabnikom naslednje brezplacne informacijske storitve:

- informacije o gradivu, ki je v lasti knjiznice in do katerega ima knjiznica dostop,

- informacije iz nacionalne vzajemne bibliografsko-katalozne podatkovne zbirke COBIB,

- pomoc in svetovanje pri iskanju in uporabi informacijskih virov, ki so v lasti knjiZnice oziroma
do katerih ima knjiZnica dostop.

Izklju¢no ¢lanom lahko zagotavlja naslednje informacijske storitve:

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

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

21. clen
(bibliografija.raziskovalcev)

Knjiznica opravlja storitev vodenja~ bibliografije- raziskovalcev v sistemu COBISS samo za
zaposlene in studente UM FL, v kolikor se-to nanasa na njihovo’delo v okviru FL.

Izvajanje te storitve za zunanje‘uporabnike (registrirani samostojni raziskovalci/raziskovalne
skupine) je placljivo in je mogoce zgolj-izjemoma, v kolikor to dopuséajo kadrovske zmogljivosti,

22. clen

Avtorji so dolzni bibliografske enote za bibliografijo sami_predloziti knjiZnici<v obdelavo.
Predloziti morajo originalne dokumente, ki jih po obdelavi debijo nazaj. Vnos/s fotokopij in
drugih neustreznih' dokumentov in virev se ne izvaja. Za razvrs¢anje bibliografskih enot se
uporablja veljavna Tipologija_dokumentov/del za vodenje bibliografij v sistemu COBISS. Za




pravilno razvrstitev enot po tipologiji so odgovorni avtorji/raziskovalci, ki svoj predlog oddajo na
za to pripravljenem obrazcu na elektronski naslov knjiznice.

V. PRAVICE IN DOLZNOSTI UPORABNIKA IN CLANA DO KNJIZNICE

23, clen
(osnovne dolznosti uporabnika)

Uporabnik je dolzan skrbno ravnati s knjizni¢énim gradivom, opremo in prostori knjiZznice ter
upostevati dolocila knjiznicnega reda.

24, ¢len
(vpis in ¢lanstvo)

Ob vpisu je potrebno predloziti osebni dokument s fotografijo ter izpolniti vpisni list in izjavo, da
¢lan dovoljuje zbiranje in uporabo svojih osebnih podatkov v skladu z zakonom. Studenti ob
vpisu predlozijo tudi indeks ali Studentsko izkaznico, s katero izkazujejo clanstvo. Clani
prejmejo Clansko izkaznico, za kar potrebujejo fotografijo.

Ob vpisu tujega drzavljana mora biti prisoten polnoletni porok, ki je ¢lan knjiznice in s podpisom
posebne izjave jamdci zanj.

Za tuje sStudente, ki v okviru Studentske izmenjave zacasno Studirajo na fakultetah UM, je porok
obicajno UM ali fakulteta, na kateri studirajo.

25. clen
(¢lanarina)

Clan knjiznice je uporabnik, ki se v knjiznico v&lani in se pri tem obveZe, da bo spostoval
dolocila knjiznicnega reda.

Studenti Univerze v Mariboru, ki so vkljuceni v vpisno bazo UM, Clanarino poravnajo ob vpisu za
tekoCe Studijsko leto. Clanarina je veljavna za tekoCe Studijsko leto. Placila clanarine so
oprosceni zaposleni na Univerzi v Mariboru. Studenti“brez statusa in ostalirdrzavljani placajo
letno clanarino ali ¢lanarino za 3 mesece ob obisku knjiznice in je veljavna od dneva placila.
Prav tako so placila clanarine oproscene nepolnoletne in brezposelne osebe, ki svoj status
izkazejo z ustreznim potrdilom.

Ob podaljsanju clanstva se preveri.tocnost osebnih”podatkov.
26. clen
(¢lanska izkaznica)
Clanska izkaznica ni prenosljiva. Clan knjiznicé je odgovoren za njeno uporabo.
Clan knjiznice je dolZan obvestiti knjizni€o o morebitnih spremembahnastova bivalis¢a ali drugih

osebnih podatkov ter-o.izgubi izkaznice. Ob izgubi Clanske izkaznice se Clanu izda izkaznica z
novo Stevilko.



27. clen
(izposoja gradiva)

Knjiznica lahko doloci omejitve pri izposoji dolocCenih vrst gradiva na dom.
Knjiznicno gradivo si lahko izposojajo izkljucno clani knjiznice s predlozitvijo clanske oz.
Studentske izkaznice. lzjemoma si lahko gradivo izposodi tudi druga oseba, vendar le s pisnim
pooblastilom ¢lana.

28. clen
Rok izposoje knjiznega gradiva je praviloma en mesec, neknjiznega gradiva (CD-ROM, DVD) pa
praviloma en teden. Za zelo iskano gradivo je rok izposoje skrajsan na en teden ali dva tedna.
Citalnisko gradivo se izposoja na dom le izjemoma, najvec do 3 dni.
Navedeni roki izposoje ne veljajo za gradivo, ki ga knjiznica nabavi za potrebe pedagoskega in
znanstveno-raziskovalnega procesa na FL in je placano s stroskovnih mest zaposlenih.

29. clen

Clan si lahko hkrati izposodi osem enot gradiva. Izjeme dovoljuje pooblas¢ena oseba knjiznice.

30. clen

Izposojenega gradiva ¢lani ne smejo izposojati drugim osebam, Cetudi so vpisane v knjiznico.

31. clen

Knjiznicno gradivo za citalnisSko uporabo v prostorih knjiznice ali izposojo na dom mora
uporabnik zadolziti.

32. clen

Za izposojeno gradivo clan prevzame yso odgovornost. Clan” je odgovoren za poskodovanje,
izgubo ali krajo knjizni¢nega gradiva.”Clan mora ob prejemu izposojeno gradivo pregledati in
knjizni¢arja opozoriti na morebitne poskodbe.

33. clen
(vracanje)

Izposojeno gradivo uporabnik vrne v izposoji ali po posti. Po posti mora biti poslano s
priporoceno posiljke in po veljavnih postnih'predpisih, z oznakona ovojnici »vracilo gradiva«.



34. clen

Clani knjiznice, ki so Studenti FL, so pred zaklju¢kom 3tudija (ob diplomiranju) dolzni vrniti vse
izposojeno gradivo in poravnati financne obveznosti do knjiznice. Za potrdilo zaprosijo na e-
naslovu knjiznice, ki potrdilo posreduje v referat za Studentske zadeve. Enako velja tudi ob
izpisu s fakultete.

35. clen
Clani knjiZnice, ki so zaposleni na FL, so ob morebitni prekinitvi delovnega razmerja dolzni
vrniti vse izposojeno knjiZzni¢no gradivo. Za nevrnjene izvode je potrebna pisna odobritev dekana

fakultete za odpis, ki je predlozena v vednost vodji knjiZnice.

36. clen
(podaljSevanje)

Clan, ki ima poravnane vse obveznosti, lahko rok izposoje podaljsa. Stevilo podaljsanj je
programsko omejeno in je mogoce najvec trikrat (3-krat), kar pa ne velja za citalnisko gradivo.
Roka izposoje ni mogoce podaljsati gradivu, katerega rok izposoje je presezen za vec kot 7 dni.

Neknjiznega gradiva praviloma ni mogoce podaljsati.

Skrb za pravocasno podaljsevanje je odgovornost in dolznost ¢lana.

37. clen

Podaljsanje roka izposoje clani urejajo preko e-poste, telefona ali osebno v knjiznici. Uporaba
spletne storitve »Moja knjiznica« zaradi programske omejitve ni mogoca.

Geslo za oddaljen dostop javi ¢lan osebno v knjiznici. Za uspesno prijavo mora clan vpisati
stevilko Clanske izkaznice in osebno geslo.

38. clen
(izterjava)

Ce ¢lan en mesec po preteku roka izposojé ne vrne gradiva, mu knjiznica omeji storitve v vseh
knjiznicah Univerze v Mariboru. Nadalje lahko VloZi predlog za izterjavo gradiva z drugimi
nastalimi stroski pri pooblasceni ustanovix

39. clen
(izgubljeno ali poskodovano‘gradivo)

Za izgubljeno ali poskodovano gradivo mora clanplacati odskodnino ali ga nadomestiti.z enakim
gradivom po veljavnem ceniku UM. Ce gradiva‘na trzis¢u ni ve¢, ustrezno nadomestno gradivo
doloci vodja knjiznice.



40. clen
(prezencno gradivo)

Knjizni¢no gradivo, ki si ga uporabnik ne more izposoditi na dom in ga sme uporabljati le v
prostorih knjiznice, je prezencno gradivo.

Med prezencno gradivo spadajo:

- gradivo, ki ima oznako za citalnico,

- slovenika, ki je izSla pred letom 1945,

- tuje publikacije, ki so izsle pred letom 1919,

- serijske publikacije,

- vecina gradiva iz posebnih zbirk (neknjizno gradivo),
- drugo gradivo, ki mu knjiznica doloci tak status.

41. ¢len
(pritozbe in pohvale uporabnikov)

Pripombe, pohvale in predloge glede opravljenih storitev lahko uporabnik posreduje po
elektronski posti pisno ali ustno vodji knjiznice, ki se nanje ustrezno odzove najkasneje v roku
dveh tednov.
VI. KONCNA DOLOCBA

42. clen
Pravilnik stopi v veljavo 15 dan po sprejemu in objavi na spletni strani in oglasni deski Fakultete

za logistiko UM.

Dekan Fakultete za logistiko UM
Prof. dr. Martin Ivan Lipi¢nik



