Senat Filozofske fakultete v Ljubljani je na svoji 52. redni seji 8. 3. 2006 sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA OSREDNJE
HUMANISTICNE KNJIZNICE FILOZOFSKE FAKULTETE V LJUBLJANI

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. &len

Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja Osrednje humanisticne knjiznice Filozofske fakultete v
Ljubljani (v nadaljevanju: Pravilnik OHK) ureja splosne pogoje poslovanja vseh oddel¢nih knjiznic
v okviru Osrednje humanisticne knjiznice (v nadaljevanju: OHK). Doloc¢a nacin poslovanja

knjiznic ter odnose med knjiznicami in njthovimi uporabniki.

Pravilnik OHK temelji na podlagi dolocil Zakona o knjiznicarstvu (Uradni list RS st. 87/2001 s
spt. in dop.)(v nadaljevanju: Zakon), Uredbe o osnovnih storitvah knjiznic (UL RS st. 29/2003)(v
nadaljevanju: Uredba), Pravilnika o pogojih za izvajanje knjizni¢nih dejavnosti kot javne sluzbe (UL
RS st. 73/2003) in je v skladu s Pravilnikom o splosnih pogojih poslovanja knjiznic Univerze v
Ljubljani (12.10.2004)(v nadaljevanju: Krovni pravilnik) ter Eticnim kodeksom slovenskih
knjiznicarjev (ZBDS, Bled, 1995)(v nadaljevanju: Eti¢ni kodeks).

2. ¢len

Pravilnik OHK varuje interese uporabnikov in knjiznic in slednjim omogoca, da opravljajo svoje
storitve ucinkovito, kakovostno in v korist uporabnikov.

3. ¢len
Krovni pravilnik in pravilnik OHK morata biti dostopna uporabnikom knjiznice in javnosti.
Uporabniki morajo biti z njunimi dolo¢ili seznanjeni ob vclanitvi v knjiznico, z v¢lanitvijo v
knjiznico pa tudi formalno sprejmejo dolocila Pravilnika OHK.
II. ORGANIZACIJA IN DEJAVNOST OHK

4. &len
OHK je organizacijska enota Filozofske fakultete Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju FF), ki
povezuje oddel¢ne knjiznice FF. Je visokosolska knjiznica, ki v prvi vrsti podpira Studijski in

raziskovalni proces. Svojo dejavnost izvaja predvsem za Studente, visokoSolske ucitelje in
visokosolske sodelavce.
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V okviru OHK delujejo naslednje oddel¢ne knjiznice OHK:
Khnjiznica Oddelka za arheologijo,

Khnjiznica Oddelka za azijske in afriske Studije,

Khnjiznica Oddelka za bibliotekarstvo, informacijsko znanost in knjigarstvo,
Khnjiznica Oddelka za etnologijo in kulturno antropologijo,
Khnjiznica Oddelka za filozofijo,

Khnjiznica Oddelka za geografijo,

Khnjiznica oddelkov za anglistiko, germanistiko in prevajalstvo,
Khnjiznica Oddelka za klasi¢no filologijo,

Khnjiznica Oddelka za muzikologijo,

Khnjiznica Oddelka za pedagogiko in andragogiko,

Khnjiznica Oddelka za primerjalno in splosno jezikoslovije,
Khnjiznica Oddelka za primerjalno knjizevnost in literarno teorijo,
Khnjiznica Oddelka za psihologijo,

Khnjiznica Oddelka za romanske jezike in knjizevnosti,

Khnjiznica Oddelka za slovenistiko in Oddelka za slavistiko,
Khnjiznica Oddelka za sociologijo,

Khnjiznica Oddelka za umetnostno zgodovino,

Khnjiznica Oddelka za zgodovino.

Naloge OHK so:

- skrb za povezovanje z Narodno in univerzitetno knjiznico, drugimi visokosolskimi in
specialnimi knjiznicami, centri za znanstveno informiranje sorodnih znanstvenih podrocij
ter z drugimi knjiznicami v Sloveniji v enotni knjizni¢ni informacijski sistem Republike
Slovenije,

- skrb za kvalitetne in usklajene knjizni¢ne storitve knjiznic OHK,

- povezovanje, promoviranje, koordiniranje in spodbujanje knjiznicarske,

- informacijske in dokumentacijske dejavnosti oddel¢nih knjiznic Fakultete, prirejanje
razstav in sodelovanje pri predstavitvah Fakultete.

1. Organi OHK
5. ¢len

Organi OHK so: Svet OHK, predsednik Sveta OHK in namestnik predsednika Sveta OHK, vodja
OHK, Knjizni¢ni svet OHK in delovne skupine OHK.

Svet OHK ima naslednje naloge:
- pripravlja nacrte dela in sklepne ocene o izvrSenem delu,
- razpravlja in sklepa o najpomembnejsih strokovno-financnih, strateskih in operativnih
vprasanjih dela OHK,
- predlozi Senatu v sprejem letni delovni nacrt in porocilo o delu, Upravnemu odboru pa

letni financni nacrt in porocilo o finan¢nem poslovanju.
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Delovanje Sveta OHK je natan¢neje doloceno s Poslovnikom o delu Sveta OHK.
6. ¢len

Predsednik Sveta OHK vodi OHK. Za svoje delo je odgovoren dekanu FF. V njegovi odsotnosti
ali na podlagi njegovega pooblastila ga nadomesc¢a namestnik predsednika Sveta OHK.

7. Clen

Khnjizni¢ni svet je posvetovalni organ OHK. Sestavljajo ga vsi zaposleni v oddel¢nih knjiznicah
OHK. Vsi ¢lani Knjizni¢nega sveta so dolzni spostovati sklepe Sveta OHK in navodila strokovnega
vodje OHK.

Seje Knjiznicnega sveta OHK sklicuje in vodi predsednik Sveta OHK, v njegovi odsotnosti pa
namestnik predsednika Sveta OHK.

8. clen

Delovne skupine OHK se oblikujejo in delujejo na podlagi strokovnih potreb za delovanje OHK.
Njithovo delovanje je doloceno s Poslovnikom o delu delovnih skupin OHK.

2. Strokovni vodja OHK
9. ¢len

Strokovni vodja OHK ima naslednje naloge:
- koordinira strokovno delo oddel¢nih knjiznic,
- zastopa interese OHK na ravni univerze in v stanovskih organizacijah,
- skrbi za smotrno porabo financnih sredstev OHK,
- za Svet OHK pripravlja nacrte za organizacijo dela v knjiznicah OHK in kadrovske
spremembe,

- koordinira izobrazevanje bibliotekarjev OHK.
Odgovoren je dekanu FF in predsedniku Sveta OHK. Vodji OHK so za svoje strokovno delo na

ey e

OHK.

3. Dejavnost OHK
10. ¢len

Dejavnost OHK zajema v skladu z 2. ¢lenom zakona:
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- zbiranje, obdelovanje, hranjenje in posredovanje knjizni¢nega gradiva,

- zagotavljanje dostopa do knjiznicnega gradiva in elektronskih publikacij,

- izdelovanje knjizni¢nih katalogov, podatkovnih zbirk in elektronskih publikacij
- posredovanje bibliografskih in drugih informacijskih proizvodov in storitev,

- sodelovanje v medknjiznic¢ni izposoji in posredovanju informacij,

- pridobivanje in izobrazevanje uporabnikov,

- informacijsko opismenjevanje,

- varovanje knjizni¢nega gradiva, ki je kulturni spomenik,

- drugo bibliotekarsko, dokumentacijsko in informacijsko delo.
ITI. ETIKA POSLOVAN]JA

11. ¢len

Zaposleni v knjiznicah OHK pri svojem delu in odnosih z uporabniki upostevajo Eticni kodeks.
V skladu z njim ter s cilji in moznostmi knjiznice si prizadevajo za zagotavljanje najvisje mozne

kakovosti, ucinkovitosti in raznovrstnosti storitev. Odnos do uporabnikov temelji na
enakopravnosti, nepristranskosti ter njthovem spostovanju na strokovni in ¢loveski ravni.

Besedilo Eti¢nega kodeksa mora biti uporabnikom javno dostopno v knjiznici.

IV. UPORABNIKI KNJIZNICE
1. Vrste uporabnikov
12. ¢len

Uporabnik knjiznice je fizicna ali pravna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore ali opremo
knjiznice.

Clan knjiznice je uporabnik, ki se vclani v knjiznico in ¢lanstvo izkazuje s ¢lansko izkaznico ali
studentsko izkaznico Univerze v Ljubljani. Clanstvo v knjiznici je povezano s placilom clanarine
po veljavnem ceniku FF, razen v primerih, doloc¢enih v 19. ¢lenu tega Pravilnika.

13. ¢len

V oddelcne knjiznice OHK se lahko v¢lanijo drzavljani Republike Slovenije in tudi tuji drzavljani,
ki imajo v Sloveniji zacasno ali stalno bivalisce in v Sloveniji delajo ali $tudirajo.
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14. ¢len

Virste ¢lanov kot fizicnih oseb so naslednje:

- notranji uporabniki t.j. studenti FF (dodiplomski in podiplomski, redni in izredni ter
Studenti brez statusa), akademsko osebje in ostali zaposleni na FF,

- zunanji uporabniki:

- Studenti drugih visokosolskih zavodov Univerze v Ljubljani, akademsko osebje in ostali
zaposleni v okviru Univerze v Ljubljani,

- Studenti drugih slovenskih univerz, akademsko osebje in ostali zaposleni na drugih
slovenskih univerzah,

- tuji drzavljani, ki imajo v Sloveniji stalno ali zacasno bivalisce,

- mladoletne osebe, starejse od 16 let,

- Castni Clani,

- drugi clani, tj. zaposleni, brezposelne osebe, upokojenci in ostali.
15. ¢len

Clani pravne osebe so lahko samostojne knjiznice oz. drugi zavodi in organizacije, ki imajo v svojem
sestavu knjiznico, ki je vkljucena v razvid knjiznic, oz. zavodi in organizacije, ki opravljajo javno
sluzbo na podrocju knjiznicarstva.

Clani pravne osebe so lahko tudi druge pravne osebe.

2. Pravice in dolZnosti uporabnikov knjiZnice
16. Clen

Uporabniki imajo dostop do knjiznicnega gradiva in drugih informacijskih virov knjiznice ter

storitev knjiznice v knjizni¢nih prostorih in z dostopom na daljavo.
17. ¢len

Dolznost uporabnikov je, da pri uporabi knjiznicnega gradiva in drugih informacijskih virov,
storitev, prostorov in opreme knjiznice, ravnajo v skladu s Pravilnikom OHK in upostevajo Eticni
kodeks.

3. Pravice in dolZnosti knjiZnice do uporabnikov
18. ¢len

Zaposleni v oddel¢nih knjiznicah OHK imajo lahko naslednje pravice in dolznosti knjiznicatja do

uporabnika:
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- da zahtevajo od uporabnika dokument, s katerim ta dokaze svojo istovetnost, preden zacne
uporabljati knjiznico,

- da hranijo osebne podatke uporabnikov v skladu z zakonoma, ki urejata knjiznicarstvo in
varstvo osebnih podatkov,

- da pri knjizni¢nih storitvah zagotavljajo spostovanje dolocil avtorskopravne zakonodaje in
licenénih pogodb,

- da pridobijo nazaj knjiznicno gradivo od vsakega uporabnika,

- da uporabnikom izjemoma dovolijo izposojo vecjega Stevila enot gradiva in za daljsi cas,
kot to doloca Pravilnik OHK,

- da onemogocijo izposojo gradiva uporabnikom, ki so prekrsili dolocbe tega pravilnika,

- da v izjemnih okolis¢inah zaprejo knjiznico.

4. Vpis in ¢lanstvo
19. ¢len

Ob vpisu v knjiznico dobi clan izvlecek pravilnika. Vsi ¢lani razen Studentov dobijo ob vpisu

knjizni¢no izkaznico.

Ob vpisu v knjiznico se mora ¢lan seznaniti s poslovnikom knjiznice in podpisati izjavo, da ga bo
spostoval ter da dovoljuje zbiranje in uporabo svojih osebnih podatkov v skladu z zakonom.

Ob vpisu v knjiznico ¢lan placa clanarino.

Placila ¢lanarine so oprosceni:
- clani do 18. leta starosti,
- brezposelne osebe, ki pa morajo svoj status dokazati z ustreznim uradnim dokumentom,
- clani Zveze bibliotekarskih drustev Slovenije,
- zaposleni ter upokojenci FF,

- zaposleni na UL po nacelu vzajemnosti.
20. ¢len

Studenti Univerze v Ljubljani postancjo ¢lani knjiznic Univerze v Ljubljani ob vpisu na univerzo
oz. njeno clanico, vendar pa morajo ob prvem obisku ene izmed knjiznic OHK svoje ¢lanstvo
registrirati. Clanstvo izkazujejo s $tudentsko izkaznico, ki je hkrati enotna knjizni¢na izkaznica za

vse knjiznice Univerze v Ljubljani.
Pred podaljsanjem clanstva mora ¢lan poravnati vse dolgove za preteklo leto.

Pred izdajo potrdila o diplomi referent za Studentske zadeve zahteva od studentov FF potrdilo
OHK, da so poravnali vse obveznosti do OHK.
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Studenti drugih univerz oz. visokosolskih zavodov in drugi zunanji uporabniki ob vélanitvi v eno
od oddel¢nih knjiznic OHK postanejo ¢lani vseh oddelénih knjiznic OHK. Ob vpisu izpolnijo
pristopno izjavo in predlozijo veljavno osebno javno listino, ki omogoca njihovo identifikacijo.

Tuji Studentje, ki Studirajo v Sloveniji, so glede uporabe knjiznic, vpisa in ¢lanstva izenaceni s
slovenskimi Studenti, ostali tuji drzavljani, ki delajo oz. bivajo v Sloveniji, se morajo ob vpisu v
knjiznice OHK izkazati z veljavno potno listino in potrdilom o zacasnem bivaliscu ter predloziti

izjavo poroka. Clanstvo velja samo za oddeléne knjiznice OHK.

Akademsko osebje in drugi zaposleni na univerzi dobijo izkaznico ob podpisu pristopne izjave in
predlozitvi uradnega potrdila, da so zaposleni na univerzi.

21. ¢len

Uporabniki do 18. leta starosti se morajo ob vpisu izkazati z veljavno osebno javno listino in
predloziti potrdilo o Solanju ali od starSev ali zakonitih zastopnikov podpisano pristopno izjavo, s
katero prevzemajo odgovornost za spostovanje dolo¢il pravilnika knjiznice in kodeksa. Uporabniki
do 18. leta starosti, ki $e nimajo veljavne osebne javne listine, se lahko vclanijo le ob spremstvu
star§ev oz. zakonitih zastopnikov.

22, ¢len

Pravna oseba se lahko v¢lani v knjiznico, ¢e ob vpisu predlozi pooblastilo pravne osebe s podatki
o njeni odgovorni osebi ter izpolni posebno izjavo, s katero se zavezuje, da bo pri uporabi
knjizni¢nega gradiva in drugih informacijskih virov knjiznice spostovala dolocila avtorskega prava
in licen¢nih pogodb ter uporabljala gradivo samo za nepridobitne, izobrazevalne, raziskovalne in

kulturne namene.

V imenu pravne osebe silahko izposoja gradivo najvec 5 uporabnikov. Vsak pooblasc¢eni uporabnik
dobi svojo knjizni¢no izkaznico. Visino ¢lanarine doloc¢a veljavni cenik FF.

23. ¢len

Drugi uporabniki se vclanijo v OHK s podpisom pristopne izjave; ob prvem obisku v oddel¢ni
knjiznici prejmejo izkaznico in placajo clanarino po veljavnem ceniku. Clanska izkaznica velja za
vse oddel¢ne knjiznice OHK.

24. ¢len

Clanstvo v knjiznici traja praviloma 1 leto (12 mesecev) od dneva vpisa oz. za $tudente Univerze v
Ljubljani do konca tekocega studijskega leta in ga je treba po poteku obnoviti. Ce ¢lan eno leto po
izteku ¢lanstva le-tega ne obnovi, ga knjiznica izbrise iz evidence clanov in komisijsko unié¢i njegovo
pristopno izjavo, razen ¢e Se vedno obstaja namen, zaradi katerega so bili zbrani osebni podatki.
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Na pobudo vodje oddel¢ne knjiznice oz. vodje OHK lahko Svet OHK sklene, da uporabnika v
primerih krsitev pravilnika izkljuci iz knjiznice.

5. KnjiZni¢na izkaznica

25. ¢len

Khnjizni¢na izkaznica ni prenosljiva. Clani so odgovorni za vse gradivo, ki je bilo izposojeno z
njihovo knjizni¢no izkaznico. Clani se morajo izkazati s knjizni¢no izkaznico in/ali veljavno osebno
javno listino, ¢e to zahteva pooblasceni knjiznicni delavec.

O 1zgubi ali kraji svoje knjiznicne izkaznice morajo clani knjiznico obvestiti v najkrajSem moznem
casu, ravno tako o spremembi osebnih podatkov.

Nadomestno izkaznico ¢lan placa po veljavnem ceniku FF.
26. ¢len

Studenti UL se izkazujejo z veljavno Studentsko izkaznico UL, ki je hkrati tudi enotna knjiznicna
izkaznica za vse knjiznice UL, ali s potrjenim indeksom.

6. Varstvo osebnih podatkov in podatkov o aktivnosti clanov ter zbiranje podatkov o drugih
uporabnikih knjiZnice

27. &len

Khnjiznica zbira osebne podatke o ¢lanih in podatke o njihovih aktivnostih v knjiznici oz. o njthovih
dostopih na daljavo. Podatke zbira izklju¢no zaradi izvajanja svoje dejavnosti, analiziranja teh
dejavnosti ter varovanja svojega gradiva in drugih informacijskih virov.

Podatke zbira, hrani in uporablja v skladu s 15. ¢lenom Zakona oz. v skladu z zakonom, ki ureja
varstvo osebnih podatkov.

28. ¢len

Oddel¢ne knjiznice OHK imajo pravico, da za potrebe svojega dela in za zavarovanje gradiva v
skladu s predpisi o varstvu osebnih podatkov zbirajo in obdelujejo naslednje osebne podatke svojih
clanov: ime in priimek, datum in kraj rojstva, naslov stalnega in zacasnega bivalisca, izobrazba,
zaposlitev ali Sola. Podatke o statusu uporabnika, elektronskih postnih naslovih in telefonskih
stevilkah zbira le, ¢e se uporabniki s tem strinjajo in svoje strinjanje potrdijo z lastnorocnim
podpisom na obrazcu knjiznice za zbiranje osebnih podatkov.
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Osebni podatki iz prej$njega odstavka se praviloma zbrisejo eno telo po izpolnitvi namena, zaradi
katerega so bili zbrani. Za potrebe analiz oz. preucevanj svoje dejavnosti lahko knjiznica te podatke,
v ustrezni obliki in strukturi, hrani trajno.

29. ¢len

OHK varuje osebne podatke in podatke o aktivnostih ¢lanov v skladu z zakonodajo s podrocja
varovanja osebnih podatkov.

Oddel¢ne knjiznice OHK lahko posredujejo podatke o posameznih transakcijah, ki jih je ¢lan v
dolo¢enem obdobju opravil v knjiznici (npr. izposoja, opomini), le ¢lanu osebno, in sicer na podlagi
pisne vloge. Clan se mora pri prevzemu podatkov identificirati z ustreznim osebnim dokumentom
(osebna izkaznica ali potni list).

V primerih mladoletnih oseb lahko knjiznica posreduje podatke o izposojenem gradivu tudi
starSem oz. skrbnikom.

7. PritoZbe uporabnikov
30. ¢len

Ce uporabnik ni zadovoljen z ravnanjem osebja ali s storitvami knjiznice, doloc¢enimi v pravilniku,
se lahko pritozijo. Pritozbo je treba oddati v pisni obliki, in sicer na posebnem obrazcu za pritozbo
uporabnika. Obrazci za pritozbo uporabnika so v tiskani obliki na voljo v knjiznici, v elektronski
obliki pa so dostopni na spletni strani knjiznice.

Uporabnik mora obrazec za pritozbo podpisati lastnorocno in jo nasloviti na Komisijo za pritozbe
v okviru OHK. Ta opravi pogovor z uporabnikom najkasneje v desetth delovnih dnevih po
prejemu pritozbe in sprejme odlocitev o utemeljenosti pritozbe in potrebnih nadaljnjih ukrepih.

Uporabnik mora biti obvescen o kon¢nem sklepu najkasneje v roku 30 delovnih dni po vlozitvi
pritozbe. Ce se s sklepom ne strinja, se lahko pritozi na Svet OHK, ki o pritozbi odlo¢i dokoncno.

31. ¢len

Uporabniki lahko pisne pripombe, predloge in pohvale oddajo v postni nabiralnik OHK ali preko
elektronskega obrazca na spletni strani OHK. Svet OHK obravnava pripombe in predloge vsake
tri mesece. Uporabniki bodo na izrecno zeljo prejeli odgovor po posti ali elektronski posti.
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V. STORITVE KNJIZNICE

1. Vrste knjiZni¢nih storitev

32. ¢len

Oddel¢ne knjiznice OHK v skladu s 3. ¢lenom Uredbe izvajajo in omogocajo svojim ¢lanom

naslednje osnovne storitve:

PRV

uporabo javnih knjizni¢nih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih podatkovnih zbirk in
informacijskih virov na svetovnem spletu,

dostop do splosno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti,

posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,

izposojo knjiznicnega gradiva v knjiznici in na dom,

medknjiznicno izposojo in posredovanje dokumentov,

usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

pomoc in svetovanje pri iskanju gradiv in informacij ter pri uporabi knjiznice,
seznanjanje z novostmi v knjiznici,

preslikavanje iz knjizni¢nega gradiva, ki je v lasti knjiznice,

rezerviranje in narocanje knjizni¢nega gradiva,

uporabo tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,

dostop do dejavnosti in prireditev v knjiznici.

33. ¢len

Oddeléne knjiznice OHK omogocajo neclanom naslednje storitve:

eev .

uporaba javnih knjizni¢nih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih podatkovnih zbirk in
informacijskih virov v knjizni¢nih prostorih,

informacije o gradivu in iz gradiva,

pomoc in svetovanje pri iskanju gradiv in informacij ter pri uporabi knjiznice,

preslikave iz knjizni¢nega gradiva, ki je v lasti knjiznice,

uporaba tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,

dostop do svetovnega spleta v okviru moznosti,

dostop do dejavnosti in prireditev v knjiznici.

2. Uporaba in izposoja gradiva na dom in v Citalnico

34. ¢len

Khnjizni¢no gradivo lahko v oddel¢nih knjiznicah OHK uporabljajo vsi uporabniki.
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Gradivo si lahko na dom izposodijo samo ¢lani.

Gradivo, ki se izposoja, mora biti strokovno obdelano in opremljeno z inventarno stevilko in Zigom

knjiznice. Izposojajo ga lahko samo pooblasc¢eni knjizni¢ni delavci.

Uporabnik lahko odnese gradivo iz knjiznice le, ¢e mu ga izposodi delavec posamezne oddel¢ne
knjiznice.
Uporabnik mora pregledati izposojeno gradivo in knjizni¢arja opozoriti na morebitne poskodbe.

35. ¢len

V oddelénih knjiznicah morata biti dostopna vsaj 2 izvoda Studijskega gradiva, predpisana na
posameznem oddelku.

36. ¢len

Clani lahko narocajo gradivo za izposojo na dom osebno v knjiznici, pisno, telefonsko, po
elektronski posti ali preko avtomatiziranega sistema izposoje (OPAC) v okviru danih pogojev za
to dejavnost.

Naroceno gradivo mora c¢lan prevzeti najkasneje v roku petih delovnih dni od dne, ko je gradivo

na voljo.
37. &len

Khnjizni¢no gradivo si ¢lan lahko izposodi na dom le osebno, izjemoma pa lahko to stori tudi druga
oseba, vendar le s pisnim pooblastilom ¢lana. Knjiznica lahko izposodi gradivo za mladoletne clane
tudi njihovim star§em ali zakonitim zastopnikom, ki so navedeni na vpisnem obrazcu knjiznice.

Ob izposoji na dom prejme c¢lan seznam izposojenega gradiva, na katerem je oznacen datum, do
katerega je dolzan vrniti posamezno gradivo. Za gradivo, ki Se ni obdelano v vzajemnem katalogu
COBIB, pa mora pravilno in ¢itljivo izpolniti zadolznico za vsak izvod gradiva. Zadolznica mora

vsebovati tudi podpis ¢lana.
38. ¢len

Clan lahko vrne gradivo, izposojeno na dom, osebno ali po posti s priporoceno posiljko. Ob osebni

vrnitvi gradiva dobi ¢lan izpisek s seznamom gradiva, ki ga ima $e izposojenega.
39. ¢len

Oddel¢na knjiznica podrobneje doloci morebitne omejitve pri izposoji dolocenih vrst gradiva na

dom, npr. citalniSkega gradiva, referencnega gradiva, arhivskega fonda, redkega in dragocenega
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gradiva, revij in ¢asnikov, prirocnikov ipd. Prav tako doloci vrsto knjizni¢nega gradiva, ki ga ne
izposoja na dom.

40. ¢len

Clan lahko gradivo, ki se ne izposoja na dom, uporablja v oddel¢nih ali v skupni é&italnici FF.
Citalnisko gradivo mora vrniti do konca izposojevalnega dne. Gradivo, izposojeno v skupno
¢italnico, mora clan vrniti v dezurno knjiznico isti dan do 18. ure ali v knjigomat v ¢asu odprtosti
skupne citalnice FF.

Uporabnik je odgovoren za izposojeno gradivo. Vrniti ga mora v enakem stanju, v kakr$nem si ga
je izposodil. Za poskodovano gradivo mora placati odskodnino ali ga nadomestiti z enakim v
originalni obliki. Odskodnino in stroske obdelave se zaracuna po veljavnem ceniku FF.

Izgubljeno ali trajno uni¢eno gradivo mora clan sam nadomestiti z novim v roku 1 meseca ter
placati stroske obdelave. Ce izgubljeno gradivo nadomes¢a OHK, placa uporabnik ceno gradiva
po rac¢unu dobavitelja in stroske obdelave po veljavnem ceniku FF.

2.1. Rok za izposojo gradiva na dom, podaljsave in rezervacije
41. ¢len

Rok za izposojo gradiva na dom je vsaj 14 dni, izjema so ucbeniki in obvezno ctivo, za katere je
rok za izposojo lahko tudi krajsi. Rok za izposojo za posamezne vrste gradiva ter za posamezne
kategorije uporabnikov podrobneje doloci vsaka oddel¢na knjiznica.

Izposojevalni rok se lahko podaljsa e za dve izposojevalni obdobji, ¢e ¢lan zaprosi za podaljsanje
pred iztekom izposojevalnega roka in ¢e gradivo ni rezervirano pri drugem ¢lanu.

Pedagoskim delavcem FF se gradivo lahko izposodi za eno studijsko leto, to je do 30. septembra.
Pred zacetkom novega Studijskega leta pedagoski delavci vrnejo gradivo, ki ga ne potrebujejo vec,
ostalo pa podaljsajo Se za eno studijsko leto. Pedagoski in raziskovalni delavei FF imajo gradivo, ki
so ga kupili s svojimi raziskovalnimi in drugimi namenskimi sredstvi in je sestavni del fonda OHK,
izposojeno za daljsi cas.

Rok za izposojo lahko ¢lan podaljsa osebno, telefonsko, preko telefonskega odzivnika, e-poste ali
avtomatiziranega sistema izposoje.

Na enak nacin lahko gradivo tudi rezervira. Rezervirano gradivo mora prevzeti najkasneje v roku
petih delovnih dni od dne, ko je gradivo na voljo.
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2.2. Omejitve pri izposoji na dom
42. ¢len

Izposoja gradiva je mogoca le, ¢e je uporabnik vrnil vse gradivo, ki mu je potekel izposojevalni rok,
in pri dolgu ni presegel limita, ki se dolo¢a za tekoce $tudijsko leto. Ce ga je prekoraéil, se mu lahko
z vpisom omejitev v bazi bralcev onemogoci nadaljnjo izposojo v vseh knjiznicah OHK.

Clan ima lahko hkrati izposojenih najve¢ 20 enot knjizni¢nega gradiva. Izjemoma ima lahko
izposojenih vec¢ kot 20 enot knjizni¢nega gradiva, ¢e to dovoli vodja knjiznice ali pooblas¢ena oseba
knjiznice.

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

2.3. Zamudnine in opomini
43. ¢len

Ce ¢lan izposojevalni rok prekoraci, mu knjiznica drugi dan po prekoracitvi roka vracila zacne
obracunavati zamudnino. Pri prekoracitvi izposojnega roka za 5 delovnih dni zac¢ne knjiznica
uporabniku posiljati opomine na stalni naslov oz. na zacasni naslov, ce je bilo tako dogovorjeno ob
vpisu v knjiznico.

Khnjiznica posilja naslednje opomine: 1. opomin, 2. opomin, 3. opomin, 4. opomin ali opomin pred
tozbo. Ce ¢lan tudi zadnjega opomina ne uposteva, oddel¢na knjiznica OHK v enem mesecu sprozi
postopek za izterjavo pri pristojnem sodisc¢u v Ljubljani. Visino zamudnin in stroskov za opomine
doloca veljavni cenik.

Ce clan odkloni placilo zamudnine oz. stroskov opomina ali ¢e kljub opominu izposojenega gradiva
ne vrne, mu knjiznica ne dovoli nadaljnje izposoje gradiva, dokler ne poravna vseh svojih
obveznosti.

44. clen

V izjemnih primerih je lahko ¢lan zaradi utemeljenih razlogov (poslabsanja socialnega polozaja, v
primeru visje sile) oproscen placila zamudnine in stroskov opominov ali pa je upravicen do
zmanj$anja placila. Vodja oddelcne knjiznice odloca tudi o drugih moznih nacinih placila
zamudnine (npr. placilo v ve¢ obrokih).

Khnjiznica lahko dolo¢i t.i. »teden knjiznice, ko lahko ¢lani vrnejo gradivo brez placila zamudnine
in opominov.
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3. MedknjiZni¢na izposoja in posredovanje dokumentov
3.1. Splos$na pravila
45. clen

Sluzba OHK za medknjizni¢no izposojo (v nadaljevanju: sluzba za MKI) omogoca clanom, da
uporabljajo tudi knjizni¢no gradivo oz. dokumente (dalje: dokumenti), ki jth OHK nima v lastni
zbirki.

Na zahtevo clana lahko naroci dokumente preko medknjizni¢ne izposoje iz druge knjiznice ali od
dobaviteljev in jih posreduje clanu.

Praviloma naroca knjiznica dokumente iz drugih knjiznic in od dobaviteljev le, ¢e so ti izven
njenega kraja oz. v tujini. Oddeléne knjiznice OHK medknjizni¢no posojajo dokumente drugim
knjiznicam iz Ljubljane po nacelu vzajemnosti. Ob osebnem prevzemu je za knjiznice na Univerzi
v Ljubljani taka izposoja brezplacna, za ostale knjiznice pa se ne zaracunajo stroski postnine.

Pri narocanju dokumentov iz tujine mora knjiznica smiselno upostevati mednarodna priporocila
IFLE za narocanje gradiva v medknjizni¢ni izposoji.

46. clen

Clan mora Sluzbi za MKI postedovati ¢im bolj popolne bibliografske podatke o dokumentih, ki
jih zeli dobiti iz zbirk drugih knjiznic oz. od dobaviteljev.

Sluzba za MKI zavrne narocilo, ¢e bibliografskih podatkov za naroceno gradivo ne more najti oz.
preveriti v dostopnih bibliografskih podatkovnih zbirkah.

Sluzba za MKI poslje narocilo za medknjizni¢no izposojo oz. dobavo dokumentov v tujino Sele
potem, ko je v nacionalni vzajemni bibliografski katalozni podatkovni zbirki preverila, da narocenih
dokumentov ni na razpolago v nobeni knjiznici v drzavi.

Kadar je na voljo ve¢ moznih nac¢inov za pridobitev dolo¢enega dokumenta, se mora sluzba za
MKI odlociti za tisto moznost, ki je za ¢lana najugodnejsa.

Clan lahko naroéi dokumente osebno, pisno, po elektronski posti ali z elektronsko narodilnico na
spletni strani. Ob narocilu izpolni poseben obrazec. Obrazec v tiskani obliki je na voljo v oddel¢nih

knjiznicah, v strokovni sluzbi OHK, v elektronski obliki pa je dostopen na spletni strani OHK.

Khnjiznica obvesti ¢lana o prispelih dokumentih po elektronski posti ali po telefonu.
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47. ¢len

Sluzba za MKI posredujejo dokumente drugim knjiznicam iz Slovenije ali tujine. Knjiznice lahko
narocajo dokumente po posti, elektronski posti, telefaksu ali s COBISS-narocili v programu
COBISS3/Medknjizni¢na izposoja.

Preko medknjizni¢ne izposoje OHK naceloma ne posoja: arhivskega gradiva, citalniskega gradiva
(celih revij, seminarskih, diplomskih, magistrskih in doktorskih del, slovarjev in priro¢nikov),
izpitnega gradiva z omejenim Stevilom izvodov, kart in redkega in posebno dragocenega gradiva.
Posamezne oddel¢ne knjiznice lahko nekatere od navedenih vrst gradiva posojajo, natancni pogoji
medknjizni¢nega izposoje so navedeni na spletni strani OHK.

48. ¢len

Stroski medknjizni¢ne izposoje in posredovanja dokumentov so odvisni od vrste storitve in
cenikov dobaviteljev. Stroski medknjiznicne izposoje so navedeni v ceniku FF.

3.2. Posredovanje gradiva iz drugih knjiZnic in od dobaviteljev
49. ¢len

Khnjiznica si iz drugih knjiznic ali od dobaviteljev izposodi oz. pridobi originalne dokumente v
tiskani obliki ali njihove kopije in neknjizno gradivo razen racunalniskih programov in baz
podatkov.

Originalne dokumente v tiskani obliki prevzamejo narocniki osebno in jih lahko uporabljajo za
dolocen ¢as le v prostorih knjiznice, ¢e z dogovorom med knjiznico in dobaviteljem ni drugace
dolo¢eno. Clani so odgovorni za prevzeto gradivo. Pri njegovi uporabi morajo upostevati
avtorskopravno zakonodajo.

Narocene kopije lahko uporabniki prevzamejo osebno ali pa jih prejmejo po telefaksu oz. posti.

Khnjiznica lahko c¢lanu posreduje dokumente oz. njihove sestavne dele tudi v elektronski obliki, in
sicer v razpolozljivem formatu in na dogovorjen nacin ter v skladu z avtorskopravno zakonodajo.

4. Reproduciranje knjiZni¢nega gradiva ter kopiranje oziroma prenos podatkov iz
elektronskih virov

50. ¢len

Khnjiznica nudi uporabnikom reproduciranje knjiznicnega gradiva ter kopiranje oziroma prenos
podatkov iz elektronskih virov.
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Pri reproduciranju knjizni¢nega gradiva ter kopiranju ali prenosu podatkov iz elektronskih virov
mora knjiznica upostevati dolocila avtorskopravne zakonodaje in licen¢nih pogodb, ki jih je sklenila
ob nabavi informacijskih virov.

51. ¢len

Khnjizni¢no gradivo, ki se ne izposoja na dom, je dovoljeno reproducirati le v prostorih knjiznice
oziroma v prostorih, kjer se izvaja reproduciranje gradiva. Knjiznica lahko odkloni reproduciranje
gradiva, ce bi se pri tem lahko poskodovalo.

52. ¢len

Khnjiznica omogoca reproduciranje knjizni¢nega gradiva oziroma kopiranje ali prenasanje podatkov
iz elektronskih virov proti placilu. Cene so dolocene v ceniku FF.

5. Informacijske storitve
53. ¢len

Oddel¢ne knjiznice OHK zagotavljajo naslednje informacijske storitve:

- informacije o delovanju in storitvah OHK|

- enostavne informacije o gradivu in iz gradiva, 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,

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

- posredovanje referalnih 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),

- kreiranje in oblikovanje tematskih informacij s podro¢ja dejavnosti knjiznice.

Glede na svoje poslanstvo pa lahko oddel¢ne knjiznice OHK zagotavljajo Se:
- izdelavo bibliografij za potrebe znanstvenoraziskovalnega in pedagoskega procesa na FF,
- posredovanje informacij o citiranosti za potrebe znanstvenoraziskovalnega in pedagoskega
procesa na FF,
- posredovanje signalnih informacij, tj. kopij kazal tekoce narocenih serijskih publikacij,
- selektivno diseminacijo informacij (SDI) - knjiznica jo tekoce pripravlja za uporabnika, ki
mu posilja najnovejse informacije z enega ali ve¢ izbranih strokovnih podrocij,

- druge informacijske storitve,
Stran | 16

Pravilnik o splos$nih pogojih poslovanja Osrednje humanisti¢ne knjiznice FF UL



- usposabljanje uporabnikov za uporabo informacijskih virov, ki so v lasti knjiznice oz. do
katerih ima knjiznica dostop.

- oddel¢ne knjiznice OHK v okviru danih moznosti omogocajo uporabnikom uporabo
elektronske poste, interneta ter dostop do razpolozljivih podatkovnih zbirk in drugih
informacijskih virov.

54. ¢len

Razen storitev, ki so navedene v veljavnhem ceniku, so vse nastete knjiznicne storitve za clane
knjiznic OHK brezplacne.

Khnjiznica posreduje informacijske storitve in proizvode uporabnikom osebno, po telefonu, po
posti ali po elektronski posti.
6. Usposabljanje uporabnikov

55. ¢len
OHK usposablja svoje uporabnike v obliki organiziranih tecajev, predstavitev in demonstracij. Pri
tem lahko uporabljajo vzajemni katalog in druge kataloge knjiznice s pomocjo tehni¢nih
pripomockov, ki so na voljo uporabnikom v prostorih OHK.
VI. UPORABA KNJIZNICNIH PROSTOROV IN OPREME
1. Splo$na pravila

56. clen
Khnjizni¢ni prostori se uporabljajo le v skladu s poslanstvom knjiznice.

V knjiznici ni dovoljeno organizirano zbiranje oseb v politicne, religiozne oziroma ideoloske

namene.

V prostorih knjiznice ni dovoljeno razstavljati, prodajati ali reklamirati proizvodov v komercialne
namene. S soglasjem vodstva FF je izjemoma dovoljena promocija proizvodov in storitev, ki so
namenjeni knjizni¢ni dejavnosti oziroma so v skladu s poslanstvom knjiznice.

57. ¢len

Uporabniki so odgovorni za predmete, ki jih pustijo v citalniskih prostorih in drugih prostorih
knjiznice. Knjiznica ne odgovarja za krajo ali izgubo osebne lastnine uporabnikov.
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2. Vedenje v prostorih knjiZnice

58. ¢len
Skupna citalnica in oddel¢ne citalnice zagotavljajo uporabnikom v svojih prostorih pogoje za
nemoteno Studijsko in raziskovalno delo ter varovanje njihove zasebnosti. V knjizni¢nih prostorih,

ki so namenjeni $tudiju in posredovanju informacij, morata vladati mir in tisina.

Zaradi prostorske stiske v posameznih knjiznicah obiskovalci vanje vstopajo posamezno in
spostujejo vrstni red.

Pred vstopom v knjiznice s prostim pristopom do gradiva ali v skladis¢ne prostore morajo
obiskovalci odloziti osebno garderobo na za to predvideni prostor.

59. ¢len
Gradivo, ki je v prostem pristopu, morajo uporabniki vracati na za to oznacena mesta.
60. ¢len
Uporaba mobilnih telefonov in drugih zvocnih naprav v knjizni¢nih prostorih ni dovoljena, razen
v obmodjih, ki jih dolo¢i knjiznica. Zvoki, ki jih lahko povzrocajo prenosni racunalniki, morajo biti
izkljuceni.
V knjiznico ni dovoljeno prinasati hrane in pijace.
Kajenje v prostorih knjiznice ni dovoljeno.
V knjizni¢ne prostore ni dovoljeno voditi psov in drugih zivali, izjema so psi vodniki.

Uporabniki, ki prihajajo v knjiznico skupaj z mladoletnimi otroki, le-teh ne smejo puscati brez

nadzora.
Vstop v knjiznico ni dovoljen uporabnikom z roletji, skiroji in podobno opremo.

61. ¢len
Citalnice so namenjene izkljucno za $tudij, zato je v njih potrebna tisina. Gradiva, ki so si ga
uporabniki izposodili za uporabo v ¢italnici, praviloma ne smejo odnasati v druge prostore
knjiznice.
Uporabniki si ne smejo rezervirati ¢italniSkih mest tako, da na mizah puscajo svoje predmete.

Delavec knjiznice lahko predmete odstrani in jih shrani na za to dolo¢eno mesto.
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62. clen
Uporabniki so odgovorni za povzroceno skodo knjiznici.

Khnjiznica uporabniku, ki je izvedel tatvino ali namerno poskodoval gradivo in opremo, prepove
uporabo knjiznice. Sklep o tem sprejme Svet OHK na predlog oddel¢ne knjiznice.

Uporabnike, ki z nekulturnim vedenjem, razgrajanjem, nadlegovanjem ali iz objestnosti motijo red
in mir v knjizni¢nih prostorih, iz knjiznice odstrani pooblascena oseba.
3. Varovanje in nadzor knjiZni¢nih prostorov

63. ¢len

Varovanje in nadzor knjizni¢nih prostorov je v pristojnosti ustreznih sluzb na FF.

4. Dostopnost knjiZni¢nih prostorov in storitev za uporabnike s posebnimi potrebami
64. ¢clen
Oddel¢ne knjiznice OHK nudijo uporabnikom s posebnimi potrebami pomoc¢ pri dostopu do
knjizni¢nih prostorov in pri uporabi knjizni¢nih storitev.
5. Dostopnost in uporaba opreme in informacijskih virov
65. clen

Osebni racunalniki in terminali, ki omogocajo samo dostop do vzajemne oziroma lokalne
bibliografsko-katalozne podatkovne zbirke, so namenjeni vsem uporabnikom.

V prostorih knjiznice uporabniki dostopajo do svetovnega spleta na lastno odgovornost.

Khnjiznica ni odgovorna, ¢e uporabnik dostopa do informacij na svetovnem spletu, ki bi lahko bile
zanj zaljive ali bi mu lahko kako drugace skodovale.

Uporabniki morajo pri uporabi informacijskih virov upostevati dolocila avtorskopravne
zakonodaje in licen¢nih pogodb, ki jih je knjiznica sklenila ob nabavi informacijskih virov.

Uporabniki ne smejo spreminjati nastavitev racunalnikov oziroma terminalov knjiznice, dovoljena
je le uporaba Ze namescene programske opreme.
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66. Clen
Oddel¢ne knjiznice OHK, ki imajo posebna pravila o pogojih za dostop in uporabo opreme (npr.
moznost rezervacije racunalniskih mest) in informacijskih virov, morajo s tem seznaniti svoje
uporabnike.
6. Ravnanje ob naravnih in drugih nesrec¢ah

67. ¢len

V prostorih knjiznice so namescene ustrezne oznake za izhod v sili. Pozarni red je namescen na
vidnem mestu.

V primeru nevarnosti ali pozarnega alarma so uporabniki dolzni hitro in tiho zapustiti knjiznico ter
slediti navodilom varnostnika ali delavcev knjiznice.

VII. JEZIK POSLOVANJA
68. clen

Jezik poslovanja oddel¢nih knjiznic OHK je slovenski.

VIII. OBRATOVALNI CAS
69. &len

Obratovalni ¢as oddel¢nih knjiznic in strokovnih sluzb OHK je dolocen v lethem delovnem nacrtu
OHK. Prilagojen je potrebam studijskega procesa in uporabnikom na FF.

Cas odprtosti oddelénih knjiznic in strokovnih sluzb OHK je objavljen v knjiznicah, zgibanki
OHK, na oglasni deski OHK in domaci strani OHK. Urnik odprtosti posameznih oddel¢nih
knjiznic OHK in skupne citalnice je priloga Pravilnika OHK.

IX. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

70. ¢len

Pravilnik OHK mora biti javno dostopen v prostorih OHK in oddel¢nih knjiznic OHK vsaj v
tiskani obliki, dostopen pa je tudi na spletni strani OHK.
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71. ¢len
Cenik OHK sprejme Upravni odbor FF. Cenik OHK je priloga tega Pravilnika.
72. Clen
Pravilnik OHK sprejme senat FF, veljati pa zacne osmi dan po objavi na oglasnih deskah OHK

in oddel¢nih knjiznic OHK ter na spletni strani OHK. Spremembe poslovnika se sprejemajo na

enak nacin.
V Ljubljani, 8. marca 2006
Senat Filozofske fakultete

prof. dr. Bozidar Jezernik
dekan
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