UNIVERZAV LJUBLJANI
Akademija za likovno umetnost in oblikovanje

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA KNJIZNICE ALUO

1. SPLOSNO

1.1

Knjiznica Akademije za likovno umetnost in oblikovanje (ALUO) je visokoSolska knjiznica, ki
deluje v okviru knjizni¢no informacijskega sistema Univerze v Ljubljani. V skladu z 2g9.
¢lenom Zakona o knjiznicarstvu knjiznica ALUO podpira Studijski in raziskovalni proces, tako
da izvaja knjizni¢no dejavnost predvsem za Studente, visokoSolske ucitelje in sodelavce.
Knjiznica je za svoje delo odgovorna dekanu fakultete.

1.2.

Knjizni¢na dejavnost zajema:

- zbiranje, obdelovanje, hranjenje in posredovanje knjiznicnega gradiva,
- zagotavljanje dostopa do knjizni¢nega gradiva in elektronskih virov,

- izdelovanje knjizni¢nih katalogov, podatkovnih zbirk in drugih informacijskih
virov,

- posredovanije bibliografskih in drugih informacijskih storitev,

- sodelovanje v medknjizni¢ni izposoji in posredovanju informacij,

- pridobivanje in izobrazevanje uporabnikov,

- informacijsko opismenjevanje,

- izdelovanje osebnih bibliografij za raziskovalce mati¢ne fakultete,

- drugo bibliotekarsko, dokumentacijsko in informacijsko delo.

1.3.

Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja knjiznice ALUO (v nadaljevanju pravilnik) varuje
interese vseh uporabnikov in knjiznici omogoca, da opravlja svoje storitve ucinkovito,
kakovostno in v korist uporabnikov.

1.4.
Pravilnik ureja odnose med knjiznico ALUO in njenimi uporabniki. Z v¢€lanitvijo v knjiznico
uporabnik formalno sprejema tudi dolocila tega pravilnika.

2. UPORABNIKI KNJIZNICE

2.1.

Uporabniki knjiznice so ¢lani knjiznice in obiskovalci. Uporabniki so lahko fizi¢ne ali
pravne osebe, ki uporabljajo gradivo, storitve, prostore ali opremo knjiznice.

Clan knjiznice je uporabnik, ki se v¢lani v knjiznico in ¢lanstvo izkazuje s $tudentsko
izkaznico univerze ali osebnim dokumentom.



2.2.
Vrste ¢lanov kot fizi¢nih oseb so naslednje:

- zaposleni na maticni fakulteti,

- Studenti UL (dodiplomski in podiplomski, redni in izredni ter Studenti brez statusa),
- Studenti drugih visoko3olskih zavodov,

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

- dijaki in ucenci,

- ¢astni Clani,

- brezposelni, upokojenci in drugi ¢lani.

2.3.
Clani pravne osebe so lahko samostojne knjiznice oziroma drugi zavodi in organizacije, ki
imajo v svojem sestavu knjiznico, ter zavodi in organizacije, ki opravljajo javno sluzbo na
podrocju knjiznicarstva.

3.VPIS IN CLANSTVO

3.1.

Kdor Zeli postati ¢lan knjiznice ALUO, predlozi ob vpisu veljavni osebni dokument, se
seznani s knjizni¢nim redom ter podpise pristopno izjavo. S podpisom pristopne izjave se
¢lan obveze, da bo spostoval poslovnik knjiznice ter da dovoljuje zbiranje in uporabo svojih
osebnih podatkov v skladu z zakonom.

3.2.
Studenti UL postanejo ¢lani knjiznic ob vpisu na fakulteto, vendar pa morajo ob prvem

obisku posamezne knjiznice svoje Clanstvo registrirati. Za Studente UL je ¢lanarina vklju¢ena
v ceno vpisnine za tekoce $tudijsko leto. Clanstvo izkazujejo s $tudentsko izkaznico, ki je
hkrati enotna knjizni¢na izkaznica za vse knjiznice UL.

3.3
Studenti drugih univerz ali visoko3olskih zavodov in drugi zunanji uporabniki postanejo ¢lani
knjiznice ob placilu ¢lanarine za tekoce koledarsko leto.

3.4.
Tuji Studenti, ki so na Studijski izmenjavi za krajsi ¢as in nimajo stalnega bivalisca v
Republiki Sloveniji, lahko uporabljajo gradivo samo v Citalnici.

3.5
Placila ¢lanarine so oprosceni ¢lani ZBDS, ucenci in dijaki, mlajsi od 18 let, ter brezposelni ob
predlozitvi potrdila obmocne enote Zavoda RS za zaposlovanje.



3.6.

V knjiznico se lahko v¢lani tudi pravna oseba, Ce ob vpisu predlozi pooblastilo pravne
osebe s podatki o njeni odgovorni osebi.

3.7.

Clani knjiznice ALUO so dolzni vse spremembe svojih podatkov iz evidence ¢lanov
sporociti v knjiznici ob prvem obisku po spremembi.

3.8.

Ob oddaji diplomske naloge referent za Studentske zadeve zahteva od Studentov ALUO
potrdilo Knjiznice ALUO, da so poravnali obveznosti do knjiznice. Kot potrdilo velja izpis
evidence gradiva.

3.9
Clanstvo v knjiznici praviloma traja eno leto (12 mesecev) od dneva vpisa oziroma za
Studente UL do konca tekocega Studijskega leta in ga je potrebno po preteku obnoviti.

3.10.

Knjiznica ALUO zbira osebne podatke o ¢lanih izklju¢no zaradi izvajanja svoje dejavnosti,
analiziranja te dejavnosti ter varovanja svojega gradiva in drugih

informacijskih virov.

Podatke zbira, hrani in uporablja v skladu z zakonodajo s podrocja varovanja osebnih
podatkov.

Ce uporabniki niso zadovoljni z ravnanjem osebja ali s storitvami knjiznice,

dolocenimi v pravilniku, se lahko pisno pritoZzijo vodji knjiznice in vodstvu fakultete.

4. STORITVE KNJIZNICE

Knjiznica izvaja in omogoca naslednje osnovne storitve:

- vpogled v knjizni¢ne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,
- uporabo javnih knjizni¢nih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih
podatkovnih zbirk in informacijskih virov,

- dostop do splosno dostopnih elektronskih virov in njihovo uporabo,
- posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,

- izposojo knjizni¢nega gradiva v Citalnici in na dom,

- usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

- pomoc in svetovanje priiskanju gradiv in informacij,

- seznanjanje z novostmi v knjiznici,

- rezerviranje in narocanje knjizni¢nega gradiva,

- uporabo tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,

- dostop do medmrezja,

- izdelavo osebnih bibliografij.



5. UPORABA IN IZPOSOJA GRADIVA

5.1.

Gradivo v prostem pristopu lahko v knjiznici uporabljajo praviloma vsi uporabniki.
Knjiznica ALUO izposoja gradivo v Citalnico in na dom. Knjizni¢no gradivo si lahko na dom
izposodijo samo ¢lani knjiznice. Cas in status izposoje je dolo¢en po pravilniku.

Gradivo, ki se izposoja, mora biti strokovno obdelano in ustrezno opremljeno.

Izposojajo ga lahko samo pooblaéeni knjizni¢ni delavci. Clani izposojenega gradiva

ne smejo izposojati drugim osebam, tudi ce so ¢lani knjiznice ALUO.

5.2.
Knjizni¢no gradivo si ¢lan lahko izposodi na dom praviloma le osebno, izjemoma pa

lahko to stori tudi druga oseba (npr. ob bolezni ¢lana), vendar le s pisnim pooblastilom
¢lana, na katerem je naveden razlog, zaradi katerega le-ta ne more osebno prevzeti gradiva.
Ob izposoji na dom prejme ¢lan seznam izposojenega gradiva, na katerem je oznacen
datum, do katerega je dolzan vrniti posamezno gradivo.

Clan lahko vrne gradivo osebno, po posti s priporoceno posiljko.

Ob koncu studija mora ¢lan vrniti vso izposojeno literaturo in poravnati vse obveznosti do
knjiznice. Kot potrdilo velja izpis evidence gradiva.

5.3

Roki za izposojo na dom so naslednji:
- knjige — 4 tedni (28 dni)

- revije —1 teden (7 dni)

- neknjizno gradivo — 1 teden (7 dni)

5.4.
Uporabnik je odgovoren za izposojeno gradivo. Vrniti ga mora v enakem stanju, v
kakr$nem si ga je izposodil. Ce ¢lan prejme poskodovano gradivo, mora o tem opozoriti
izposojevalca. Za poskodovano ali izgubljeno gradivo mora placati odskodnino ali ga
nadomestiti z enakim v izvirni obliki ter poravnati stroske obdelave.

6. OMEJITVE PRIZPOSOJI

6.1.

Knjiznica ALUO ne izposoja na dom:

- preglednih monografij umetnikov (praviloma posebej oznacenih),

- katalogov,

- najnovejsih revij,

- enciklopedij, slovarjev, leksikonov, bibliografij,

- diplomskih, magistrskih in doktorskih del (razen s pisnim dovoljenjem avtorja),
- dragocenega in redkega gradiva.



6.2.
Clan si lahko izposodi na dom do 5 izvodov knjizni¢nega gradiva. Clan si lahko
izposodi oziroma ima izposojeno le eno enoto istega naslova knjiznicnega gradiva.

6.3.

Clanu, ki v predpisanem roku, ki ga dolo¢i knjiZnica, ne poravna zaostalih obveznosti
oziroma ne uposteva dolocil pravilnika o poslovanju knjiznice, lahko ta za¢asno prepove
izposojo knjizni¢nega gradiva.

7. PODALJSANJE IN REZERVACIJA GRADIVA

7.1.

Knjizni¢no gradivo je mozno 1-krat podaljsati, ¢e ni rezervirano za druge uporabnike in

¢e mu izposojevalni rok Se ni potekel.

Po tem casu mora uporabnik gradivo vrniti, lahko pa si ga ponovno izposodi, Ce ni
rezervirano za druge uporabnike. PodaljSanje roka izposoje je mozno osebno, po telefonu,
po elektronski posti ali prek ra¢unalniskega kataloga.

7.2.
Knjizni¢no gradivo je moZno tudi rezervirati. Ce je rezervirano gradivo izposojeno,

so uporabniki, ko se gradivo vrne, o tem obvesceni po telefonu ali po elektronski posti.
Gradivo uporabnika caka 3 delovne dni, po tem roku se lahko izposodi drugim uporabnikom
ali vrne na polico.

Za podaljsanje prek racunalniskega kataloga ¢lan potrebuje vpisno stevilko in geslo, za
katerega se dogovori v knjiznici.

8. ZAMUDNINE IN OPOMINI

8.1.

Knjiznica vodi evidenco o izposojenem gradivu. Zamudnina se obracunava od prvega dne
poteka izposojevalnega roka za vsak dan za vsako enoto izposojenega gradiva, ki mu je
potekel rok izposoje. Po preteku izposojevalnega roka, knjiznica ¢lanu poslje opomin.
Knjiznica posilja opomine dvakrat letno.

8.2.
Visino zamudnin, opominov, stroskov obdelave in odSkodnine ter drugih storitev
doloca cenik, ki je priloga pravilnika o poslovanju knjiznice ALUO.

8.3.

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



8.4.

Vizjemnih primerih je lahko ¢lan zaradi upravicenih razlogov (poslabsanja socialnega
polozaja, v primeru visje sile) oproscen placila zamudnine in stroskov opomina (opominov)
ali pa je upravicen do zmanjsanja placila. Razloge mora utemeljiti v pisni

vlogi, ki jo naslovi na vodjo knjiznice. Vodja knjiznice odloca tudi o drugih moznih nacinih
placila zamudnine (npr. placilo v vec obrokih).

8.5

V &asu, ko knjiznica izvaja t. i. amnestijo, se obiskovalci lahko brezplacno vpisejo,
uporabniki pa vrnejo knjizni¢no gradivo brez placila zamudnine. V primeru, da so
knjige ze vrnili, niso pa poravnali dolga do knjiznice, se jim le-ta zmanjsa na polovico.

9. |ZDELAVA BIBLIOGRAFIJ
9.1.
Knjiznica ALUO vnasa gradivo za potrebe izdelovanja bibliografij samo za zaposlene na
maticni fakulteti.
Knjiznica vodi bibliografije:
- zaposlenim na ALUQ,
- zaposlenim raziskovalcem, ki sodelujejo v okviru projektov ALUO, in sicer:
za Cas trajanja takega projekta,
le za gradivo, ki je vezano na projekt,
Ce prihaja raziskovalec z druge institucije, kjer mu ze vodijo bibliografijo, se
z vodjo projekta ze na zacetku dogovori, kje se bo vodila njegova
bibliografija v ¢asu poteka sodelovanja na projektu ALUO.

10. UPORABA RACUNALNIKOV

10.1.

Uporabniki lahko v knjiZznici brezplacno uporabljajo gradiva v elektronski obliki
(podatkovne zbirke, elektronske knjige in revije), streznike in internet v skladu z
dolocili avtorskopravne zakonodaje in licencnih pogodb, ki jih je knjiznica sklenila ob
nabavi gradiva. Racunalnike lahko uporabljajo vsi ¢lani knjiznice.

10.2.
Racunalniki in racunalniski terminali, prek katerih je mozen dostop do vzajemnega
kataloga, so dostopni vsem uporabnikom knjiznice.

10.3.

Na racunalnikih je nalozena programska oprema, ki ustreza namenu posameznih
raunalnikov. Programi, ki so na voljo, so vidni na namizju. Clani ne smejo sami poganjati
drugih programov, namescati svojih in spreminjati nastavitve, ki niso nujne.
Pridobivanje neupravi¢enega dostopa do podatkov, programske opreme, servisov in



uporabniskih imen na rac¢unalnikih ali omrezjih, za katere ¢lan nima ustreznih
pooblastil, ni dovoljeno.

10.4.
Dostop do medmrezja je omogocen ¢lanom knjiznice za izobrazevalne in Studijske
namene, na pa za zabavo. V prostorih knjiznice ¢lani dostopajo do medmrezja na
lastno odgovornost. Knjiznica ni odgovorna, ce ¢lan dostopa do informacij, ki bi lahko
bile zanj Zaljive ali bi mu kako drugace Skodovale.

11. VEDENJEV PROSTORIH KNJIZNICE

11.1.

Knjiznica s Citalnico je namenjena Studiju, zato se od uporabnikov pricakuje, da ¢im
manj motijo delo ostalih.

Uporaba mobilnih telefonov ali drugih zvocnih naprav ni dovoljena.

11.2.
Skupinsko delo, izdelovanje projektov in nalog (rezanje, lepljenje, risanje ipd.) je dovoljeno
samo s predhodnim dogovorom s knjiznicarjem. Glasno govorjenje in podobno ni dovoljeno.

11.3.
V prostore knjiznice ni dovoljeno vnasati vecjih kosov prtljage, hrane in pijace.

11.4.
Vstop v knjiznico ni dovoljen uporabnikom z rolerji, skiroji in podobno opremo.

11.5.
Uporabniki so sami odgovorni za predmete, ki jh pustijo v knjiznicnih prostorih.
Knjiznica ne odgovarja za krajo ali izgubo osebne lastnine uporabnikov.

11.6.
Knjiznica si pridrzuje pravico, da uporabniku, ki ga odkrije pri tatvini ali namernem
poskodovanju gradiva in opreme, do nadaljnjega prepove uporabo knjiznice.

12. JEZIK POSLOVANJA
12.1.
Jezik poslovanja knjiznice ALUO je slovenski.

13. OBRATOVALNI CAS

13.1.

Knjiznica s Citalnico je odprta:
Osrednja knjiznica



(ErjavCeva cesta 23)

Ponedeljek: od 11.00 do 15.00

Torek, sreda: od 9.00 do 12.00 ter od 13.00 do 15.30
Cetrtek: od 12.00 do 15.00

Petek: od 9.00 do 13.00

Knjiznica oddelkov za oblikovanje
(Dolenjska cesta 83)
Ponedeljek—petek: od 9.00 do 13.00

Poletni delovni ¢as (od 1. julija do 31. avgusta):
Ponedeljek—petek: od 9.00 do 13.00

14. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

14.1.

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

Dekan ALUO
|zr. prof.
V Ljubljani,



