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Na podlagi I 5. ilena Uredbe Vlade RS o osnovnih storitvah knjiZnic (Uradni list RS, 5t. 29l03), na

podlagi Zakona o knjiZniiarstvu (Ur. L RS 5t. 8712001) in na podlagi Odloka o ustanovitvijavnega

zavoda Umetnostna galerija Maribor (MUV 5t. 22104)je direktorica Breda Kolar Sluga s soglasjem

sveta UGM dne 10. 2. 2O10 sprejela naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA KNJIZNICE UMETNOSTNE GALERUE MARIBOR

I. SPLOSNE DOLOEBE

l. ilen

(vsebina pravilnika)

Ta pravilnik ureja odnose med specialno knjiZnico Umetnostne galerije Maribor (v nadaljnjem

besedilu: knjiZnica) in uporabniki njenih storitev, tako da doloia:

- etiko poslovanja;

pravice in dolZnosti knjiZnice do uporabnikov in ilanov;

- pravice in obveznosti uporabnikov in ilanov do knjiZnice;

- dostopnost in pogoje uporabe knjiZnitnega gradiva;

- vrste knjiZniinih storitev;

- jezik poslovanja;

- vedenje in varnost v prostorih knjiZnice;

- cenik storitev.

il. ET|KA POSLOVANJA

2. tlen

(etika poslovanja)

KnjiZnica pri svojem poslovanju spoStuje temeljna nadela Etiinega kodeksa slovenskih

knjiZniiarjev (Skupiiina ZBDS, 8. I 1 .l995).

KnjiZnitarjev odnos do uporabnika temelji na enakopravnosti, nepristranskosti ter spoitovanju

tako na strokovni kot ilove5ki ravni. Enako ravnanje knjiZniiar priiakuje od uporabnika.

KnjiZniiar varuje zasebnost uporabnikov glede osebnih podatkov, iskanih gradiv in informacij.

Prizadeva si za prost pretok gradiv in informacij, vendar ne odgovarja za posledice, ki izhajajo

iz njihove uporabe. Nasprotuje vsem poskusom uvajanja cenzure in drugih strokovno

neutemeljenih omejitev pri pridobivanju in posredovanju gradiv in informacij.



@ UMETNoSTNA GALERuA MARIBoR

Skladno s cilji in moZnostmi ustanove uporabnikom zagotavlja najvi5jo moZno kakovost

storitev ter poveiuje njihovo dostopnost, uiinkovitost in raznovrstnost. KnjiZniiar ne zlorablja

svojega delovnega mesta za osebno okoriStanje.

ilr. PRAVTCE rN DOLZNOSTI KNJ|ZNTCE DO UPOMBNIKOV tN enruOV

3. f len

(specialna knjiZnica)

KnjiZnica izvaja funkcijo specialne knjiZnice v okviru Umetnostne galerije Maribor (v

nadaljevanju UCM). KnjiZnica podpira delovni in raziskovalni proces UCM, tako da izvaja svojo

dejavnost predvsem zazadovoljevanje potreb zaposlenih v UGM in ostale stroke.

4. tlen

(osnovne storitve uporabnikom in ilanom)

KpjiZnica zagotavlja svojim uporabnikom in tlanom naslednje storitve:

- vpogled v knjiZniino zbirko v prostem pristopu in njeno uporabo;

- uporabo vzajemnega kataloga Slovenije ter tujih podatkovnih zbirk in informacijskih

virov;

- dostop do splo5no dostopnih elektronskih virov informacij javnega znaiaja;

- posredovanje informacij iz gradiva in o gradivu iz svoje knjiZniine zbirke;

izposojo knjiZniinega gradiva v iitalnico, na delovno mesto in izjemoma na dom;

- seznanjanje z novostmi v knjiZnici;

- preslikovanje gradiva iz lastnega knjiZniinega fonda;

- medknji2niinoizposojo;

- rezerviranje in narotanje gradiva iz lastnega knjiZniinega fonda;

pomoi in svetovanje pri iskanju gradiva, informacij in uporabi knjiZnice;

- usposabljanje ilanov za uporabo knjiZnice in informacijskih virov;

- dostop do svetovnega spleta;

- dostop do dejavnosti in prireditev;

- drugo bibliotekarsko, dokumentacusko in informacijsko delo.

5. tlen

(knjiZnifna zbirka)

Knji2nica gradi specializirano knjiZniino zbirko, ki je vsebinsko povezana s strokovnim

podrodjem matiane ustanove.
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Vetina gradiva je postavljena v prosti pristop in urejena po inventarni itevilki in po vsebinskih

skupinah po sistemu univerzalne decimalne klasifikacije (UDK).

6. tlen

(strokovna podroija)

KnjiZnica pridobiva in daje v uporabo knjiZniino gradivo s podroija pedagogike,

muzeologije, teorije umetnosti, vizualne umetnosti (likovna umetnost, fotografija),
kiparstva, arhitekture, umetnostnih smeri in obdobij, s poudarkom na sodobni umetnosti.

7. ilen

(pravice in dolZnosti knjiZnidnih delavcev)

UsluZbenec knjiZnice ima pravico in dolZnost, da:

- skrbi za spoStovanje doloib tega Pravilnika in vzdrlevanje reda v knjiZnici;

- omogoia neoviran dostop do knjiZniinih storitev;

zahteva od uporabnika predloZitev osebnega identifikacijskega dokumenta ob izposoji

knjiZnidnega gradiva;

- varuje osebne podatke tlanov, podatke o iskanem gradivu in posredovanih informacijah

v skladu zZakonom o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, it. 59/9g, it. 52lO2);

- vodi podatkovno zbirko o ilanih in podatke o dejavnostih ilanov v skladu s 15. ilenom
Zakona o knjiZniiarstvu (Uradni list RS,5t. 87lO1);

skrbi za vratanje izposojenega gradiva;

- kr5itelju doloib tega Pravilnika zaiasno prepove uporabo storitev iz 4. ilena.

- skrbi za priiazno in vljudno komunikacijo, kije usmerjena v hitro in udinkovito re5evanje

uporabnikovih informacijskih potreb

lv. PRAVICE lN DoLZNosTt uPoMBNrKov lN eLANov Do KNJIZN;6E

8. ilen

(uporabniki in ilani knjiZnice)

Uporabnik (obiskovalec) knjiZnice je fiziina oseba, ki uporablja storitve, prostore in opremo

knjiZn ice.

elan knjiZnice je fizitna ali pravna oseba, ki se vilani v knjiZnico, kar mu omogota uporabo

vseh storitev, navedenih v 4. tlenu. Pravna oseba kot tlan je lahko le samostojna knjiZnica

oziroma organizacija, ki ima v svojem sestavu knjiZnico in je vpisana v razvid knjiZnic

Republike Slovenije.
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9. tlen

(vpis v knjiZnico in dlanska izkaznica)

Vpis v knjiZnico je prost in brezplaten.

Vpi5ejo se lahko fizitne in pravne osebe. Fizitne osebe so drZavljani Republike Slovenije ali tuji

drZavljani. Pravne osebe morajo izpolnjevati pogoje iz f. ilena.

Fizitna oseba pridobi tlanstvo z izpolnjeno pristopno izjavo (dodatek E), svojo identiteto potrdi

z veljavnim identifikacijskim dokumentom (osebno izkaznico ali potnim listom). Pravna oseba

se vilani z vpisnim listom, ki vkljutuje podatke o ustanovi in odgovorni osebi ter Zig ustanove.

KnjiZnica se obvezuje, da bo osebne podatke ilanov, vkljuino s podatki o izposojenem gradivu,

varovala v skladu zZakonom o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, 5t. 59/99, 5t. 52l02).

Uporablja jih lahko izkljuino za knjiZnitne potrebe, in sicer za ias ilanstva ter nadalje do dne

poravnave vseh obveznosti plaf il in vratil izposojenega gradiva.

10. ilen

(pravice in obveznosti ilana)

Clan je upraviien do storitev, navedenih v 4. tlenu.

Zavezuje se, da bo spo5toval doloiila Pravilnika in avtorskega prava. KnjiZnico mora obvestiti o

spremembi naslova in drugih spremembah podatkov, podanih ob vtlanitvi v knjiZnico.

eian ie odgovoren za izgubo ali poikodbe izposojenega gradiva. Odgovarja tudi za dejanja

tretjih oseb, ki jim je izroiil gradivo ali omogoiil uporabo gradiva. StroSke izgube ali poSkodbe

gradiva je dolZan poravnati po veljavnem ceniku knjiZnice UGM (dodatek B).

I l. dlen

(pravica uporabnikov do pritoZbe)

Uporabnik ima pravico do pisne pritoZbe na kriitev tega Pravilnika z odloiitvijo ali ravnanjem

pooblaiienega delavca knjiZnice. PritoZba se naslovi na direktorja. O utemeljenosti pritoZbe

odlota direktor, ki mora o svoji odloiitvi prizadetega uporabnika obvestiti pisno.

12. ilen

(prenehanje ilanstva)

elanstvo preneha na osnovi pisnega preklica.
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v. DosropNosr tN pocoJt upoR,qBE rruJlZrurce

13. flen

(dostopnost storitev)

KnjiZnica izvaja knjiZnidno dejavnost kot javno sluZbo in je dostopna vsem, ki Zelijo uporabljati

njene storitve. Primarni uporabniki knjiZnice UGM so zaposleni v UGM. KnjiZnica omogoia
izposojo tudi zunanjim uporabnikom (ostali strokovni sodelavci, Studenti in druge

zai nteresirane javnosti).

14. ilen

(obratovalni ias)

KnjiZnica je uporabnikom dostopna v iasu uradnih ur. Obratovalni ias knjiZnice UGM doloia
vodstvo UGM v skladu z Uredbo o osnovnih storitvah knjiZnice. Obratovalni ias je doloten v

dodatku A tega pravilnika.

O zadasni spremembi obratovalnega iasa knjiZnica obvesia uporabnike in ilane po elektronski
poiti in preko objave na spletni strani UCM.

I 5. dlen

(pravi la izposoje g rad iva)

KnjiZnica izposoja gradivo iz lastnega knjiZniinega fonda na vei naiinov:

- v iitalnico;

- na delovno mesto;

- na dom (izjemoma in po predhodnem dogovoru s knjiZniiarjem).

lzposoja v iitalnico je dostopna tako uporabnikom kot tlanom. lzposoja na sluZbeno mesto je

omogodena samo za zaposlene UGM. lzposoja na dom je moZna le izjemoma, po predhodnem

dogovoru z vodio knjiZnice in samo za ilane knjiZnice. Za izposojeno gradivo se 6an zadol1i
pri knjiZniinem delavcu. Gradivo sme izposoditi le usluZbenec knjiZnice, in sicer praviloma ne

vet kot osem enot gradiva hkrati. Uporabnik si lahko izposodi veije 5tevilo knjiZniinega
gradiva ob predhodnem dogovoru in z utemeljenim razlogom (npr. za pripravo razstave).

elanu ni dovoljeno posojati gradiva drugim osebam. Prepovedano si je tudi izposojati gradivo

pod tujim imenom, razen v primeru upravitenega razloga s predloZitvijo pisnega pooblastila

ilana, v imenu katerega si gradivo izposoja.

Pravica in dolZnost tlana je, da ob izposoji gradivo pregleda in usluZbenca knjiZnice opozori na

poSkodovane oz. manjkajoie strani.
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16. flen

(izposojevalni rok in podalj5anje izposojevalnega roka)

dlan ima pravico do izposoje vseh vrst knjiZnitnega gradiva, razen gradiva, dolotenega s 17.

ilenom.

lzposojevalni rok za izposojo gradiva na dom ali delovno mesto iz lastnega fonda je za zunanje

ilane 3 dni.

elan, ki ima poravnane vse knjiZniine obveznosti, lahko izposojo najvei dvakrat zaporedoma

podaljSa, pod pogojem, da gradivo ni rezervirano za drugega uporabnika in da izposojevalni

rok 5e ni potekel. Po tem roku mora uporabnik gradivo vrniti, z moZnostjo ponovne izposoje.

lzposojevalni rok se podalj5a osebno, telefonsko ali pisno preko faksa oziroma elektronske

poite.

lzposojevalni rok za knjiZniino gradivo za zaposlene v UGM je neomejen, vendar ga morajo na

zahtevo knjiZnitarja vrniti v dolotenem roku, ki ga predpi5e knjiZnica UGM.

17. dlen

(omejitev izposoje)

Na dom ali delovno mesto ni mogote izposojati:

- refereninega gradiva v prostem pristopu (bibliografU, encikloped'rj, leksikonov,

slovarjev, adresarjev, atlasov itd.);

- serijskih publikacij

- gradiva, kije oznateno kot iitalni5ko gradivo

Ne glede na doloibe prej5njega odstavka knjiZnica izjemoma izposoja serijske publikacije,

dvojnike in drugo gradivo uporabniku, ki pri svojem delu nujno potrebuje gradivo iz prejinjega

odstavka. lzposoja poteka z zadolZnico, ki jo uporabnik izpolni in podpiSe. Odobritev dovoli

usluZbenec knjiZnice, ki uporabnika tudi zadolZi in razdolZi za gradivo.

Po presoji vodje knjiZnice si posebej zaiiitenega in obiutljivega gradiva, ki ima status

muzealije, ali starejSega gradiva ni mogote izposoditi niti v titalnico. To je moZno zlasti v

primeru, kadar druga knjiZnica v Republiki Sloveniji gradivo Ze hrani na elektronskih medijih.

18. ilen

(narofanje gradiva)

Uporabnik lahko naroii gradivo, ki ni izposojeno, osebno, telefonsko ali pisno preko faksa

oziroma elektronske poite.

UsluZbenec knjiZnice uporabnika obvesti o dostopnosti gradiva osebno, preko telefona, faksa

ali elektronske poSte.
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I9. ilen

(rezervacUa gradiva)

Cradivo, ki je izposojeno, lahko ilan rezervira. Rezervacija gradiva in obve5ianje o prispelem

gradivu se izvr5i osebno, osebno, preko telefona, faksa ali elektronske poite.

Rezervirano gradivo iaka uporabnika I teden od obvestila o prispelem gradivu.

20. ilen

(vrafanje gradiva)

e lani lahko gradivo vraiajo samo osebno ali v za5iitni ovojnici s priporoieno poSiljko.

21. dlen

(opomini)

elani so dolZni izposojeno gradivo vratati v predpisanem roku. Po prekoratitvi roka izposoje

knjiZnica poSlje tlanu pisni opomin. de se tlan ne odzove na prvi opomin v roku dveh tednov,

knjiZnica poSlje drugi opomin in nato 5e tretjega. Tretji opomin se po5lje s priporoteno

poiiljko. ee zamudnik tudi po treh opominih ne vrne izposojenega gradiva, se vratilo izterja po

sodni poti.

elan.je dolZan plaiati zamudnino in stro5ke opominov. Vi5ina zamudnine in stroikov opominov

so doloieni s cenikom (dodatek B). Dokler ilan ne poravna zaostalih obveznosti in ne vrne

gradiva, ne more uporabljati knjiZniinih storitev.

22. Elen

(izgubljeno ali po5kodovano gradivo)

elan .je dolZan izposojeno gradivo vrniti nepo5kodovano. Pisanje, poddrtavanje po gradivu ni

dovoljeno, prav tako ne izrezovanje. Po5kodbe izposojenega gradiva mora tlan denarno

poravnati, izgubljeno gradivo pa nadomestiti z identidnim gradivom, s plaiilom stroikov za

nakup novega gradiva oziroma z od5kodnino.

V primeru nastanka 5kode iz prejinjega odstavka, radunovodska sluZba Umetnostne galerije

izstavi raiun. ViSina stro5kov je doloiena v ceniku (dodatek B).

23. ilen

(medknjiZnidna izposoja iz fonda drugih knjiZnic v Republiki SlovenUi)

Cradivo, ki ga knjiZnica ne hrani ali trenutno ni dosegljivo, si lahko ilan izposodi s

posredovanjem medknjiZniine izposoje v drugih registriranih knjiZnicah Republike Slovenije,

ilanicah COBISS-a.
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Gradivo lahko dan naroti osebno, preko telefona, faksa ali elektronske poSte. ee je na voljo vei

natinov za pridobitev doloienega gradiva, se knjiZnica odloti za najugodnejSo moZnost' Rok

izposoje in pogoje uporabe dolota knjiZnica dobaviteljica; knjiZnica ne jamti za rok dobave

gradiva iz drugih knjiZnic.

elan prevzame gradivo osebno v knjiZnici ali ga prejme po po5ti. DolZan je plaiati nastale

stro5ke, ki jih za svojo storitev in po5iljanje gradiva obraiuna knjiZnica dobaviteljica.

Odgovoren je za prevzeto gradivo, vrniti ga mora pravotasno in nepoikodovano' elan

prevzame tudi stroske zamudnine, po5kodb ali morebitne izgube gradiva v znesku, ki ga

zaratuna knjiZnica dobaviteljica.

24. tlen

(med narod na med knjiZniina izposoja)

de knjiZnica ne more realizirati informac'rjskega zahtevka, ker gradiva ni v Republiki Sloven'lji,

izvede medknjiZniino izposojo preko uveljavljenega slovenskega specializiranega oddelka za

medknjiZnitno izposojo iz tujine v sklopu NUK v Ljubljani'

Knjige, izposojene v tujini, se praviloma uporabljajo v iitalnici, z odobritvuo vodje knjiZnice

izjemoma tudi na delovnem mestu. Uporabnik je dolZan upo5tevati rok izposoje.

25. tlen

(fotokopiranje gradiva in prenaSanje podatkov)

Fotokopiranje se v knjiZnici izvaja le za gradivo iz lastnega knjiZniinega fonda, in sicer v skladu

z Zakonom o avtorskih in sorodnih pravicah (Uradni list RS, 5t. 2l /1995, 5t. 30/2001)'

Fotokopiranje in izpisovanje se obratunava po veljavnem ceniku storitev knjiZnice UCM

(dodatek B).

publikacij, ki so iz5le pred letom 1945 ter posebej za5iitenih in obtutljivih publikacij ni

dovoljeno fotokopirati. ee obstaja sum, da bi fotokopiranje lahko uniiilo knjiZniino gradivo,

ima knjiZnitni delavec pravico odkloniti fotokopiranje Zelenega gradiva. Fotokopiranje je

dovoljeno izkljuino za delovne, Studlske in izobraZevalne namene'

26. flen

(nabavna politika)

Nabavna politika knjiZnice UCM je doloiena v dodatku C tega pravilnika'
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VI. JEZIK POSLOVANJA

27. ilen

(ezik poslovanja)

Jezik poslovanja v knjiZnicije sloveniiina.

vil. VEDENJE rN VARNOST V PROSTORTH KNJrzNtCl

28. tlen

(vedenje v prostorih knjiZnice)

Uporabniki in ilani knjiZnice so dolZni, da v prostorih knjiZnice ravnajo v skladu s tem

pravilnikom, tako da:

- se vedejo po veljavnih pravilih dostojnega obna5anja (niso agresivni do bralcev,

knjiZniinih delavcev in opreme; upo5tevajo red in ti5ino v iitalnicah in ne motijo drugih

obiskovalcev pri mirni rabi in uZivanju knjiZniinih storitev);

- omejijo svoje pogovore preko mobilnih telefonov le za najnujnej5e primere;

- v prostorih knjiZnice ne kadijo in ne uZivajo hrane;

- v knjiZniine prostore ne vodijo psov ali drugih Zivali, tazen v primeru, ko gre za

vodniSke pse za slepe in slabovidne;

- gradivo v prostem pristopu ohranjajo v urejenem stanju;

- odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim knjiZnitnim gradivom;

- ob prevzemu knjiZniino gradivo pregledajo in opozorijo knjiZniiarja na morebitne

poSkodbe, sicer sami odgovarjajo za Skodo;

- gradiva ne odnaSajo iz knjiZnice brez evidentiranja izposoje;

- upo5tevajo navodila zaposlenih v knjiZnici.

V prostorih knjiZnice veljajo tudi vsa pravila, kijih doloia HiSni red UCM.

Uporabniki so odgovorni za svojo lastnino, vkljuino s predmeti, ki jih pustuo v iitalni5kih

prostorih.

29. ilen

(omejitve in sankcije)

Uporabnike, ki z nekulturnim vedenjem, razgrajanjem, nadlegovanjem ali z objestnostjo

motijo druge uporabnike ali delavce knjiZnice, imajo zaposleni v knjiZnici UGM pravico

odstraniti iz knjiZnice. V primerih hujiih kr5itev je delavec knjiZnice dolZan zahtevati

intervencijo poobla5ien i h organov.
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Uporabniki so odgovorni za namerno ali nenamerno povzrotitev 5kode knjiZnici ali tretji

osebi. UGM si pridruZuje pravico, da uporabniku knji2nice, ki ga zaloti pri tatvini ali

namernem poSkodovanju gradiva in opreme, prepove uporabo knjiZnice za doloieno dobo.

Sklep o tem sprejme direktor.

30. tlen

(varnostni ukrepi)

V primeru nevarnosti ali poZarnega alarma so uporabniki dolZni hitro zapustiti knjiZnico ter

upoStevati navodila usluZbencev knjiZnice, ki so v skladu z varnostnim natrtom MNZS.

CENIK STORITEV

3l . ilen

(cenik storitev)

KnjiZnica opredeli cenik storitev kot dodatek B k temu Pravilniku. Cenik mora biti javno

dostopen. Storitve knjiZnice UCM so za potrebe zaposlenih UCM brezplaine.

KnjiZnica ni dolZna obveStati uporabnikov o posameznih spremembah cenika.

IX. PREHODNE IN KONENE DOLOEBE

32. ilen

(prehodne in konine dolofbe)

elani morajo biti ustno opozorjeni na doloiila tega Pravilnika ob vpisu v knjiZnico. Dostopen

mora biti v pisni in elektronski obliki.

Pravilnik pritne veljati l. 3. 2010.


