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Na podlagi 19. in 23. ¢lena Statuta VZF je Upravni odbor na seji dne 26. 03. 2018 in 28. 6. 2019 sprejel

POSLOVNIK KNJIZNICE VISOKOSOLSKEGA ZAVODA FIZIOTERAPEVTIKA
(Cistopis 1/2019)

I. UVODNE DOLOCBE

1. ¢len
(Splosno)

Ta poslovnik ureja odnose med knjiznico VisokoSolskega zavoda Fizioterapevtika (v nadaljevanju VZF)
in uporabniki knjiznice VZF . Doloca etiko poslovanja, medsebojne pravice in dolZznosti uporabnikov
knjiznice VZF , dostopnost in pogoje uporabe storitev knjiznice VZF, ¢asovne in druge omejitve pri
izposoji gradiva, storitvah in uporabi knjiznice VZF , nadalje jezik poslovanja ter vrste in cenik storitev.

2. ¢len
(Organiziranost knjiznice)

KnjiZznica VZF je visokoSolska knjiznica zasebnega zavoda. V okviru svojih storitev nudi gradivo za
izobrazevalne in raziskovalne namene.

3. ¢len
(Obratovalni cas)

Obratovalni ¢as knjiznice VZF je Cas, ko je knjiznica VZF odprta za uporabnike knjiznice VZF. Objavljen
je na vidnem mestu ob vhodu v knjiznico VZF . KnjiZznica VZF ima naslednji obratovalni ¢as:

(med Studijskim letom — 1.10. do 30. 6.):
e (Cetrtek: od 13.00 do 16.00

V ostalem casu (razen v Casu sobot, nedelj, praznikov in pocitnic, ko je Sola zaprta) izposoja poteka
preko rezervacij gradiv po e-posti na e-naslov knjiznica@fizioterapevtika.si ali v COBISS — OPAC, modul

Moja knjiznica.
Uporabnik na e-postni naslov dobi obvestilo ali SMS sporocilo na mobilni telefon, kje in do kdaj lahko

dvigne rezervirano gradivo.

Knjiznica VZF si pridrZuje pravico do spremembe delovnega ¢asa, vendar mora o tem predhodno
obvestiti svoje uporabnike ter objaviti na vidnem mestu pred vhodom v knjiznico VZF in na spletni
strani VZF.
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1. ETIKA POSLOVANJA
4. ¢len

Nacela etike poslovanja pri izvajanju dejavnosti knjiznice VZF se presoja po eticnem kodeksu ZBDS.
Knjiznicarjev odnos do uporabnika temelji na enakopravnosti, nepristranskosti ter sposStovanju tako na
strokovni kot na ¢loveski ravni. Enako ravnanje knjizni¢ar pri¢akuje od uporabnika. Knjiznica VZF in
uporabniki, ki koristijo knjizni¢ne storitve ter uporabljajo opremo knjiznice VZF se morajo ravnati po
zakonskih predpisih o avtorskih in sorodnih pravicah, o zavarovanju podatkov, zlasti osebnih podatkov,
o varstvu zdravja pri delu, o pravici informiranja ter po drugih ustavnih in zakonskih dolocbah.

IIl. MEDSEBOJNE PRAVICE IN DOLZNOSTI KNJIZNICE VZF IN UPORABNIKOV KNJIZNICE VZF

5. ¢len

Uporabnik storitev knjiznice VZF je fizicna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in opremo
knjiznice VZF.

Clani knjiZnice so uporabniki, ki so vélanjeni v knjiznico VZF. To so $tudenti VZF, zaposleni na VZF ter
visoko$olski ucitelji in sodelavci, s katerimi VZF sodeluje. Clanom knjiZznice je omogocena uporaba
gradiva, storitev, prostorov in opreme knjiznice VZF. Student VZF €lanstvo izkazuje z veljavno
Studentsko izkaznico, ostali ¢lani pa z veljavnim osebnim dokumentom.

Do omejenega obsega storitev knjiznice VZF so upraviceni tudi naklju¢ni uporabniki knjiznice na podlagi
predhodne najave na elektronski naslov knjiznica@fizioterapevtika.si z moznostjo ogleda gradiva v

prostorih knjiznice v obratovalnem ¢asu knjiznice.

6. Clen
(storitve knjiznice VZF)

Knjiznica VZF izvaja in nudi uporabnikom naslednje osnovne storitve:
- vpogled v knjizni¢ne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,
- uporabo vzajemnega kataloga COBISS - OPAC in drugih podatkovnih zbirk in
informacijskih virov, ki jih VZF naroca,
- pomoc in svetovanje pri iskanju gradiv,
- pomoc in svetovanje pri uporabi knjiznice,
- posredovanje informacij o gradivu,
- izposojo knjizni¢nega gradiva za Citalnico in na dom,
- medknjizni¢no izposojo,
- usposabljanje uporabnikov za uporabo knjizni¢nih zbirk,
- seznanjanje z novostmi v knjiznici,
- uporabo tehni¢ne opreme namenjene uporabnikom.
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7. ¢len
(brezplacne storitve knjiznice VZF)

Brezplacne osnovne storitve so:

izposoja, dostop in uporaba gradiva: dostop do knjizni¢nega gradiva, njegova uporaba
v prostorih knjiznice ter izposoja v Citalnico in na dom,

seznanjanje z novostmi; dostop in uporaba splosno dostopnih elektronskih virov javnih
oblasti; dostop in uporaba zakupljenih podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov
v skladu s pogodbenimi dolocili in viri financiranja,

posredovanje enostavnih informacij o gradivu in iz gradiva, ki so v lasti knjiznice,
informiranje uporabnikov o poslovanju in organiziranosti knjiznice, izdajanje
informativnih publikacij v tiskani in elektronski obliki,

pomo¢ uporabnikom za samostojno iskanje informacij v gradivih knjiznice in drugem
dostopnem gradivu, za uporabo vzajemnega kataloga, za uporabo tehnicnih
pripomockov, ki so v javni uporabi v prostorih knjiznice.

8. ¢len

V knjiznici VZF se uporabnikom nudi naslednje knjizni¢no gradivo (v nadaljevanju gradivo):

knjizno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, brosure, revije,
casopisi, zborniki itd.),

avdiovizualno gradivo,

e-gradiva, ki jih knjiZznica zagotavlja.

9. ¢len
(dostop do podatkovnih zbirk)

Dostop do podatkovnih zbirk je na VZF omogocen iz racunalnikov v knjiznici VZF.

10. ¢len

(ravnanje s knjizni¢nim gradivom in vedenje v knjiznici VZF)

Uporabnik je dolZzan s knjizni€nim gradivom ravnati skrbno, pazljivo in vestno, predvsem pa ga varovati

pred poskodovanjem in uni¢enjem. Ce uporabnik gradivo izgubi ali ga tako poskoduje, da ni ve¢

primerno za nadaljnjo izposojo, ga mora nadomestiti z enakim novim. Ce to ni mogoc&e, mora tako

gradivo v dogovoru z VZF nadomestiti z drugim, vendar enakovrednim gradivom ter poravnati tudi

stroske opreme nadomestnega gradiva.

11. ¢len

Uporabniki knjiznice VZF so v prostorih knjiznice dolzni, da ravnajo v skladu s tem pravilnikom, tako da:

se primerno vedejo v knjizni¢nih prostorih (so spostljivi do bralcev, knjizni¢nih delavcev
in opreme; upostevajo red in tisino v Citalnici),

odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim knjizni¢nim gradivom,

ob prevzemu knjiznicno gradivo pregledajo in opozorijo knjizni¢arja na morebitne
poskodbe, sicer sami odgovarjajo za Skodo,



- upostevajo navodila zaposlenih v knjiznici,

- ne uporabljajo mobilnih telefonov,

- v prostorih knjiZznice ne uZivajo hrane in pijace,
- ne vstopajo v delovna obmocja zaposlenih.

12. ¢len

Obiskovalec knjiznice VZF se mora v prostorih knjiznice obnasati tako, da ne moti drugih pri mirni
uporabi knjizni¢nih storitev. V primeru motenja drugih uporabnikov imajo zaposleni v knjiZnici pravico
odstraniti iz knjiZnice tistega, ki se ne ravna po pravilih iz prvega odstavka clena tega pravilnika.

IV. DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICNEGA GRADIVA
13. ¢len

Knjiznica VZF nudi uporabnikom knjiznice uporabo knjizni¢nih storitev v prostorih knjiznice. Uporabniki
knjiznice VZF si lahko izposodijo gradivo na dom in imajo pravico:

- do vseh osnovnih in brezplacnih osnovnih storitev, ki jih zagotavlja knjiznica ter
- do sooblikovanja knjiznicne ponudbe; svoje predloge pisno sporocajo knjiznicarju.

14. ¢len

Osebni podatki ¢lanov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za knjizni¢ne potrebe. Knjiznica
je dolZzna osebne podatke, vkljuéno s podatki o izposojenem gradivu, varovati v skladu z Zakonom o
varstvu osebnih podatkov.

15. ¢len

Clan si lahko izposoja knjizniéno gradivo ali koristi druge usluge knjiznice le z veljavnim osebnim
dokumentom oziroma veljavno $tudentsko izkaznico. Clan si ne more izposoditi ve¢ izvodov gradiva
istega naslova. O izgubljenem gradivu mora ¢lan takoj obvestiti knjiznico VZF. Spremembo osebnih
podatkov (priimek, naslov, zaposlitev, e-postni naslov, telefon) mora ¢lan posredovati ob prvem
naslednjem obisku knjiznice VZF.

V. CASOVNE IN DRUGE OMEIJITVE PRI 1IZPOSOJI GRADIVA, STORITVAH IN UPORABI KNJIZNICE VZF
16. clen

Knjiznica VZF ne izposoja na dom serijskih publikacij, citalniskega gradiva, raziskovalnih projektov
Studentov, diplomskih, magistrskih ter doktorskih del.

17. ¢len

Gradivo, ki ga knjiznica VZF nima ali trenutno ni dosegljivo, lahko za svoje uporabnike narodi iz
katerekoli slovenske knjiznice, po potrebi pa tudi iz tujine (medknjizni¢na izposoja). Uporabniki, ki



pridobijo gradivo preko medknjiznicne izposoje jamcijo, da bodo z gradivom ravnali v skladu s
pravilnikom knjiznice, ki gradivo posodi in v skladu s tem pravilnikom. Zahtevki za medknjizni¢no
izposojo se obdelajo najkasneje v dveh delovnih dneh, preklici so mozni v roku ene ure, kasnejsih
reklamacij se ne uposteva. Ce ima uporabnik na svojem kontu zaveden opomin, mu knjiznica VZF lahko
zavrne njegove zahteve po izposoji gradiva iz druge knjiznice. Cena medknjiznicne izposoje se
zaracunava v skladu z veljavnim cenikom. Medknjiznicno ni mogoce izposoditi neknjiznega in
referencnega gradiva, serijskih publikacij, citalniskega gradiva, raziskovalnih projektov Studentov,
diplomskih, magistrskih ter doktorskih del.

18. ¢len

V primeru, da rac¢unalniSka izposoja ne deluje, lahko uporabniki gradivo le vracajo. Izposoja je tedaj
mozna le v izjemnih primerih.

19. ¢len

Uporabniki knjiznice VZF imajo lahko naenkrat izposojenih 8 enot gradiva, v primeru, da pisejo
diplomsko delo, magistrsko delo ali doktorsko delo pa 15 enot gradiva. Knjizni¢ar ima pravico omejiti
uporabo knjizni¢nih storitev, npr. skrajsa izposojevalni rok obveznim ¢tivom, omeji izposojo gradiva
¢lanom s pogostimi terjatvami ipd. Uporabnik knjizniénega gradiva ne sme knjizniénega gradiva
posojati napre;j.

20. ¢len

Izposojevalni rok za monografske publikacije je 21 dni, za DVD-je in CD-ROM-e 7 dni, za serijske
publikacije pa je omogoceno le kopiranje ¢lankov. Ob izposoji gradiva je knjiznicar dolZzan uporabniku
izpisati seznam izposojenega gradiva, dolznost uporabnika pa je, da na izpisu preveri izposojevalne
roke in morebitne podatke o rezerviranem gradivu ali neporavnanih obveznostih in opozori na
morebitne nepravilnosti. Kasnejsih reklamacij knjiznica ne uposteva.

Izposojevalno dobo je mogoce enkrat podaljsati ustno, po telefonu ali preko e-poste ali preko modula
Moja knjiznica (COBISS-OPAC), in sicer pred iztekom izposojevalnega roka. Uporabnik je za vsako
podaljSanje dolZan zaprositi sam. PodaljSanje izposojevalne dobe za gradivo, ki je rezervirano, ni
mozZno. Prav tako ni mozno podaljsati izposojevalne dobe gradivu, za katerega je uporabnik Ze
prekoracil rok izposoje.

Uporabnik mora prevzeti naroceno ali rezervirano gradivo v sedmih dneh.

Knjizni¢ni delavci imajo pravico omejiti izposojevalno dobo, podaljSanje izposojevalne dobe in
rezervacije v primeru, ko je po gradivu veliko povprasevanje. Knjiznica VZF lahko ob predlozZitvi
ustreznih dokazil uporabnikom knjiznice VZF, ki so bili na nepredvidenem bolniskem dopustu,
nenadnem sluzbenem potovanju ali jih je doletela nesreca (naravna, v druzini), podaljsa izposojevalno
dobo.

21.¢len
(zamudnine)
Zamudnino placujejo uporabniki za vsak dan zamude za vsako enoto izposojenega gradiva. Visina
zamudnine je dolo¢ena s cenikom knjiznice VZF.

22. ¢len



Knjiznica VZF zamudnike redno opominja na vrnitev gradiva. Vsi uporabniki prejmejo 3 dni pred
potekom roka ter 7 dni po poteku roka izposoje gradiva sistemsko obvestilo. V kolikor uporabnik z
vradilom zamuja 10 dni, prejme opomin. 3 dni po prejemu opomina uporabnik ponovno prejme
sistemsko obvestilo. Ce uporabnik kljub obvestilom ne poravna svojih obveznosti do knjiznice, se mu
onemogoci prijava na izpite ali urejanje obveznosti v okviru priprave diplomskega ali magistrskega dela.
Uporabnik mora ob vracilu poravnati tudi vso zamudnino.

ViSina zamudnine je dolocena s cenikom. Izjemoma se lahko dovoli znizanje zamudnine (npr. zaradi
bolezni, nesrece ipd.) in sicer na osnovi dokazil in utemeljene pisne prosnje uporabnika. O zniZanju
zamudnine odloc¢a dekan/ja VZF.

VI. JEZIK POSLOVANIJA
23. ¢len

Jezik poslovanja je slovenséina. Razen v primeru, ko je uporabnik knjiznice Student, ki VZF obiskuje v
programu izmenjave Studentov oz. je mednarodni Student, je jezik poslovanja anglescina.

VII. CENIK STORITEV
24. ¢len

Cenik knjiznice VZF sprejme Upravni odbor VZF pred zacetkom vsakega Studijskega leta.

VIIl. KONCNE DOLOCBE
25. ¢len

Uporabniki knjiznice VZF morajo biti seznanjeni z dolo¢bami tega poslovnika tako, da je poslovnik
dosegljiv na spletni strani VZF in v knjiZnici VZF v tiskani obliki.

28. ¢len

Poslovnik knjiznice VZF zac¢ne veljati naslednji dan po sprejemu na Upravnem odboru VZF.

Sprememba poslovnika knjiznice VisokoSolskega zavoda Fizioterapevtika z dne 28. 6. 2019
vsebuje naslednjo kon¢no dolocbo:

2. ¢len
Sprememba poslovnika knjiznice VZF zacne veljati naslednji dan po sprejemu na Upravnem odboru
VZF.

Ljubljana, 28. 6. 2019 prof. dr. Janez Kresal l.r.

predsednik Upravnega odbora VZF



