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OSREDNJA HUMANISTICNA KNJIZNICA FILOZOFSKE FAKULTETE

KNJIZNICNI RED
KNJIZNICE ODDELKA ZA GEOGRAFIJO

Splosno
Knjiznicni red Knjiznice oddelka za geografijo podrobneje doloca nacin in pogoje njenega
poslovanja. Oblikovan je v skladu s Pravilnikom o sploSnih pogojih poslovanja Osrednje
humanisticne knjiznice Filozofske fakultete v Ljubljani (v nadaljevanju: Pravilnik OHK) in njemu
nadrejenimi pravnimi akti. Celotno besedilo Pravilnika je dostopno na spletnem naslovu
http://www.ff.uni-1j.si/Portals/0/Dokumenti/OHK/Pravlinik OHK.html

Storitve knjiznice

Clani
- vpogled v knjiznicne zbirke in njihova uporaba,
- uporaba javnih knjizni¢nih katalogov in drugih podatkovnih zbirk in informacijskih virov na

svetovnem spletu,

- posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
- izposoja knjiznicnega gradiva v knjiznici in na dom,
- usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiZnice,
- pomoc in svetovanje pri iskanju gradiv in informacij ter pri uporabi knjiznice,
- seznanjanje z novostmi v knjiznici,
- rezerviranje in narocanje knjiznicnega gradiva,
- uporaba tehnicne opreme, namenjene uporabnikom,
- dostop do dejavnosti in prireditev v knjiznici.

Neclani
- vpogled v knjiznicne zbirke in njihova uporaba,
- uporaba javnih knjiznicnih katalogov in drugih podatkovnih zbirk in informacijskih virov na
svetovnem spletu v okviru licencnih omejitev,
- posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
- pomoc in svetovanje pri iskanju gradiv in informacij ter pri uporabi knjiznice,
- preslikavanje iz knjiznicnega gradiva, ki je v lasti knjiznice,
- uporaba tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,
- dostop do dejavnosti in prireditev v knjiZnici.
Razen storitev, ki so navedene v veljavnem ceniku, so vse nastete knjizni¢ne storitve brezplacne.

Uporaba in izposoja gradiva
Knjizni¢no gradivo lahko v oddelénih knjiznicah OHK uporabljajo vsi uporabniki, na dom pa si ga
Knjizni¢no gradivo si ¢lan lahko izposodi na dom le osebno, s pisnim pooblastilom clana lahko to
izjemoma stori druga oseba. Ob izposoji na dom prejme clan seznam izposojenega gradiva, na
katerem je oznacen datum, do katerega je dolzan vrniti posamezno gradivo.

Narocanje gradiva
Clani lahko naroajo ali rezervirajo gradivo za izposojo na dom osebno v knjiZnici, pisno, telefonsko
ali po elektronski posti; ko je gradivo na voljo, knjiznica ¢lana o tem obvesti (po e-posti), ta pa
mora naroceno oz. rezervirano gradivo prevzeti v roku treh dni od dne, ko je gradivo na voljo.

Vracanje gradiva
Clan lahko vrne gradivo, izposojeno na dom:
e v oddelcno knjiznico med uradnimi urami,
e v knjizni nabiralnik v pritlicju pred sobo 11 izven uradnih ur maticne knjiznice,
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e po posti s priporoceno posiljko.
Gradivo lahko namesto ¢lana vrne tudi druga oseba.

Citalnisko gradivo
Na dom si naceloma NI MOGOCE IZPOSODITI: periodi¢nih publikacij, priro¢niskega gradiva,
diplomskih in magistrskih del ter doktorskih disertacij, dragocenega in arhivskega gradiva.
Clan lahko gradivo, ki se ne izposoja na dom, uporablja v oddeléni ali v skupni ¢&italnici FF, vrniti ga
mora isti dan v maticno knjiznico ali v knjizni nabiralnik.
Pred uporabo citalnice mora obiskovalec obvezno odloZiti osebno prtljago v garderobne omarice na
hodniku ob vhodu v knjiZnico. Pri izposojnem pultu dobi kljuce od omarice in pusti Studentsko

eev .

Rok za izposojo gradiva
Rok za izposojo gradiva na dom je za ve(:inov gradiva 1 mesec, za predpisano Studijsko gradivo 14
dni, za manjsi del gradiva pa 1 teden. Ce gradivo ni rezervirano oz. po njem ni velikega
povprasevanja, lahko ¢lan rok izposoje naceloma dvakrat podaljsa. Ce ¢lan potrebuje gradivo pri
izdelavi diplomskega ali magistrskega dela ali doktorske disertacije, mu knjiZznica lahko v okviru
moznosti omogoci veckratno podaljsanje izposojevalnega roka.
Rok za izposojo lahko ¢lan podaljsa osebno, telefonsko (01 241 1250), e-poste (ohk.geo@ff.uni-
1j.si) ali avtomatiziranega sistema izposoje (COBISS/OPAC).

Opomini in zamudnine

Izposoja gradiva je mogoca le, Ce je uporabnik vrnil vse gradivo, ki mu je potekel izposojevalni rok,
in pri dolgu ni presegel casovnega (6 mesecev) ali denarnega limita (14 evrov).

Ce ¢lan izposojevalni rok prekoradi, mu knjiznica drugi dan po prekoracitvi roka zacne zaracunavati
zamudnino. Pri prekoraditvi roka za 5 delovnih dni lahko zacne knjiznica uporabniku posiljati
opomine. Knjiznica posilja 1., 2., 3. in 4. opomin ali opomin pred tozbo. Ce ¢lan tudi zadnjega
opomina ne uposteva, oddelcna knjiznica OHK v enem mesecu lahko sproZi postopek za izterjavo pri
pristojnem sodiScu v Ljubljani. KnjiZznice OHK posiljajo opomine vsak tretji torek v mesecu.

esv .

http://www.ff.uni-lj.si/1/o0hk/Storitve/Medknji%C5%BEni%C4%8Dna-izposoja.aspx ,
je treba oddati v pisarni OHK, soba 11 v pritli¢ju, ali poslati po e-posti na naslov illfflj@ff.uni-lj.si.

Odprtost knjiZnice
Knjiznica oddelka za geografijo je odprta za uporabnike po naslednjem urniku:
- KNJIZNICA: ponedeljek, torek in petek 9.00-14.00, sreda in Eetrtek 9.00-17.00.
- KARTOGRAFSKA ZBIRKA: ponedeljek - petek 11.00-13.00.

Cenik OHK
Cenik OHK sprejme Upravni odbor FF. Cenik je priloga Pravilnika OHK (http://www.ff.uni-
lj.si/Portals/0/Dokumenti/OHK/Cenik%20knji%C5%BEni%C4%8Dnih%20storitev%200HK%20FF%202015-

16.pdf ).

Knjiznicni red je potrdil Svet OHK na seji 14. 10. 2015.

Ljubljana, 14. 10. 2015 Predsednik Sveta OHK: doc. dr. David Movrin
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