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REPUBLIKA SLOVENT)A
VISJE SODISCE ¥ MARIBORL

URAD PREDSEDNIKA

Stevilka: Su 200100/2013
Datum: 30.09. 2013

Na podlagi 60. in 61. ¢lena Zakona o sodi$¢ih (Uradni list RS, §t. 19/94 s spremembami in
dopolnitvami), 176. ¢lena Sodnega reda (Uradni list RS, §t. 17/95 s spremembami in
dopolnitvami) in dolo¢ili Zakona o javnem naroc¢anju (ZJN — 2, Uradni list RS, 3t. 128/2006 s
spremembami in dopolnitvami), predsednik Visjega sodis¢a v Mariboru izdaja naslednji

PRAVILNIK
O NABAVI IN EVIDENTIRANJU STROKOVNE LITERATURE IN DRUGIH
PUBLIKACIJ NA VISJEM SODISCU V MARIBORU
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A SPLOSNE DOLOCBE

Ta pravilnik ureja organizacijo in postopek:

— nabave strokovne literature in strokovne publikacije (v nadaljevanju; strokovno
gradivo),

— evidentiranja strokovnega gradiva,

— izdaje strokovnega gradiva upravi¢enim uporabnikom,

— prenosa strokovnega gradiva med uporabniki,

— ob kadrovskih spremembah, prenchanju delovnega razmerja in izgubi strokovnega
gradiva,

— odpisa strokovnega gradiva na Visjem sodif¢u v Mariboru (v nadaljevanju; visje
sodis¢e) in

- izposoje strokovnega gradiva.

Z izrazom zaposleni je miSljen sodnik ter javni usluZbenec, ki je zaposlen na Vigjem sodiséu v
Mariboru.

V pravilniku uporabljeni izrazi predsednik sodii¢a, vodja oddelka, sodnik, direktor sodisca,

javni usluzbenec in ostali izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot
nevtralni za moske in Zenske.

2. ¢len

Strokovno gradivo pomeni vsako tiskano ali elektronsko publikacijo, ki je po svoji vsebini
neposredno ali posredno povezana z delovnim podro&jem sodii¢a.

IL POSTOPEK NABAVE

3. élen

Predlog za nabavo strokovnega gradiva lahko podajo:

- vodja oddelka za sodnike in vi§je pravosodne svetovalce (strokovne sodelavce) v okviru
oddelka, na katerega so razporejeni;
- direktor sodis¢a za sodno osebje.

Predlog se posreduje v urad predsednika sodis&a v pisni obliki ali elektronski obliki.
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Pobudo za nabavo doloc¢enega strokovnega gradiva lahko posreduje kdorkoli od zaposlenih na
vi§jem sodis¢u, vendar v tem primeru predlog v urad predsednika visjega sodi$¢a posreduje
pooblascena oseba iz prvega odstavka tega ¢lena.

Predlog za nabavo vsebuje:
— navedbo strokovnega gradiva z navedbo polnega naslova, avtorja in zaloZnika,
— navedbo upravitenca oziroma navedbo zaposlenega, za katerega se predlaga nabava,
— Stevilo izvodov,
— kratka pojasnitev in utemeljitev razlogov za nabavo.

4. clen

Predlog za nabavo strokovnega gradiva obravnava predsednik sodi$¢a ali direktor sodis¢a po
njegovem pooblastilu oziroma drugi zaposleni po pooblastilu, ki ga izda predsednik sodi3ca.

Na obrazcu predloga za nabavo strokovnega gradiva predsednik sodid¢a oziroma druga
pooblastena oseba predlogu v celoti ugodi oziroma mu ugodi delno (odobri nabavo le
dolo¢enega gradiva po predlogu oziroma odobri nabavo le dolo¢enega Stevila izvodov).

5. ¢len

Postopek nabave strokovne literature se izvede v skladu z dolo¢ili zakona, ki ureja podro¢je
javnega narocanja in podro¢je finan¢nega poslovanja.

6. c¢len

Javni usluZbenec — skrbnik naroé¢ilnic, izda naro¢ilnico le po predhodni odobritvi predsednika
sodis¢a oziroma direktorja sodii¢a ali druge pooblaitene osebe kot je navedeno v prvem
odstavku 4. ¢lena tega Pravilnika. Predlog za nabavo strokovnega gradiva s soglasjem
predsednika sodi3¢a ali druge pooblas¢ene osebe skupaj z narogilnico sestavlja dokumentacijo
za nakup, ki se hrani v strokovni knjiznici vijega sodis¢a.

Javni usluzbenec — skrbnik narocilnic, kopijo narogilnice ter kopijo predloga za nabavo
strokovnega gradiva v elektronski obliki posreduje javnemu usluzbencu, ki vodi knjiZnico na
visjem sodis¢u (v nadaljevanju; knjiznicar).

Dokumentaciji iz prej$njega odstavka tega ¢lena se doda tudi seznam zaposlenih, katerim je
po predlogu namenjeno strokovno gradivo, v kolikor to ni Ze razvidno iz predloga.
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III. EVIDENTIRANJE STROKOVNEGA GRADIVA
7. &len

Knjizni¢ar po prejemu gradiva vzpostavi evidenco naroenega strokovnega gradiva in preveri
skladnost prejetega blaga z naroCenim, in sicer preveri:

— vsebinsko skladnost dobavljenega strokovnega gradiva z naroCenim (ali dobavljeno
strokovno gradivo ustreza naro€ilu, ki ga je oddalo vigje sodiste),

— koli¢insko skladnost dobavljenega strokovnega gradiva (preveri, ali Stevilo izvodov
dobavljenega strokovnega gradiva ustreza $tevilu iz narodila),

— ustreznost dobavljenega strokovnega gradiva (preveri, ali je dobavljeno strokovno
gradivo brezhibno oziroma brez napak).

KnjiZni¢ar je odgovorna oseba za likvidacijo knjigovodskih listin, ki so podlaga za izplagilo v
breme proratuna viSjega sodid¢a. Po dobavi strokovnega gradiva knjizniéar zato poleg
kontrole dobavljenega strokovnega gradiva v skladu s prejsnjim odstavkom tega ¢lena opravi
tudi vsebinsko kontrolo knjigovodske listine, ki je podlaga za izplatilo (kontrola ratuna in
dobavnice z naroilom viSjega sodis¢a). V kolikor podatki iz ratuna in dobavnice ustrezajo
narotilu, ki ga je opravilo vidje sodid¢e, knjizni¢ar raun potrdi ter ga predloZi skupni
finan¢no ra¢unovodski sluzbi.

V primeru, da knjizniar ob kontroli dobavljenega strokovnega gradiva in ob kontroli
knjigovodske listine ugotovi nepravilnosti, o tem takoj napravi uradni zaznamek
(reklamacija). Knjizni¢ar opravi reklamacijo dobavljenega strokovnega gradiva oziroma
reklamacijo knjigovodske listine (rauna) ter ga v pisni obliki priporoteno po posti posreduje
zaloZzniku.

Kontrolo dobavljenega strokovnega gradiva in knjigovodske listine (raduna) knjizniéar opravi
najpozneje v roku 3 (treh) delovnih dni od prejema blaga oziroma od prejema knjigovodske
listine (ratuna).

8. ¢len

KnjiZni¢ar na vi§jem sodiS¢u opravi evidentiranje prejetega strokovnega gradiva. Vsakemu

izvodu strokovnega gradiva dologi eviden&no Stevilko, ki je sestavljena iz zaporedne 3tevilke

ter leta (npr.: inv. §t. 1/2013), v katerem je bila opravljena nabava. Eviden¢na Stevilka se

zhim_a:::uje na naslovni notranji strani strokovne literature ter odtisne Zig Visjega sodis¢a v
ariboru.

KnjiZzni¢ar vodi evidenco strokovnega gradiva, ki ga je nabavilo visje sodis¢e. Evidenca
vsebuje naslednje podatke:

— zaporedno Stevilko,
— eviden¢no $tevilko oziroma oznako,
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— naslov strokovnega gradiva,

— avtorja oziroma avtorje strokovnega gradiva,

— v primeru, da gre za ve¢ zvezkov, tudi oznako zvezka,

— Stevilo izvodov (v primeru, da gre za ve¢ zvezkov tudi oznatbo njihovega Stevila),

— oznacbo upravicenca (zaposlenega), kateremu se izro¢i strokovno gradivo v uporabo
ter oznako prostora, v katerem se strokovno gradivo nahaja;

— datum, ko se strokovno gradivo izroc¢i v uporabo;

— posebno rubriko. ki je namenjena poocitvi drugih podatkov v zvezi s strokovnim
gradivom (lokacija — pisarna. prehajanje literature od enega uporabnika na drugega,

iy

Poleg evidence iz prvega in drugega odstavka tega ¢lena knjizni€ar vodi tudi evidenco
strokovnega gradiva na zaposlenega. ki vsebuje:

— ime in priimek zaposlenega,

— wvrsto strokovnega gradiva, ki je bila dodeljena zaposlenemu,

— Stevilo izvodov strokovnega gradiva, ki je v uporabi pri zaposlenemu,
— datum prevzema strokovnega gradiva.

Seznam strokovnega gradiva iz prej$njega odstavka tega ¢lena knjiZnicar ob zaletku vsakega
koledarskega leta posreduje zaposlenemu. Ta preveri, ali dejansko stanje ustreza stanju iz
evidence. Morebitna odstopanja zaposleni nemudoma sporo¢i knjizni¢arju, ki evidentno
stanje uskladi z dejanskim, hkrati pa se ugotovi, kje se nahaja manjkajoce strokovno gradivo.
Ugotovitve se zaznamujejo na evidencnem listu, ki se vodi za konkretnega zaposlenega.

9. ¢len

Zaposleni je dolzan s strokovnim gradivom ravnati odgovorno in skrbno tako, da se ohranja
njegova vrednost.

10. ¢len

Zaposleni — uporabnik strokovnega gradiva z njegovim prevzemom odgovarja za stanje
strokovnega gradiva, ki ga je prejel v uporabo kot tudi za njegovo Stevilo, zato je knjizniCarja
dolzan nemudoma obvestiti o vsaki spremembi v stanju strokovnega gradiva, ki je v njegovi
uporabi, zlasti je dolzan knjiZni¢arja obvestiti:

— o vsaki izgubi strokovnega gradiva,

— o spremembi lokacije strokovnega gradiva,

— 0 posoji strokovnega gradiva drugemu zaposlenemu.

— trajnemu prenosu strokovnega gradiva na drugega uporabnika (zaposlenega);
— drugo.
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11. &len

Knjizni¢ar na podlagi obvestila iz prejinjega ¢lena v evidenci strokovnega gradiva zaznamuje
vsako spremembo. O spremembi obvesti zaposlene.

IV.POSTOPKI OB KADROVSKIH SPREMEMBAH, PRENEHANJU
DELOVNEGA RAZMERJA IN IZGUBI STROKOVNEGA GRADIVA

12. ¢len

Seznam iz tretjega odstavka 8. ¢lena tega Pravilnika knjiZni¢ar zaposlenemu posreduje tudi v
primeru, ko javnemu usluZbencu preneha pogodba o zaposlitvi oziroma v primeru, ko sodniku
preneha sodniska funkcija pri vi§jem sodis¢u.

Knjizni¢ar in zaposleni, ki mu na visjem sodid¢u preneha delovno razmerje, pred odhodom
zaposlenega naredita primopredajni zapisnik, v katerem navedeta seznam strokovnega
gradiva, ki ga je zaposleni imel po evidenci knjiZni¢arja ter ugotovita morebitno odstopanje
glede na dejansko stanje. Odstopanje zaznamujeta v zapisniku z navedbo, kje se strokovno
gradivo nahaja. V primopredajnem zapisniku navedeta tudi druge ugotovitve, ki so s tem v
zvezi pomembne.

13. €len

V kolikor je zaposleni strokovno gradivo izgubil, je dolZan vi§jemu sodis&u povrniti vrednost
novega v skladu z dolo¢ili tega Pravilnika. Enako ravna tudi v primeru poskodbe ali uni¢enja
strokovnega gradiva, ki je nastalo po krivdi zaposlenega, zaradi katerega strokovno gradivo ni
ve¢ primerno za nadaljnjo uporabo.

Izgubljeno, poskodovano ali uniteno strokovno gradivo lahko zaposleni nadomesti z enakim
ali po dogovoru z vi§jim sodi$¢em z drugim ustreznim gradivom. Nagin povratila Skode
dogovorita zaposleni in predsednik sodis¢a oziroma po pooblastilu predsednika sodidca
direktor sodis¢a.

Ne glede na prejsnji odstavek tega &lena predsednik sodi$éa oziroma direktor sodista na
podlagi kriterijev, ki so navedeni v 14. in 15. &lenu ter glede na ostale okolid&ine lahko
odlotita, da se strokovno gradivo trajno odpise iz uporabe. V tem primeru se zaposleni lahko
oprosti platila vrednosti novega oziroma oprosti obveznosti nadomestitve strokovnega
gradiva z novim.
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V. POSTOPEK ODPISA STROKOVNEGA GRADIVA
14. ¢len

Strokovno gradivo, ki je zaradi starosti ali iz drugih razlogov neprimerno ali nepotrebno za
nadaljnjo uporabo, se lahko trajno odpise iz uporabe in posreduje v uni¢enje. Predlog za odpis
lahko da vsak zaposleni, pri katerem je strokovno gradivo v uporabi, knjiZzni¢ar ali vodja
oddelka. Knjizni¢ar zbrane predloge za odpis in uni¢enje posreduje predsedniku sodis¢a.

Predlog vsebuje:
— seznam strokovnega gradiva,
— §tevilo izvodov in
— leto nabave strokovnega gradiva.

O predlogu za odpis odlo¢a tri¢lanska komisija enkrat letno. Komisijo s sklepom doloci
predsednik sodis¢a. Pri odlo¢anju se uposteva zlasti uporabnost njegove vsebine, fizi¢no
stanje strokovnega gradiva ter arhivska vrednost kot tudi ostale lastnosti, ki bi utegnile biti v
zvezi s tem pomembne.

Strokovno gradivo, ki ga zaposleni ne potrebuje, se lahko shrani tudi v strokovni knjiZnici
vi§jega sodis¢a.

O uni¢enju se napravi zapisnik. v katerem se navede seznam strokovnega gradiva, ki je
pripravljeno na unienje, na¢in uni¢enja ter datum unicenja.

15. ¢len

Ne glede na dolocbe prejdnjega ¢lena se lahko strokovno gradivo, ki je neprimero za
nadaljnjo uporabo na vi§jem sodis¢u. namesto v unicenje ponudi Centralni pravosodni
knjiznici in pokrajinskim knjiznicam oz. zaposlenim, v kolikor pa za prevzem ne bi bilo
zanimanja, se le ta izlo¢i kot odpadni papir.

Predaja odpisanega strokovnega gradiva je lahko odplacna ali neodplatna, o cemer odlo¢a
predsednik sodis¢a oziroma po njegovem pooblastilu direktor sodis¢a.
VI. 1ZPOSOJA STROKOVNEGA GRADIVA
16. ¢len
Zaposleni si lahko sposodi strokovno gradivo, ki je v strokovni knjiZnici vi§jega sodisca.
Zaposleni je odgovoren za gradivo, ki si ga izposodi.

Knjizni¢ar na eviden¢nem listu gradiva zaznamuje zaposlenega, ki si je gradivo izposodil in
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datum izposoje. Gradivo si zaposleni lahko izposodi najve¢ za obdobje 30 dni, po tem roku pa
ga je dolzan vmiti strokovni knjiZnici sodis¢a. Ce zaposleni Zeli podaljsati rok izposoje, o tem
obvesti knjiZzni¢arja, ki to zaznamuje v eviden¢nem listu.

VI. KONCNA DOLOCBA
17. Elen

Ta Pravilnik priéne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski Visjega sodis¢a v
Mariboru.

Predsednik sodi$¢a
vi§ji sodnik svétnik

th?lijmEgsEx
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