k‘ﬁ Knjiznica Sevnica

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA KNJIZNICE SEVNICA

Na podlagi Zakona o knjizniCarstvu (Ur. 1. RS §t. 87/2001), Uredbe o osnovnih storitvah knjiznic (Ur. 1. RS §t. 29/2003)
in Zakona o varstvu osebnih podatkov (Ur. 1. RS §t. 86/2004, 113/2005, 51/2007 in 67/2007) je Svet Knjiznice Sevnica
na seji dne 21. 2. 2018 sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA KNJIZNICE SEVNICA
A. UVODNE DOLOCBE - Splosno

1.¢len
Pravilnik o sploSnih pogojih poslovanja Knjiznice Sevnica (v nadaljevanju: pravilnik) ureja odnose med Knjiznico
Sevnica (v nadaljevanju: knjiznica), uporabniki in ¢lani knjiznice.
Doloca etiko poslovanja, medsebojne pravice in dolznosti knjiznice, uporabnikov in ¢lanov knjiznice, dostopnost in
pogoje uporabe knjiznice, ¢asovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi knjiznice, ter vrste in cenik
storitev.
ORGANIZIRANOST KNJIZNICE

2. Clen

Knjiznica z izposojevalisCi je sploSna knjiznica. Ima gradivo za mladino in odrasle. Dolznost knjiznice je zadovoljevati
informacijske, kulturne, izobraZevalne in razvedrilne potrebe uporabnikov in ¢lanov. Knjiznica ima naslednje enote:

Knijiznica Sevnica - osrednja knjiznica, enoti: IzposojevaliS¢e Krmelj in Izposojevali§¢e Loka pri Zidanem Mostu.
B. ETIKA POSLOVANJA

3. Clen
Etika poslovanja v obsegu knjiznice se presoja po splosnih bibliotekarskih normah. Knjiznica, ¢lani in uporabniki
knjizni€nih storitev in opreme se morajo ravnati po zakonskih predpisih o avtorskih in sorodnih pravicah, o zasciti
podatkov, zlasti osebnih podatkov, o varstvu zdravja pri delu, o pravici informiranja ter po drugih ustavnih in zakonskih
dolocbah.

4. Clen
Knjiznica ima knjigo pritozb in pohval. Ce uporabniki oziroma ¢lani s pritozbo v to knjigo ne doseZejo Zelenega, lahko
vlozijo pritozbo direktorju knjiznice, konéno pa se lahko pritozijo e na Svet knjiznice.
Pisni odgovor na pritozbo z obrazlozitvijo je knjiznica dolzna posredovati v primernem in najkrajSem moznem casu.

C. MEDSEBOJNE PRAVICE IN DOLZNOSTI KNJIZNICE, UPORABNIKOV IN CLANOV KNJIZNICE

5. Clen
Uporabnik knjiznice je fizicna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in opremo knjiznice. Clan knjiznice je
uporabnik, ki se v€lani v knjiznico. Clan knjiznice je lahko tudi pravna oseba.

6. Clen

Knjiznica izvaja in omogoca naslednje osnovne storitve:
» vpogled v knjizni¢ne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,
» uporabo vzajemnega kataloga in drugih podatkovnih zbirk in informacijskih virov,
» dostop do splosno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo,
» posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
> izposojo knjiznicnega gradiva v knjiznici in na dom,
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» medknjizniCno izposojo,

» usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

» pomo¢ in svetovanje pri iskanju gradiva informacij in pri uporabi knjiznice,
» seznanjanje z novostmi v knjiznici,

> preslikovanje in tiskanje gradiva,

> rezerviranje izposojenega in naro¢anje prostega knjiznicnega gradiva,

> uporabo tehni¢ne opreme namenjene uporabnikom,

» dostop do svetovnega spleta,

» dostop do dejavnosti in prireditev.

7.6len

Brezplacne osnovne storitve so:

>

izposoja, dostop in uporaba gradiva: dostop do knjiznicnega gradiva, njegova uporaba v prostorih knjiznice
ter izposoja v Citalnice in na dom; seznanjanje z novostmi; rezerviranje gradiva; dostop in uporaba splosno
dostopnih elektronskih virov javnih oblasti; dostop in uporaba zakupljenih podatkovnih zbirk in drugih
informacijskih virov - v skladu s pogodbenimi dolodili 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,

usposabljanje uporabnikov za samostojno iskanje informacij o gradivu knjiznice in drugem dostopnem
gradivu, za uporabo vzajemnega kataloga in drugih katalogov knjiznice, za uporabo tehnicnih pripomockov, ki
S0 v javni uporabi v prostorih knjiznice,

uporaba osebnih racunalnikov,

prireditve za promocijo svojih knjizni€nih zbirk in svojih storitev.

8. ¢len

V knjiznici je naslednje knjizniéno gradivo (v nadaljevanju: gradivo):
> knjizno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, broSure, Casniki, ¢asopisi, almanahi, koledarii,

zborniki, diplomska dela, standardi itd.),

» neknjizno gradivo (DVD-ji, kartografsko in slikovno gradivo, glasbeni tiski, rokopisno gradivo, drobni tiski idr.),
» avdiovizualno gradivo (glasbene zgo$¢enke, CD-romi).

9. élen

Clani in uporabniki knjiznice so dolzni, da ravnajo v skladu s tem pravilnikom, tako da:

>

VV VVVVVY VVY

se primerno vedejo v knjizni¢nih prostorih (niso agresivni do bralcev, knjizniénih delavcev in opreme, upostevajo
red in tidino v Citalnicah); za predSolske otroke pri tem prevzemajo vso odgovornost starsi ali njihovi odrasli
spremljevalci,

prtljago odlozijo ob izposojevalnih pultih oz. obesalnikih, kjer ti so,

odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim gradivom,

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

gradiva ne izposojajo naprej,

upostevajo navodila zaposlenih v knjiznici,

ne uporabljajo mobilnih telefonov,

ne vstopajo s skiroji, ter rolerji oz. rolkami,

ne vozijo v knjiznico koles in koles z motorijj,

ne vstopajo v spremstvu domacih Zivali, razen ko gre za opremljene vodniSke pse,

v prostorih knjiznice ne kadijo in ne uzivajo hrane in pijace,

ne vstopajo v delovna obmocja zaposlenih,
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» se ne zadrzujejo v knjizniCnih prostorih izven obratovalnega Casa osrednje knjiznice in izposojevalis¢ 0z. v ¢asu
prireditve izven prostora, kjer se prireditev izvaja.
» sodelujejo z zaposlenimi ob morebitni sprozitvi varovalnega sistema v knjiznici.

10. Clen
Zaposleni v knjiznici imajo pravico odstraniti iz knjiznice tistega, ki se ne ravna po pravilih iz prejSnjega Clena tega
pravilnika.
C. DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE

11. Clen
Citalnico lahko obiskujejo tudi uporabniki, ki niso &lani knjiznice, kjer poleg prebiranja &asnikov in ¢asopisja, po
predhodnem dogovoru s knjizniCarjem, uporabljajo tudi Studijsko in drugo gradivo.
Clani knjiznice pa si lahko izposodijo gradivo na dom in imajo pravico:
» do vseh osnovnih in brezplacnih osnovnih storitev, ki jih zagotavlja knjiznica ter
» do sooblikovanja knjizni¢ne ponudbe; svoje predloge ustno ali pisno sporocajo knjizni¢arjem.

VCLANITEV CLANOV

12.Clen
Clan knjiznice lahko postane vsak drzavljan Republike Slovenije, ki ob vpisu obvezno predloZi osebni dokument. Z
vpisom mladoletnih oseb se morajo strinjati starSi oziroma skrbniki, ki tudi podpiejo izjavo ob vpisu. Vpisejo se lahko
tudi tujci, Ce imajo za poroka slovenskega drzavljana.
Clani, ki uveljavljajo nizje cene &lanarine ali so oprod&eni placila ¢lanarine, dokaZejo svoj status z ustreznim uradnim
dokumentom. Clanstvo velja v vseh oddelkih knjiznice.
Clanstvo v knijiznici velja do preklica. Ce letna ¢lanarina ni poravnana, ¢lanstvo miruje. Oseba, ki ne Zeli biti ve¢ &lan
knjiznice, lahko s pisno izjavo zahteva izbris svojin podatkov iz knjizniénih evidenc, pri ¢emer predloZi osebni dokument
s sliko. Izpis iz evidenc je moZen pod pogojem, da je uporabnik v vseh oddelkih poravnal svoje obveznosti do knjiznice.

13.Clen
Ob vpisu novi €lan podpiSe izjavo o pristopu k €lanstvu knjiznice (fotokopija izjave je dodatek temu pravilniku) ter prejme
¢lansko izkaznico, ki velja v vseh enotah Knjiznice Sevnica. S podpisom na vpisnici se oseba obveze, da bo upostevala
pravila, ki so zapisana v Pravilniku o splo$nih pogojih poslovanja Knjiznice Sevnica.
Clani do osemnajstega leta starosti in brezposelne osebe so opros&eni &lanarin in vpisnin. Clan, ki uveljavija pravico do
oprostitve Clanarine in drugih nadomestil zaradi mladoletnosti in brezposelnosti, dokaze svoj status z ustreznim uradnim
dokumentom.

14. Clen
Osebni podatki ¢lanov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za knjizni¢ne potrebe. Knjiznica je dolzna
osebne podatke ¢lanov, vkljutno s podatki o izposojenem gradivu varovati v skladu z Zakonom o varstvu osebnih
podatkov. Zakon o varstvu osebnih podatkov (21. €len) in Zakon o knjizni¢arstvu (15. ¢len) nas obvezujeta, da iz
evidence briSemo vse neaktivne Clane knjiznice, torej vse tiste, ki knjiznice niso obiskali najmanj eno leto in so uredili
vse obveznosti do knjiznice. Izbrisani ¢lan se bo moral ob obisku ponovno vpisati v knjiznico.

15. Clen
Clani knjiznice lahko postanejo tudi pravne osebe. Za pravne osebe potrdi in podpise vpisnico odgovorna oseba, ki za
urejanje poslovanja s knjiznico doloci kontaktno osebo. Pravna oseba placa ¢lanarino po trenutno veljavnem ceniku, in
sicer za obdobje enega leta. Javne ustanove (vrici), ki si izposojajo gradivo izkljuéno za predSolske otroke oz.
mladoletno mladino, ne pla¢ajo Clanarine.
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16. Clen
Clani Sveta Knjiznice Sevnica (predstavniki ustanovitelja in predstavniki zainteresirane javnosti) so za obdobje, ko so
imenovani v Svet knjiznice, vpisani kot Castni €lani. Ce po preteku mandata niso ve€ imenovani v Svet knjiznice, se jim
spremeni vnosna maska v skladu z njihovo aktualno kategorijo (zaposleni, upokojenciidr.).

D. CASOVNE IN DRUGE OMEJITVE PRI IZPOSOJI GRADIVA, STORITVAH IN UPORABI KNJIZNICE

IZPOSOJA GRADIVA
17. Clen

Clan si izposoja knjizniéno gradivo samofizkljuéno s predioZitvijo ¢lanske izkaznice. Ker mladina do 18. leta ne pladuje
¢lanarine, odrasli €lani za izposojo gradiva ne smejo uporabljati njihovih izkaznic.
Za zlorabo izkaznice je odgovoren lastnik. Clansko izkaznico lahko uporablja le ¢lan, na katerega se izkaznica, ki je
neprenosljiva, glasi.
Ce knjiznidar utemelieno dvomi o identiteti prinasalca izkaznice, lahko zahteva njegovo dodatno identifikacijo. Strosek
za nadomestilo izgubljene izkaznice krije ¢lan sam. O izgublienem gradivu ali izkaznici mora ¢lan takoj obvestiti
knjiznico. Spremembo osebnih podatkov (priimek, naslov, zaposlitev) mora ¢lan posredovati ob prvem naslednjem
obisku knjiznice in plaCati izdelavo nove izkaznice.

18. Clen
Obratovalni ¢as knjiznice je Cas, ko je knijiznica odprta in izvaja storitve za ¢lane in uporabnike knjiznice. Objavljen je na
vidnem mestu ob vhodu v knjiznico. Obratovalni ¢as je doloCen v letnem delovnem naértu, ki ga potrdi Svet knjiznice.
Poletni in predprazni¢ni obratovalni ¢as je doloCen v prilogi k temu pravilniku in je njegov sestavni del.
Clani lahko gradivo izven obratovalnega ¢asa knjiznice vrnejo v knjizniéni nabiralnik, ki se nahaja pred stranskim
vhodom v knjiznico, in sicer na lastno odgovornost. Knjizni¢arji ne odgovarjajo za gradivo, ki bi bilo vrnjeno ob 0z. na
nabiralniku (v primeru, da je le-ta Ze poln in gradiva vanj ni mozno vrniti).

19. ¢len
Knjiznica na dom ne izposoja CitalniSkega, domoznanskega in arhivskega gradiva.

20.¢len
Clani izposojenega gradiva ne smejo sami posojati drugim osebam, ¢eprav gre za &lane knjiznice. Za izposojeno
gradivo so odgovorni, dokler je izposojeno na njihovo ime.

21. Clen
V primeru, da raCunalnika izposoja ne deluje, lahko ¢lani gradivo le vracajo, a na lastno odgovornost. Izposoja
knjizniénega gradiva tedaj ni mozna v nobenem primeru.

22. Clen
Clani si lahko izposodijo 30 enot knjizniénega gradiva (knjige, serijske publikacije, neknjizno gradivo). Omejitev velja tudi
za izposojo neknjiznega gradiva, in sicer 5 enot. KnjizniCar ima pravico omejiti ali prepovedati uporabo vseh knjizni¢nih
storitev, dokler ¢lan ne poravna vseh svojih obveznosti. Izposoja gradiva se blokira avtomatino, ko je od nastanka
dolga preteklo ze ve€ kot 1 mesec in ko dolg presega znesek, ki ga je doloCila knjiznica. Ko Clan svoje obveznosti
poravna, si ¢lan lahko spet izposoja knjiznicno gradivo.

23. Clen
Za Clane je brezplacen izposojevalni rok za knjizno gradivo 14 oz. 21 dni, za neknjizno 5 dni oz. 21 dni ter 7 dni za

serijske publikacije.
4
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Clan lahko naroéi poseben izpis podatkov o svojih preteklih izposojah, tako da ustno ali pisno zaprosi za izpis in se ob
tem identificira z osebno izkaznico ali drugim veljavnim osebnim dokumentom. Izpis se opravi v enem samem izvodu, ki
ga Clan placa po veljavnem ceniku. V tiskani obliki se dodatno placa tiskanje po veljavnem ceniku. Poizvedbo je mozno
poslati tudi na elektronsko posto, v tem primeru je placljiva le poizvedba.

REZERVACIJE IN NAROCANJE GRADIVA
24. Clen

Mozne so rezervacije |zp0301enega gradiva in narocila prostega gradiva (ustno, telefonsko, plsno preko interneta).

Clani knjiznice lahko narotijo prosto gradivo ali rezervirajo izposojeno gradivo, in sicer hkrati najvec¢ 5 enot gradiva na
1 €lana. NaroCeno gradivo ¢aka €lana 4 delovne dni.

Clani, ki so rezervirali gradivo, so lahko o prispetju gradiva obve$¢eni na razliéne nacine (preko e-poste, s SMS-
sporodilom ali preko stacionarnega telefona). Clan se sam odlo¢i, kateri nacin obves&anja je zanj najprimernejsi. Visina
stroSkov obvestila je dolo€ena s cenikom knjiznice, sistemsko SMS obvestilo pa se obracuna po ceniku operaterja.

PODALJSANJE ROKOV IZPOSOJE

25. Clen
Clan si lahko izposodi gradivo na dom za obdobje, dolodeno z rokom izposoje. Rok izposoje se lahko podalj$a, ¢e
gradivo ni rezervirano ali nima programske omejitve podalj$an;. Izposojevalno dobo je mogoce podaljSati dvakrat ustno
ali po telefonu, in sicer za 2 izposojevalnega roka. PodaljSanje izposojevalne dobe za gradivo, ki je rezervirano, ni
mozno.
Knjiznica lahko v primeru velikega povpraSevanja kateremu koli naslovu dolo€i krajSi rok izposoje in/ali zacasno ukine
moznost podalj$anja roka izposoje. Clan je dolzan preveriti uspe$nost telefonskih ali spletnih podalj$an;.
Knijizniéni delavci imajo pravico omejiti podaljSanje izposojevalne dobe in rezervacij v primeru povpraSevanja gradiva za
domace branje ter bralno znacko.

26. Clen

Zamudnino za izposojeno gradivo, ki mu je potekel rok izposoje, placa Clan za vsak zamujen delovni dan knjiznice.
ViSina zamudnine in stroSki opominov so dolo¢eni s cenikom knjiznice.

27. Clen
Kakrsnekoli reklamacije pri izposoji gradiva se upostevajo samo na podlagi rauna oz. raunalniSkega izpisa.

28. Clen
Knjiznica ¢lanom, ki ne vrnejo gradiva pravo¢asno, redno posilja opomine in jih tako opominja na vrnitev gradiva. Clanu
poslje:

- 1. opomin 7. dan po preteku roka vrnitve strosek opomina: 0,40 €
- 2. opomin 14, dan po izdelavi 1. opomina stroSek opomina: 0,40 €
- 3. opomin 14. dan po izdelavi 2. opomina stroSek opomina: 1 €
- 4. opomin 14, dan po izdelavi 3. opomina stroSek opomina: 1€

gv:etrtemu opominu sledi izterjava preko pooblas¢enega izterjevalca.
Clan je dolzan poravnati stroske zamudnine in opomina oz. ve¢ opominov.

29. Clen
Ce po prejetju 4. opomina ¢lan v dolodenem roku od zadnjega poslanega opomina gradiva e vedno ne vrne, knjiznica
preda terjatev pooblasceni agenciji za izterjavo.
Uporabnikom oziroma ¢lanom, ki ne spostujejo pravilnika o poslovanju knjiznice, lahko svet zavoda oziroma direktor s
sklepom omeji ali prepove pravico uporabe knjiznice.
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POSKODBE IN IZGUBE GRADIVA
30. clen
Clan gradiva ne sme zamazati, podértavati, trgati, vihati strani ali kako drugade po$kodovati, odstranjevati oznak
lastni$tva in knjizniénih nalepk. Clan je dolzan ob izposoji opozoriti na predhodne poskodbe na gradivu, knjizniéar pa je
dolzan poskodbe popisati. Ce &lan gradivo izgubi, se o naginu nadomestila in roku placila &m prej domeni s
knjizniCarjem. Ocenjeni vrednosti izgubljenega gradiva ali prinesenemu nadomestnemu izvodu se dodajo stroSki
obdelave in opreme gradiva v skladu s cenikom knjiznice.

MEDKNJIZNICNA 1IZPOSOJA

31. clen
Gradivo, ki ga knjiznica nima, je mogoce naro€iti prek medknijiznicne izposoje. Ko gradivo prispe, ga €lan prevzame
osebno v knjiznici. Stroski medknijizniéne izposoje se obraCunavajo po veljavnem ceniku in jih poravna ¢lan. Gradivo iz
drugih knjiznic se izposoja v skladu s pogoji knjiznice, ki gradivo posoja (dobavitelj). PodaljSanje rokov izposoje
dovoljuje oziroma odobri dobavitel].

UPORABA OSEBNIH RACUNALNIKOV

32. Clen
Obiskovalci knjiznice, ¢lani in neclani, imajo pravico uporabljati raunalniSko opremo v lasti knjiznice in dostopati do
medmreZja preko knjizniCnega omreZja. Knjiznica je skladno s pravili uporabe akademskega omreZja Arnes dolzna
voditi evidenco vseh, ki se v njenem omrezju prikljuCujejo na medmreZje, zato so ¢lani pred uporabo racunalnikov dolzni
predloziti ¢lansko izkaznico, nedlani pa osebni dokument s sliko. Cas uporabe osebnega racunalnika praviloma ni
omejen, v primeru vecjega povpraSevanja pa se lahko omeji na 30 minut, uporaba je brezpla¢na.

33. Clen
UPORABA CITALNICE
Obiskovalci knjiznice, ki prebirajo gradivo (knjige, revije ...) v Citalnici v 1. nadstropju, Citalnikega gradiva ne smejo
nositi iz Citalnice; uporaba je omejena samo na Citalnico zgoraj. Iziemoma gradivo lahko odnesejo iz italnice, a morajo
o tem predhodno obvestiti knjizni¢arja. Ravno tako v Citalnici in v vseh prostorih knjiznice ni dovoljeno uzivanje hrane in
pijaCe ter uporaba mobilnega telefona. Prepovedano je tudi izrezovanje iz knjig in revij ter kakrSnokoli izpolnjevanje
in reSevanje besedil (npr. krizank) v revijah in knjigah, ki so last knjiznice.

E. VRSTE IN CENIK STORITEV

34.Clen
Knijiznica opredeli vrste storitev in cenik kot dodatek k temu pravilniku, kar mora sprejeti Svet knjiznice do konca
vsakega tekoCega leta za naslednije leto.

F. KONCNE DOLOCBE

35. Clen
Clani knjiznice morajo biti opozorjeni na dolo¢be tega pravilnika ob vpisu v knjiznico. Izvod pravilnika mora biti javno
dostopen in se hrani v prostorih knjiznice (izposoja in informacije), da ga lahko dobijo ¢lani in uporabniki kadarkoli na
vpogled.

36. Clen
Pravilnik o sploSnih pogojih poslovanja Knjiznice Sevnica se uporablja od 22 2. 2018 dalje.
S tem dnem prenehajo veljati vsi prejSnji notranji predpisi knjiznice, ki so kakorkoli v nasprotju z dolo¢bami tega
pravilnika.

Sevnica, 21. 2. 2018
Predsednica Sveta Knjiznice Sevnica
Zdenka Dernovéek



