
Na podlagi Zakona o knjiæniœarstvu (Ur.l.RS øt.87/2001), Uredbe o osnovnih storitvah knjiænic (Ur.l.RS
øt.29/2003) in Zakona o varstvu osebnih podatkov (Ur.l.RS øt. 59/99, 57/2001 in 59/2001) je direktorica
Knjiænice Øentjur, dne  21. 5. 2009, sprejela naslednji

P R A V I L N I K  O  S P L O Ø N I H  P O G O J I H  P O S L O V A N J A  K N J I Æ N I C E  Ø E N T J U R

A .  U v o d n e  d o l o œ b e ,  s p l o ø n o :  1 .  œ l e n
Pravilnik o sploønih pogojih poslovanja knjiænice (v nadaljevanju: pravilnik) ureja odnose med Knjiænico
Øentjur (v nadaljevanju: knjiænica), uporabniki in œlani knjiænice.
Doloœa etiko poslovanja, medsebojne pravice in dolænosti knjiænice, uporabnikov in œlanov knjiænice,
dostopnost in pogoje uporabe knjiænice, œasovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi
knjiænice, nadalje jezik poslovanja ter vrste in cenik storitev.

O r g a n i z i r a n o s t  k n j i æ n i c e :  2 .  œ l e n
Knjiænica s krajevnimi knjiænicami je sploøna knjiænica. Ima gradivo za mladino in odrasle. Dolænost
knjiænice je zadovoljevati informacijske, kulturne, izobraæevalne in razvedrilne potrebe uporabnikov in
œlanov. Knjiænica ima enote in oddelke:

1. Osrednja knjiænica v Øentjurju:
oddelek izposoje za odrasle, tel.: 746-37-40,
oddelek izposoje za mladino, tel.: 746-37-44,
oddelek za obdelavo gradiva, tel.: 746-37-47,
domoznanski oddelek, tel.: 746-37-46.

2. Knjiænica Ponikva,
3. Knjiænica Planina,
4. Knjiænica Dobje,
5. Knjiænica Doma starejøih Øentjur.

B .  E t i k a  p o s l o v a n j a  :  3 .  œ l e n
Etika poslovanja v obsegu knjiænice se presoja po sploønih bibliotekarskih normah in mora biti v skladu
z etiœnim kodeksom, ki ga je sprejela Zveza bibliotekarskih druøtev Slovenije.

Knjiænica, œlani in uporabniki knjiæniœnih storitev in opreme se morajo ravnati po zakonskih predpisih o
avtorskih in sorodnih pravicah, o zaøœiti podatkov, zlasti osebnih podatkov, o varstvu zdravja pri delu, o
pravici informiranja ter po drugih ustavnih in zakonskih doloœbah.

4 .  œ l e n  : Knjiænica ima knjigo pritoæb in pohval.
Œe uporabniki oziroma œlani s pritoæbo v to knjigo ne doseæejo æelenega, lahko vloæijo pritoæbo direktorju
knjiænice, konœno se lahko pritoæijo øe na Svet knjiænice. Odgovor na pritoæbo z obrazloæitvijo je dolæna
knjiænica posredovati v primernem in najkrajøem moænem œasu.

C .  M e d s e b o j n e  p r a v i c e  i n  d o l æ n o s t i  k n j i æ n i c e ,  u p o r a b n i k o v  i n
œ l a n o v  k n j i æ n i c e :  5 .  œ l e n
Uporabnik knjiænice je fiziœna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in opremo knjiænice.
Œlan knjiænice je uporabnik, ki se vœlani v knjiænico. Œlan knjiænice je lahko tudi pravna oseba.

6 .  œ l e n  :  Knjiænica izvaja in omogoœa naslednje osnovne storitve:
:: vpogled v knjiæniœne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,
:: uporabo javnih knjiæniœnih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih podatkovnih zbirk in informacijskih virov
:: dostop do sploøno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo
:: posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
:: izposojo knjiæniœnega gradiva v knjiænici in na dom,
:: medknjiæniœno izposojo,
:: usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiænice,
:: pomoœ in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjiænice,
:: seznanjanje z novostmi v knjiænici,
:: preslikovanje iz knjiæniœnega gradiva, ki je v lasti knjiænice,
:: rezerviranje knjiæniœnega gradiva,
:: uporabo tehniœne opreme namenjene uporabnikom,
:: dostop do svetovnega spleta,
:: dostop do dejavnosti in prireditev.



7 .  œ l e n  :  Brezplaœne osnovne storitve so:
:: izposoja, dostop in uporaba gradiva: dostop do knjiæniœnega gradiva, njegova uporaba v prostorih knjiænice
ter izposoja v œitalnice in na dom;
:: seznanjanje z novostmi; rezerviranje gradiva; dostop in uporaba sploøno dostopnih elektronskih virov
javnih oblasti; dostop in uporaba zakupljenih podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov - v skladu
s pogodbenimi doloœili in viri financiranja,
:: posredovanje enostavnih informacij o gradivu in iz gradiva, ki so v lasti knjiænice,
:: informiranje uporabnikov o poslovanju in organiziranosti knjiænice, izdajanje informativnih publikacij
v tiskani in elektronski obliki,
:: usposabljanje uporabnikov za samostojno iskanje informacij o gradivu knjiænice in drugem dostopnem
gradivu, za uporabo vzajemnega kataloga in drugih katalogov knjiænice, za uporabo tehniœnih pripomoœkov,
ki so v javni uporabi v prostorih knjiænice,
:: elektronska poøta,
:: prireditve za promocijo svojih knjiæniœnih zbirk in svojih storitev.

8 .  œ l e n  :  Knjiænica nudi uporabnikom tudi storitev "moja knjiænica", preko katere lahko uporabnik
samostojno izvaja doloœene postopke:
:: pregled izposojenega gradiva in moænost podaljøanja izposoje,
:: pregled rezerviranega gradiva in moænost preklica rezervacij,
:: pregled odprtih naroœil in moænost preklica ali podaljøanja izposoje:
:: pregled zakljuœenih naroœil,
:: pregled dolgov in omejitev,
:: sprememba gesla,
:: nastavitve za elektronsko obveøœanje.
Knjiænica svojim œlanom nudi moænost prejemanja razliœnih obvestil:
:: obvestilo o skorajønjem poteku roka izposoje,
:: obvestilo o skorajønjem opominu,
:: sploøna obvestila knjiænice,
:: obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu.

9 .  œ l e n  :  V knjiænici je naslednje knjiæniœno gradivo (v nadaljevanju: gradivo):
:: knjiæno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, broøure, œasniki, œasopisi, almanahi,
koledarji, zborniki, diplomska dela, standardi itd.),
:: neknjiæno gradivo (kartografsko in slikovno gradivo, glasbeni tiski, rokopisno gradivo, drobni tiski, igraœe idr.),
:: avdiovizualno gradivo (gramofonske ploøœe, zvoœne kasete, CD romi, DVD romi, videoposnetki, CD
ploøœe, videokasete ipd.),
:: elektronski viri (fiziœni nosilci, on-line).

1 0 .  œ l e n  :  Pri poøkodbah ali izgubi novega gradiva (leto od datuma inventarizacije gradiva), morajo
uporabniki v primeru, da je poøkodovano ali izgubljeno novo gradivo, le-tega nadomestiti z enakim novim
ali plaœati odøkodnino. Poøkodovano ali izgubljeno gradivo pa je mogoœe nadomestiti z novim ali plaœati
viøino dvakratne povpreœne cene gradiva na træiøœu.
Za uniœeno ali izgubljeno gradivo, ki ima za knjiænico posebno vrednost in ga ni mogoœe nadomestiti z
enakim, uporabnik plaœa trikratno povpreœno ceno podobnega gradiva na træiøœu.

1 1 .  œ l e n  :  Œlani in uporabniki knjiænice so dolæni, da ravnajo v skladu s tem pravilnikom, tako da:
:: se primerno vedejo v knjiæniœnih prostorih (niso agresivni do bralcev, knjiæniœnih delavcev in opreme;
upoøtevajo red in tiøino v œitalnicah); za predøolske otroke pri tem prevzemajo vso odgovornost starøi ali
njihovi odrasli spremljevalci,
:: prtljago odloæijo v garderobnih omaricah,
:: odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim gradivom,
:: ob prevzemu knjiæniœno gradivo pregledajo in opozorijo knjiæniœarja na morebitne poøkodbe, sicer sami
odgovarjajo za økodo,
:: gradiva ne izposojajo naprej,
:: upoøtevajo navodila zaposlenih v knjiænici,
:: ne uporabljajo mobilnih telefonov,
:: ne vstopajo z rolkami,
:: ne vozijo v knjiænico koles in koles z motorji,
:: ne vstopajo v spremstvu domaœih æivali, razen ko gre za opremljene vodniøke pse,
:: v prostorih knjiænice ne kadijo in ne uæivajo hrane in pijaœe,
:: ne vstopajo v delovna obmoœja zaposlenih,
:: se ne zadræujejo v knjiæniœnih prostorih izven obratovalnega œasa osrednje knjiænice in krajevnih knjiænic,
:: sodelujejo ob morebitni sproæitvi varovalnega sistema v knjiænici.



1 2 .  œ l e n  :  Uporabniki, ki krøijo doloœila iz prejønjega œlena, morajo knjiænico zapustiti. Knjiæniœar
ima pravico in dolænost uporabnika opozoriti na neprimerno vedenje, ga odstraniti oz. izvesti ukrepe za
njegovo odstranitev.

Œ .  D o s t o p n o s t  i n  p o g o j i  u p o r a b e  k n j i æ n i c e  :  1 3 .  œ l e n
Œitalnico lahko obiskujejo tudi uporabniki, ki niso œlani knjiænice, kjer poleg prebiranja œasnikov in
œasopisja, po predhodnem dogovoru s knjiæniœarjem, uporabljajo tudi øtudijsko in drugo gradivo ter internet.
Œlani knjiænice si lahko izposodijo gradivo na dom in imajo pravico:
:: do vseh osnovnih storitev, ki jih zagotavlja knjiænica ter
:: do sooblikovanja knjiæniœne ponudbe; svoje predloge ustno ali pisno sporoœajo knjiæniœarjem.

1 4 .  œ l e n  :  Œlan knjiænice lahko postane vsak dræavljan Republike Slovenije, ki ob vpisu predloæi
osebni dokument.
Tuji dræavljan lahko postane œlan knjiænice v primeru, œe zanj jamœi slovenski dræavljan in ima omejeno
øtevilo izposoje gradiva (najveœ 2 kosa).
Z vpisom mladoletnih oseb se morajo strinjati starøi oziroma skrbniki, ki tudi podpiøejo izjavo o vpisu.

1 5 .  œ l e n  :  Ob vpisu novi œlan podpiøe izjavo o pristopu k œlanstvu knjiænice (fotokopija vpisnice
je dodatek temu pravilniku). Po konvenciji o otrokovih pravicah (OZN), so otroci osebe do 18. leta starosti;
zato œlanarine ne plaœajo. Brezposelne osebe so oproøœene plaœila œlanarine.

1 6 .  œ l e n  :  Osebni podatki œlanov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za knjiæniœne
potrebe. Knjiænica je dolæna osebne podatke œlanov, vkljuœno s podatki o izposojenem gradivu varovati v
skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov.
Œlan lahko naroœi poseben izpis podatkov o transakcijah v knjiænici Øentjur, na njegovi œlanski izkaznici.
Za izpis zaprosi ustno ali pisno in se ob tem identificira z osebno izkaznico ali drugim veljavnim osebnim
dokumentom. Izpis se opravi v enem samem izvodu. Cena storitve izpisa je doloœena v ceniku.

1 7 .  œ l e n :  Œlan si lahko izposoja knjiæniœno gradivo ali koristi druge usluge knjiænice le s knjiæniœno
œlansko izkaznico.
Za zlorabo izkaznice je odgovoren lastnik. Œlansko izkaznico lahko uporablja le œlan na katerega se
izkaznica, ki je neprenosljiva, glasi. Œe knjiæniœar utemeljeno dvomi o identiteti prinaøalca izkaznice, lahko
zahteva njegovo dodatno identifikacijo.
Stroøek za nadomestilo izgubljene izkaznice krije œlan sam.
O izgubljenem gradivu ali izkaznici mora œlan takoj obvestiti knjiænico.
Spremembo osebnih podatkov (priimek, naslov, zaposlitev) mora œlan posredovati ob prvem naslednjem
obisku knjiænice.

D .  Œ a s o v n e  i n  d r u g e  o m e j i t v e  p r i  i z p o s o j i  g r a d i v a ,  s t o r i t v a h  i n  u p o r a b i
k n j i æ n i c e  :  1 8 .  œ l e n
Obratovalni œas knjiænice je œas, ko je knjiænica odprta in izvaja storitve za œlane in uporabnike knjiænice.
Objavljen je na vidnem mestu ob vhodu v knjiænico in na spletni strani knjiænice. Obratovalni œas je doloœen
v letnem delovnem naœrtu, ki ga potrdi Svet JZ. Enako velja za poletni in predprazniœni obratovalni œas
knjiænice.

1 9 .  œ l e n  :  Knjiænica ne izposoja na dom œitalniøkega gradiva, domoznanskega gradiva in arhivskega gradiva.

2 0 .  œ l e n  :  V primeru, da raœunalniøka izposoja ne deluje, lahko œlani gradivo le vraœajo. Izposoja
je tedaj moæna le v izjemnih primerih.

2 1 .  œ l e n  :  V kolikor ni v tem pravilniku drugaœe doloœeno, si lahko œlani ob posamiœni izposoji izposodijo
10 enot knjiæniœnega gradiva in 3 naslove filmskih æanrov ali risanih filmov. Knjiæniœa ima pravico omejiti ali
prepovedati uporabo vseh knjiæniœnih storitev, dokler œlan ne poravna vseh svojih obveznosti.

2 2 .  œ l e n  :  Za œlane je brezplaœen rok izposoje za:
:: knjige 21 dni
:: igraœe 21 dni
:: serijske publikacije 14 dni
:: zgoøœenke 14 dni
:: CD romi 14 dni
:: diskete 14 dni
:: avdio kasete 14 dni
:: video kasete, DVD 2 dni



Izposojevalno dobo je mogoœe podaljøati osebno po telefonu in preko interneta najveœ dvakrat, in sicer
pred iztekom izposojevalnega roka. Podaljøanje izposojevalne dobe ni moæno za rezervirano gradivo, VHS
in DVD gradivo.
Moæne so rezervacije gradiva (osebno, preko COBISS-OPACA). Rezervirano gradivo œaka na œlana 7 dni.
Po tem roku gradivo vrnemo v izposojo. Œlani, ki so rezervirali gradivo, so lahko o prispetju gradiva
obveøœeni po poøti, elektronski poøti ali telefonu.
Knjiæniœni delavci imajo pravico omejiti podaljøanje izposojevalne dobe in rezervacij v primeru povpraøevanja
gradiva za domaœe branje, bralno znaœko ...
Knjiænica lahko ob predloæitvi ustreznih dokazil œlanom knjiænice, ki so bili na nepredvidenem bolniøkem
dopustu, nenadnem sluæbenem potovanju ali jih je doletela nesreœa v druæini, podaljøa izposojevalno dobo.

2 3 .  œ l e n  :  Zamudnino plaœujejo uporabniki za vsak dan zamude z vraœilom izposojenega gradiva.
Viøina zamudnine in stroøki opominov so doloœeni s cenikom knjiænice.

2 4 .  œ l e n  :  Knjiænica zamudnike redno opominja na vrnitev gradiva.
Œlan je dolæan v vseh primerih plaœati zamudnino in vse stroøke, ki so v knjiænici s tem nastali.

2 5 .  œ l e n  :  Za izterjavo dolgov lahko direktor knjiænice pooblasti fiziœno ali pravno osebo, ki je
pooblaøœena za vodenje izvrøbe ali izterjave gradiva.

2 6 .  œ l e n  :  Knjiænica ob koncu koledarskega leta sestavi evidenco œlanov, ki gradiva kljub vsem
opominom niso vrnili in œlanov, za katere meni, da so povzroœili z uniœenjem knjig veliko økodo.
Uporabnike oziroma œlane, ki ne spoøtujejo pravilnika o poslovanju knjiænice, lahko Svet zavoda oziroma
direktor s sklepom izkljuœi iz œlanstva knjiænice ali jim omeji ali prepove uporabo knjiænice.

E .  J e z i k  p o s l o v a n j a  :  2 7 .  œ l e n  :  Jezik poslovanja je slovenøœina.

F .  V r s t e  i n  c e n i k  s t o r i t e v  :  2 8 .  œ l e n
Knjiænica opredeli vrste storitev in vrednost za doloœene storitve. Predlog o pogojih poslovanja knjiænice
in cenik sprejme Svet knjiænice.
Œlani do osemnajstega leta starosti in brezposelne osebe so oproøœeni œlanarin in vpisnin. Œlan, ki uveljavlja
pravico do oprostitve œlanarine in drugih nadomestil zaradi mladoletnosti in brezposelnosti, dokaæe svoj
status z ustreznim uradnim dokumentom.

G .  K o n œ n e  d o l o œ b e  :  2 9 .  œ l e n
Œlani knjiænice morajo bit i  opozorjeni na doloœbe tega pravilnika ob vpisu v knjiænico.
Izvod pravilnika mora biti javno dostopen in se hrani v prostorih knjiænice (izposoja in informacije), da
ga lahko dobijo œlani in uporabniki kadarkoli na vpogled.

3 0 .  œ l e n  :  Pravilnik Knjiænice Øentjur se uporablja od 21. 5. 2009 dalje. S tem dnem prenehajo veljati
vsi prejønji notranji predpisi knjiænice, ki so kakorkoli v nasprotju z doloœbami tega pravilnika.

V  Ø e n t j u r j u ,   d n e  2 1 .  0 5 .  2 0 0 9 ,  d i r e k t o r i c a :  T a t j a n a  O s e t ,  p r o f .

P r i p i s  :  Cenik osrednje knjiænice, velja tudi za krajevne knjiænice.
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