Na podlagi Zakona o knjizni¢arstvu (Ur. I. RS st. 87/2001), Uredbe o osnovnih
storitvah knjiZnic (Ur. . RS st. 29/2003) in Zakona o varstvu osebnih podatkov (Ur.
L. RS $t. 86/04) je direktorica Knjiznice Sentjur, dne 9. 3. 2021, sprejela naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
KNJIZNICE SENTJUR

A. UVODNE ODLOCBE

Splosno
1. Clen

Pravilnik o sploSnih pogojih poslovanja knjiZnice (v nadaljevanju: pravilnik) ureja
odnose med Knjiznico Sentjur (v nadaljevanju: knjiZnica), uporabniki in ¢lani
knjiZnice.

Doloca etiko poslovanja, medsebojne pravice in dolZnosti knjiZnice, uporabnikov
in Clanov knjiZnice, dostopnost in pogoje uporabe knjiZnice, ¢asovne in druge
omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi knjiznice, nadalje jezik
poslovanja ter vrste in cenik storitev.

Organiziranost knjiZnice
2. ¢len

KnjizZnica s krajevnimi knjiZnicami je sploSna knjizZnica. Ima gradivo za mladino in
odrasle. DolZznost knjiznice je zadovoljevati informacijske, kulturne,
izobraZevalne in razvedrilne potrebe uporabnikov in ¢lanov. KnjiZznica ima enote
in oddelke:

1. Osrednja knjiZnica v Sentjurju:
e oddelek izposoje za odrasle, tel.: 746-37-40,
e oddelek izposoje za mladino, tel.: 746-37-44,
e oddelek za obdelavo gradiva, tel.: 746-37-47,
e domoznanski oddelek, te.: 746-37-46.

2. KnjiZnica Ponikva,
3. Knjiznica Planina,
4. KnjiZnica Dobje.



B. ETIKA POSLOVANJA

3. ¢len

Etika poslovanja v obsegu knjiZnice se presoja po splosSnih bibliotekarskih
normah in mora biti v skladu z eti¢nim kodeksom, ki ga je sprejela Zveza
bibliotekarskih drustev Slovenije.

KnjiZnica, €lani in uporabniki knjiZni¢nih storitev in opreme se morajo ravnati po
zakonskih predpisih o avtorskih in sorodnih pravicah, o za$c¢iti podatkov, zlasti
osebnih podatkov, o varstvu zdravja pri delu, o pravici informiranja ter po drugih
ustavnih in zakonskih odloc¢babh.

4. ¢len

KnjiZnica ima knjigo pritoZb in pohval.

Ce uporabniki oziroma ¢lani s pritozbo v to knjigo ne doseZejo Zelenega, lahko
vlozijo pritozbo direktorju knjiZznice, kontno se lahko pritoZijo Se na Svet
knjiZnice. Odgovor na pritozbo z obrazloZitvijo je dolZzna knjiZnica posredovati v
primernem in najkrajSem moZnem casu.

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

5. ¢len

Uporabnik knjiZnice je fizicna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in
opremo knjiZnice.

Clan knjiZnice je uporabnik, ki se vé¢lani v knjiznico. Clan knjiZnice je lahko tudi
pravna oseba.

6. ¢len

KnjiZnica izvaja in omogoca naslednje storitve:
e dostopnost knjizni¢ne zbirke v prostem pristopu in njene uporabe,
e uporabo javnih knjizni¢nih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih
podatkovnih zbirk in informacijskih virov,
e dostop do sploSno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in
njihovo uporabo,

e posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
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e usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiZnice,

e pomoC in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi
knjiZnice,

e seznanjanje z novostmi v knjiZnici,
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e rezerviranje knjiZni¢nega gradiva,

e uporabo tehni¢ne opreme namenjene uporabnikom,
e dostop do svetovnega spleta,

e dostop do dejavnosti in prireditev.

7. Clen

Brezplacne osnovne storitve so:

izposoja, dostop in uporaba gradiva: dostop do knjiZzni¢nega 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
dolocili in viri financiranja,

posredovanje enostavnih informacij o gradivu in iz gradiva, ki so v
lasti knjiZnice,

informiranje uporabnikov o novostih, 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 tehnic¢nih pripomockov, ki so v
javni uporabi v prostorih knjiZnice,

elektronska posta,

prireditve za promocijo svojih knjiZni¢nih zbirk in svojih storitev.

8. ¢len

Knjiznica nudi uporabnikom tudi storitev »moja knjiZznica«, preko katere lahko
uporabnik samostojno izvaja dolo¢ene postopke:

pregled izposojenega gradiva in moZnost podaljSanja izposoje,
pregled rezerviranega gradiva in moZnost preklica rezervacij,
pregled odprtih narocil in moZnost preklica ali podaljSanja izposoje:
pregled zakljucenih narocil,

pregled dolgov in omejitev,

sprememba gesla,

nastavitve za elektronsko obvescanje.

knjiZnica svojim ¢lanom nudi moZnost prejemanja razlicnih obvestil:

- obvestilo o skorajsnjem poteku roka izposoje,
- obvestilo o skorajSnjem opominu,

- sploSna obvestila knjiZnice,

- obvestilo o prispelem rezerviranem gradivu.

9. ¢len

V knjiZnici je naslednje knjiZni¢no gradivo (v nadaljevanju: gradivo):



e knjizno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, brosure,
casniki, Casopisi, almanahi, koledarji, zborniki, diplomska dela, standardi
itd.),

e neknjizno gradivo (kartografsko in slikovno gradivo, glasbeni tiski,
rokopisno gradivo, drobni tiski, igrace idr.)

e avdiovizualno gradivo (gramofonske plosce, zvo¢ne kasete, CD romi, DVD
romi, videoposnetki, CD plosce, videokasete ipd.),

e elektronski viri (fizicni nosilci, on-line).

10. ¢len

Pri poskodbah ali izgubi novega gradiva (leto od datuma inventarizacije gradiva),
morajo uporabniki v primeru, da je poSkodovano ali izgubljeno novo gradivo, le-
tega nadomestiti z enakim novim ali placati odSkodnino. PoSkodovano ali
izgubljeno gradivo pa je mogocCe nadomestiti z novim ali placati viSino stroSkov
enakega gradiva na trgu.

Za uniceno ali izgubljeno gradivo, ki ima za knjiZnico posebno vrednost in ga ni
mogoce nadomestiti z enakim, uporabnik placa trikratno povprec¢no ceno
podobnega gradiva na trZiscu.

11. ¢len

Clani in uporabniki knjiZnice so dolZni, da ravnajo v skladu s tem pravilnikom,
tako da:

e se primerno vedejo v knjiZni¢nih prostorih (niso agresivni do bralcev,
knjizni¢nih delavcev in opreme; upostevajo red in tiSino v citalnicah); za
predSolske otroke pri tem prevzemajo odgovornost starSi ali njihovi
odrasli spremljevalci,

e prtljago odlozijo v garderobnih omaricabh,

e odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim gradivom

e ob prevzemu knjiZzni¢no gradivo pregledajo in opozorijo knjiZniCarja na
morebitne posSkodbe, sicer sami odgovarjajo za Skodo,

e gradiva ne izposojajo naprej,

e upostevajo navodila zaposlenih v knjiZnici,

e ne uporabljajo mobilnih telefonov,

¢ ne vstopajo z rolkami,

e ne vozijo v knjiZnico koles in koles z motorji,

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

e v prostorih knjiZnice ne kadijo in ne uZivajo hrane in pijace,

e ne vstopajo v delovna obmocja zaposlenih,

e se ne zadrzujejo v knjiznic¢nih prostorih izven obratovalnega casa osrednje
knjiZnice in krajevnih knjiZnic,

e sodelujejo ob morebitni sprozitvi varovalnega sistema v knjiZnici.



12. ¢len

Uporabniki, ki krSijo dolZnosti doloCila iz prejSnjega clena, morajo knjiZnico
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vedenje, ga odstraniti oz. izvesti ukrepe za njegovo odstranitev.
C. DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE

13. ¢len

Citalnico lahko obiskujejo tudi uporabniki, ki niso ¢lani knjiZnice, kjer poleg
uporabljajo tudi Studijsko in drugo gradivo ter internet.
Clani knjiZnice si lahko izposodijo gradivo na dom in imajo pravico:

e do vseh osnovnih storitev, ki jih zagotavlja knjiZnica ter

e do sooblikovanja knjiZnitne ponudbe; svoje predloge ustno ali pisno
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14. clen

Clan knjiznice lahko postane vsak drZzavljan Republike Slovenije, ki ob vpisu
predloZi osebni dokument.

Tuji drZavljan lahko postane ¢lan knjiZnice v primeru, ¢e zanj jamci slovenski
drzavljan in ima omejeno Stevilo izposoje gradiva (najvec 2 kosa).

Z vpisom mladoletnih oseb se morajo strinjati starsi oziroma skrbniki, ki tudi
podpiSejo izjavo o vpisu.

15. ¢len

Ob vpisu novi ¢lan podpiSe izjavo o pristopu k clanstvu knjiznice (fotokopija
vpisnice je dodatek k temu pravilniku). Po konvenciji o otrokovih pravicah (OZN),
so otroci osebe do 18. leta starosti; zato Clanarine ne placajo. Brezposelne osebe
so oproScene placila ¢lanarine.

16. ¢len

Osebni podatki clanov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za
o0 izposojenem gradivu varovati v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov.
Clan lahko naro¢i poseben izpis podatkov o transakcijah v knjiZnici Sentjur, na
njegovi ¢lanski 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 dolo¢ena v ceniku.



17. ¢len
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dvomi o identiteti prinaSalca izkaznice, lahko zahteva njegovo dodatno
identifikacijo.

StroSek za nadomestilo izgubljene izkaznice krije ¢lan sam.

0 izgubljenem gradivu ali izkaznici mora ¢lan takoj obvestiti knjiZnico.
Spremembo osebnih podatkov (priimek, naslov, zaposlitev) mora clan
posredovati ob prvem naslednjem obisku knjiZnice.

D. CASOVNE IN DRUGE OMEJITVE PRI IZPOSOJ]I GRADIVA,
STORITVAH IN UPORABI KN]IZNICE
18. ¢len

Obratovalni Cas knjiZnice je cas, ko je knjiZnica odprta in izvaja storitve za ¢lane in
uporabnike knjiZnice. Objavljen je na vidnem mestu ob vhodu v knjiZnico in na
spletni strani knjiZnice.

Obratovalni Cas je doloCen v letnem delovnem nacrtu, ki ga potrdi Svet JZ.

Enako velja za poletni in predpraznic¢ni obratovalni ¢as knjiznice.

Ponedeljek Torek Sreda Cetrtek Petek Sobota
9brat0Valni 9.00-18.30 7.00-15.00 9.00-18.30 | 7.00-15.00 | 9.00-18.30 | 7.00-12.00
cas
Poletni 11.00-18-30 | 7.00-15.00 7.00-15.00 | 7.00-15.00 | 11.00-18.30 | 7.00-12.00
obratovalni
Cas

PredprazniCni obratovalni €as knjiZnice:
-24.12.2021 0od 7.00 do 12.00 ure,
-31.12.2021 od 7.00 do 12.00 ure.

S soglasjem Sveta ]Z KnjiZnice Sentjur knjiZnica nima obratovalnega ¢asa 27. 5.
2021 in 26.6.2021.

19. ¢len

KnjiZnica ne izposoja na dom citalniSkega gradiva, domoznanskega gradiva in
arhivskega gradiva.

20. ¢len

V primeru, da racunalniska izposoja ne deluje, lahko ¢lani gradivo le vracajo.
[zposoja je tedaj moZna le v izjemnih primerih.




21. ¢len

V kolikor ni v tem pravilniku drugaCe doloceno, si lahko €lani ob posamicni
izposoji izposodijo neomejeno Stevilo enot knjiznicnega gradiva. KnjiZnica ima
pravico omejiti ali prepovedati uporabo vseh knjizni¢nih storitev, dokler ¢lan ne
poravna vseh svojih obveznosti.

22.Clen

Za Clane je brezplacen rok izposoje za:

-knjige 21 dni
-igrace 21 dni
-serijske publikacije 14 dni
-zgoScenke 14 dni
-CD romi 14 dni
-diskete 14 dni
-avdio kasete 14 dni
-video kasete, DVD 7 dni

[zposojevalno dobo je mogoce podaljSati osebno po telefonu in preko interneta
najve¢ dvakrat, in sicer pred iztekom izposojevalnega roka. PodaljSanje
izposojevalne dobe ni mozno za rezervirano gradivo.

MoZne so rezervacije gradiva (osebno, preko COBISS-OPACA). Rezervirano
gradivo ¢aka na ¢lana 7 dni. Po tem roku gradivo vrnemo v izposojo. Clani, ki so
rezervirali gradivo, so lahko o prispetju gradiva obvesceni po posti, elektronski
posti ali telefonu.

Knjizni¢ni delavci imajo pravico omejiti podaljSanje izposojevalne dobe in
rezervacij v primeru povpraSevanja gradiva za domace branje, bralno znacko...
KnjiZnica lahko ob predloZitvi ustreznih dokazil ¢lanom knjiZnice, ki so bili na
nepredvidenem bolniSkem dopustu, nenadnem sluzbenem potovanju ali jih je
doletela nesreca v druzini, podalj$a izposojevalno dobo.

23. ¢len

Zamudnino placujejo uporabniki za vsak dan zamude z vracilom izposojenega
gradiva. ViSina zamudnine in stroski opominov so doloceni s cenikom knjiZnice.

24. ¢len

KnjiZnica zamudnike redno opominja na vrnitev gradiva.
Clan je dolZan v vseh primerih placati zamudnino in vse stroske, ki so v knjiZnici s
tem nastali.

25. ¢len

Za izterjavo dolgov lahko direktor knjiZice pooblasti fizi¢no ali pravno osebo, ki je
pooblas¢ena za vodenje izvrsbe ali izterjave gradiva.



26. Clen

KnjiZnica ob koncu koledarskega leta sestavi evidenco ¢lanov, ki gradiva kljub
vsem opominom niso vrnili in c¢lanov, za katere meni, da so povzrocili z
unicenjem knjig veliko Skodo.

Uporabnike oziroma clane, ki ne spostujejo pravilnika o poslovanju knjiZnice,
lahko Svet zavoda oziroma direktor s sklepom izkljuci iz lanstva knjiZnice ali jim
omeji ali prepove uporabo knjiZnice.

E. JEZIK POSLOVANJA
27. clen

Jezik poslovanja je slovenscina.

F. VRSTE IN CENIK STORITEV
28. ¢len

Knjiznica opredeli vrste storitev in vrednost za doloCene storitve. Predlog o
pogojih poslovanja knjiZnice in cenik sprejme Svet knjiZnice.

Clani do osemnajstega leta starosti in brezposelne osebe so opro$¢eni ¢lanarin in
vpisnin. Clan, ki uveljavlja pravico do oprostitve ¢lanarine in drugih nadomestil
zaradi mladoletnosti in brezposelnosti, dokazZe svoj status z ustreznim uradnim
dokumentom.

G. KONCNE ODLOCBE
29. ¢len

Clani knjiznice morajo biti opozorjeni na odlo¢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 c¢lani in uporabniki
kadarkoli na vpogled.

30. ¢len

Pravilnik KnjiZnice Sentjur se uporablja od 9. 3. 2021 dalje. S tem dnem prenehajo
veljati vsi prejSnji notranji predpisi knjiZnice, ki so kakorkoli v nasprotju z
odlo¢bami tega pravilnika.

V Sentjurju, dne 9. 3. 2021.



Direktorica:
Tatjana Oset, prof.

PRILOGE:
1. cenik osrednje knjiZice, velja tudi za krajevne knjiZnice

Datum: 21. 5. 2019.
SKLEP 2007/1

Clanom knjiZnice, katerih dolgovi presegajo znesek 20 EUR in so dolgovi stari ve&
kot tri mesece, jim ni dovoljeno izposojati gradiva na dom.

Direktorica:
Tatjana Oset, prof.



