Na podlagi Zakona o knjizni€arstvu (Ur. I. RS &t. 87/2001), Uredbe o osnovnih storitvah
knjiznic (Ur. I. RS §t. 29/2003) in Zakona o varstvu osebnih podatkov (Ur. I. RS §t. 59/99,
57/2001 in 59/2001) je Svet Knjiznice dr. Toneta Pretnarja na svoji 11. seji, dne 19. junija

2003, sprejel naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
KNJIZNICE DR. TONETA PRETNARJA

CISTOPIS
(po sklepu Sveta knjiznice z dne 17. 12. 2012)

A. UVODNE DOLOCBE

Splosno

1. ¢len

Pravilnik o splosnih pogojih poslovanja knjiznice (v nadaljevanju: pravilnik) ureja odnose med

Knjiznico Dr. Toneta Pretnarja (v nadaljevanju: knjiznica), uporabniki in ¢lani knjiznice.

Dologa 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, jezik poslovanja ter vrste in cenik storitev.

Organiziranost knjiznice

2. ¢len

Knjiznica je osrednja splosSna knjiznica za obcino Trzi€. Ima gradivo za mladino in odrasle.

Dolznost knjiznice je zadovoljevati informacijske, izobraZevalne, kulturne in razvedrilne

potrebe uporabnikov in ¢lanov. Knjiznica ima naslednje oddelke:

oddelek za odrasle s Citalnico,

oddelek za otroke s ditalnico,

oddelek za nabavo in obdelavo knjizni€nega gradiva in drugo interno delo,
oddelek potujoCe knjiznice in premicno zbirko,

Spominsko sobo dr. Toneta Pretnarja

upravno-administrativno sluzbo.



B. ETIKA POSLOVANJA

3. ¢len

Etika poslovanja knjiznice se presoja po splosnih bibliotekarskih normah in mora biti v skladu
z etiénim kodeksom, ki ga je sprejela Zveza Bibliotekarskih drustev Slovenije. Eti¢ni kodeks

je priloga pravilnika.

Knjiznica, €lani in uporabniki knjizniCnih storitev in opreme se morajo ravnati po zakonskih
predpisih o avtorskih in sorodnih pravicah, o zas¢iti podatkov, zlasti osebnih podatkov, o
varnosti in zdravju pri delu, o pravici informiranja ter po drugih ustavnih in zakonskih

dolo¢bah.

4. ¢len
Knjiznica ima knijigo pritozb in pohval, ki je uporabnikom na voljo v oddelku izposoje. O tem
jih seznanja obvestilo v prostorih knjiznice. Ce uporabniki oziroma ¢&lani s pritozbo v to knjigo
ne dosezejo Zelenega, lahko vlozijo pritozbo direktorju knjiznice, konéno pa se lahko pritoZijo
Se na Svet knjiznice. Odgovor na pritoZzbo z obrazlozitvijo je dolzna knjiznica posredovati v

primernem in najkrajSem moznem ¢asu (30 dni).

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

5. ¢len

Uporabnik knjiznice je fizitna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in opremo

knjiznice, ne more pa si izposoditi gradiva na dom.

Clan knjiznice je uporabnik, ki se vélani v knjiznico. Clan knjiznice je lahko tudi pravna oseba.

6. ¢len

Osnovne storitve

Knjiznica izvaja in omogoc€a naslednje osnovne storitve:

- vpogled v knjizni¢ne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,



uporabo javnih knjizniénih katalogov, 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,

izposojo e-gradiva registriranim ¢lanom knjiznice preko portala,

usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

pomo¢ in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjiznice,
rezerviranje knjizniCnega gradiva,

uporabo tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,

dostop do svetovnega spleta,

dostop do dejavnosti in prireditev,

bibliopedagosko delo.

7. ¢len

Brezplaéne osnovne storitve
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Gitalnicah,

brezplaCna izposoja knjizniCnega gradiva za otroke na dom,

seznanjanje z novostmi preko domace strani knjiZnice,

rezerviranje gradiva (telefonsko obveSanje o prispelem gradivu pla¢a naro¢nik po
ceniku),

posredovanje enostavnih informacij o gradivu in iz gradiva, ki so v lasti knjiznice,
posredovanje naroCila za medknjizni€no izposojo (transportne stroske, embalazo,
fotokopije uporabnik pla¢a po ceniku),

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 tehniénih pripomoc¢kov, ki so v javni uporabi v prostorih
knjiznice,

preko svetovnega spleta (in domace strani knjiznice):

o dostop in uporaba splosno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti,



o dostop in uporaba zakupljenih podatkovnih zbirk in drugih informacijskih virov
— v skladu s pogodbenimi dologili in viri financiranja,
o uporaba elektronske poste,
- prireditve za promocijo svojih knjizni¢nih zbirk in svojih storitev,

- bibliopedagoske oblike dela, kadar niso povezane z dodatnimi materialnimi stro3ki.

8. ¢len

V knjiznici je naslednje knjizni¢no gradivo (v nadaljevanju: gradivo):

- knjizno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, broSure, Casniki,
¢asopisi, almanabhi, koledarji, zborniki, nekatera diplomska dela, zlasti obéanov Trzica
itd.),

- neknijizno gradivo (kartografsko in slikovno gradivo, glasbeni tiski, drobni tiski idr.),

- avdiovizualno gradivo,

- raCunalniski katalogi,

- elektronski viri, dostopni na daljavo,

- elektronski bralniki in e-knjige,

- igrace.

9. ¢len

Pri poskodbah ali izgubi gradiva morajo uporabniki v primeru, da je poskodovano ali
izgubljeno novo gradivo (mlajSe od pet let), le-tega nadomestiti z enakim novim, Ce je Se na

trgu.

Ostalo poskodovano ali izgubljeno gradivo uporabnik lahko nadomesti z novim po dogovoru

Z bibliotekarjem v roku 3 (treh) mesecev.

10. ¢élen

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

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

- odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim gradivom,

- gradiva ne izposojajo naprej,

- upostevajo navodila zaposlenih v knjiZnici,



- ne vstopajo z rolerji,
- ne vstopajo v spremstvu domacih Zivali, razen ko gre za opremljene vodniske pse,
- ne vstopajo v delovna obmocja zaposlenih,

- se ne zadrZujejo v knjizniénih prostorih izven obratovalnega ¢asa.
11. ¢len

Zaposleni v knjiznici imajo pravico odstraniti iz knjiznice tistega, ki se ne ravna po pravilih iz

prejdnjega €lena tega pravilnika.
C. DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE
12. ¢len

Knijiznico lahko obiskujejo tudi uporabniki, ki niso €lani knjiznice, kjer poleg prebiranja
¢asnikov in ¢asopisja lahko uporabljajo tudi Studijsko in drugo gradivo. Omogocen jim je tudi
dostop do svetovnega spleta, elektronske poste in uporaba splo$no dostopnih elektronskih

virov javnih oblasti.

Clani knjiznice si lahko izposodijo gradivo na dom in imajo pravico do vseh osnovnih in
brezplaénih osnovnih storitev, ki jih zagotavlja knjiznica ter do sooblikovanja knjizni¢ne
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v skladu z letnim Nacrtom nakupa gradiva in odobrenimi finan&nimi sredstvi.
13. ¢len

Clan knjiznice lahko postane vsak drzavljan Republike Slovenije, ki ob vpisu podpise

pristopno izjavo.

Tuj drzavljan lahko postane Clan knjiznice tako, da se evidentira z osebnim dokumentom.
Pravne osebe predloZijo pooblastilo pravne osebe s podatki o odgovorni osebi ter izpolnijo
pristopno izjavo.

Z vpisom mladoletnih oseb se morajo strinjati starSi oziroma skrbniki, ki podpiSejo pristopno

izjavo 0 vpisu.

Knjiznica ima lahko tudi €astne ¢lane. Status €astnega ¢lan podeli direktor ali svet knjiznice.



Drzavljan RS in tujci se lahko v€lanijo izklju€no le za storitev izposoje e-knjig preko spletnega
portala. Postopek preverjanja identitete in placila ¢lanarine za to storitev se izvaja v skladu s

tehniCnimi moznostmi in navodili na spletni strani knjiznice.

14. Clen

Ob vpisu novi €lan podpiSe izjavo o pristopu k ¢lanstvu knjiznice (fotokopija pristopne izjave

je priloga pravilniku) in strinjanju z njenim pravilnikom oziroma poslovnikom.

Clanstvo se sklene za nedologen &as, podalj$a se ga enkrat letno s plagilom &lanarine za
tekoce leto. Clan knijiznico pisno obvesti, &e Zeli prekiniti &lanstvo ter da ga knjiznica izbrise

iz svojih evidenc.

Clani, mlajsi od 15 let, si praviloma izposojajo gradivo na otrodkem oddelku, gradivo iz
oddelka za odrasle si iziemoma lahko izposodijo na izkaznico starSev. Ostali ¢lani si

praviloma izposojajo gradivo na oddelku za odrasle.

Ko ¢lan zaklju€i obvezno osnovnosSolsko izobrazevanje, avtomati¢no postane ¢lan oddelka

za odrasle.
Clan, ki si Zeli izposoditi samo enkrat eno enoto gradiva na dom, ob vpisu plaéa enkratno

¢lanarino, ki jo v primeru, da se odloci, da bo e naprej uporabljal knjizniéne storitve, doplaca

do polne cene. Enkratna ¢lanarina vsteva eno izposojo in dve podaljSavi.

15. Clen
Osebni podatki ¢lanov, pridobljeni pri vpisu, se uporabljajo izkljuéno za potrebe poslovanja.
Knjiznica je dolzna osebne podatke clanov, vkljuéno s podatki o izposojenem gradivu

varovati v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov.

16. ¢len
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Za zlorabo izkaznice je odgovoren lastnik. Praviloma ¢lansko izkaznico lahko uporablja le
¢lan, na katerega se izkaznica glasi. Ce knjizni¢ar utemeljeno dvomi o identiteti prinasalca

izkaznice, lahko zahteva njegovo dodatno identifikacijo.

StroSek za nadomestilo izgubljene izkaznice krije €lan sam. O izgubljenem gradivu ali

izkaznici mora ¢lan obvestiti knjiznico.
Spremembo osebnih podatkov (priimek, naslov, telefon) mora ¢lan posredovati ob prvem
naslednjem obisku knjiznice. Ce je zaradi spremembe osebnih podatkov potrebno zamenjati

izkaznico, menjavo izkaznice pla¢a ¢lan.

Clanom, ki se vpiejo le za potrebe izposoje e-knjig (Biblos), knjiznica izkaznico poslje na

posredovani e-naslov v elektronski obliki (pdf).

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

Obratovalni ¢as
17. Clen
Obratovalni ¢as knjiznice je Cas, ko je knjiznica odprta in izvaja storitve za C&lane in
uporabnike knjiznice. Objavljen je na vidnem mestu ob vhodu v knjiZznico. Obratovalni ¢as je
dolo¢en v letnem delovnem nacrtu, ki ga potrdi ustanovitelj. Poletni in predpraznicni
obratovalni &as je doloCen v prilogi k temu pravilniku in je njegov sestavni del.
Omejitve izposoje
18. Clen
Knjiznica praviloma ne izposoja na dom CitalniSkega gradiva, domoznanskega gradiva,
arhivskega gradiva in zadnje Stevilke Casnikov in Casopisov. lzjemo odobri kompetentni

bibliotekar.

19. ¢len



V primeru, da racunalnidka izposoja ne deluje, lahko ¢lani gradivo le vracajo. Izposoja je

tedaj mozna le v izjemnih primerih (Studijsko gradivo).

20. ¢élen

V kolikor ni v tem pravilniku drugace dolo€eno, si lahko ¢lani ob posamiéni izposoji izposodijo

svojih obveznosti, mu sistem izposoje onemogoci izposojo vsakrSnega gradiva.

Izposojevalni roki

21. Clen

Za Clane je izposojevalni rok za leposlovne in strokovne knjige ter notno gradivo 21 dni, za
¢asnike in Casopise, avdiovizualno gradivo 7 dni, za jezikovne te€aje 30 dni, e-knjige
(Biblos) — 14 dni (izposojevalni rok je nastavljen avtomatsko — gradiva se ne da podaljSevati,
ampak si ga je potrebno po izteCenem roku ponovno izposoditi). Za bralce potujoCe knjiznice

je izposojevalni rok za vse gradivo enak frekvenci obiska potujo&e knjiznice.

Izposojeno gradivo se lahko podaljSa Se za najveC dva izposojevalna roka. PodaljSanje je
mozno prek telefona in telefonske tajnice, ob obisku v knjiznici ali prek interneta. Na
morebitno podaljSanje vsega izposojenega gradiva mora €lan opozoriti sam, podaljSevanje

ni avtomatsko. PodaljSanje izposojevalne dobe za gradivo, Ki je rezervirano, ni mozno.

Clan knjiznice lahko zaradi izrednih okolis¢in (bolezen, nesre€a v druzini, daljSa odsotnost

...) zaprosi za izredno podaljSanje izposojevalne dobe, ki jo odobri direktor.

Izposoja tehni¢ne opreme: bralniki (za e-knjige Biblos) — 21 dni.

Rezervacije

22. ¢len

Clani lahko rezervirajo gradivo (ustno, pisno, sami preko interneta). Rezervirano gradivo

¢aka na ¢lana 4 delovne dni. Clani, ki so rezervirali gradivo, so lahko o prispetju gradiva



obveSc&eni po elektronski posti ali telefonu. Visina stroSkov obvestila (telefon) je dolocena s

cenikom knjiznice.

Zamudnine in opomini

23. ¢len

Clani ob izposoji prejmejo izpisni listek s seznamom izposojenega gradiva in datumov
vrnitve. Na voljo jim je tudi e-storitev Moja knjiznica, kjer lahko preverijo svoje izposojeno
gradivo, datume, podaljdujejo ... Zaprosijo lahko tudi za aktiviranje SMS obvestil, s katerimi

jih knjiznica predhodno obvesc¢a o blizajoéem se poteku roka izposoje.

Po preteku izposojevalnega roka sistem Cobiss &lanu zaraCunava zamudnina za vsako

posami¢no enoto gradiva na dan, kot je dolo¢ena s cenikom.

ZaraCunavanje zamudnine se ustavi/blokira v visini 300,00 EUR.

Knjiznica zamudnike redno opominja na vrnitev knjig. V osrednji knjiznici opomine poSilja
vsak delovni dan razen sobote. Gradivo zapade pod prvi opomin 23. dan (neknjizno 9. dan,
jezikovni te€aji 32. dan), zamudnina pa se zaCne zaraCunavati Cetrti dan po poteku
izposojevalnega roka, drugi opomin se poslie 7 dni po prvem in tretji opomin 7 dni po
drugem. Cene opominov so dolo¢ene s cenikom in se seStevajo. Tretji opomin je poslan s
povratnico. Opomin, poslan s strani odvetnika, se zaraduna po odvetniski tarifi. Clan je

dolzan v vseh primerih pla¢ati zamudnino in vse stroske, ki so v knjiznici s tem nastali.

Vkolikor €lan navede utemeljene vzroke za zamudo (bolezen, nesre€a v druZini ...), mu po

predhodni pisni prosnji in po osebnem pogovoru direktor lahko odpisSe del dolga.

Opomini na potujoci knjiznici se posSiljajo bralcem po enakih pravilih kot v osrednji knjiznici.

Clan je dolzan poravnati tudi stroske opomina in zamudnine za medknjizniéno izposojo po

raCunu knjiznice, ki je gradivo posodila in izstavila terjatev.

24. Clen

Za izterjavo dolgov lahko direktor knjiznice pooblasti fizicno ali pravno osebo, ki je

pooblascena za vodenje izvrsbe.



25. ¢len
Do poravhave obveznosti in vracila gradiva, kateremu je rok izposoje potekel, si ¢lan

T

Clan knjiznice, ki je poravnal nastale stroske, je dolZan takoj pregledati potrdilo o plagilu.
Kasnejsih reklamacij knjiznica ne upoSteva.

Clanom knjiznice, ki Zivijo v tezkih socialnih razmerah, lahko v izjemnih primerih omogo&imo
poravhavo zamudnine, stroSkov opominov in morebitne odSkodnine v ve€ obrokih, in to:

- nad 20,00 EUR v dveh (2) obrokih,
- nad 40,00 EUR v treh (3) obrokih.
26. Clen
Uporabnike oziroma ¢&lane, ki ne spostujejo pravilnika o poslovanju knjiznice, lahko Svet
zavoda oziroma direktor s sklepom izkljuéi iz ¢lanstva knjiznice ali pa jim omeji ali prepove
uporabo knjiZnice.
E. JEZIK POSLOVANJA
27. Clen
Jezik poslovanja je slovensc€ina.
F. VRSTE IN CENIK STORITEV
28. Clen
KnjiZznica ima opredeljene vrste storitev in cenik kot dodatek k temu pravilniku. Cenik sprejme
Svet knjiznice do konca vsakega tekoCega leta za naslednje leto.
Clani do osemnajstega leta starosti in brezposelne osebe so opro$&eni pladila &lanarine.

Placila ¢lanarine so oproséeni:

-zaposleni v knjiznici in njihovi oZji druzinski €lani (moz/Zena, otroci, starsi)



-Castni ¢lani, ki jih dolocijo organi zavoda
-upokojeni delavci knjiznice

-Clani Sveta knjiznice v €asu mandata,
-upokojenci — uporabniki Doma Petra Uzarja
-upokojenci nad 75 let starosti

-osebe, ki jih izberejo zaposleni (najveC pet)
-Clani Zveze bibliotekarskih drustev Slovenije
-Clani DruStva slovenskih pisateljev
-Vzgojno-varstveni zavod TrZi€ (vse skupine)
-trziSke osnovne Sole,

-poslovni partnerji (Radio Gorenc, Center za socialno delo ...)

in varovanci Varstveno delovnega centra.

Clanarine so eno leto opro$&eni:

- dobitniki nagradne ¢lanarine,

- dobitniki podarjene c¢lanarine (novi/prvi€¢ vpisani ¢lani ob prazniénih dnevih knjiznice,
kulture, TVZU, izvedbi radunalniskih tecajev, projektih vzpodbujanja branja ...)

- dobitniki zahvalne &lanarine za posebne zasluge (podarjeno gradivo, brezplano izvedbo

predavanj, ve€erov ...).

Drustva (KTS, Drustvo diabetikov, Drustvo upokojencev...) lahko sklenejo dogovor s

knjiZznico, da svojim ¢lanom subvencionirajo del ¢lanarine.

Visina letne ¢lanarine za ostale individualne &lane in za pravne osebe je dolo¢ena v ceniku

knjiznice.

Druzinska ¢lanarina vklju€uje Clane, ki zivijo v istem gospodinjstvu in so v razmerju Zzena —
moz, izven zakonski partner, registrirani istospolni partner, otroci nad 18 let starosti, stari
star§i nad 75 let. Nosilca druzinske C&lanarine sta lahko zZzena/moz oziroma mati/oCe.

Izkaznice druzinskih ¢lanov so povezane z izkaznico nosilca.

Clan, ki uveljavlja pravico do oprostitve &lanarine in drugih nadomestil zaradi brezposelnosti,

dokaze svoj status enkrat letno (ob podalj$anju €lanstva) z ustreznim uradnim dokumentom.
G. KONCNE DOLOCBE

29. ¢len



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

30. dlen

Pravilnik knjiznice se uporablja od 22. 06. 2003 dalje. S tem dnem prenehajo veljati vsi

prejnji notranji predpisi knjiznice, ki so kakorkoli v nasprotju z dolobami tega pravilnika.

31. délen

Dopolnitve in spremembe 14., 20. in 21. ¢lena so bile sprejete na 3. redni seji Sveta javnega
zavoda Knijiznice dr. Toneta Pretnarja 09. 12. 2004, veljajo pa od 01. 01. 2005 dalje.

Dopolnitve in spremembe 14., in 23. &lena so bile sprejete na 5. redni seji Sveta javnega

zavoda Knijiznice dr. Toneta Pretnarja 07. 12. 2005, veljajo pa od 01. 01. 2006 dalje.

Dopolnitve in spremembe 20. in 22. ¢lena so bile sprejete na 7. redni seji Sveta javnega
zavoda Knjiznice dr. Toneta Pretnarja 07. 07. 2010, veljajo pa od 01. 03. 2010 dalje.

Dopolnitve in spremembe 4. — 10., 12. — 16. in 18. — 23. ter 27. ¢lena so bile sprejete na 2.
redni seji Sveta javnega zavoda Knjiznice dr. Toneta Pretnarja 17. 12. 2012, veljajo pa od
01. 01. 2013 dalje.

Dopolnitve 2., 6., 13., 16., 21., 23. in 25. ¢lena so bile sprejete na 4. redni seji Sveta javnega

zavoda Knijiznice dr. Toneta Pretnarja 18. 12. 2013, veljajo pa od 01. 01. 2014 dalje.

32. &len

Svet Knjiznice dr. Toneta Pretnarja vsakokrat na decembrski seji Sveta sprejme cenik za

naslednje leto. Sprejete cene veljajo od 01. 01. dalje.

Predsednik sveta:
Franc Rozman
PRILOGE:
- Uredba o osnovnih storitvah knjiznic, UL RS, §t. 29/03,



Eti¢ni kodeks slovenskih knjizni€arjev,
Cenik,
Obratovalni ¢as knijiZnice,

fotokopija Pristopne izjave



