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knjiznic vlade RS (UL RS §t. 29/03) ter 15. ¢lena odloka o ustanovitvi javnega zavoda Knjiznica Velenje (Uradni
vestnik Mestne ob¢ine Velenje §t. 2/2004) je Svet Knjiznice Velenje na svoji seji dne 21. junija 2018 sprejel
naslednji

PRAVILNIK O POSLOVANJU KNJIZNICE

1. ¢len
(predmet pravilnika)
S tem pravilnikom (v nadaljnjem besedilu: pravilnik) se urejajo etika poslovanja, dolZnosti knjiznice do uporabnika
in ¢lana, pravice in dolznosti uporabnika in ¢lana pri uporabi knjiZnice in njenih storitev, dostopnost in pogoji
uporabe knjiznice, Casovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi knjiznice, jezik poslovanja,
vrste storitev in cenik storitev.

2. ¢len
(dostopnost pravilnika)
Pravilnik je skupaj z uredbo o osnovnih storitvah javno dostopen na oglasni deski in na spletni strani knjiZnice,
brezplacni tiskani izvodi pravilnika pa so dostopni vsem uporabnikom v prostorih knjiznice. Novi ¢lani dobijo

3. ¢len
(etika poslovanja)
Dejavnost knjiznice je neprofitna.
Knjiznica se pri delu ravna po nacelih Unescovega manifesta o splo$nih knjiznicah, predvsem po tem,
- daje prost in neomejen dostop do znanja, duhovnih dobrin, kulture in informacij pogoj za konstruktivno
sodelovanje posameznika v druzbi in za razvoj demokracije ter
- daje splosna knjiznica bistveni dejavnik pri promociji miru in duhovne blaginje.

........

Knjiznica ne more prevzemati odgovornosti za posledice uporabe ponujenih gradiv oz. informacij.

4. ¢len
(jezik poslovanja)
Jezik poslovanja v knjiznici je slovenski.

5. ¢len
(osebni podatki)
Knjiznica varuje zasebnost uporabnikov in ¢lanov glede osebnih podatkov. Osebni podatki ¢lanov, pridobljeni pri

podatki o izposojenem gradivu varovati v skladu z zakonom.

6. ¢len
(obseg ponudbe)
Ponudba knjiznice obsega naslednje vrste osnovnih storitev:
- storitve v zvezi z izposojo gradiva,
- posredovanje informacij ter
- bibliopedagosko delo oz. usposabljanje uporabnikov.
Brezplaéni del ponudbe obsega:
- omogocanje dostopa do knjiznega gradiva ter njegovo uporabo v prostorih knjiznice in zunaj njih, -
posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,
- informiranje in usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,
- uporabo tehni¢ne opreme, namenjene uporabnikom,



- omogocanje dostopa do spleta vkljuéno z dostopom do elektronskih virov javnih oblasti in elektronske
poste,
- dostop do knjizni¢nih prireditev.

7. ¢len
(ponudba in ¢lanstvo)
Izposojo gradiva na dom in druge storitve, ki predpostavljajo vodenje evidenc, izdajo izkaznic in potrdil,
zagotavljanje sledljivosti gradiva, izpolnjevanje pogodbenih obveznosti, povezanih z uporabo dolocenih vrst
gradiva, ter izpolnjevanje obveznosti, vezanih na avtorske in sorodne pravice, omogoca knjiznica samo svojim
¢lanom.

8. ¢len

(v€lanitev)
Clan knjiznice postane vsakdo, ki izpolni in podpise pristopno izjavo; s podpisom se tudi obveZe, da se bo ravnal
neaktivnega &lanstva. Clanstvo starejsih od 18 let je vezano tudi na placilo letne &lanarine. Polno ¢lanarino
placajo: zaposleni, samostojni obrtniki in podjetniki, gospodinje, kmetje in zaposleni v svobodnih poklicih.
Upokojenci, Studenti, izredni Studenti, Studenti ob delu in dijaki nad 18 let starosti placajo znizano ¢lanarino.
Visino Clanarine in znizane ¢lanarine doloca svet zavoda.
Mlajsi od 18 let, ¢lani bibliotekarskih drustev, zaposleni v mati¢ni ustanovi, ¢lani drustev invalidov, drustev slepih
in slabovidnih, drustev gluhih in naglusnih in brezposelni (z dokazilom) so ¢lanarine oprosceni. Ostale, ki so
izjemoma oprosceni ¢lanarine, dolo¢i direktor zavoda.
Za vpis je zaradi to¢nosti in preverljivosti podatkov potrebno predloziti veljavni uradni dokument s fotografijo -
osebno izkaznico, potni list ali voznisko dovoljenje. Mladoletne do 15. leta starosti vpiSejo star$i oz. skrbniki, s
katerimi zivijo v skupnem gospodinjstvu.
Tuji drzavljani postanejo ¢lani knjiznice pod istimi pogoji kot drzavljani RS, s tem da predlozijo veljavni uradni
dokument s fotografijo in dokazilo o bivalis¢u v Sloveniji.

9. ¢len

(obseg podatkov)
Obvezni obseg podatkov o ¢lanu oz. o pooblas¢eni osebi zajema: ime in priimek, rojstni datum, stalno ali zaasno
bivalisCe, status.
Neobvezni obseg podatkov, pomemben zaradi lazje komunikacije, predstavljata telefonska §tevilka in naslov
elektronske poste ¢lana.
Spremembo osebnih podatkov so ¢lani dolzni ¢imprej sporociti knjiznici. Sprememba teh podatkov, o kateri
knjiznica ni bila obveséena, ¢lana ne odvezuje odgovornosti po tem pravilniku.

10. ¢len
(izkaznica)

Po opravljenem vpisu dobi ¢lan oz. pooblascena oseba pravne osebe, ki se je vclanila, ¢lansko izkaznico, ki jo
uporablja kot dokazilo za svoje ¢lanstvo. Pravico do tistih knjizni¢nih storitev, ki so dostopne samo clanom, je
mogoce uveljavljati izklju¢no ob predlozitvi veljavne izkaznice.

dodatno identifikacijo oz. zavrne izvedbo storitve.

Izgubo, krajo ipd. izkaznice je treba takoj, ko je to mogoce, sporo¢iti knjiznici. Dokler knjiznice to sporocilo ne
doseze, gre morebitna zloraba izkaznice na racun ¢lana, tudi ¢e izkaznica ni ve¢ v njegovi posesti. Pogresana
izkaznica se zbriSe iz evidence, ¢lanu se dodeli nov knjizni¢ni konto. StroSke nadomestne izkaznice krije ¢lan sam.

11. ¢len
(¢lanstvo v krajevnih knjiznicah)
Clani knjiznic Sostanj in Smartno ob Paki si lahko pod istimi pogoji izposojajo gradivo tudi v Velenju in obratno.



12. ¢len
(posebne pravice ¢lanov in uporabnikov)
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naslov postabralcev@vel.sik.si.

Uporabniki in ¢lani imajo v primeru nezadovoljstva s storitvami knjiznice pravico do pritozbe. Prva stopnja za
reSevanje pritozb je vodja sluzbe za delo z bralci, druga stopnja direktor, tretja pa svet zavoda. Pritozba se poda
pisno ali ustno na zapisnik. Knjiznica je dolzna na pritozbo na prvi stopnji odgovoriti v roku 3 dni, na drugi stopnji
v roku 15 dni, na pritozbo na tretji stopnji pa najkasneje v roku 60 dni.

Cetrta moznost za pritozbo je pritozba na inspekcijo za knjiznice.

13. ¢len
(dolznosti ¢lanov in uporabnikov)
V¢lanjeni in nevc¢lanjeni uporabniki so dolzni ravnati v skladu s tem pravilnikom in s knjizni¢nim redom, ki je
sestavni del tega pravilnika, posebno da:
- se primerno obna$ajo v knjizni¢nih prostorih (govorijo s primerno glasnostjo, ne razgrajajo ipd.),
- skrbno ravnajo s pohistveno opremo,
- skrbno ravnajo s tehni¢no opremo knjiznice: z osebnimi rac¢unalniki, terminali in drugim, zlasti da se
izogibajo posegov v operacijski sistem ra¢unalnikov,
- pred izposojo preverijo, v kak$nem stanju je gradivo,
- odgovorno ravnajo z izposojenim gradivom, t.j.:
- gradivo vracajo pravocasno in na ustrezno mesto,
- gradiva ne izpostavljajo vlagi, soncu oz. visokim temperaturam, neprimernim mehanskim vplivom itd.,
- da gradiva na lastno roko ne posojajo drugim osebam - zanj je knjiznici vedno odgovoren tisti, ki si ga je izposodil
v knjiznici,
- in da upostevajo druga navodila zaposlenih.

14. ¢len
(odgovornost ¢lanov in uporabnikov)

Clani in uporabniki so knjiZnici materialno odgovorni za izposojeno gradivo in za primerno uporabo knjizni¢ne
opreme.

Ce gradivo izgubijo ali pogkodujejo, so dolzni knjiznici povrniti $kodo: nadomestiti gradivo oz. povrniti strodke
zanj ali povrniti stroske za popravilo gradiva. K temu se priStejejo stroski za njegovo ponovno opremljanje. Kadar
cene gradiva ni (ve¢) mogoce ugotoviti, se zanj uporabi cena, navedena v ceniku.

Krsitev dolocb tega pravilnika, katere posledica je obCutna materialna $koda, ali namerno povzrocanje skode
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15. ¢len
(¢asovna dostopnost)
Knjiznica je od septembra do junija odprta:
v Velenju: ob delavnikih med 8. in 19. uro ter ob sobotah med 8. in 12. uro;
v Sostanju: ob ponedeljkih, torkih, sredah in petkih med 10. in 18. uro, ob &etrtkih pa med 12. in 16. uro;
v Smartnem ob Paki: ob ponedeljkih med 14. in 18. uro, ob torkih med 12. in 18. uro, ob &etrtkih med 12. in 16.
uro.

Knjiznica je julija in avgusta odprta:

v Velenju: ob ponedeljkih, sredah in petkih med 8. in 15. uro, ob torkih in etrtkih pa med 8. in 19. uro;
ob sobotah je odprta med 8. in 12. uro

v Sostanju: ob ponedeljkih in sredah med 12. in 18. uro, ob petkih med 8. in 14. uro;

v Smartnem ob Paki: ob torkih med 12. in 18. uro.

Letno odprtost knjiznice (knjizni¢ni koledar) dolo¢i vodstvo knjiznice pred koncem tekocega leta za naslednje
leto. Pri tem velja, da je knjiznica zaprta ob nedeljah, na dneve drzavnih praznikov ter na dan knjiznice, tretji
petek v juniju. Na dneve pred dvodnevnimi prazniki (novo leto, prvi maj, dan reformacije/dan mrtvih, bozi¢/dan
samostojnosti) je knjiznica v vseh enotah, ki tisti dan delujejo, odprta kot ob sobotah, to je od 8. do 12. ure.



16. ¢len
(fizi¢na dostopnost in pogoji)
Gradivo v referen¢ni in domoznanski zbirki je namenjeno samo prezencni izposoji (uporaba gradiva je mozna v
knjizni¢nih prostorih), gradivo z drugih podlokacij (CitalniSka zbirka) je po predhodnem narocilu na voljo
najpozneje v 24 urah, tudi za na dom.
Periodicni tisk se posoja tudi na dom razen zadnje prispele Stevilke, ki se posoja samo prezenc¢no. Uporaba
racunalniSke opreme je placila prosta.

17. ¢len
(izposojni roki)
Izposojni rok za gradivo, izposojeno na dom, je praviloma 21 delovnih dni (t.j. dni, ko je knjiznica odprta vklju¢no
s sobotami, obi¢ajno je to tri tedne in pol). Kot delovni dnevi se $tejejo delovni dnevi oddelka, ki je odprt najdlje.
Izjemoma se nekatere vrste gradiva izposojajo za krajsi ¢as:
* za 7 dni: periodi¢ni tisk, filmi na vseh medijih - videokasete, DVD, Blu-ray, in
* za 14 dni: obvezno branje ter gradivo, po katerem je veliko povprasevanje.

18. ¢len
(vraanje gradiva)
Gradivo ima status izposojenega gradiva do trenutka, ko se s posegom v ¢lanski konto le-ta razbremeni. Knjiznica
ne prevzema odgovornosti za gradivo, ki je bilo brez nadzora odlozeno na izposojni pult ali kam drugam v
knjiznici.

19. ¢len

(izpisi)
Pri vsaki izposoji - 0z. po vsaki vrnitvi gradiva, kadar si hkrati ne izposodi novega gradiva - ima ¢lan pravico do
tiskanega izpisa s podatki o izposojenem gradivu in o roku vrnitve.
Ko gre za poravnavo denarnih terjatev, izpis velja tudi kot racun, zato je vrocitev izpisa obvezna.
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20. ¢len

(rezervacije)
Izposojeno gradivo je mogoce rezervirati in sicer
- 0sebno - s predloZitvijo ¢lanske izkaznice,
- po telefonu med delovnim ¢asom knjiznice - z navedbo Stevilke izkaznice,
- ali preko interneta, tudi 24 ur dnevno — z vnosom $tevilke izkaznice in osebnega gesla.
izkaznice.
Rezervacija velja tri dni po tem, ko si je gradivo (spet) mogoce izposoditi.
Strosek telefonskega obvestila o rezervaciji ni zajet v okviru financiranja javne sluzbe.

21. ¢len
(podaljsanje izposojnega roka)

Izposojni rok je mogoce podaljsati praviloma enkrat. PodaljSanje je mozno osebno, po telefonu, po bibliofonu (s
pomocjo telefonskega vmesnik) in preko COBISS+ (Moja knjiznica); podaljSanje po elektronski posti ni mozno.
Podaljsanje tudi ni mogoce:

- kadar za gradivo velja izposojni rok, krajsi od 21 delovnih dni,

- ko je gradivu ze potekel izposojni rok ali

- ko je gradivo Ze rezervirano.

22. ¢len
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Gradivo, ki ga knjiznica sama nima, priskrbi ¢lanu na njegovo pisno zahtevo (obrazec) iz drugih knjiznic. Pri
medknjizni¢ni izposoji znotraj Slovenije nosi ¢lan del stroskov (gl. cenik), pri mednarodni medknjizni¢ni izposoji
pa vse stroske, ki pri tem nastanejo.

ey e

Za tako posredovano gradivo veljajo izposojni roki knjiznic, od koder je gradivo izposojeno, in ne izposojni roki,
ki veljajo za domace gradivo.
Knjiznica za gradivo iz drugih knjiZnic ne more jamciti dobavnih rokov.

23. ¢len

(zamudnine in opomini)
Za gradivo, ki se ne vrne pravocasno, knjiznica zaracuna zamudnino. Vrste in vi§ine zamudnin so navedene v
ceniku. Knjiznica poslje bralcu prvi opomin, za katerega zaracuna manipulativne stroske, ¢e se gradivo ne vrne 10
dni po preteku izposojnega roka. Zamudnina in stroski opomina se seStevajo.
Vsak naslednji opomin se poslje po 21 dneh in se zanj bralcu zaracunajo manipulativni stroski. Zamudnina in
stroski opominov se sestejejo.
V primeru, da bralec kljub opominom gradiva ne vrne, si knjiznica pridrzuje pravico do izterjave gradiva na domu
in do mandatne tozbe vkljuéno z izvrsbo.

24. ¢len
(cenik in terjatve)
Cenik je sestavni del tega pravilnika.
Terjatve je treba poravnati najpozneje 35 dni po datumu evidentiranja. Po preteku tega roka imajo neporavnane
obveznosti za posledico zacasni suspenz ¢lanskih pravic, ki traja do poravnave obveznosti.

25. ¢len
(koncne dolocbe)
Pravilnik in cenik za¢neta veljati z dnem sprejetja.

Velenje, 21. 6. 2018

Predsednica Sveta JZ Knjiznica Velenje
Mag. Dragica Povh



