Na podlagi Zakona o knjižničarstvu (Uradni list RS, štev. 87/2001) in v skladu z določili Uredbe o osnovnih storitvah knjižnic (Ur.l. RS, št. 29/2003) ter na podlagi 19. člena Statuta javnega zavoda Splošna knjižnica Ljutomer (št. 115/04 , z dne 18. 11. 2004) je Svet javnega zavoda Splošna knjižnica Ljutomer, na svoji 15. seji, dne 27. 2. 2009 sprejel naslednji 

P  R  A  V  I  L  N  I  K
o splošnih pogojih poslovanja 
Splošne knjižnice Ljutomer

Splošne določbe
1. člen
Pravilnik o splošnih pogojih poslovanja Splošne knjižnice Ljutomer (v nadaljevanju besedila: pravilnik o poslovanju) ureja poslovanje knjižnice, odnos do obiskovalcev ter druge določbe, pomembne za delovanje in poslovanje knjižnice v odnosu do uporabnikov knjižničnih storitev. 

2. člen
Sedež Splošne knjižnice Ljutomer (v nadaljevanju besedila: knjižnica) je na Glavnem trgu 1 v Ljutomeru. Knjižnica je namenjena uporabnikom iz občin Ljutomer, Križevci, Veržej in Razkrižje.
Etika poslovanja

3. člen
Etika poslovanja knjižnice temelji na določilih Etičnega kodeksa slovenskih knjižničarjev, ki ga je sprejela Zveza bibliotekarskih društev Slovenije.
Medsebojne pravice in dolžnosti knjižnice, uporabnikov in članov knjižnice
4. člen
Uporabnik knjižnice je fizična oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in opremo knjižnice. 

Član knjižnice je uporabnik, ki se včlani v knjižnico. Član knjižnice je lahko tudi pravna oseba.

5. člen
Knjižnica izvaja in omogoča naslednje storitve: 

· vpogled v knjižnične zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo;
· uporabo javnih klasičnih knjižničnih katalogov, vzajemnega kataloga in drugih       

    podatkovnih zbirk in informacijskih virov; 

· dostop do splošno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo;
· posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva; 

· izposojo knjižničnega gradiva v knjižnici in na dom;
· medknjižnično izposojo; 

· usposabljanje in informiranje uporabnikov za uporabo knjižnice;
· pomoč in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjižnice; 

· seznanjanje z novostmi v knjižnici; 
· varovanje knjižničnega gradiva, ki je kulturni spomenik;
· fotokopiranje in drugo razmnoževanje; 

· rezerviranje knjižničnega gradiva; 

· uporabo tehnične opreme, namenjene uporabnikom; 

· dostop do svetovnega spleta in elektronske pošte; 

· dostop do prireditev in drugih knjižničnih programskih aktivnosti;
· knjižnično izobraževanje za potrebe uporabnika pri delu v knjižnici;
· tematske projekte, kot so: pravljične ure, javne prireditve, literarne ure in druge;
· projekte po dogovorih z uporabniki na sedežu dejavnosti in dislokacijah, razstave, pomoč pri promociji tiskanih del ter raziskovalno delo;
· promocija knjižničnih storitev in programa dela knjižnice.
6. člen
Plačljive storitve knjižnice in odškodnine:
· stroški članstva;
· zamudnina in stroški opominjanja;
· izgube in poškodbe knjižničnega gradiva;
· stroški medknjižnične izposoje; 

· fotokopiranje;
· projekti po dogovorih in pogodbah;
· druge dejavnosti knjižnice, ki presegajo program dela javne službe.

7. člen
Pri poškodbah ali izgubi gradiva morajo uporabniki v primeru, da je poškodovano ali izgubljeno novo gradivo, le-tega nadomestiti z enakim novim in plačati stroške vnovične obdelave.
Če gradiva ni mogoče nadomestiti, plača uporabnik nadomestilo, ki ga določi knjižnica. 
Za uničeno ali izgubljeno gradivo, ki ima za knjižnico posebno vrednost in ga ni mogoče nadomestiti, uporabnik plača trikratno povprečno ceno podobnega gradiva na tržišču.
Vrednost izgubljenega ali poškodovanega gradiva določajo pooblaščene osebe, ki jih imenuje direktorica.
8. člen
Plačljive knjižnične storitve, administrativni stroški in odškodnine so opredeljene s cenikom, ki je priloga 1 tega pravilnika. 

9. člen
V knjižnici je naslednje knjižnično gradivo (v nadaljevanju: gradivo): 

· knjižno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, brošure, časniki, časopisi, almanahi, koledarji, zborniki, diplomska dela, standardi itd.);
· neknjižno gradivo (kartografsko in slikovno gradivo, glasbeni tiski, rokopisno gradivo, drobni tiski idr.); 

· avdiovizualno gradivo (gramofonske plošče, zvočne kasete, CD romi, DVD romi, videoposnetki, CD plošče, videokasete ipd.); 

· računalniški katalogi;
· igrala. 
10. člen
Člani in uporabniki knjižnice so dolžni, da ravnajo v skladu s tem pravilnikom o poslovanju in knjižničnim redom, tako da: 

· se primerno vedejo v knjižničnih prostorih (niso agresivni do bralcev, knjižničnih delavcev in opreme; upoštevajo red in tišino v čitalnicah); za predšolske otroke pri tem prevzemajo vso odgovornost starši ali njihovi odrasli spremljevalci; 

· prtljago odložijo ob izposojevalnih pultih oz. obešalnikih, kjer ti so, lahko jo shranijo v omarice (ključ dobijo na izposoji);
· odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim gradivom, ob prevzemu knjižnično gradivo pregledajo in opozorijo knjižničarja na morebitne poškodbe, sicer sami odgovarjajo za škodo; 
· gradiva ne izposojajo naprej; 

· upoštevajo navodila zaposlenih v knjižnici; 

· ne uporabljajo mobilnih telefonov; 

· ne vstopajo v spremstvu domačih živali, razen ko gre za opremljene vodniške pse; 

· v prostorih knjižnice ne uživajo hrane in pijače;
· ne vstopajo v delovna območja zaposlenih; 

· se ne zadržujejo v knjižničnih prostorih izven obratovalnega časa knjižnice;
· sodelujejo ob morebitni sprožitvi varovalnega sistema v knjižnici. 
11. člen
Knjižnica ni odgovorna za osebno lastnino uporabnikov in članov in ne za morebitno škodo pri uporabi knjižničnega gradiva doma.

V primeru nevarnosti ali požarnega alarma so uporabniki in člani dolžni hitro in tiho zapustiti knjižnico ter slediti navodilom delavcev knjižnice. Uporabniki so v primeru nesreče ali neposredne nevarnosti dolžni takoj obvestiti zaposlene v knjižnici.
Dostopnost in pogoji uporabe knjižnice

12. člen
Knjižnica zadovoljuje potrebe uporabnikov po knjižničnih storitvah:

1. na sedežu dejavnosti (Ljutomer, Glavni trg 1):

· skupni prostori knjižnice,

· mali razstavni prostor,

· oddelek izposoje za odrasle,

· oddelek izposoje za otroke in mladino,

· čitalnica in
· računalniški kotiček.

2. na dislokacijah:

· izposoja na izposojevališču Razkrižje,

· izposoja in branje na izposojevališču Dom starejših občanov Ljutomer.

13. člen
Delovni čas v knjižnici je natančno opredeljen v Pravilniku o delovnem času v SKL.

14. člen
Član knjižnice lahko postane vsak državljan Republike Slovenije, ki ob vpisu predloži osebni dokument. 

Tuji državljani se morajo ob vpisu izkazati z veljavnim potnim listom ali drugim osebnim dokumentom. 

Tuji državljani na začasnem delu v Sloveniji in/ali njihovi mladoletni otroci se lahko vpišejo v knjižnico pod enakimi pogoji kot slovenski državljani.

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

15. člen
Člani knjižnice plačajo članarino za eno leto (12 mesecev) od datuma vpisa v knjižnico. Članstvo se na uporabnikovo željo in ob plačilu članarine vsako leto podaljša.

16. člen
Plačila članarine so oproščeni: 
· mladoletne osebe; 
· brezposelne osebe, ki se izkažejo z ustreznim potrdilom Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje;
· odrasli uporabniki, ki predložijo potrdilo o prejemanju socialne pomoči Centra za socialno delo;
· člani Društva invalidov Ljutomer; 
· delavci in nekdanji delavci knjižnice;
· častni člani knjižnice,  ki jih imenuje svet zavoda na predlog kateregakoli zaposlenega;
-  darovalci knjižničnega gradiva (največ za obdobje enega leta);
-  zunanji člani sveta zavoda v času mandata v svetu.
17. člen
Izkaznico lahko uporablja samo član knjižnice in je za njeno uporabo tudi osebno odgovoren. Izgubo ali uničenje izkaznice je dolžan v najkrajšem času sporočiti knjižnici. Knjižnica mu proti plačilu izdela novo. 

18. člen
Spremembo prebivališča, statusa in drugih podatkov je član dolžan takoj sporočiti knjižnici.
19. člen
Čitalnico lahko obiskujejo tudi uporabniki, ki niso člani knjižnice, kjer (ob predložitvi veljavnega osebnega dokumenta) poleg prebiranja časnikov in časopisja, po predhodnem dogovoru s knjižničarjem, uporabljajo tudi študijsko in drugo gradivo. 

Člani knjižnice, ki se izkažejo s knjižnično izkaznico, pa si lahko izposodijo gradivo na dom in imajo pravico: 

· do vseh osnovnih in brezplačnih storitev, ki jih zagotavlja knjižnica ter 
· do sooblikovanja knjižnične ponudbe; svoje predloge ustno ali pisno sporočajo knjižničarjem. 

20. člen
Člani, mlajši od 15 let, si gradivo izposojajo na mladinskem oddelku, ostali člani si izposojajo gradivo na oddelku za odrasle. 
Invalidom in težjim bolnikom, članom knjižnice, omogoča knjižnica dostavo gradiva na dom. 
21. člen
Osebni podatki članov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za knjižnične potrebe. Knjižnica je dolžna osebne podatke članov, vključno s podatki o izposojenem gradivu, varovati v skladu s Pravilnikom o zavarovanju osebnih podatkov (štev. 51/2006, z dne 9. 11. 2006). 
22. člen
Član si lahko izposoja knjižnično gradivo ali koristi druge usluge knjižnice le s knjižnično člansko izkaznico. 

Za zlorabo izkaznice je odgovoren lastnik. Člansko izkaznico lahko uporablja le član, na katerega se izkaznica, ki je neprenosljiva, glasi. Če knjižničar utemeljeno dvomi o identiteti prinašalca izkaznice, lahko zahteva njegovo dodatno identifikacijo. 

Časovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storitvah in uporabi knjižnice

23. člen
Obratovalni čas knjižnice je čas, ko je knjižnica odprta in izvaja storitve za člane in uporabnike knjižnice. Objavljen je na vidnem mestu ob vhodu v knjižnico in na spletni strani knjižnice. 

Obratovalni čas (tudi poletni in predpraznični) je določen v letnem delovnem načrtu in je kot priloga sestavni del tega pravilnika o poslovanju (priloga 2), zajet pa je tudi v Pravilniku o delovnem času SKL.
Direktorica lahko v izjemnih okoliščinah začasno zapre celotno knjižnico ali katero od njenih enot. 

24. člen
Knjižnica izposoja na dom naslednje gradivo:

- leposlovje, znanstveno in strokovno literaturo v slovenskem in drugih tujih jezikih;
- knjižno gradivo, ki ga knjižnica hrani v več izvodih.

Gradivo, dostopno samo za čitalnico:

- knjižno gradivo, ki ga knjižnica hrani samo v enem izvodu;
- periodične publikacije;
- dragoceno gradivo;

- enciklopedična in leksikalna dela, slovarji in druga priročna literatura.
Knjižnica ne izposoja na dom domoznanskega in arhivskega gradiva. 

25. člen
Knjižnica izposoja gradivo na dom za 3 tedne. Izposojevalno dobo je mogoče podaljšati ustno ali po telefonu največ dvakrat, in sicer pred iztekom izposojevalnega roka. Podaljšanje izposojevalne dobe za gradivo, ki je rezervirano, ni možno. Izposoje za gradivo, za katerega je član dobil opomin, ne podaljšujemo. 
Dokler zamudnik ne vrne izposojenega gradiva in poravna dolgov, si na dom ne more izposoditi drugega knjižničnega gradiva. 
26. člen
Uporabniki si lahko neknjižno gradivo izposodijo na dom za 7 dni.
27. člen
Član knjižnice izposojenega gradiva ne sme posojati drugim osebam oziroma je zanj osebno odgovoren.
28. člen
Možne so rezervacije gradiva (ustne, telefonske, elektronske). Člani, ki so rezervirali gradivo, so lahko o prispetju gradiva obveščeni po e-pošti ali telefonu. Rezervirano gradivo čaka na člana 3 dni.
Knjižnični delavci imajo pravico omejiti podaljšanje izposojevalne dobe in rezervacij v primeru povečanega povpraševanja po gradivu (npr.: domače branje, bralna značka …).
29. člen
V primeru, da računalniška izposoja ne deluje, lahko člani gradivo le vračajo. Izposoja je tedaj možna le v izjemnih primerih. 

30. člen
Zamudnino plačujejo uporabniki za vsak dan zamude z vračilom izposojenega gradiva. Višina zamudnine in stroški opominov so določeni s cenikom knjižnice. Knjižnica zamudnike redno opominja na vrnitev knjižničnega gradiva. 

Član je dolžan plačati zamudnino in vse stroške, ki so v knjižnici s tem nastali. 

31. člen
Knjižnica lahko ob predložitvi ustreznih dokazil članom knjižnice, ki so bili na nepredvidenem bolniškem dopustu, nenadnem službenem potovanju ali jih je doletela nesreča v družini, briše zamudnino. 
Ob dnevu odprtih vrat knjižnice se članom knjižnice briše zamudnina za knjižnično gradivo, ki mu je potekel rok izposoje in ga na ta dan vrnejo.
32. člen
Pogoji odpisa stroškov zamudnin so opredeljeni v Pravilniku o kriterijih in postopkih za odpis zamudnin, ki ga sprejema direktorica knjižnice.

33. člen
Uporabnike oziroma člane, ki ne spoštujejo pravilnika o poslovanju knjižnice, lahko svet zavoda oziroma direktorica s sklepom izključi iz članstva knjižnice ali pa jim omeji ali prepove uporabo knjižnice. 

34. člen
Če uporabnik namerno poškoduje opremo in naprave v knjižnici, mu ima knjižnica pravico zaračunati stroške nadomestila ali popravila.

35. člen
Uporabniki lahko naročijo fotokopiranje pri knjižničarju izposojevalcu. Storitve se obračuna po veljavnem ceniku.

Fotokopiranje je dovoljeno samo v skladu z Zakonom o avtorskih in sorodnih pravicah. 

O gradivu, ki se ga ne sme fotokopirati (starost, slaba vezava, velikost, poškodovanost ipd.), odloča knjižničar izposojevalec in na to opozori uporabnika.

36.  člen
Knjižnica opravlja tudi druge storitve, navedene v ceniku, vendar le na podlagi zahtevka uporabnika.

37. člen
Knjižnica sodeluje z drugimi slovenskimi knjižnicami tudi prek medknjižnične izposoje. Svoje knjižnično gradivo posoja drugim knjižnicam za njihove člane, če dobi pisno naročilo, za svoje člane pa na podlagi podpisanega zahtevka naroči gradivo, ki ga sama nima. To gradivo je dostopno samo v čitalnici, član pa mora zanj poravnati račun knjižnice, ki ga je posodila. 

Naročene kopije iz izbranega gradiva so last člana, ki je naročil gradivo.

38. člen
Pobude, predloge, pohvale, pripombe ali morebitne pritožbe lahko uporabniki zabeležijo v knjigi pohval in pritožb, lahko jih posredujejo direktorici knjižnice, lahko pa tudi svetu zavoda. Odgovor na pritožbo z obrazložitvijo je dolžna knjižnica posredovati v primernem in najkrajšem možnem času. 

Jezik poslovanja

39. člen
Jezik poslovanja je slovenščina.
Vrste storitev

40. člen
Knjižnica opredeli vrste storitev, administrativnih stroškov, zamudnin in odškodnin v ceniku, ki ga praviloma sprejema svet zavoda na predlog direktorice do konca vsakega tekočega leta za naslednje leto. 

Končne določbe

41. člen
Za morebitne spore, ki jih knjižnica in njeni člani ter uporabniki ne bi mogli sporazumno rešiti, je pristojno sodišče v Ljutomeru.

42. člen
Ta pravilnik o poslovanju je uporabnikom knjižnice dostopen v prostoru izposoje in na spletni strani knjižnice.
43. člen
Vsebina pravilnika o poslovanju je zavezujoča za delavce knjižnice in uporabnike knjižničnih storitev. Neizpolnjevanje določil ali ravnanje v nasprotju z določili tega pravilnika o poslovanju pomeni za delavce knjižnice kršitev delovnih obveznosti, za uporabnike pa možnost prenehanja nudenja storitev, odvzema članstva ali prepoved vstopa.

44. člen
Z dnem uveljavitve tega pravilnika o poslovanju preneha veljati Pravilnik o splošnih pogojih poslovanja knjižnice, ki ga je sprejel Svet Zavoda za kulturo in izobraževanje Ljutomer na svoji 20. seji, dne 15. 6. 2003, in je voden v delovodniku zavoda oz. registra predpisov pod evidenčno številko 76/03.

45. člen
Ta pravilnik o poslovanju stopi v veljavo naslednji dan po sprejemu na Svetu javnega zavoda Splošna knjižnica Ljutomer, uporablja pa se od 1. 3. 2009, razen priloge štev. 2: Obratovalni čas, ki začne veljati po pridobitvi soglasja župana Občine Ljutomer, z dne _______. 
Številka: 88/2009
Datum: 23. 2. 2009
	
	
	Anton Ratiznojnik, 

predsednik Sveta javnega zavoda

Splošna knjižnica Ljutomer


Priloga 1: Cenik

Priloga 2: Obratovalni čas 

