Na podlagi Zakona o knjizni¢arstvu (Ur. I. RS &t. 87/01 in 96/02 — ZUJIK), Uredbe o osnovnih storitvah
knjiznic (Ur. I. RS &t. 29/03), Zakona o varstvu osebnih podatkov (Ur. |. RS §t. 94/2007) in 30. ¢lena
Odioka o ustanovitvi javnega zavoda Knjiznica Lendava — Kényvtar Lendva (Ur. |. RS &t. 8/04)
sprejme direktor Knjiznice Lendava — Kényvtar Lendva

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
KNJIZNICE LENDAVA — KONYVTAR LENDVA

UVODNE DOLOCBE
1. élen

Pravilnik o splo$nih pogojih poslovanja knjiznice (v nadaljevanju: pravilnik) ureja odnose med
Knjiznico Lendava (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, nadalje jezik poslovanja ter vrste in cenik storitev.

2. ¢len

Knjiznica z izposojevalidéi je splodna knjiznica. Ima gradivo za miadino in odrasle. DolZznost
knjiznice je zadovoljevati informacijske, kulturne, izobrazevalne in razvedriine potrebe uporabnikoy in
¢lanov. Knjiznica ima naslednje enote:

1. Osrednja knjiznica v Lendavi:
— oddelek za odrasle,
— miladinski oddelek,
— obdelava gradiva.

2. Izposojevali$éa: Dolina, Gaberje, Genterovci, Hotiza, Petiovci, Crensovci, Bistrica, Dobrovnik,
Kobilje, Odranci, Turnisce, Velika Polana.

ETIKA POSLOVANJA
3. ¢len

Etika poslovanja v obsegu knjiznice se presoja po splognih bibliotekarskih normah.

Knjiznica, &lani in uporabniki knjizni¢nih storitev in opreme se morajo ravnati po zakonskih
predpisih o avtorskih in sorodnih pravicah, o zadéiti podatkov, zlasti osebnih podatkov, o varstvu
zdravja pri delu, o pravici informiranja ter po drugih ustavnih in zakonskih dologbah.

4. ¢len

KnjiZznica ima knjigo pritoZb in pohval.

Ce uporabniki oziroma &lani s pritozbo v to knjigo ne dosezejo Zelenega, lahko vioZijo pritozbo
direktorju knjiznice, konéno pa se lahko pritozijo 8e Svetu knjiznice. Odgovor na pritozbo z
obrazlozZitvijo je knjiznica dolzna posredovati v primernem in najkrajS$em moznem ¢asu.



MEDSEBOJNE PRAVICE IN DOL2NOSTIVKNJI2NICE,
UPORABNIKOV IN CLANOV KNJIZNICE

5. ¢len

Uporabnik knjiznice je fiziéna 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,
ki si gradivo izposoja preko kontaktne osebe.

6. clen

Knjiznica izvaja in omogoéa naslednje oshovne storitve:

uporabo vzajemnega kataloga in drugih podatkovnih zbirk in informacijskih virov,
dostop do splo$no dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo uporabo,
posredovanje informacij o gradivu in iz gradiva,

izposojo knjizniénega gradiva v knjiznici in na dom,

medknijiZzniéno izposojo,

usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiznice,

pomo¢ in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjiznice,
seznanjanje z novostmi v knjiznici,

preslikovanje iz knjizniénega gradiva, ki je v lasti knjiznice,

uporabo tehniéne opreme namenjene uporabnikom,

dostop do svetovnega spleta,

dostop do dejavnosti in prireditev.

7. &len

Brezplaéne osnovne storitve so:

izposoja, dostop in uporaba gradiva: dostop do knjiznicnega gradiva, njegova uporaba v
prostorih knjiZnice ter izposoja v &italnico 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 dologili in viri financiranja,

posredovanje enostavnih informacij o gradivu in iz gradiva, ki je v lasti knjiznice,
informiranje uporabnikov o poslovanju in organiziranosti knjiznice, izdajanje informativnih
publikacij v tiskani in elektronski obliki,

usposabljanje uporabnikov za samostojno iskanje informacij o gradivu v knjiznici in
drugem dostopnem gradivu, za uporabo vzajemnega kataloga in drugih katalogov
knjiznice, za uporabo tehni€nih pripomockov, ki so v javni uporabi v prostorih knjiznice,
uporaba radunalniske tehnologije v skladu s Pravili o uporabi javnih ra¢unalnikov in
brezziénih omrezij,

prireditve za promocijo svojih knjizni€nih zbirk in storitev.

8. &len

V knjiznici je naslednje knjizniéno gradivo (v nadaljevanju: gradivo):

knjizno gradivo oz. monografske in serijske publikacije (knjige, brosure, ¢asniki, ¢asopisi,
almanahi, koledarji, zborniki, diplomska dela, standardi itd.),

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

avdiovizualno gradivo (videoposnetki, zvoéni posnetki, racunaliniski CD-ji, DVD+ji ipd.),
arhivi,

ragunalniski katalogi,

igrala.



9. élen

Izgubljeno, poSkodovano, nepopolno ali uni¢eno gradivo lahko ¢lan nadomesti z enakim ali po
dogovoru s knjiznico drugim ustreznim gradivom. Visino od$kodnine za poskodovano ali izgubljeno
gradivo, ki ga v €asu pladila odskodnine ni ve¢ na trzi$€u, doloéi knjiznica. Za materialno $kodo na
gradivu in opremi knjiznice, ki jo povzrocijo mladoletni &lani, odgovarjajo starsi ali skrbniki. V primeru
izgube posameznega dela veévrstnega gradiva, kompleta ali garniture (jezikovni tegaji, igrace ipd.), je
Clan dolzan poravnati stroSke celotnega kompleta. V vseh primerih rok dologi knjiznica, plagajo se tudi
stroski ponovne opreme po ceniku.

10. élen

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

— se primerno vedejo v knjizni¢nih prostorih (niso agresivni do bralcev, knjizni¢nih delavcev
in opreme; upoStevajo red in tisino v gitalnicah); za pred$olske otroke pri tem prevzemajo
vso odgovornost starsi ali njihovi odrasli spremljevalci,

- prtliago odlozZijo ob izposojevalnih pultih oz. obesalnikih, kjer le-ti so,

— odgovorno in skrbno ravnajo z izposojenim gradivom,
poskodbe, sicer sami odgovarjajo za $kodo,

— gradiva ne izposojajo naprej,

— upostevajo navodila zaposlenih v knjiznici,

— utiSajo mobilne telefone,

- ne vstopajo z rolkami,

— ne vstopajo v spremstvu domagcih Zivali, razen ko gre za opremljene vodniske pse,

- v prostorih knjiznice ne kadijo in ne uzivajo hrane in pijace,

-~ ne vstopajo v delovna obmocja zaposlenih,

— se ne zadrzujejo v knjizniénih prostorih izven obratovalnega ¢asa osrednje knjiznice,
izposojevalisc ter

- sodelujejo ob morebitni sproZitvi varovalnega sistema v knjiznici.

11. élen

Zaposleni v knjiznici imajo pravico odstraniti iz knjiznice tistega, ki se ne ravna po pravilih iz
prej8njega &lena tega pravilnika.

Uporabnike oziroma €&lane, ki ne spostujejo pravilnika o poslovanju knjiznice, lahko svet zavoda
oziroma direktor s sklepom izkljuéi iz &lanstva knjiznice ali pa jim omeiji ali prepove uporabo knjiznice.

DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE
12. Clen

Citalnico lahko obiskujejo tudi uporabniki, ki niso &lani knjiznice in lahko poleg prebiranja
¢asnikov in ¢asopisja, po predhodnem dogovoru s knjizniéarjem, uporabljajo tudi studijsko in drugo
gradivo.

Clani knjiznice si gradivo lahko izposodijo na dom in imajo pravico:

— do vseh osnovnih in brezplaénih osnovnih storitev, ki jih zagotavija knjiznica ter

— do sooblikovanja knjiznicne ponudbe; svoje predloge ustno ali pisno sporocajo

knjizniCarjem, z vpisom v knjigo predlogov, pripomb in pritozb, ki se nahaja pri
izposojnem pultu, ali z elektronsko posto na naslov info@knjiznica-lendava.si.

13. &len

Clan knijiznice lahko postane vsak drzavljan Republike Slovenije, ki ob vpisu predlozi osebni
dokument s sliko.



Tuji drzavljan lahko postane ¢lan knjiznice v primeru, ¢e zanj jaméi slovenski drzavljan in ima
omejeno Stevilo izposoje gradiva — dve (2) enoti.

V doloc¢enih primerih si tuji drzavljan oz. neélan knjiznice ob plailu kavcije lahko izposodi
najve¢ dve (2) enoti knjizniénega gradiva. Kavcijo dobi vrnjeno, ko vrne gradivo in poravna vse
morebitne druge obveznosti do knjiznice.

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

Knjiznica lahko podeljuje tudi ¢astno €lanstvo, in sicer na podlagi Pravilnika o podelitvi
Castnega Clanstva.

Clan knjiznice dobi ob vpisu ta pravilnik na vpogled in zloZzenko z osnovnimi informacijami.

14. élen

Ob vpisu novi ¢lan izpolni in podpiSe vpisnico,ki je priloga tega pravilnika.

Clani, mlaj$i od 15 let, si gradivo izposojajo le s pisnim dovoljenjem starSev.

Ko ¢élan zakljuéi obvezno osnovno$olsko izobrazevanje, avtomati¢éno postane ¢lan oddelka za
odrasle.

15. ¢len

Osebni podatki €lanov, pridobljeni pri vpisu, se smejo uporabljati samo za knjizniéne potrebe.
Knjiznica je dolzna osebne podatke ¢lanov, vkljuéno s podatki o izposojenem gradivu, varovati v
skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov.

Clan lahko naroci poseben izpis podatkov o transakcijah na njegovi €lanski izkaznici, tako da
ustno ali pisno zaprosi za izpis in se ob tem identificira z osebno izkaznico ali drugim veljavnim
osebnim dokumentom. Izpis se opravi v enem samem izvodu. Cena storitve izpisa je dolog¢ena v
ceniku.

16. &len

Clan si lahko izposoja knjizni¢no gradivo ali koristi druge usluge knjiznice le s knjizniéno
¢lansko izkaznico. Clan prejme ob vpisu &lansko izkaznico.

Za zlorabo izkaznice je odgovoren lastnik. Clansko izkaznico lahko uporablja le &lan, na
katerega se izkaznica glasi, in je neprenosljiva. 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 takoj obvestiti knjiznico.

Clan je dolZzan obvestiti knjiznico o vsaki spremembi naslova bivalis¢a ali naslova pravne
osebe ter osebnih ali kontaktnih podatkov v osmih dneh po spremembi. V primeru spremembe
osebnih podatkov ali podatkov o pravni osebi mora ¢lan v knjiznici predloziti osebni dokument ali
ustrezno dokazilo. V nasprotnem primeru nosi ¢lan vse posledice, ki bi nastale zaradi tega, ker
knjiznica z njim ni mogla komunicirati. Strosek izdelave nove izkaznice bremeni ¢lana.

Clanstvo velja eno leto od dneva vpisa oz. v&lanitve in se obnovi za vsako nadaljnje leto s
poravnavo &lanarine. Clanstvo lahko &lan obnovi v kateri koli enoti knjiznice. Ob podalj$anju &lanstva
knjizni¢ar preveri toénost osebnih podatkov.

Clanstvo preneha:

— Na podlagi 15. ¢lena Zakona o knjizniéarstvu in 21. &lena Zakona o varstvu osebnih
podatkov (ZVOP-1) knijiznica sistemsko briSe iz evidenc vse neaktivhe élane knjiznice.
Sistemski izbris je mogog€, e so poravnane vse obveznosti &lana do knjiznice.

— Clanstvo v knjiznici preneha tudi z izpisom na pisno zahtevo ¢lana. Clan pisni izjavi
predioZi osebni dokument.

— Z izbrisom zaradi grobih krsitev dolo¢b tega pravilnika.



V primeru prenehanja ¢lanstva iz prve in druge alineje mora imeti ¢lan poravnane vse
obveznosti do knjiznice (vrnjeno gradivo in poravnane finan¢ne obveznosti). Platane ¢lanarine
knjiznica ne vraca.

Clani do osemnajstega leta starosti in brezposelne osebe so oproséeni &lanarin. Clan, ki
uveljavlja pravico do oprostitve ¢lanarine in drugih nadomestil zaradi mladoletnosti in brezposelnosti,
dokaZe svoj status z ustreznim veljavnim uradnim dokumentom.

Clanarine so opro$éeni $e:

—  pravne osebe, Ki delujejo kot nepridobitne organizacije na podro¢ju delovanja Knjiznice
Lendava — Kényvtar Lendva (javni zavodi, $ole, drustva ipd.), ter knjiznice, ki si izposojajo
knjige za svoje ¢lane (medknijiznitna izposoja),

—  clani Drustva bibliotekarjev Pomurja ob predlozZitvi izkaznice drustva,

- castni Clani,

- vzgojitelji/uitelji, ki pripeljejo v knjiznico na obisk skupino ofrok, veéjo od & (pet) oseb, za
obdobje enega leta.

Direktor lahko s sklepom dodeli brezpla¢no ¢lansko izkaznico za dolo¢en ¢as.

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

17. ¢len

Obratovalni ¢as knjiznice je ¢as, ko je knjiznica odprta in izvaja storitve za ¢lane in uporabnike
knjiznice. Objavljen je na vidnem mestu ob vhodu v knjiznico.

Obratovalni ¢as je doloéen v letnem delovnem nacrtu.

Poletni in predprazni¢ni obratovalni ¢as je doloen v prilogi k temu pravilniku in je njegov
sestavni del.

Knjiznico ali posamezni oddelek se lahko za dolo¢en ¢as zapre s sklepom direktorja zaradi
upravicenih razlogov, kot so: preurejanje ali popisi gradiva, selitve, prenove prostorov in nepredvideni
dogodki ter izredne razmere. V €asu zaprtja posamezne knjiznice obveznosti uporabnikov do te
knjiznice mirujejo.

18. ¢len

Knjiznica praviloma ne izposoja na dom ¢&italniSkega gradiva, domoznanskega in arhivskega
gradiva ter gradiva v digitalni obliki, ki je avtorsko ali drugace zas¢iteno.

Clani si lahko izposodijo to gradivo praviloma le v knjiznici, uporabnikom ga poisée knjiznicar,
ki zabelezi uporabo. Do dragocenega domoznanskega gradiva (razglednice, rokopisi, risbe, naérti
ipd.) €lani in uporabniki dostopajo po predhodnem dogovoru s knjizni¢arjem in ob prisotnosti
zaposlenega.

19. ¢len

V primeru, da raéunalnidka izposoja ne deluje, lahko ¢lani gradivo le vracajo. Izposoja je tedaj
mozna le v izjemnih primerih.

20. ¢len

V kolikor ni v tem pravilniku drugace doloceno, si lahko ¢lani ob posamicni izposoji izposodijo
praviloma najve¢ 20 knjig, od tega najve¢ 3 izvode neknjiznega gradiva. V primeru, da uporabnik
potrebuje veclje Stevilo gradiva, knjiznicar lahko doloéi maksimalno Stevilo izposojenih izvodov.
Knjizni€ar ima pravico omejiti ali prepovedati uporabo vseh knjizni¢nih storitev, dokler ¢lan ne poravna
vseh svojih obveznosti.

V primeru dolga, starejSega od 3 mesecev ali visjega od 50,00 EUR, izposoja gradiva v
mati€ni knjiznici in izposojevaliséih ni mogoca.



21. élen

Za &lane je v osrednji knjiznici in v izposojevaliscih redni izposojevalni rok za gradivo nasledniji:
—  tiskane knjige, zemljevidi, notni zapisi: trije (3) tedni,
- DVD+ji, CD+ji, drugi nosilci {igrani filmi, risanke, poljudnoznanstveni filmi, dokumentarni
filmi, glasba, strokovne vsebine, zvoéne knjige ipd.): en (1) teden,
—  kompleti za u€enje jezikov (knjige, DVD-ji, CD+ji, drugi nosilci): en (1) teden,
—  &asniki in ¢asopisi: trije (3) tedni, razen najnovejse Stevilke.

Izposojevalno dobo je mogoce podalj$ati ustno, po internetu ali po telefonu za knjizno gradivo
najvet dvakrat, za neknjizno gradivo enkrat, in sicer pred iztekom izposojevalnega roka. Podalj$anje
izposojevalne dobe za gradivo, ki je rezervirano, ni mozno.

Mozne so rezervacije gradiva: ustne, pisnhe, preko telefona, po e-posti. Rezervirano gradivo
&aka na &lana 3 dni. Clani, ki so rezervirali gradivo, so lahko o prispetju gradiva obveséeni po telefonu
ali elektronski posti. Visina stro$kov obvestila (telefon) je doloéena s cenikom knijiznice. Cakajoée
gradivo mora ¢lan pravoéasno prevzeti ali svoj prevzem pravocasno preklicati. Stroske obvescanja
mora ¢&lan poravnati tudi v primeru, e gradiva ni prevzel.

Knjizni¢ni delavci imajo pravico omejiti podalj8anje izposojevalne dobe in rezervacij v primeru
vedjega povprasevanja po gradivu za domade branje, bralno znacko ipd. Knjiznica lahko v primeru
velikega povprasevanja kateremu koli naslovu dologi krajsi rok izposoje.

Knjiznica lahko ob predloZitvi ustreznih dokazil élanom knjiznice, ki so bili na nepredvidenem
bolniskem dopustu, nenadnem sluzbenem potovanju, jih je doletela nesre¢a v druzini ali v drugih
upraviéenih primerih, podalj$a izposojevalno dobo.

22, glen
Zamudnino placujejo uporabniki za vsak dan zamude z vrailom izposojenega gradiva. Visina
zamudnine in strogki opominov so dolo€eni s cenikom knjiznice.
23. &len
Knjiznica zamudnike redno opominja na vrnitev knjig v naslednjih enotah: Lendava, Dolina,
PetiSovci, Gaberje, Genterovci in Hotiza.
Clan je v vseh primerih dolzan plagati zamudnino in vse stroske, ki so s tem nastali v knjiznici.
Ce ¢lan po preteku roka izposoje gradiva ne vine, ga knjiznica opomni. Knjiznica posilja en
opomin, drugi opomin se poslie pred vioZitvijo izvrsbe. Ce &lan kljub opominu ne vrne gradiva oz. ne
poravna nastalih obveznosti, lahko knjiznica viozi predlog za izvr§bo ali tozbo.
24. ¢len
Za izterjavo dolgov lahko direktor knjiznice pooblasti fizicno ali pravno osebo, ki je
poobladéena za vodenje izvribe.

25. ¢len

Knjiznica lahko svojim uporabnikom prodaja knjizniéno gradivo, ki ga izdaja sama.

JEZIK POSLOVANJA
26. ¢len

Jezika poslovanja sta slovensgina in madzar§éina.



VRSTE IN CENIK STORITEV
27. ¢len

Cenik knjiZnice je priloga tega pravilnika. Cenik sprejme direktor s soglasjem Sveta knjiznice.

28. ¢len
Vhod v prostore knjiznice je pod videonadzorom, ki ga ureja Pravilnik o izvajanju videonadzora
v Knjiznici Lendava — Konyvtar Lendva. Videonadzor je vzpostavijen zaradi varnosti ljudi in
premozenja.
KONCNE DOLOCBE
29. ¢len
Clani knjiznice morajo biti opozorjeni na dolo&be tega pravilnika ob vpisu v knjiznico.
Izvod pravilnika mora biti javno dostopen v slovenskem in madzarskem jeziku tudi na izposoji,

da ga lahko dobijo €lani in uporabniki kadarkoli na vpogled. Objavljen mora biti tudi na spletni strani
knjiznice.

30. &len

Pravila o uporabi javnih raunalnikov in brezzi¢nih omrezij v Knjiznici Lendava — Kénywvtar
Lendva dologa pravilnik.

31. élen

Ta pravilnik stopi v veljavo dne 4. 9. 2015. S tem dnem preneha veljati Pravilnik o splo3nih
pogojih poslovanja Knjiznice Lendava — Kényvtar Lendva z dne 2. 4. 2013.

V Lendavi, 4. 9. 2015

/dr.,;liéd/i;?tvl-ialész

direktor

Priloge:

cenik,

poletni in predprazni€ni obratovalni ¢as,

kopija vpisnice oz. izjave o pristopu k &lanstvu knjiznice,
kopija izpisnice.



