
Na podlagi Zakona o knjiznidarstvu (Ur. L RS it. g7 /2oot),Uredbe o osnovnih storitvah
knjiznic [ur. l. RS !;L 29 /2003) in Zakona o varstvu osebnih podatkov (Ur. l. RS it sg/gg,

57 /200t,59 /200tin 86/2004) direktorica Liudske kniiZnice Metlika sprejme

PRAVILNIK O POSLOVANIU
LJUDSKE KNJIZNICE METLIKA

UVODNE DOLOCBE

1. dlen

Ta pravilnik ureja poslovanje Ljudske knjiinice Metlika [v nadaljevanju: LKM ali
knjiZnicaJ. Pravilnik opredeljuje zlasti:

etiko poslovanja,
pravice in dolZnosti knjiinice in uporabnikov,
dostopnost in pogoje uporabe knjiZnice,
Easovne in druge omejitve pri izposoji gradiva, storiwah in uporabi knjiZnice,
jezik poslovania,
vrste storitev,
cenik storitev.

2. dlen

Izrazi v tem pravilniku imajo naslednji pomen:
! uporabnik je vsaka fizidna oseba, ki uporablja gradivo, storitve, prostore in/ali

opremo knjiZnice;
l ilan je uporabni[ ki se vilani v knjiinico; dlan je fizidna ali pravna oseba;
) delovni dan je dan, ko knjiZnica dejansko obratuje.
) v besedilu tega pravilnika uporabljene jezikovne oblike v moikem slovnidnem

spolu veljajo za mo5ki in Zenski spol.

Javni zavod Ljudska knjiznica Metlika je splosna knjiznica. Ima gradivo za mladino in
odrasle. Dolznost knjiznice je zadovollevati informacijske, kulturne, izobrazevalne in
razvedrilne potrebe uporabnikov in dlanov knjiZnice.

3. tlen

Pravilnik je stalno na vpogled v knjiznici in objavljen na spletni strani knjiinice
www.knjiznica-metlika.si.

4. dlen

1od10



ETIKA POSLOVANIA

5. dlen

KnjiZnica in knjiZniiarji so zavezani ravnati skladno z etilnimi naieli, ki so
vsebovana v veljavnih predpisih, zlasti v Kodeksu rarmanja javnih usluZbencev in
Etidnem kodeksu slovenskih kniiiniiarjev.

KnjiZnica, dlani in uporabniki knjiZnidnih storitev in opreme se mora.jo ravnati po
zakonskih predpisih o avtorskih in sorodnih pravicah, o za5diti podatkov, zlasti osebnih
podatkov, o varstvu zdrav.ia pri delu, o pravici informiranja ter po drugih ustavnih in
zakonskih dolodbah.

6. ilen

- KnjiZnica ima knjigo pripomb, pritoZb in pohval.
Ce uporabniki oziroma tlani s pritoZbo v to knjigo ne doseZejo Zelenega, Iahko vloZijo
pritozbo direktorju knjiznice, kondno pa se lahko pritozijo 5e na svet knjiznice. odgovor
na pritoZbo z obrazloiitvijo je dolZna knjiZnica posredovati v primernem in najkrajiem
moZnem tasu.

MEDSEBOJNE PRAVICE IN DOLZNOSTI KNJIZNICE, UPORABNIKOV
rN CLANOVKNITZNTCE

7. dten

KnjiZnica izvaia in omogoEa naslednje osnovne storitve:
F vpogled v knjiZnidne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,
) uporabo javnih knjiZniinih katalogov ter drugih podatkovnih zbirk in

informacijskih virov,
F dostop do sploSno dostopnih elektronskih virov javnih oblasti in njihovo

uporabo,
F posredovanie informacij o gradivu in iz gradiva,
F izposoio knjiiniinega gradiva v knjiZnici in na dom,
I medknjiiniino izposojo,
F usposabljanje uporabnikov za uporabo knjiZnice,
F pomoi in svetovanje pri iskan.ju gradiva, informacij in pri uporabi kniiZnice,
F seznanianje z novostmi v knjiznici,
! preslikovanje iz knjiZniinega gradiva, ki je v lasri knjiZnice,
! rezerviranie knjiinidnega gradiva,
F uporabo tehnidne opreme, namenjene uporabnikom,
F dostop do svetovnega spleta,
F dostop do dejavnosti in prireditev.
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Brezplatne osnovne storitve so:
) izposoja, dostop in uporaba gradiva: dostop do knjiZnidnega gradiva, njegova

uporaba v prostorih knjiZnice ter izposoia v titalnico in na dom; ,"rnanjrnye z
novostmi; rezerviranje gradiva; dostop in uporaba splosno dostopnih
elektronskih virov javnih oblasti; dostop in uporiba zakupljenih podatkovnih
zbirk in drugih informacijskih virov - v skladu s pogodbenimi doloiili in viri
financiranja,

F posredovanie enostavnih informacii o gradivu in iz gradiva, ki so v lasti
knjiZnice,

ts informiranie uporabnikov o poslovanlu in organiziranosti knjiznice, izdajanie
informativnih publikacij v tiskani in elektronski obliki,

F usposabllanie uporabnikov za samostojno iskanje informacij o gradivu
knjiZnice in drugem dostopnem gradivu, za uporabo vzajemnega kataioga in
drugih katalogov knjiinice, za uporabo tehniinih pripomodkov, ki so v lavni
uporabi v prostorih knjiZnice,

) uporaba osebnih ratunalnikov,
) prireditve za vzpodbujanje branja, vseZivljenjskega uEenja, promocijo svojih

knjiZniEnih zbirk in storitev.

8. tlen

9. tlen

10. dlen

V knjiZnici je naslednje knjiZniino gradivo [v nadaljevan.ju: gradivoJ:
F knjizno gradivo oz. monografske in serijske publikaiije [knjige, brosure, 6asniki,

iasopisi, almanahi, koledarji, zborniki, diplomska dela, standaidi itd.l,F neknjizno gradivo favdiovizualno, kartografsko in slikovno gradivo, glasbeni
tiski, drobni tiski, igrade, idr.l.

) elektronske knjige, elektronske baze podatkov, zvoine knjige idr.

elani in uporabniki kn.iiznice so dolzni ravnati v skladu s tem pravilnikom, tako da:
! se primerno vedejo v knjiznidnih prostorih [niso agresivni do bralcev, knjiznidnih

delavcev in opreme; upoitevajo red in tisino v iitalnicil. starsi oziroma skrbniki
so odgovorni za varnost in obnaianje svojih otrok v prostorih knjiznice. Knjiznica
ne odgovarja za posledice, ki bi nastale zaradi neprimernega obnaianja otiok ali
neprimernega naiina uporabe knjiiniine opreme v prostorih knjiznice. Knjiznica
prav tako ne prevzema odgovornosti za majhne otroke, ki so v prostorih knjiznice
brez spremstva starSev ali skrbnikov.

! prtllago odloZijo ob izposojevalnem pultu oz. obe5alnikih,
F odgovorno in skrbno ravna.jo z izposoienim gradivom,
) ob prevzemu knjiZnidno gradivo pregledajo in opozorijo

morebitne poSkodbe, sicer sami odgovarjajo za ikodo,
) gradiva ne izposojajo napre.j drugim osebam,

knjiZnidarja na
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F upoitevajo navodila zaposlenih v kniiinici,
F ne uporabliajo mobilnih telefonov,
F ne vstopaio z rolkami, rolerji,
! ne vozijo v knjiZnico koles in koles z motorji,
F ne vstopajo v spremstvu domaiih Zivali, razen ko gre za opremljene vodniSke pse,
F v prostorih knjiZnice ne kadilo in ne uiivajo hrane in pijate,
F ne vstopaio v delovna obmoija zaposlenih,
L se ne zadrLujejo v kniiZni6nih prostorih izven obratovalnega dasa kniiZnice,
F sodelujelo ob morebitni sproZitvi varovalnega sistema v knjiZnici.

11-. dlen

Zaposleni v knjiinici imajo pravico odstraniti iz knjiZnice tistega, ki se ne ravna po
pravilih iz prejiniega tlena tega pravilnika.

DOSTOPNOST IN POGOJI UPORABE KNJIZNICE

12. tlen

Citalnico lahko obiskuiejo tudi uporabniki, ki niso dlani kniiZnice, kier poleg
prebirania iasnikov in iasopisia uporabljajo tudi Studiisko in drugo gradivo, po
predhodnem dogovoru s knjiZnidarjem.

Clani knjiZnice si lahko izposodi.io gradivo na dom in imajo pravico:
)> do vseh osnovnih in brezplainih osnovnih storitev, ki jih zagotavtia knjiZnica,
)> do sooblikovanja knjiZnidne ponudbe; svoje predloge ustno ali pisno sporodajo

kniiZnitarjem.

V.LANITEVELANOV

13. dlen

Clan knjiZnice lahko postane vsak driavlian Republike Sloveniie, ki ob vpisu
predloii osebni dokument. dlan s svojim podpisom vpisnice potrdi, da dovoljuje, da
knjiinica za potrebe poslovanja in obveSdanja uporablia, hrani in varuje niegove osebne
podatke v skladu z zakonodajo.

Z vpisom mladoletnih oseb se morajo striniati star5i oziroma skrbniki, ki tudi
podpiSejo izjavo o vpisu.

Prvo leto je Elanstvo v knjiZnici brezplaEno, nato pa ilani pladajo ilanarino po
veljavnem ceniku.

Clani do osemnajstega leta starosti, Studenti in brezposelne osebe so oproiieni
dlanarine. Clan, ki uveliavlja pravico do oprostitve ilanarine, dokaZe svoj status z
ustreznim uradnim dokumentom.

VpiSejo se lahko tudi tujci, ki imajo v Sloveniji zatasno prebivaliSie ali imajo za

poroka slovenskega drZavljana.
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ClansWo v knjiZnici velja do preklica. de letna dlanarina ni poravnana, Elanstvo
miruje. Oseba, ki ne ieli biti vei ilan knjiinice, lahko s pisno iziavo zahteva izbris svoiih
podatkov iz knjiZnidnih evidenc, pri iemer predloZi osebni dokument s sliko. Izpis iz
evidenc je moien pod pogoiem, da je uporabnik poravnal vse svoje obveznosti do
knjiZnice.

14. ilen

Ob vpisu novi ilan podpiSe iziavo o pristopu k ilansWu knjiZnice (fotokopija
izjave je dodatek temu pravilniku in se s tem obveZe, da bo upoitevala pravila, ki so
zapisana v Pravilniku o sploSnih pogojih poslovanja Ljudske knjiZnice Metlika.

15. tlen

Osebni podatki ilanov, pridobljeni pri vpisu, se sme,o uporabljati samo za
knjiZniEne potrebe. Kn.jiZnica je dolZna osebne podatke dlanov, vkljudno s podatki o
izposojenem gradivu, varovati v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov.

Zakon o varsWu osebnih podatkov (21. dlen] in Zakon o knjiZnidarstvu nas
obvezujeta, da iz evidence bri5emo vse neakfivne dlane knjiZnice, torej vse tiste, ki
knjiZnice niso obiskali najmanj eno leto in so uredili vse obveznosti do knjiZnice.

16. dlen

elani knjiZnice lahko postanejo tudi pravne osebe. Za pravne osebe potrdi in
podpi5e vpisnico odgovorna oseba, ki za urejanje poslovanja s knjiZnico doloti
kontaktno osebo. Pravna oseba plafa dlanarino po trenutno veljavnem ceniku, in sicer za
obdobje enega leta. Javne ustanove fvrtci, 5oleJ, ki si izposojajo gradivo izkljutno za
pred5olske otroke oz. mladoletno mladino, ne plafaio dlanarine.

17. ilen

elani Sveta javnega zavoda L.iudske knjiZnice Metlika so za obdobje, ko so
imenovani v svet knjiinice, oproiieni pladila ilanarine.

KnjiZnica lahko oprosti pladilo ilanarine tudi svoiim upokojenim sodelavcem in
drugim osebam, ki so vidno prispevale k dejavnosti, razvoju in podobi knjiZnice v
.iavnosti, predstavnikom ustanovitelia, sponzorjem, donatorjem ipd. O dastnem tlanswu
odloda direktorica.
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clan si lahko izposoja knjiiniino gradivo le s knjiinidno ilansko izkaznico.
za zlorabo izkaznice je odgovoren lastnik. dlansko izkaznico lahko uporablja le ilan, na
katerega se izkaznica, ki je neprenosljiva, glasi. ee knjiinidar utemeljeno dvomi o
identiteti prinasalca izkaznice, Iahko zahteva niegovo dodatno identifikacijo (osebna
izkaznica, vozniSki izp it ).

O izgubljenem gradivu ali izkaznici mora ilan takoj obvestiti kn.jiZnico.
spremembo osebnih podatkov fpriimek, naslov, zaposlitev) mora dan posredovati ob
prvem naslednjem obisku knjiZnice.

19. dlen

obratovalni das knjiznice je ias, ko je knjiznica odprta in izvaia storitve za ilane
in uporabnike knjiznice. obiavljen je na vidnem mestu ob vhodu v knjiznico in spletni
strani knjiZnice.

obratovalni das je doloden v letnem delovnem naErtu, ki ga potrdi svet zavoda.
Poletni in predpraznidni obratovalni das je doloden v priiogi k temu pravilniku in

je njegov sestavni del.

fasovur ru DRUGE oMrltrvE pRI rzposoJr cRADrvA, sroRrrvAH
IN UPORABI KNJIZNICE

IZPOSOIA GRADTVA

18. dlen

20. tlen

21. dlen

22. tlen

Knjiznica ne izposoja na dom ditalniskega gradiva, zadniih itevilk serijskih
publikacij, gradiva, ki ima oznako popolne nedostopnosti (redko, edino, staro gradivoJ in
gradiva z ome.ieno dostopnostjo, razen v izjemnih situacijah [npr. za potrebe itudila, v
iasu izrednih zdravstvenih razmer, itd.).

._. - 
tlrli izposojenega gradiva ne smejo sami posojati drugim osebam , teprav gre za

dlana knjiznice. Za izposojeno gradivo so odgovorni, dokler je izposojeno n" njihouJ i.".

clani si lahko ob posamitni izposoji izposodijo neomejeno stevilo enot
knjiZnitnega gradiva.

Kniiznidar pa ima pravico omejiti ali prepovedati uporabo vseh knjiznidnih
storitev, dokler tlan ne poravna vseh svojih obveznosti.
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Mozne so rezervaci.ie gradiva (ustne, pisne, preko internetaJ. Rezervirano gradivo
taka na dlana 3 dni. clani, ki so rezervirali gradivo, so o prispetju gradivi lahko
obveSdeni po telefonu ali elektronski po5ti.

dlan se sam odloti, kateri natin obveldan ia je zanj najprimernejSi.

REZERVACIJE GRADIVA

25. ilen

PODALSEVANJE ROKOV IZPOSOJE

26. tlen

27 . tlen

clan si lahko izposodi gradivo na dom za obdobje, dolodeno z rokom izposoje.
Rok izposoje se lahko podaljsa, Ee gradivo ni rezervirano ali nima programske omejitve
podaljSanj. Izposoievalno dobo je mogoie podaljsati dvakrat, in sicer zi 2 izposojevalna
roka, izjemoma tudi vedkrat - o tem odtodi bibliotekarka na izposoji. podilysanle
izposojevalne dobe za gradivo, ki je rezervirano, ni moZno.
Kn.iiinica lahko v primeru velikega povprasevanja kateremu koli naslovu doloii krajii
rok izposoje in/ali zadasno ukine moznost podaljianja roka izposo.ie. clan je dolzan
preveriti uspeSnost telefonskih ali spletnih podaljian.i.

Knliznifni delavci imajo pravico omejiti podaljianie izposojevalne dobe in
rezervacij v primeru povpraievanja gradiva za domaie branje ter bralno znadko.

Knjiinica lahko ob predlozitvi ustreznih dokazil ilanom knjiznice, ki so bili na
nepredvidenem bolniSkem dopustu, nenadnem sluzbenem potovanju ali jih je doletela
nesreia v druzini, podaljia izposojevalno dobo in oprosti del ali celotno zamudnino. o
tem odlofata strokovni delavec na izposoii in direktor.

Zamudnino platulejo dlani knjiZnice za vsak dan zamude z vradilom izposojenega
gradiva. ViSina zamudnine in stroSki opominov so doloieni s cenikom knjiZniCe.
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23. dlen

V primeru, da radunalniSka izposoja ne deluje, lahko Elani gradivo le vra6aio.
Izposoja je tedaj moZna le v izjemnih primerih.

24. tlen

Za dlane knjiZnice je brezplaien rok izposoje 3 tedne za vse vrste gradiva.



KnliZnica tlanom, ki ne vrnejo gradiva pravotasno, redno po5ilja opomine in jih
tako opominja na vrnitev gradiva. CIan je dolZan poravnati stroSke zamudnine in
opomina oz. vef opominov po veljavnem ceniku.

KniiZnica tlanu, ki izposojenega gradiva ne vrne pravodasno, poilje po po5ti
najved tri obvestila o nevrnjenem gradivu. (.lan je zavezan pladati stroske vsakega
poslanega obvestila. Obvestila so praviloma:-1. obvestilo sistem Cobiss zabeleZi deseti
dan po preteku roka izposoje. ll. obvestilo sistem Cobiss zabelei-i petnaisti dan po
zabeleZenem I. obvestilu. IlL obvestilo sistem Cobiss zabeleLi petna.jsti dan po II.
obvestilu.

28. ilen

Za izterlavo dolgov lahko direktor knjiZnice pooblasti fiziino ali pravno osebo, ki
je poobla5dena za voden)e izvr5be.

29. ilen

KnjiZnica ob koncu koledarskega leta sestavi evidenco 6lanov, ki gradiva kljub
vsem opominom niso wnili.

Uporabnike oziroma 6lane, ki ne spoitujeio pravilnika o poslovanju knjiinice,
lahko Svet zavoda oziroma direktor s sklepom izkljuii iz dlanswa knjiZnice ali pa jim
omeji ali prepove uporabo knjiZnice.

POSKODBE IN IZGUBE GRADIVA

30. ilen

MEDKNJIZNTCNA IZPOSOIA

3 L. ilen

Gradivo, ki ga knjiZnica nima, je mogoie naroditi prek medknjiZnidne izposoje. Ko
gradivo prispe, ga dlan prevzame osebno v knliZnici. Stroiki medknjiZniine izposoje se
obradunavajo po veljavnem ceniku in jih poravna ilan. Gradivo iz drugih kniiZnic se
izposoja v skladu s pogoii knjiZnice, ki gradivo posoja (dobaviteljl. PodaliSanje rokov
izposoje dovoljuje oziroma odobri dobaviteli.
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Pri po5kodbah ali izgubi gradiva moraio uporabniki le-tega nadomestiti z enakim
novim ali pa plafati zneseh ki za takino ali podobno gradivo velja na trZiSdu. de se cena
ne da doloiiti, uporabnik plata znesek povpreine cene enote gradiva v knjiZnici za
preteklo leto.



UPORABA OSEBNIH RACUNALNIKOV

32. tten

0biskovalci knjiZnice, tlani in neilani, imajo pravico uporabljati ratunalniSko
opremo v lasti knjiZnice, namenjeno uporabnikom knjiZnice in dostopati do medmreZja
preko knjiZnidnega omreija. Pred uporabo se uporabnik prijavi in na izposojevalnem
pultu pusti tlansko izkaznico ali veljaven osebni dokument. Uporaba je dasovno ome)ena
na 30 minut, kar se lahko podaljia, ie ni dakajodih uporabnikov.

DAROVI

33. dlen
Knjiinica po lastni strokovni presoii prevzema in razpolaga s podarjenim

gradivom ter odloda o njegovem uvridanju v zbirke.

34. ilen
KnjiZnica ima pravico prodaiati gradivo: - ki.ie bilo izloieno in odpisano iz zbirke,

podarjeno gradivo, ki ni bilo uvriteno v zbirko, - ki ga je prejela v okviru posebnih
proiektov in ni bilo porablieno za projekt, de s tem soglasa nosilec projekta.
Knjiinica lahko prodaia publikacije, predmete in ostale promocijske materiale, ki jih
izdaia in pripravlia sama ali ima za prodaio dovoljenje pristoinega subjekta.

JEZIK POSLOVANJA

35. 6len

VRSTE IN CENIK STORITEV

36. tlen

KnjiZnica opredeli vrste storitev in cenik kot dodatek k temu pravilniku, kar mora
sprejeti Svet knjiZnice do konca vsakega tekodega leta za naslednje leto.

KONCNE DOLOCBE

37. tten

Ctani knliZnice morajo biti opozorjeni na dolodbe tega pravilnika ob vpisu v
knjiZnico.

Izvod pravilnika mora biti iavno dostopen in se hrani v prostorih knjiZnice

[izposoja in informacijeJ, da ga lahko dobijo ilani in uporabniki kadarkoli na vpogled.
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38. ilen

Pravilnik Ljudske knjiZnice Metlika se uporablja od L. 9. 202I dalje. S tem dnem
prenehajo veljati vsi prejsnji notranji predpisi knjiznice, ki so kakorkoli v nasprotju z
dolodbami tega pravilnika.

Metlika, 1,.9.2021, SK4o t
*r1Direktorica:

Marta Strahinit

,2,n*t 11,,

cenik Ljudske knjiZnice Metlika
poletni in predpraznidni obratovalni das
fotokopija vpisnice oz. iziave o pristopu k dlanstvu knjiZnice
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