Na podlagi 15. ¢lena Uredbe o osnovnih storitvah knjiznic (UL RS, &t. 29/2003) in Odloka o
ustanovitvi Osrednje knjiznice SreCka Vilharja Koper (Ur. obj. 13. 1. 2004, st. 2) je direktorica
dne 23. 7. 2025 sprejela naslednji

PRAVILNIK O SPLOSNIH POGOJIH POSLOVANJA
OSREDNJE KNJIZNICE SRECKA VILHARJA KOPER

|. SPLOSNE DOLOCBE

1. Clen
S Pravilnikom o splo3nih pogojih poslovanja (v nadaljnjem besedilu: Pravilnik) je predpisan
nacin poslovanja Osrednje knjiznice SreCka Vilharja Koper (v nadaljnjem besedilu: Knjiznica)
z uporabniki in €lani Knjiznice v vseh njenih enotah.

2. Clen
Pravilnik ureja odnose med Knjiznico in uporabniki ter ¢lani, tako da dolo¢a etiko poslovanja,
dolznosti Knjiznice do uporabnikov in ¢lanov, pravice in dolZznosti uporabnika in élana do
Knjiznice, storitve Knjiznice, dostopnost in pogoje uporabe Knijiznice, cenik storitev, jezik
poslovanja in drugo.

Z uporabo knjiznicnih storitev uporabniki sprejmejo tudi dolocila tega Pravilnika.
Za razmerja, ki jih ne doloca ta Pravilnik, se uporablja ustrezna zakonodaja.

3. ¢len
Pravilnik varuje interese uporabnikov, Knjiznici pa omogoc&a, da opravlja svoje storitve
ucinkovito, kakovostno in v korist uporabnikov in ¢lanov.

Il. ETIKA POSLOVANJA

4. Clen
Knjiznica pri izvajanju svoje dejavnosti uveljavlja nacelo, da je prost in neomejen dostop do
znanja, duhovnih dobrin, kulture in informacij temelj za razvoj posameznika in demokratic¢ne
druzbe. V skladu s svojimi cilji in moznostmi si Knjiznica prizadeva uporabnikom zagotavljati
najvisjo mozno kakovost, dostopnost, u€inkovitost in raznovrstnost storitev.

Zaposleni v Knjiznici v odnosu do uporabnikov KnjiZznice uposStevajo nacela EtiCnega
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osebnih podatkov, iskanih gradiv in informacij; zavzemajo se za prost pretok gradiv in
informacij, vendar ne odgovarjajo za posledice, ki izhajajo iz njihove uporabe.

Zaposleni v Knjiznici, ¢lani in uporabniki morajo pri izvajanju dejavnosti in uporabi Knjiznice
upostevati zakonske predpise, kot so Zakon o knjizni€arstvu, Zakon o avtorski in sorodnih



pravicah, Zakon o varstvu osebnih podatkov, Zakon o varnosti in zdravju pri delu, Zakon o
varstvu pred pozarom ipd.

11l. DOLZNOSTI KNJIZNICE DO UPORABNIKOV IN CLANOV

5. Clen
Osrednja knjiznica Srecka Vilharja Koper/Biblioteca centrale Srecko Vilhar Capodistria je

v s

obgine Koper in Ob¢gine Ankaran.

Osrednja knjiznica SreCka Vilharja Koper izvaja tudi posebne naloge obmocne knjiznice za
Obalno-krasko obmocje. Sestavljajo ga obmocja delovanja naslednjih knjiznic: Knjiznica
Makse Samsa llirska Bistrica, Mestna knjiznica Izola, Mestna knjiznica Piran, KnjiZznica Bena
Zupancita Postojna in Kosovelova knjiznica Sezana.

6. Clen
Zaposleni v Knjiznici so odgovorni za neoviran dostop do knjiznicnih storitev v skladu s
Pravilnikom, za spostovanje dolocb tega Pravilnika in vzdrzevanje reda v Knjiznici.

7. ¢len

v hitro in u€inkovito reSevanje uporabnikovih informacijskih potreb.

8. Clen
Knjizni€arji imajo do uporabnikov in ¢lanov naslednje pravice in dolZnosti:

e da hranijo osebne podatke o uporabnikih, vklju¢no s podatki o izposojenem gradivu,
v skladu z zakonoma, ki urejata knjizni¢arstvo in varstvo osebnih podatkov;
spostovanje zakonodajnih doloc€il o avtorskih pravicah in licenénih pogodbah;
da zahtevajo od uporabnika osebni dokument, s katerim ta dokaze svojo istovetnost;
da evidentirajo izposojo ali uporabo gradiva in drugih knjizni¢nih storitev za potrebe

e da onemogocijo nenamensko uporabo Knjiznice s strani uporabnikov z ustnim
opozorilom in zahtevo, da se taka uporaba takoj preneha,

e da onemogocdijo izposojo in uporabo gradiva ali uporabo drugih knjizni€nih storitev
uporabniku, ki je prekrsil dolo¢be tega Pravilnika; Knjiznica si pridrzuje pravico, da
uporabniku, ki ga zaloti pri tatvini ali namernem poskodovanju gradiva ali opreme,
prepove uporabo Knjiznice za dolo¢eno dobo,

e da ob vClanitvi uporabnika seznanijo z osnovno ureditvijo gradiva v Knjiznici,
osnovnimi pravili uporabe Knjiznice in ga opozorijo na ta Pravilnik in druga navodila.

9. Clen
Uporabniki in élani so odgovorni za svojo lastnino, tudi za predmete, ki jih pustijo v
Citalnicah. Knjiznica ne odgovarja za krajo ali izgubo njihove osebne lastnine.



IV. PRAVICE IN DOLZNOSTI UPORABNIKA IN CLANA KNJIZNICE

Uporabnik in ¢lan

10. ¢len
Uporabnik Knjiznice je fizitna oseba, ki uporablja gradivo in storitve Knjiznice, ki niso vezane
na Clanstvo, ter opremo v prostorih Knjiznice.

Clan Knijiznice je uporabnik — fiziéna ali pravna oseba — ki se vélani v Knjiznico. Lahko
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na dom.

11. Clen
Clani in uporabniki Knjiznice imajo pravico do sooblikovanja knjizniéne ponudbe. Svoje
pripomb in pritozb, ki se nahaja pri informacijskem pultu, ali po elektronski posti na naslov
nabava@knjiznica-koper.si.

Ce niso zadovoljni s ponudbo in storitvami KnjiZnice, se lahko pritoZijo vodji oddelka oziroma
direktorju Knjiznice. Ce je pritozba pisna, ima &lan oziroma uporabnik pravico do pisnega
odgovora. Ce uporabniki in &lani menijo, da so kréene njihove pravice, lahko svojo pritozbo
naslovijo tudi na InSpektorat pri Ministrstvu za kulturo, ki nadzoruje izvajanje predpisov s
podroc€ja knjizni¢ne dejavnosti.

Uporabniki in €élani so dolZzni spostovati dolocila tega Pravilnika, hisSni red, navodila
zaposlenih in navodila v zvezi s pozarno varnostjo.

Clani Knjiznice (oz. njihovi zakoniti zastopniki) in uporabniki Knjiznice so materialno
odgovorni za izposojeno oz. uporabljeno gradivo in primerno uporabo knjizni¢ne opreme in
prostorov. Uporabniki in Elani so ob obisku Knjiznice odgovorni tudi za namerno ali
nenamerno povzrocitev $kode tretji osebi.

Clanstvo, knjizniéna izkaznica in &lanarina

12. ¢len
Vpis (v€lanitev) v Knjiznico se izvede neposredno pri izposojevalnem pultu s predloZzitvijo
osebnega dokumenta. Vpisati se je mogoce tudi na spletu (spletni vpis COBISS+), a dokler
se postopek ne zaklju€i s preverbo podatkov in podpisom ¢lana (oz. starSa/skrbnika pri
osebah, mlajSih od 15 let) pri izposojevalnem pultu, obstajajo naslednje omejitve:
prepoved izposoje na dom,
onemogoc¢eno podaljSanje,
prepoved rezervacij COBISS+,
ni medknjizni¢nih naro¢il COBISS+ in
prepoved izposoje na knjigomatu.
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Ob pladilu ¢lanarine na spletu se ¢lanu omogocijo naro€anje in rezervacija COBISS+ ter
medknijizni¢na narodila.

13. Clen
Clan Knijiznice dobi ob vpisu ta Pravilnik na vpogled in zloZzenko z osnovnimi informacijami.
S podpisom na vpisnici oz. podpisni tablici se obveze, da bo spostoval dolocila tega
Pravilnika. Za ¢lane, mlajSe od 15 let, jamcijo s podpisom starsi oz. skrbniki.
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14. Clen
Clan Knjiznice lahko postane vsak drzavljan Republike Slovenije.

Za tuje drzavljane, ki zaCasno prebivajo v Republiki Sloveniji, in zamejce veljajo enaka
dolocila kot za osebe s stalnim prebivali§¢éem v Sloveniji.

Pravne osebe morajo pooblastiti enega izmed zaposlenih, da z izkaznico na svoje ime
uporablja storitve Knijiznice za pravno osebo.

15. Clen
Obvezni obseg podatkov o ¢lanu oz. pooblas€eni osebi zajema: ime in priimek, rojstni
datum, naslov stalnega in zaCasnega bivalis¢a. Poleg navedenih Knjiznica za poslovanje in
obvesc€anje potrebuje tudi naslednje podatke: kategorijo ¢lana (Solar, Student, zaposlen ipd.),
Stevilko telefona ali mobilnega telefona in elektronski naslov.

Clan je dolzan obvestiti Knjiznico o vsaki spremembi naslova bivali§¢a in osebnih ter
kontaktnih podatkov v osmih dneh po spremembi. V nasprotnem primeru sam odgovarja za
posledice, ki bi nastale zaradi tega, ker ni prejemal obvestil Knjiznice.

16. Clen
Clan ima pravico kadarkoli zahtevati izpis podatkov, ki jih Knjiznica hrani o njem. Prav tako
ima pravico zahtevati izpis zgodovine izposoje pri vodji oddelka.

17. ¢len

Studenti lahko za izkazovanje €lanstva in izposojo gradiva namesto knjizni¢ne uporabljajo
dijadko oz. Studentsko izkaznico.
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Pravico do knjizniénih storitev, ki so dostopne le ¢lanom, je mogoce uveljavljati izklju¢no ob
predlozitvi veljavne izkaznice.
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izkaznice. Za mladoletne Clane v primeru zlorabe izkaznice odgovarjajo njihovi starsi ali
skrbniki.

Clan Knijiznice je o izgubi knjizniéne izkaznice dolzan takoj obvestiti Knjiznico, ki mu izda
nadomestno izkaznico proti placilu.

18. Clen
Clanstvo velja eno leto ali en mesec od dneva vpisa oz. v&lanitve — glede na izbrano vrsto
Clanarine (letna ali mesec€na) — in se obnovi za izbrano obdobje s poravnavo ustrezne
¢lanarine. oz. s podalj$anjem ¢lanstva za ¢lane, ki so oproséeni plagila &lanarine. Clanstvo
lahko obnovi €lan v katerikoli enoti Knjiznice. Ob podaljSanju ¢lanstva knjizni¢ar preveri
to¢nost osebnih podatkov.

Za aktivne Clane Knjiznica Steje le tiste vpisane osebe, ki so KnjiZznico obiskale vsaj enkrat v
letu ali so se njenih storitev posluZevale na daljavo.

Na podlagi 15. ¢lena Zakona o knjizni€arstvu in 43. ¢lena Zakona o varstvu osebnih
podatkov (ZVOP-2) Knjiznica sistemsko bri$e iz evidenc vse neaktivne ¢lane Knjiznice (Clan
eno leto od poteka Clanstva ni obiskal oz. uporabil storitve Knjiznice). Sistemski izbris je
mogoc, €e so poravnane vse obveznosti ¢lana do Knijiznice.

Clanstvo v Knijiznici velja do preklica oz. do poteka enega leta po poteku &lanstva. Oseba, ki
ne Zeli biti ve€ ¢lan KnijiZznice, lahko zahteva izbris svojih podatkov iz knjiZzni¢nih evidenc, pri
¢emur predlozi osebni dokument. I1zpis iz evidenc je mozen pod pogojem, da je uporabnik v
vseh oddelkih poravnal svoje obveznosti do Knjiznice.

Clanstvo v Knijiznici preneha tudi zaradi grobih kréitev dologb tega Pravilnika.

19. ¢len
Clani Knjiznice krijejo del stroskov, ki nastajajo z izvajanjem knjizniénih storitev, z letno ali
mesecno ¢lanarino in drugimi prispevki. Vrsta in vidina prispevkov je razvidna iz cenika
Knjiznice, ki je posebna priloga tega Pravilnika.

Clanarine ne pladujejo osebe do 18. leta, Slovenci v zamejstvu in po svetu ter brezposelni in
prejemniki socialne podpore, Ce predloZijo ustrezno potrdilo Zavoda za zaposlovanje oz.
centra za socialno delo.

Clanarine so opro$&eni:

e knjiznice, ki si izposojajo knjige za svoje ¢lane (medknijizni¢na izposoja),

e Clani Drustva bibliotekarjev Primorske in Notranjske ob predlozitvi izkaznice drustva
in upokojeni delavci Knjiznice,

e (Castni ¢lani (direktor Knjiznice lahko po lastni presoji ali na predlog vodij oddelkov
odobri posameznim ob&anom brezpla¢no ¢lanstvo ali €astno izkaznico ob
upostevanju dolocil tega Poslovnika),

e Clani v svetu Knjiznice.



O oprostitvi placila v drugih posebnih primerih odlo¢a direktor na pisno prosnjo
zainteresiranega uporabnika.

20. ¢len
Po opravljenem vpisu dobi €lan knjizni€no izkaznico, ki jo uporablja kot dokazilo za svoje
¢lanstvo.

Ob vpisu in pri zamenjavi stare za novo dobi ¢lan izkaznico brezpla¢no. Placati je dolzan le
izgubljeno ali poSkodovano (uni¢eno) izkaznico.

Izkaznica ni prenosljiva na druzinskega Clana.

Ce knjiznigar utemeljeno dvomi o identiteti prinadalca izkaznice, lahko zahteva njegovo
dodatno identifikacijo. Izgubo, krajo ipd. izkaznice je treba nemudoma sporogiti Knjiznici.
Spremembe svojega naslova zaradi selitve ipd. je ¢lan dolzan sporoditi Knjiznici v 8 dneh.
StroSke za nadomestilo izgubljene ali zaloZene izkaznice krije ¢lan sam.

V. STORITVE KNJIZNICE

Osnovne storitve

21. ¢len

Knjiznica zagotavlja uporabnikom naslednje storitve:

e vpogled v knjizni€ne zbirke v prostem pristopu in njihovo uporabo,

e uporabo javnih klasi¢nih knjizni¢nih 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,
usposabljanje za uporabo knijiZnice,
pomoc¢ in svetovanje pri iskanju gradiv, informacij in pri uporabi knjiznice,
seznanjanje z novostmi v zbirki,
uporabo racunalniske in druge tehni¢éne opreme, namenjene uporabnikom,
dostop do svetovnega spleta,
dostop do dejavnosti in prireditev.

Clanom knjiZnice pa zagotavlja tudi naslednje storitve:

e izposojo knjizni€nega gradiva v knijiznici in na dom,

medknijizni€¢no izposojo in posredovanije informacij,

seznanjanje €lanov o poslovanju knjiznice in novostih v knjiznici v elektronski obliki,
izobrazevanje za iskanje in uporabo informacijskih virov.

Knjiznica izvaja brezplac¢ne storitve v skladu z uredbo.



Druge storitve

22. ¢len
Knjiznica izdeluje za potrebe izpisa osebne bibliografije v COBISS-u bibliografske zapise za
monografije in sestavne dele. Storitev se opravlja na podlagi pogodbe z avtorjem in je
placljiva.

Knjiznica lahko svojim uporabnikom prodaja publikacije, ki jih izdaja sama ali se o njihovi
prodaji dogovori s poslovnimi partnerji.

Knjiznica lahko prodaja odpisano gradivo, ki ji je ostalo po izpolnitvi vseh zakonskih zahtev,
ki opredeljujejo izlo€anje gradiva, in podarjeno gradivo, ki ga po strokovnih kriterijih ni
vkljucila v zbirke.

Knjiznica izvaja druge dejavnosti in storitve v skladu z Odlokom o ustanovitvi.

VI. DOSTOPNOST, OBRATOVALNI CAS, POGOJI IN OMEJITVE PRI
UPORABI KNJIZNICE

Dostopnost Knjiznice

23. ¢len
Knjiznica posluje z uporabniki in ¢lani v naslednjih enotah:
e na Oddelku za odrasle in Oddelku za domoznanstvo in knjizno dedis¢ino na Trgu
Brolo 1,
na Oddelku za mlade bralce v Verdijevi ulici 2,
na Oddelku za italijaniko v Cevljarski ulici 22 in Koti¢ku italijanske knjige v
Zupangicevi ulici 26,
v enoti Semedela v TomsSicevi ulici 2,
v enoti Markovec v Berneticevi ulici 2 in
v Krajevni knjiznici Ankaran v Bevkovi ulici 1 v Ankaranu.

Knjiznica zagotavlja dostop do osnovnih knjizni¢nih storitev, kot so izposoja, rezervacija in
podaljSanje gradiva, tudi s pomoc¢jo potujoce knjiZznice na postajalis€ih v ob¢inah Koper,
Piran, 1zola, Hrpelje - Kozina, Divaca in llirska Bistrica ter v zamejstvu v Italiji in na
Hrvaskem.

Izposojeno gradivo je mozno vrniti v katerem koli oddelku Knjiznice.

Knjiznica je dostopna vsem, ki Zelijo uporabljati njene storitve in spostujejo dolocila tega
Pravilnika.

Nekatere osnovne storitve Knjiznica omogoca le ¢lanom. To so storitve, ki Knjiznici
povzro¢ajo dodatne strodke zaradi vodenja evidenc, izdaje izkaznic in potrdil, zagotavljanje
sledljivosti izposojenega gradiva, obnavljanja poSkodovanega gradiva ipd.



Obratovalni ¢as

24. ¢len
Poslovanje z uporabniki in ¢lani v posameznih enotah in oddelkih se izvaja v ¢asu odprtosti
Knjiznice.

Prireditve in posamezne dejavnosti za ciljne skupine uporabnikov se lahko odvijajo tudi izven
obratovalnega asa Knijiznice. Cas odprtosti posameznih oddelkov Knjiznice se lahko zaradi
izvedbe posameznih kulturnih dogodkov ali dejavnosti za uporabnike po potrebi prilagodi ali
skraj8a.

Potujoca knjiznica posluje po posebnem razporedu obiska posameznih krajev.

Posamezno enoto ali oddelek se lahko za dolo€en ¢as zapre s sklepom direktorja zaradi
upraviCenih razlogov, kot so preurejanje gradiva, popisi gradiva ali drugi nepredvideni
dogodki.

Obratovalni ¢as je objavljen na vhodnih vratih, v prostorih in na spletni strani Knjiznice.
Obratovalni ¢as Knijiznice sprejme direktor ob soglasju Sveta knjiznice.

Splosna pravila pri uporabi Knjiznice — hisni red

25. ¢len

V prostorih KnjiZnice, namenjenim uporabnikom, so zaposleni dolZni vzdrZevati red, ki je v
skladu z namenom uporabe posameznih knjizni¢nih prostorov. Ni dovoljeno neprimerno
obna$anje zaposlenih in uporabnikov, zlasti:

e preglasno govorjenje in vpitje,
kajenje in uzivanje nedovoljenih drog,
verbalno in drugo nasilno obnasanje,
oviranje uporabnikov pri uporabi Knjiznice,
oviranje dela zaposlenih,
uzivanje hrane in pijace,
uporaba mobilnih telefonov na nacin, ki moti druge uporabnike ali zaposlene,
vstopanje v spremstvu zivali (vstop je dovoljen terapevtskim psom in psom vodi¢em),
vstopanje z rolkami, rolerji ali kotalkami,
katero koli drugo nedostojno vedenje, nadlegovanje, ogrozanje uporabnikov ali
zaposlenih (vnos nevarnih snovi in predmetov, noSenje neprimerne obleke,
neprimerna osebna higiena ipd.) oz. vedenje, ki predstavlja krsitev javnega reda in
miru.

preneha. Ce ta s krsitvijo ne preneha, ga knjizni¢ar lahko odslovi iz KnjiZnice in o tem
obvesti vodjo oddelka. V hujsih primerih ali e uporabnik ne uposteva opozoril in zahtev,
lahko knjizni¢ar pokli¢e varnostno sluzbo, v nujnih primerih pa policijo.



Grobo krsenje in/ali ve€kratno krdenje teh pravil ima lahko za posledico prenehanje ¢lanstva
v Knjiznici za eno leto oziroma prepoved vstopa v Knjiznico za obdobje enega leta. V tem
primeru KnjiZznica Ze plaane ¢lanarine ne vrne.

Clani in uporabniki morajo skrbno ravnati z izposojenim oz. uporabljenim gradivom in s
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Obiskovalci Knjiznice ne smejo vstopati v delovna obmocja osebja in se ne smejo zadrzevati
v Knjiznici izven urnika njenega obratovanja, razen ko gre za organizirane prireditve.

O ukrepih zoper krsitelje odloca direktor.

Pravila in omejitve pri izposoji gradiva na dom in v Knjiznici

26. ¢len

Izposoja in vraCanje izposojenega gradiva se evidentira na izposojevalnem oz.
informacijskem pultu, lahko pa to stori ¢lan sam na knjigomatu, e je ta na voljo.

27. ¢len
Clan Knjiznice ima pravico do izposoje 10 izvodov gradiva na oddelek . Izjema je Potujoga
knjiznica, kjer ni omejitve Stevila izposojenih izvodov.

Ce radunalni$ka izposoja ne deluje, se izvaja samo vraéanje gradiva.

Pri vsaki izposoji mora Clan prevzeti tiskani ali elektronski izpis s podatki o izposojenem
gradivu in roku vrnitve.

Pred prevzemom izposojenega gradiva je ¢lan dolZan gradivo pregledati in opozoriti

knjizniéarja na morebitne poskodbe na gradivu, sicer sam odgovarja zanje. Clan je dolZan
preveriti, ali izpis ustreza dejanskemu stanju, saj kasnejsih reklamacij ni mozno upostevati.

28. ¢len
Gradivo, ki je vklju¢eno v domoznansko zbirko Knjiznice, ni v prostem pristopu.

Domoznansko gradivo se izposoja samo v domoznansko Citalnico, in sicer do &tiri enote na
uporabnika dnevno. Gradivo posebnih zbirk se izposoja praviloma le v
znanstveno-raziskovalne namene po predhodnem dogovoru in ob prilozenem izpolnjenem
obrazcu.

Zaradi posebnega statusa domoznanskega gradiva se medknjiznicna izposoja tega gradiva
ne izvaja.

Vse gradivo v Domoznanskem oddelku je dragoceno in arhivsko, zato veljajo za
fotokopiranje in digitalizacijo posebna pravila. Zaradi zas¢ite gradiva se ne fotokopira:
e gradiva iz posebnih zbirk,



knjiznega gradiva in periodike izdane pred letom 1950,

periodiCnega tiska, knjiznega in neknjiznega gradiva velikega formata,
neizdanih avtorskih del (diplomska dela, raziskovalne naloge ...),
gradiva, ki je na razpolago tudi v drugih oddelkih Knjiznice.

Fotokopira se najvec &tiri strani iz posamezne knjige, knjig v celoti ne. Fotokopije so na
razpolago naslednji dan. Gradivo, ki se ne fotokopira, se lahko v dogovoru s knjizni¢arjem
digitalizira v zelo omejenem obsegu (1 digitalna slika/1 enoto gradiva) v
znanstveno-raziskovalne namene. Storitev fotokopiranja in digitalizacije izvaja osebje
Knjiznice po uradno sprejetem ceniku.

Uporabniki domoznanske ¢italnice so ¢lani Knjiznice s poravnano ¢lanarino (letno ali
mesecno) za tekoCe obdobje. Namenjena je samo za Studij iz domoznanskega gradiva. V
Citalnici poteka delo v tiSini.

29. ¢len
Del gradiva, ki je kot prosti pristop na voljo v ¢asopisni Citalnici Oddelka za odrasle, si lahko
¢lani izposodijo na dom za €as 7dni, razen zadnje oz. dnevne Stevilke, ki mora biti na
razpolago za dnevno branje v €italnici. Drugi del gradiva so strokovne serijske publikacije, ki
jih Knjiznica trajno hrani v dveh skladis¢ih (v Verdijevi ulici 2 in dislociranem skladis¢u) in se
jih ne izposoja na dom, ampak so namenjene samo CitalniSki uporabi.

Serijske publikacije iz skladis€a v Verdijevi ulici 2 so dostavljene v Oddelek za odrasle
naslednji delovni dan, vendar ne vec kot Stiri enote dnevno. Izjemoma (po predhodnem
dogovoru) vec€ enot, ¢e gre za dalj €asa trajajoCe raziskovanije.

Gradivo iz dislociranega skladis€a se naro€i v Oddelku za odrasle in je dostopno po prejemu
obvestila o pripravljenem gradivu.

V istem dnevu fotokopiramo prispevke iz dnevnega ¢asopisja, naslednji delovni dan pa do tri
Clanke iz strokovnih serijskih publikacij, vecje Stevilo ¢lankov pa v daljSem ¢asu po
dogovoru.

Fotokopije lahko uporabnik/Elan naroci osebno na Oddelku za odrasle ali pa odda narocilo
na elektronski naslov mestna.citalnica@knjiznica-koper.si.

Knjiznica fotokopira le svoje gradivo v skladu z Zakonom o avtorski in sorodnih pravicah. Ce
Knjiznica ugotovi, da fotokopiranje uni€uje knjizni¢no gradivo, lahko fotokopiranje odkloni oz.
v naslednjih primerih ne fotokopira:
e periodike, natisnjene pred letom 1960; v izjemnih primerih presodi knjizni¢ar;
e periodike, velikega formata in vezane;
e gradiva, ki po zakonskih dolog€ilih sodi med starejSe nacionalno in pokrajinsko
pomembno gradivo.

% gradiva, kar je v skladu z Zakonom o avtorski in sorodnih pravicah.
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Skeniranje gradiva je potrebno naro€iti, vendar samo do 10 strani za naslednji dan. Za ve¢

skenira.

Gradivo na mikrofilmih lahko uporabnik pregleduje na Citalcu mikrofilmov na Oddelku za
odrasle sam ali ob pomo¢i zaposlenega. Ustrezno gradivo lahko tudi natisne.

Fotokopiranje, tiskanje in skeniranje so placljive storitve po veljavnem ceniku Knijiznice.

Izposojevalni roki

30. ¢len
Rok za izposojo knjizniCnega gradiva je 21 dni in ga je mogoCe enkrat podaljSati, in sicer
pred iztekom izposojevalnega roka, vendar le, ¢e gradivo ni rezervirano.

v

od dne, ko je gradivo vrnil.

Knjiznica omogoc¢a podaljSanje roka izposoje na ve¢ nacinov:
e 0sebno pri izposojevalnem pultu,
e s telefonskim klicem na oddelek (€lan se lahko identificira samo s ¢lansko Stevilko),
e celektronsko preko storitve Moja knjiznica.

Za zelo iskano knijizni¢no gradivo lahko pristojni delavci Knjiznice rok izposoje skrajSajo in

gradivo, ki je vpisano na seznamu rezervacij, ni mogoce.

V potujodi knjiznici je v veljavi enomesecni izposojevalni rok. Na potujoci knjiznici je mogoce
gradivo dvakrat podaljati.

Zamudnina

31. ¢Clen
Ce ¢lan Knijiznice izposojenega gradiva ne vrne pravoéasno, to je pred ali na dan izteka
izposojevalnega roka, je v zamudi z vracilom in mora poravnati stroske zamudnine,
doloCene v ceniku Knjiznice.

Zamudnina je kumulativna in se obracunava na enoto gradiva dnevno.
Ce ¢lan sedem dni po poteku izposojevalnega roka gradiva ne vrne, mu knjiZznica evidentira
1. opomin; 2. opomin se evidentira 14 dni po 1. opominu; 3. opomin pa 14 dni po 2.

opominu.

Tretji opomin se poslje vedno priporo¢eno s povratnico.



Cetrti opomin je opomin pred predajo terjatev zunaniji sluzbi za izterjavo, evidentira se 14 dni
po 3. opominu. Trideset dni po 4. opominu se terjatve ¢lana predajo zunanji pogodbeni
sluzbi za izterjave.

Skupaj z opominom se ¢lanu knjiznice poslje tudi izpis evidentiranega gradiva, ki si ga je
izposodil, pa ga v doloé¢enem roku ni vrnil. Clan knjiznice je prejeti izpis izposojenega

reklamacij knjiznica ne bo upostevala.

Do poravnave obveznosti iz vraCila gradiva, kateremu je rok izposoje potekel, si ¢lan
knjiznice v nobenem oddelku ali izposojevalid€u knjiznice ne more izposoditi novega

v

Clanom knjiznice, ki Zivijo v tezkih socialnih razmerah lahko, v izjemnih primerih, direktor
knjiznice odobri olajSavo oz. neplaéilo zamudnine in morebitne oddkodnine.

TR

mati¢ne knjiznice.

Odskodnina

32. ¢len
Clani knjiznice (oz. njihovi zakoniti zastopniki) in uporabniki so knjiznici materialno odgovorni
za izposojeno/uporabljeno gradivo. Ce gradivo izgubijo, poSkodujejo ali poskodujejo opremo
na gradivu, so dolzni knjiznici povrniti nastalo $kodo.

Poskodovano ali izgubljeno gradivo se praviloma nadomesti z enakim ali drugim ustreznim
gradivom in plada stroske ponovne obdelave in opreme gradiva. Ce gradiva ni mogode kupiti
na trgu, se nadomestilo dologi z viSino cene enakovrednega na trzis¢u. Poleg odSkodnine za
izgubljeno gradivo Clan oz. uporabnik poravna tudi stroSke opreme gradiva po veljavnem

ceniku.

PodaljSanje, naroCanje, rezervacije

33. ¢len
Rezervirati in naroCiti je mogocCe vse gradivo, ki ga knjiznica izposoja na dom.

PodaljSanje izposojenega gradiva je mozno osebno, po telefonu ali preko Moje knijiznice,
vendar v vsakem primeru pred potekom izposojevalnega roka.

Izposojevalni rok je mogocCe podaljSati enkrat. PodaljSanje ni mogoce, kadar je gradivo
rezervirano.

Naro€anje prostega gradiva je omejeno na tri enote gradiva na ¢lana na dan. Gradivo je
pripravljeno na prevzem po prejemu obvestila o pripravljenem gradivu.

Rezervacijo knjiznica izvede za gradivo, s katerim sicer razpolaga, vendar je izposojeno.



Clan knjiznice mora prevzeti rezervirano in/ali naro&eno gradivo v roku petih delovnih dni od

neprevzeto gradivo po veljavnem ceniku.

Medknjizni¢na izposoja

34. ¢len
Knjiznica opravlja medknjizni¢no izposojo gradiva in posredovanje dokumentov, ki jih
knjiznica nima, vendar le za €lane, ki imajo urejene vse obveznosti do knjiznice (aktivho
¢lanstvo in poravnane terjatve).

medknijiznicnaizposoja@knjiznica-koper.si ali preko Moje knjiznice. Preko medknijizni¢ne
izposoje je mogoce narociti najve¢ 3 enote gradiva, in sicer le strokovno gradivo brez
diplomskih, magistrskih in doktorskih del (leposlovje le iziemoma za namen Studija).

Pri uporabi tako izposojenega gradiva veljajo pravila (nacin uporabe, roki izposoje, stroski za
izgubljeno ali poSkodovano gradivo) knjiznice, ki je gradivo izposodila.

Zamudnina za gradivo, izposojeno preko medknjizni¢ne izposoje, se obracuna po enaki ceni
kot zamudnina za gradivo, ki je last Knjiznice.

Knjiznica po svojem ceniku zaraCuna medknjizni¢no izposojo knjizni€nega gradiva, ki ga
posodi drugi knjiznici.

Knjiznica drugim knjiznicam ne posoja gradiva, ki je vklju¢eno v domoznansko zbirko.

Uporaba knjizniCne opreme in racunalnikov

35. Clen
Clani in drugi uporabniki uporabljajo &italnico in uporabniska mesta v knjiznici za $tudij oz.
izposojo in uporabo gradiva v knjiZnici ter za dostopanje do kataloga knjiZznice in vzajemnega
kataloga ter drugih informacijskih virov.

Pred uporabo ¢italniskih in racunalniSkih uporabniskih mest v knjiZznici se morajo identificirati

Uporaba osebnega radunalnika za uporabo interneta je asovno omejena. Stevilo isto¢asnih
uporabnikov na enem racunalniku lahko knjizni¢ar omeji. Prednost pri uporabi radunalnika
ima iskanje informacij.

V knjiznici so prepovedani spletno komuniciranje z uporabo sovraznega govora, brskanje po
spletnih straneh s pornografsko vsebino in uporaba programov in postopkov, katerih namen
ali posledica je krnjenje integritete in stabilnega delovanja raCunalnika ali omreZja.
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Spreminjanje nastavitev raCunalnikov ni dovoljeno.

36. Clen
Za dostop do interneta dobijo ¢lani oz. uporabniki pri informacijskih pultih kupon z geslom in
podatkom o ¢asovni omejitvi.

Uporaba racunalnika je ¢asovno omejena na 30 minut.

Pri uporabi racunalnikov morajo uporabniki upostevati pisna navodila ob racunalnikih in
navodila knjizniCarjev.

Reproduciranje (fotokopiranje), izpisovanje (tiskanje), prenasanje podatkov

37. Clen
Clan knijiznice lahko naro&i fotokopiranje knjizniénega gradiva le v naslednjih primerih:

e ko gre za periodiko, natisnjeno po letu 1960; v izjemnih primerih tudi pred tem letom,
vendar z direktorjevo odobritvijo;

e (e gradivo po zakonskih dologilih ne sodi med starejSe nacionalno in pokrajinsko
pomembno gradivo;

e (e so presahnile avtorske pravice — v celoti, sicer v enem primerku le 70 % odstotkov
gradiva.

v s

knjiznice.

Reproduciranje gradiv, izpisi ali prenosi podatkov iz elektronskih dokumentov so na voljo v
skladu z dolocili avtorskopravne zakonodaje in licenénih pogodb, ki jih je knjiznica sklenila
ob nabavi elektronskih dokumentov.

Izpise in fotokopije gradiva se placujejo po veljavnem ceniku.

Informacijske storitve

38. Clen
Knjiznica zagotavlja uporabnikom naslednje informacijske storitve:

e enostavne informacije o gradivu in iz gradiva, ki je v lasti knjiznice in do katerega ima
knjiznica dostop,
informacije iz baz podatkov COBISS.SI,
pomoc¢ in svetovanje pri iskanju in uporabi informacijskih virov, ki so v lasti knjiznice,
poizvedbe iz informacijskih virov, ki so v lasti knjiznice oz. do katerih ima knjiznica
dostop,

e posredovanje referencnih informacij, t.j. usmerjanje na druge informacijske vire
oziroma ustanove, ki imajo iskano gradivo.

Uporabnikom, ki so v€lanjeni v knjiZnico pa ob predhodnem dogovoru nudi tudi individualne
in skupinske oblike izobrazevanj za iskanje, izbiro, vrednotenje in uporabo informacijskih
virov (informacijsko opismenjevanje).



Usposabljanje uporabnikov

39. ¢len
Knjiznica zagotavlja individualne in skupinske oblike usposabljanja uporabnikov ob
predhodnem narocilu, tako da lahko ti samostojno:
e poiscejo informacije o gradivu, ki ga ima knjiznica, pa tudi o gradivu, do katerega ima
knjiznica dostop,
uporabljajo racunalniski katalog knjiznice, vzajemni katalog in druge elektronske vire,
uporabljajo tehni¢ne pripomocke, ki so v javni uporabi v prostorih knjiZnice.

osebno ob obisku knjiznice, po telefonu ali po elektronski posti. Ce je veé& uporabnikov, ki
Zelijo informacije isto€asno, ima prednost uporabnik, ki je osebno obiskal knjiznico.

Cenik storitev

40. ¢len
Cenik storitev je priloga tega pravilnika. Cenik sprejme direktor ob soglasju Sveta knjiznice.

Cenik je uporabnikom na voljo ob izposojevalnih in informacijskih pultih in na spletni strani
knjiznice.

VII. POSEBNE DOLOCBE

41. ¢len
Knjiznica v skladu z dokumentom nabavne politike po lastni strokovni presoji odlo¢a o
uvrd€anju v zbirke in razpolaga z gradivom, ki ga knjiZznici podarijo €lani in drugi uporabniki.

42. Clen
Za zaScito gradiva se v posameznih enotah uporablja zvocni alarmni sistem. V primeru
sprozitve alarmnega sistema so obiskovalci dolzni sodelovati s knjiZzni€arji pri odpravi vzroka,
zaradi katerega se je sprozil alarm.

VIII. JEZIK POSLOVANJA

43. ¢len
Knjiznica posluje v slovenskem in italijanskem jeziku.

IX. KONCNE DOLOCBE

44. ¢len
Pravilnik je uporabnikom na razpolago v vseh enotah knjiznice pri izposojevalnih oz.
informacijskih pultih v tiskani obliki, v elektronski obliki pa na spletni strani knjiznice.

Steje se, da so uporabniki s pravilnikom seznanjeni, ko je ta dostopen na informacijskem
pultu in na spletni strani knjiznice.

45. ¢len



Ta pravilnik stopi v veljavo dne 23. 7. 2025.

S tem dnem preneha veljati Pravilnik o splo$nih pogojih poslovanja Osrednje knjiznice
Srecka Vilharja Koper z dne 30. 3. 2023.
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