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Pravilnik o poslovanju knjiznice

Solskega centra Skofja Loka

I. DELOVANJE KNJIZNICE
1. ¢len

Solska knjiznica deluje na dveh lokacijah, Center (Podlubnik 1b, Srednja 3ola za strojnistvo,
Visja strokovna $ola, Dijaski dom) in Trata (Kidriceva cesta 59, Srednja Sola za lesarstvo).

2. ¢len

Solska knjiznica podpira vzgojno-izobrazevalni proces Solskega centra Skofja Loka. Med
temeljne naloge 3olske knjiznice (v nadaljevanje: knjiznice) sodi razvijanje kulture branja ter
vzgajanja bralca za uporabo knjiZnice in informacijskih virov. Te naloge uresnicuje s knjizni¢no-
informacijskimi dejavnostmi in storitvami.

3. clen
Osnovne knjizni¢ne storitve so zagotovljene vsem ¢lanom knjiznice. Te storitve omogocajo:

- vpogled v knjizni¢no zbirko v prostem pristopu,

- uporabo spletnega kataloga knjiznice,

- izposojo gradiva v Citalnico in na dom,

- pomoc pri iskanju informacij in gradiv,

- izobrazevanje uporabnikov za uporabo informacijskih virov,
- dostop do svetovnega spleta,

- seznanjanje z novostmi v knjiZnici,

eev .

4, clen

Knjiznica posluje v slovenskem jeziku.

5. clen

Knjiznica posluje po $olskem koledarju. Cas odprtosti knjiznice je dologen z Letnim delovnim
naértom ter objavljen na spletni strani Solskega centra Skofja Loka in vhodu v knjiZnico.

V Casu Solskih pocitnic knjiznica ni odprta.



Morebitna izredna zaprtost knjiznice bo praviloma objavljena na vhodu v knjiZnico.

Il. CLANSTVO
6. clen

Clani knjiznice so vsi dijaki, $tudenti, udeleZenci izobrazevanja odraslih (IOD) in zaposleni
Solskega centra Skofja Loka.

Dijaki in zaposleni v mati¢ni ustanovi postanejo &lani knjiznice avtomati¢no. Studenti in
udeleZenci 10D se ob vpisu izkaZejo s potrdilom o vpisu oziroma drugim enakovrednim
dokumentom, ki potrjuje njihov status izobrazevanja (npr. studentsko izkaznico).

7. clen

Osebne podatke za vpis knjiznica pridobi bodisi od ¢lana ob vpisu bodisi iz $olske podatkovne
baze v primeru avtomati¢nega ¢lanstva.

8. ¢len

Dijaki knjizni¢ne storitve uporabljajo z dijasko izkaznico, Studenti s $tudentsko izkaznico,
udelezenci IOD pa z osebnim dokumentom. Delavci Sole ne potrebujejo izkaznice.

Clani v primeru izgube dijaske oziroma $tudentske izkaznice to nemudoma sporogijo knjiznici,
sicer za morebitno zlorabo izkaznice odgovarjajo sami.

Clani knjizni¢ne storitve lahko uporabljajo tudi s knjizni¢no izkaznico v mCOBISS.

9. ¢len

Clani se morajo v knjizni¢nih prostorih ravnati po Solskih pravilih in Pravilniku o poslovanju
Solske knjiznice.

10. clen

Zaradi zagotovitve nemotenega dela ¢lanov knjiznice morata biti v vseh prostorih red in tigina.
V knjiZznico ni dovoljeno prinasati stvari, ki bi lahko motile druge €lane. V prostorih knjiznice
morajo biti prenosni telefoni izkljuceni.

Vnasanje hrane in pijace v knjiznico ni dovoljeno.

11. clen

Clani morajo ravnati s knjizni¢nim gradivom pazljivo in ga vrniti neposkodovanega. Pred
izposojo preverijo, ali je gradivo neposkodovano in knjizni¢arja opozorijo na morebitne
nepravilnosti.

Clan, za katerega je ugotovljeno, da je knjizni¢no gradivo namerno ali nenamerno poskodoval

ali izgubil, mora gradivo nadomestiti z novim ali enakovrednim oziroma plaéati od$kodnino za
nevrnjeno, izgubljeno ali poSkodovano gradivo. Obracuna se tudi stroSek ponovne obdelave



oziroma popravila gradiva (pavsal po veljavnem ceniku). V primeru namerno uni¢ene nalepke
za izposojo na gradivu €lan placa pavsal za ponovno obdelavo.

12. ¢len

Clanstvo preneha z zaklju¢kom izobrazevanja na Solskem centru Skofja Loka, izpisom ali
prenehanjem delovnega razmerja.

I1l. KNJIZNIENO GRADIVO
13. ¢len

Clani uporabljajo knjizni€éno gradivo v prostorih knjiZnice ali si ga izposodijo na dom skladno s
pravili tega knjizni¢nega reda.

Dolo¢eno gradivo je namenjeno izkljuéno uporabi v prostorih Solskega centra Skofja Loka (npr.
referencna literatura, gradivo za pouk ipd.). Tako CitalniSko gradivo je potrebno vrniti Se isti
dan do zaprtja knjiznice.

Diplomske naloge niso za izposojo in se jih lahko uporablja izklju¢no v italnici.

14. c¢len

Vecina knjiZzni¢nega gradiva je v prostem pristopu in urejena po UDK sistemu postavitve.

15. c¢len

Knjiznica nabavlja knjizni¢no gradivo glede na potrebe vzgojno-izobrazevalnega procesa.
Zagotavlja tudi gradivo za kvalitetno preZivljanje prostega Casa.

16. clen

KnjiZznica z darovi razpolaga po lastni presoji.

IV. 1ZPOSOJA
17. ¢len

Knjiznicno gradivo, ki si ga clani Zelijo izposoditi, morajo predloZiti ali ga sprejeti na
izposojevalnem pultu. Odnasanje gradiva iz knjiznice brez vednosti knjizni¢arja ni dovoljeno.

18. c¢len

Za postopek izposoje je nujno, da c¢lani (razen zaposlenih v mati¢ni ustanovi) knjiznicarju
predloZijo izkaznico iz 8. ¢lena tega poslovnika.

Izkaznica je neprenosljiva, kar pomeni, da si ¢lani gradivo si izposojajo samo na svoje ime.
Izposojenega gradiva ne posojajo drugim, tudi ée so le-ti €lani knjiznice Solskega centra Skofja
Loka.

Clani so odgovorni za vse gradivo, ki je bilo izposojeno na njihovo ime.



19. ¢len

Kadar ¢lan knjiznice ne more obiskati (npr. zaradi bolezni ali druge upravic¢ene odsotnosti), si
lahko gradivo zanj z njegovim pisnim pooblastilom izposodi kdo drug.

20. clen
Clani si ne morejo izposoditi ve¢ izvodov istega naslova.

Gradivo, ki je na seznamu obveznega gradiva za pouk (ucbeniki, delovni zvezki, priro¢niki) si
lahko ¢lani iz knjiznice izposodijo CitalniSko in samo trikrat letno. Tako gradivo je treba vrniti
Se isti dan do zaprtja knjiznice.

V. VRACILO GRADIVA

21. clen

Rok za vracilo knjiznega gradiva je 21 dni, rok za vracilo revij in neknjiznega gradiva pa 7 dni.
Izposojen inventar je potrebno vrniti isti dan do zaprtja knjiZnice.

Zaposlenim se lahko gradivo, ki ga potrebujejo za svoje strokovno delo, izposodi za nedoloéen
¢as. Enkrat letno po dogovoru s knjizni¢arjem zaposleni preverijo svoj seznam izposojenega
gradiva in ji sporodijo morebitna odstopanja.

Knjizni¢ar lahko v primeru posebej iskanega gradiva rok izposoje skrajSa in omeji Stevilo
izposojenih knjig.

22. ¢len

Ob izposoji knjizniénega gradiva lahko ¢lan dobi izpisek s seznamom izposojenega gradiva in
roki vracila. Praviloma se izpisek poslje na ¢lanov e-naslov, izjemoma se lahko izpis natisne.

23. ¢len

Clani na e-naslov prejemajo avtomatska programska obvestila o skoraj$njem poteku roka
izposoje, o skorajSnjem opominu, o prispelem rezerviranem gradivu, o poteku rezervacije, o
neporavnanih terjatvah in morebitna druga programska obvestila.

24. clen

Clan mora pred zaklju¢kom 3olanja na Solskem centru Skofja Loka ali potekom delovnega
razmerja v knjiznico vrniti vse izposojeno gradivo. Knjizni¢ar lahko ¢lanu pred zaklju¢kom
Solanja izda potrdilo o poravnanih obveznostih do knjiznice.

Dijaki morajo vsako leto vrniti ali podaljsati izposojeno gradivo tudi pred zakljuckom pouka.
Podaljsa lahko gradivo, ki ga potrebuje za opravljanje Solskih obveznosti (popravni, izpit,
zakljucni izpit, matura ipd.) in drugo gradivo po dogovoru s knjizniarjem.




Gradivo, ki do konca pouka oziroma koncem delovnega razmerja na Solskem centru Skofja
Loka ni niti vrnjeno niti podaljSano, se lahko Steje kot nevrnjeno gradivo. Za tako gradivo
knjiznica ¢lanu zaracuna odskodnino.

25. clen

Izjemoma si lahko dijak izposodi knjiznicno gradivo tudi za ¢as pocitnic. O taksni izjemni
izposoji in roku vracila se predhodno dogovori s knjiznicarjem.

Dijaki, ki imajo popravne izpite ali se pripravljajo na jesenski rok poklicne mature oz.
zaklju¢nega izpita, lahko v dogovoru s knjiznicarjem izposojo ucbenikov podaljSajo za ¢as
pocitnic.

VI. PODALUSANIJE ROKA 1ZPOSOJE
26. clen

Kdor Zeli zadrZati gradivo ¢ez dogovorjeni rok, mora pred njegovim iztekom rok izposoje
podaljsati. Podaljsa ga lahko osebno v knjiznici, po e-posti ali s storitvijo Moj COBISS.

Podaljsati ni mogoce gradiva, ki ga je Ze prej rezerviral kdo drug. S storitvijo Moj COBISS ni
mogoce podaljsati tudi gradiva, ki mu je rok izposoje potekel.

27. clen

Uporabo storitve Moj COBISS ¢lan uredi v knjiZznici osebno ali s pisno prosnjo na knjiznicarjev
e-naslov.

VIl. NEPRAVOCASNO VRNJENO GRADIVO
28. clen

V primeru prekoracitve roka izposoje knjiznica ¢lanu zaracuna zamudnino po veljavnem
ceniku. O izjemah odloca knjiZnicar.

29. ¢len

Po preteku roka vracila knjizni¢nega gradiva lahko knjiznica uporabnika opomni, da dolguje
gradivo. V kolikor se €lan na dva takSna opomina ne odzove, mu lahko knjiZnica s priporo¢eno
posto poslje opomin pred terjatvijo. Ce se ¢lan tudi na ta opomin ne odzove, knjiznica gradivo,
ki ga ni vrnil v dogovorjenem roku, odpise iz knjiznicnega fonda kot nevrnjeno in v
racunovodstvo posreduje znesek terjatve za ¢lana.

Uporabnik, ki prejme opomin, mora pred novo izposojo gradiva urediti svoje obveznosti iz
opomina.

30. ¢len

Knjiznica ne posluje z gotovino. Clani finanéne obveznosti v povezavi s knjiznico poravnajo s
poloZnico, izjemoma pa s placilom v raCunovodstvu.



VIil. REZERVACIJA GRADIVA
31. ¢len

Gradivo, ki je izposojeno pri drugem ¢lanu, lahko ¢lan rezervira. Rezervira lahko tudi gradivo,
ki je prosto. Podatke o Zelenem gradivu pois¢e sam s pomocjo raunalniskega kataloga
COBISS/OPAC ali pa mu pri tem pomaga knjiznicar.

Knjizni¢no gradivo lahko rezervira osebno, na knjizni¢arjev e-naslov, ali s storitvama Moj
COBISS oziroma mCOBISS.

32. ¢len

Clan dobi informacijo o prispelem gradivu po e-posti. Prevzeti ga mora v treh delovnih dneh
od poslanega obvestila, nakar bo na voljo drugim &lanom. Clan lahko sam aktivira tudi potisna
obvestila v storitvi mCOBISS.

IX. MEDKNJIZNICNA 1IZPOSOJA
33. élen

Ce knjiznica gradiva, ki ga Zeli &lan, nima, ga lahko napoti v drugo knjiznico, kjer gradivo imajo.
Kadar knjizni¢ar presodi, da je to smiselno, si lahko ¢lan gradivo izposodi tudi prek
medknjiZni¢ne izposoje.

34. ¢len

Gradivo se po medknjizniéni izposoji naroé¢i z vlogo, ki se jo dobi v knjiznici Solskega centra
Skofja Loka in se jo izpolnjeno odda osebno v knjiznici ali na knjiznic¢arjev e-naslov.

35. ¢len

Clana se o prevzemu knjige obvesti po elektronski posti (zaposlene na sluzbeni naslov, dijake
in Studente na naslov, ki ga navedejo v vlogi). Naroceno knjigo mora ¢lan prevzeti pravoéasno
(do dogovorjenega datuma).

36. clen
Roka izposoje gradiva iz medknjizni¢ne izposoje ni mogoce podaljsati.

Morebitne stroske zamudnine zaradi nepravocasno vrnjene knjige, poskodbe ali izgube knjige
vsi ¢lani (tudi zaposleni) krijejo sami po ceniku knjiZnice, iz katere imajo izposojeno knjigo prek
medknjizni¢ne izposoje.

37. clen

Clanom se zaraCunajo stroski medknijizni¢ne izposoje po ceniku knjiZnice, iz katere ima &lan
izposojeno knjigo prek medknjizni¢ne izposoje. Zara¢una se tudi strosek postnine za vracilo
knjig v knjiznico, ki posoja knjige.




Zaposlenim stroske medknjizniéne izposoje za knjige, ki jih potrebujejo za pouk, placa Solski
center Skofja Loka, v kolikor imajo za to odobritev nadrejenega (ravnatelja). V kolikor zaposleni
knjige ne prevzame, stroSek medknjizni¢ne izposoje krije sam.

X. UPORABA RACUNALNIKOV
38. clen

Racunalniki v knjiznici in dostop do spleta so namenjeni izklju¢no izobrazevanju in delu za 3olo.
Racunalniskih mest si ni mogoce rezervirati.

Na racunalnikih v knjiznici ni dovoljeno posegati v programsko opremo in nastavitve ter
odpirati spletne strani s sporno vsebino (pornografska vsebina, nasilje ipd.). Prav tako na
raCunalnikih ali omrezjih ni dovoljeno pridobivanje neupravi¢enega dostopa do podatkov,
programske opreme, servisov in uporabniskih imen, za katera ¢lan nima pooblastil.

X1. KRSITEV KNJIZNICNEGA REDA
39. ¢len

V primeru kr3enja pravil Pravilnika o poslovanju 3olske knjiznice ali Solskih pravil si knjiZnica
pridrZuje pravico do prepovedi ali omejitve uporabe njenih prostorov in storitev.

X1l. KONCNE DOLOCBE
40. ¢len

Pravilnik o poslovanju 3olske knjiznice Solskega centra Skofja Loka za¢ne veljati osmi dan po
objavi na spletni strani Solskega centra Skofja Loka.

Skofja Loka, 24. 10. 2024
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dr. Martin Pivk, direktor

OPOMBA:

Pravilnik o poslovanju 3olske knjiznice Solskega centra Skofja Loka je bil objavljen na spletni

strani $ole dne o2& .10.205?4/.
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