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1. člen

Ustanovitev knjižnice in naloge Občine

1. Miljska občinska knjižnica je javna storitev, ki jo Občina ponuja prebivalstvu. Knjižnica se nahaja v Palači Millo, na trgu Republike 4. S storitvami javne knjižnice in čitalnice namerava Občina Milje pospešiti kulturni razvoj, tako posameznika kot skupnosti in s tem prepoznati pravico prebivalstva do informiranja in  dokumentiranja, kar zagotavlja kulturni napredek in socialni razvoj občanov. 

2.  Storitev je namenjena vsem, tako rezidentom kot nerezidentom, ne glede na starost, izobrazbo in službo in z upoštevanjem načel nepristranskosti in pluralizma. Storitev je posebno prilagojena potrebam mladoletnikov ter osredotočena na promocijio in varovanje kultur, jezikov in narodnih skupnosti, ki živijo na občinskem ozemlju. 

3.  Za doseganje ciljev iz 1. in 2. alinee tega člena si Občina Milje prizadeva:

a) da ohranja prostore, namenjene vpogledu v knjižnične zbirke in hrambi le-teh, v najboljšem stanju; 

b) da dodeljuje redne in izredne finančne prispevke za učinkovitejšo storitev javne čitalnice in promocijo kulture informiranja;

c) da zaposluje v knjižnici strokovno osebje;

d) da se pri določanju svoje kulturne in izobraževalne politike sklicuje na določila pristojnih deželnih organov, na smernice Komisije knjižnice ter na delovanje drugih knjižnic Dežele.

2. člen

Knjižnično premoženje

Knjižnično premoženje sestavljajo:

a) knjige in drugi dokumenti v katerikoli obliki, ki so bili na dan odobritve pričujočega pravilnika sestavni del knjižnične zbirke, ter vsi dokumenti, ki so postali sestavni del potrebnega premoženja knjižnice, saj jih je knjižnica pridobila po datumu odobritve pravilnika z nakupom, z zameno in kot dar in praviloma evidentirala (v papirnem papirnatem? ali elektronskem katalogu);

b) katalogi, inventarji in baze podatkov o zbirkah in  o drugem dokumentarnem gradivu;

c) oprema in pohištvo;

d) nepremičnine, kjer se nahajajo vsi prostori potrebni za delovanje knjižnice.

 3. člen

Cilji

Pri opravljanju svojih institucionalnih funkcij ter pri izvajanju določil 3. člena D.Z. št. 60 z dne 18.11.1976 mora Občinska knjižnica v Miljah:

a) zbirati, razporejati in pripraviti za uporabo knjige, periodične in druge knjižnične publikacije,  dokumente v katerikoli obliki ter vse, kar je potrebno, da se zagotavlja nudenje storitve javne čitalnice in prosti dostop do informacij;

b) zbirati in pripraviti za uporabo kopije aktov ter študij, ki jih je Uprava Občine Milje pripravila in imajo poseben pomen z vidika informiranja in dokumentiranja. Slednji morajo biti javno dostopni, kot to določa zakon;  

c) zbirati, razporejati, hraniti, povečati število publikacij, rokopisov, ikonografskega, avdio, video in fotografskega gradiva ter drugih dokumentov, ki se nanašajo na občinsko območje ter z njim povezano zgodovino – slednji morajo biti dostopni za uporabo in vpogled -  z namenom ohranjanja in posredovanja kulturne dediščine;

d) omogočiti prosti dostop do seznama Zgodovinskega arhiva Občine ter dokumentov, ki so v njem hranjeni;

e) varovati in ovrednotiti redke in posamezne dragocene knjige ter dokumente, ki so sestavni del knjižničnih zbirk, ter poskrbeti za povečanje gradiva, s posebnim poudarkom na kulturno posebno zanimiva področja;

f) pripomoči k uveljavljanju pravice občanov do študija in vseživljenjskega izobraževanja ter jim dati možnost branja, študiranja, raziskovanja in informiranja z vpogledom v shranjeno gradivo ali z izposojo, tudi medknjižnično. Pri tem pomaga uporabnikom, zlasti študentom in pospešuje svoje sodelovanje z lokalnimi šolskimi ustanovami; 

g) nenehno posodabljati zbirke knjig in dokumentov; 

h) promovirati, na lastno pobudo ali na pobudo drugih ustanov oziroma združenj, izvajanje študij, raziskovanj, simpozijev in drugih prireditev, ki zadevajo lokalno zgodovino tako iz kulturnega kot etničnega vidika. Pri tem namenja posebno pozornost promociji kulture branja, spoznavanja knjižničnega gradiva (knjige, periodične publikacije, avdio in video gradivo) ter razumevanja komunikacijskih in informacijskih procesov;  

i) poskrbeti, da se knjižnično gradivo in delovanje knjižnice oblikuje tudi glede na potrebe etničnih in jezikovnih manjšin, bivajočih na občinskem ozemlju.

Za doseganje zgoraj navedenih ciljev lahko Občinska knjižnica v Miljah sodeluje v knjižničnih sistemih in informacijskih sistemih, ki so namenjeni medsebojni izmenjavi bibliografskih podatkovnih baz.  

4. člen

Komisija knjižnice 

1. Delovanje knjižnice nadzoruje posebna komisija, ki jo imenuje občinski odbor. Komisijo sestavlja 9 članov, in sicer:

· trije predstavniki Občinskega sveta, od katerih eden pripada manjšinski skupini, dva pa večinski skupini;

· dva predstavnika, ki so ju imenovale kulturne organizacije s sedežem v Miljah, ki so bile zakonito in formalno  ustanovljene in čigar statut jasno določa kulturno naravo njihovega delovanja; 

· dva predstavnika šol v Miljah, ki sta ju imenovala Zavodni svet osnovne šole in Zavodni svet nižje srednje šole;  

· en predstavnik jezikovnih manjšin, ki so ga imenovale organizacije teh manjšin;

· pravico do članstva  Komisije imata odbornik za kulturo Občine Milje ter glavni knjižničar, ki  opravlja med drugim vlogo tajnika. Knjižnicar nima pravice glasovanja. 

2. Mandat Komisije traja do izteka mandata Uprave oziroma do imenovanja novega občinskega sveta. 

Komisarji so lahko po preteku mandata ponovno imenovani.

Članstvo Komisije je častne narave, ki se opravlja brezplačno.    

Komisarijem preneha mandat, če se le-ti zaradi neopravičenih razlogov ne udeležijo treh zaporednih sej Komisije. Občinski odbor nadomesti s svojim aktom in upoštevajoč predloge organov, ki so zastopani znotraj Komisije, razrešene oziroma odstopajoče člane ali člane, ki jim mandat preneha zaradi drugih razlogov. Komisija imenuje predsednika s tajnim glasovanjem in z večino glasov vseh članov.

3. Predsednik sklicuje in vodi seje Komisije, imenuje podpredsednika, ki ga nadomešča v primeru njegove odsotnosti.  Komisija se redno sestane vsaj enkrat vsaka štiri meseca, izredno pa vsakič, ko je to potrebno ali ko vsaj ena tretjina članov to zahteva pisno. 

Seje Komisije so javne.


4. Komisija knjižnice opravlja sledeče naloge:

a) predlaga ustanovi-lastnici knjižnice spremembe in dopolnitve pravilnika;

b) pripravlja smernice kulturne politike Knjižnice in jih predloži v obravnavo Upravi;

c) pripravlja, na podlagi poročila glavnega knjižničarja, letni proračun Knjižnice, razdeljen na področja proračunske porabe, in sicer na stroške za nakup dokumentov (knjige, periodične publikacije, avdio in video gradivo ter podobno) in stroške za kulturne pobude namenjene branju;

d) določa, z upoštevanjem predlogov glavnega knjižničarja, kriterje za izbiro novih dokumentov in podobno, s čimer se povečajo zbirke in knjižnično gradivo; 

e) sprejema zaključno poročilo o delovanju Knjižnice najkasneje do 30. januarja naslednjega leta; 

f) predlaga Občinskemu odboru izredne finančne odhodke, z namenom izboljševanja prostorov, kupovanja pohištva in opreme, pridobivanja posebnega knjižničnega gradiva, periodičnih publikacij, avdio in video gradiva in podobno;

g) predlaga Občinskemu odboru možne spremembe obratovalnega urnika Knjižnice in predloži predloge glede kadrovske zasedbe knjižnice in kakovosti osebja samega.    

5. člen

Osebje knjižnice

1. Knjižnica organizacijsko pripada Službi, odgovorni za izobraževalne, kulturne in družbene dejavnosti Občine Milje. Svoje naloge opravlja v sklopu slednje službe in v skladu s smernicami za koordinacijo in nadzor, ki jih je sprejel vodja službe. 

2. Naloge glavnega knjižničarja opravlja zaposlena oseba v knjižnici, ki ima primerno  strokovno-znanstevno znanje. Slednja mora imeti posebne izkušnje in sposobnosti, ki se preverijo med  selekcijo, ki jo zadevni občinski pravilnik določa, razen če oseba prihaja iz druge ustanove oziroma službe, kjer je pridobila potrebno profesionalno znanje oz. spretnost. Knjižničar je odgovoren za tehnično in administrativno upravljanje knjižnice. Med opravljanjem teh funkcij ne sme posegati v pristojnost vodje službe za izobraževalne, kulturne in družbene dejavnosti, kateri knjižnica organizacijsko pripada, ter v pristojnost računovodskega urada Občine.

3. Pri upravljanju storitev knjižnice ter zagotavljanju administrativnih, upravljalnih in  pomožnih dejavnosti, potrebnih za dobro delovanje knjižnice, se glavni knjižničar poslužuje pomoči strokovnega osebja Občine.  

4. Za izboljševanje delovanja knjižnice lahko Občina Milje, upoštevajoč mnenja Komisije knjižnice, sklene, da se bo posluževala dela prostovoljcev ali pomožnega osebja (prostovoljci združenj za razvoj knjižnice, oporečniki vesti ipd.). Slednji morajo imeti vsaj osnovne spretnosti, potrebne za opravljanje dela v knjižnici. Za pomočnike ni predvideno nikakršno nadomestilo. 

5. Upravljanja in administracije knjižnice ni možno poveriti izključno prostovoljnemu osebju.  

6. člen

Naloge in funkcije osebja 

1. Glavni knjižničar skrbi, kot direktor knjižnice, za izvajanje odredb Občine Milje, ki zadevajo knjižnico samo, ter za izvajanje navodil, ki jih je Komisija  knjižnice podala.

Skrbi med drugim za:

a) primerno hranjenje knjižnične zbirke, katere skrbnik je;

b) bibliotekarsko in bibliografsko organizacijo Ustanove tako, da pridobiva dokumente skladno z navodili Komisije; 

c) vzdrževanje dobrih odnosov s knjižnicami  Tržaške pokrajine  ter s pristojnim uradom Dežele;

d) osebno strokovno in profesionalno usposabljanje, ki ga zagotavlja tako, da se udeležuje kongresov, simpozijev, izpopolnjevalnih tečajev in spremlja dejavnosti strokovnih združenj in usmeritve pristojnih deželnih uradov;

e) koordinacijo prispevkov ustanov, združenj in raziskovalcev, s katerimo se pripomore k promocij kulture in se podajo smernice za izgradnjo zbirk o posebnih področjih.
2. Za izvajanje 4. poglavja, 4. člena tega pravilnika mora glavni knjižničar, v najkrajšem možnem času in skladno z roki, predložiti v sprejem  Komisiji knjižnice dokumente, - ki jih je pripravil skupaj z vodjo službe – in jih nato, skupaj z mnenjem Komisije, posredovati občinski upravi, in sicer: 

· poročilo o delovanju  knjižnice v prejšnjem letu, statistične podatke o delovanju službe, poročilo o kulturnih dejavnosti ter poročilo o uporabi finančnih sredstev, redne in izredne narave, ki jih je pridobila knjižnica; 

· načrt nabave bibliografskega gradiva in načrt kulturnih dejavnosti, namenjenih spodbujanju bralne kulture, ki temeljita na usmeritvi Komisije knjižnice, ki se sklicuje na mnenje vodje službe.

3. Knjižničar mora nemudoma pisno obvestiti vodjo službe, predsednika Komisije knjižnice in župana o vsakršnem odvzemanju, izgubi, poškodbi ali neprimerni uporabi knjižničnega gradiva, razen če je ugotovil možno kaznivo dejanje, o katerem mora obvestiti pristojne organe. 

7. člen

Izgradnja in organizacija knjižničnih zbirk

Knjižnične zbirke se dopolnjujejo z nakupom, zameno, z njihovim pridobivanjem kot dar in volilo. Darove in volila lahko knjižnica sprejema pod pogojem, da je Uprava, lastnica knjižnice dala svojo  privolitev.

1. Darovi in volila

Glavni knjižničar je pristojen, da sprejme posamezna dela ali manjše število modernega gradiva oziroma zavrne podarjeno gradivo, če ugotovi, da je narava gradiva neustrezna. O prejemu dokumentov, starih knjig ali knjig posebnega zgodovinsko-kulturnega ali zgodovinsko-umetniškega ali lokalnega pomena, ki jih knjižnica pridobi kot dar oziroma donacijo, mora glavni knjižničar obvestiti Komisijo knjižnice in ji predlagati, na podlagi mnenja strokovnjakov, formalni sprejem podarjenega gradiva. 

Finančni prispevki se običajno uporabljajo za izboljšanje knjižničnih storitev in za povečanje knjižničnega premoženja, pri čemer se upoštevajo želje donatorja.

2. Cilji in standard premoženja

Knjižnica določa organizacijo svoje delovne arhitekture in povečanje knjižničnega gradiva glede na rezultate raziskav o potrebah uporabnikov, ki so opravljeni skladno s pravili strokovnih združenj (IFLA, AIB). Knjižnično gradivo je organizirano z uporabo posodobljenih  tehnik knjižničarstva in dokumentiranja skladno z državnimi in deželnimi predmetnimi predpisi.

Slednje dejavnosti ureja poseben protokol, ki sta ga sestavili tržaška pokrajinska izpostava Italijanskega združenja knjižnic ter deželna služba, pristojna za kulturno dediščino in ga je nato občinska uprava odobrila.  

3. Odpis inventariziranega gradiva

Izguba ali kraja že inventariziranega bibliografskega in dokumentarnega gradiva je potrebno evidentirati v posebnih seznamih, ki se sestavljajo enkrat letno, občinski odbor pa odloči o njihovem odpisu v knjižničnih evidencah. 

Če dokumentarno gradivo ne velja za redko in posebno dragoceno gradivo ali ne izpričuje lokalne zgodovine in je v tako slabem stanju, da ga ni mogoče uporabljati, odredi občinski odbor s svojim aktom njegov odpis, ki se izvede s podaritvijo gradiva dobrodelnim ustanovam ali z njegovim uničenjem.  

8. člen

Storitev namenjena javnosti

Notranja organizacija knjižnice mora biti tako ustanovljena in zasnovana, da se popolno in učinkovito zadovoljujejo uporabnikove potrebe po informacij.  


Zaposleno osebje se mora vesti in ravnati po tem načelu ter si prizadevati, da vzpostavlja dober sodelovalni odnos z uporabniki. 

1. Obratovalni čas knjižnice

Obratovalni čas knjižnice  določa občinski odbor, pri čemer upošteva potrebe uporabnikov, delovne urnike obratovalnega časa lokalnih prodajaln in drugih obratov ter prosti čas občanov, delovni urnik osebja knjižnice ter njegove institucionalne naloge. Knjižnico ali del knjižničarskih storitev je možno začasno zapreti javnosti, in sicer v času spremembe in preverjanja inventarja gradiva, obnavljanja oziroma sanacije prostorov, opreme ali zaradi drugih potreb. V primeru zaprtja knjižnice se o tem jasno in pravočasno obvesti občinstvo.  

2. Dostop do knjižnice in vpogled v knjižnične zbirke

Dostop in vpogled v gradivo, hranjeno v knjižnici sta prosta in brezplačna.  Vpogled v dokumente in gradivo, ki niso neposredno dostopne uporabniku, se zagotavlja s pomočjo knjižničnega osebja.  

3. Posojilo na dom

a) Posojilo gradiva na dom je brezplačna storitev, ki se ponuja vsem pripadnikom javne skupnosti pod pogojem, da se slednji vnaprej včlanijo. Ob vpisu mora uporabnik predložiti osebni dokument, za kar prejme člansko kartico z zaporedno vpisno številko. Za otroke do 14. leta starosti potrdijo članstvo s podpisom starši ali skrbniki. V primeru izgube članske kartice lahko osebje knjižnice izda nadomestno kartico.

b) Posojilo se dovoljuje izključno imetniku članske kartice. Slednji je odgovoren za pravilno ravnanjez izposojenim gradivom (podčrtavanje in pisanje nista dovoljena), ki ga ne sme posredovati tretjim osebam. Že sposojeno gradivo je možno naročiti. Člani si ne morejo ob posamični izposoji izposoditi več kot 3 knjig, razen če je razlog  študijske narave. Rok za izposojo gradiva na dom je trideset dni. Slednjega je možno podaljšati za dodatnih trideset dni, če ima član dokazane potrebe po tem, da ohrani izposojeno gradivo na dom. 

Knjižnica si pridržuje pravico zahtevati vračilo sposojenih dokumentov, tudi pred iztekom roka sposoje. V primeru, da uporabnik sposojenega gradiva ne vrne pravočasno, mu knjižnica pošlje pisni opomin. Če uporabnik ne vrne sposojenega gradiva, ne upošteva večkratnih opominov, poškoduje ali izgubi gradivo, ga mora nadomestiti ali plačati odškodnino v vrednosti knjige.

4. Gradivo, ki ga knjižnica ne izposoja na dom

Knjižnica ne izposoja sledečih dokumentov, razen če glavni knjižničar v izjemnih primerih to dovoljuje:

a) gradivo v vpogledu;

b) periodične publikacije;

c) rokopisno gradivo;

d) inkunabule in knjige iz 16. stoletja;

e) redko ali dragoceno gradivo;

f) zemljevidi, risbe, gravure in manifesti;

g) fotografije in diapozitivi;

h) pregled tiska;

i) dokumentarno gradivo;
j) diplomske naloge.
Avdio in video gradivo ter multimedijsko gradivo knjižnica izposoja, če je slednje na voljo v dvojnih izvodih. Tisk iz oddelka Milje (M) knjižnica izposoja, razen redkega gradiva.  

5. Knjižnica ureja z notranjim aktom posebne storitve, ki jih ponuja občinstvu (mediateka, uporaba interneta, ipd.). Akte sestavi v sodelovanju s Komisijo knjižnice, sprejme pa jih Občinska administracija.

3. Medknjižnična izposoja

Knjižnica ponuja medknjižnično izposojo s knjižnicami, ki imajo ista pravila o maksimalnem številu izposojenega gradiva ter roku izposoje. Uporabnik, ki prosi za to storitev, mora poravnati poštne in administrativne stroške, ki so nastali pri medknjižnični izposoji. Knjižnica lahko zahteva predujem za te stroške. 

4. Reproduciranje

Uporabniki lahko fotokopirajo knjižnično gradivo, pri čemer mora knjižnica zagotavljati spoštovanje  določil avtorskopravne zakonodaje ter določil za zaščito gradiva. Ni dovoljeno reproducirati knjižničnega gradiva, ki je hitro pokvarljivo ali se lahko zaradi dimenzij ali posebno občutljivega papirja pokvari. Slikovno reproduciranje knjižničnega gradiva je dovoljeno v primeru, ko se glavnemu knjižničarju predhodno predloži utemeljeno zahtevo. Stroške reproduciranja mora plačati prosilec. Glavni knjižničar oceni vsako prošnjo posamezno glede na kraj hrambe gradiva in upoštevajoč zakonske predpise o lastnini in načinu reproduciranja fotografskega gradiva.  

5. Storitve za plačilo

Občinski odbor določi cenik storitev, in sicer cene reproduciranja knjižničnega gradiva,  reproduciranja elektronskega arhiva na magnetnih medijih ali na papirju, oddaljenega dostopa do baz podatkov. 

Ponudba novih storitev proti plačilu in ustrezen cenik določi občinski odbor.

 9. člen 

Pravice in dolžnosti uporabnikov

1. Knjižnica nudi uporabnikom naslednje storitve:

a) vpogled v knjižnične zbirke in njihova uporaba;

b) branje in študiranje v čitalnicah knjižnice, prednost imajo osebe, ki uporabljajo knjižnično gradivo.

2. Uporabniki imajo pravico, da pridobijo informacije o gradivu oziroma nasvete pri iskanju gradiv knjižnice ali gradiv drugih knjižnic. V ta namen je možen neposreden vpogled v zbirke slednjih knjižnic v prostorih občinske knjižnice.

3. Uporabniki lahko predlagajo nakup publikacij in drugega gradiva, ki je koristno za izgradnjo knjižničnega fonda ali je gradivo smatrano kot zanimivost oziroma novost.  

4. Uporabnik se mora v prostorih knjižnice obnašati tako, da ne moti drugih obiskovalcev in ne poškoduje prostorov, pohištva, opreme in gradiva knjižnice.   

5. Poškodovano ali izgubljeno gradivo oziroma pohištvo mora povzročitelj škode nadomestiti z novim enakim. Če to ni mogoče, mora povzročitelj škode odplačati ceno gradiva oziroma pohištva.

6. Osebje knjižnice lahko začasno odstrani uporabnike, ki motijo druge uporabnike ali povzročajo škodo gradivu knjižnice. 

10. člen

1. Utemeljene predloge za spremembo pravilnika sprejema pristojni organ šele potem, ko je Komisija knjižnice podala svoje mnenje o tem.

2. Za primere, ki jih ne določa ta pravilnik, se uporablja:

a) zakonodajo o knjižničnih storitah;

b) državni zakon o knjižničarstvu;

c) zakon št. 142 leta 1990 - uradno prečiščeno besedilo -, ureditve lokalne samouprave ter vsi akti, ki se nanašajo na delovanje in dejavnosti same knjižnice;

3. En izvod pravilnika mora biti vedno izobešen na oglasni deski knjižnice.  



