KNJIŽNIČNI RED

Knjižnični red določa članstvo, uporabo, pravila obnašanja in delovni čas knjižnice.

1. OSNOVNE STORITVE KNJIŽNICE

Knjižnica izpolnjuje svoje naloge do uporabnikov tako, da:

· jih seznanja z uporabo knjižnice in informacijskih virov;

· navaja  na samostojno uporabo knjižničnega gradiva in drugih informacijskih virov;

· oskrbovanje dijakov, študentov in profesorjev s knjižničnim gradivom, ki ga potrebujejo neposredno za pouk, za druge šolske in izvenšolske dejavnosti

2. DELOVNI ČAS

Knjižnica je od ponedeljka do četrtka odprta od 7.00 do 16.00, v petek pa od 7.00 do 14.00.  

Vse spremembe časa odprtosti so sproti objavljene.

3. ČLANSTVO IN ČLANARINA

Ob vpisu na Šolski center Novo mesto postane član knjižnice vsak udeleženec izobraževanja. Ob vpisu v knjižnico dobi člansko izkaznico, s katero si lahko izposoja gradivo. Članarine ni. Izkaznica ni prenosljiva, vsak član je odgovoren za gradivo, ki ga ima izposojeno. Če uporabnik izkaznico izgubi ali mu je bila odtujena, morajo to takoj sporočiti knjižnici. Nadomestna izkaznica stane 0,50 €.

4. IZPOSOJA
Rok izposoje
Izposoja je možna samo z izkaznico. Uporabnikom se gradivo izposoja brezplačno za 14 dni. Za prekoračen rok izposoje se zaračunava zamudnina 0,05 € na enoto gradiva na dan. 

Knjižnično gradivo, ki si ga uporabniki ne morejo izposoditi na dom, lahko pa ga uporabljajo v čitalnici ali pri pouku:

· Gradivo iz priročne knjižnice (enciklopedije, leksikoni, slovarji…)

· Neknjižno gradivo (videokasete, CD-ji, DVD-ji in CD-ROM-i)

· Seminarske in diplomske naloge

Dokler uporabnik ne vrne izposojenega gradiva in ne poravna zamudnine, si ne more izposoditi drugega gradiva. 

Pred poletnimi počitnicami morajo dijaki vrniti vso izposojeno gradivo in poravnati zamudnino.

Ob koncu šolanja dobijo dijaki, ki zaključujejo šolanje na naši šoli, v knjižnici potrdilo o vrnjenem gradivo. Potrdilo oddajo razredniku.

Poškodovano ali izgubljeno knjižnično gradivo mora uporabnik nadomestiti z enakim gradivom. Za gradivo, ki ga ni mogoče nadomestiti ali je namerno poškodovano, uporabnik plača tržno ceno novega gradiva.

Podaljševanje
Če uporabniki potrebujejo knjižnično gradivo še po izteku roka izposoje, morajo gradivo podaljšati. Podaljšanje se ureja: 

· osebno z izkaznico, 

· po telefonu (07 393 21 27) 

· preko spleta (COBISS/OPAC) -z osebnim geslom, ki ga dobijo v knjižnici.

Po internetu ni možno podaljšati rok izposoje gradivu, ki mu je rok izposoje že potekel ali pa je rezervirano. Uporabniki lahko rezervirajo tudi gradivo, ki je izposojeno. Rezervirano gradivo čaka uporabnika tri dni. 

Medknjižnična izposoja

Medknjižnična izposoja je možna z vsemi knjižnicami v Sloveniji. Knjižnica naroča za uporabnike v drugih knjižnicah  tisto gradivo, ki ga sama nima. Na dom se gradivo, izposojeno po medknjižnični izposoji, ne izposoja.

Dijak stroške medknjižnične izposoje poravna v računovodstvu, zaposlenim pa stroške za potrebe pouka poravna šola.

5. KNJIŽNIČNI PROSTORI
Knjižnični prostori so namenjeni študiju, učenju, iskanju gradiva in informacij iz različnih informacijskih virov. V njih morata vladati red in tišina, nujna je obzirnost do vseh uporabnikov knjižnice. Uporabniki morajo skrbno ravnati knjižničnim gradivom, opremo in ostalim inventarjem v knjižnici.

Pravila  vedenja v prostorih knjižnice

V knjižnici in čitalnici ni dovoljeno neprimerno obnašanje:

· Preglasno govorjenje in vpitje

· Verbalno in drugo nasilno obnašanje

· Uporaba mobilnega telefona na način, ki moti ostale

· Vstop v knjižnico s hrano in pijačo

· Uničevanje gradiva, opreme in prostora

· Kartanje.

Uporaba računalnika

Uporaba računalnika je časovno omejena na eno šolsko uro (podaljša se lahko samo v primeru, če nanj ne čaka drug uporabnik) in na največ dva uporabnika hkrati. Prednost pri uporabi računalnika imajo iskalci informacij.

Uporaba računalnikov je možna samo ob predložitvi članske izkaznice.
Na računalnikih ni dovoljeno nalaganje lastnih programov in brisanje nameščenih programov ter pregledovanje spornih spletnih strani. Vsaka zloraba bo kaznovana z izgubo pravice do uporabe računalnikov.
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