KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK

ODECNE] KNIZINICE Viiiiiiiiiiiiiiiiie s sitie sttt ettt st e e nab e e bt e e sbb e e e bb e e e bt e e e bneeenteeeanes

V zmysle zakona NR SR ¢. 126/2015 Z. z. 0 knizniciach a €l. ........ccccoveevvinennn,
Zriad’ovacej listiny ........ccccocvvrnennn. Obecnej kniznice ........cccceeeeevivnennnne Voo
vydanej Obecnym zastupitel'stvom V........ccccceeeevveiivinnnnnenn. dia ....ccoeeeveeeienns vydavam tento
Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok (u kniznic, ktoré nemaji pravnu subjektivitu, sa za zdkonom
uvedie: v zmysle €L .....oooveieiieiieiee Organiza¢ného poriadku nazov instittcie, ktorej je
kniznica stucast'ou).

KNIZNICNY PORIADOK

Clanok 1
Pé6sobnost’ KniZni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok Obecnej kniznice v..........c..c......... (d’alej kniznica), ktorého stucast'ou
je Vypozi¢ny poriadok, upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej Citatelov a pouzivatel'ov.

2. Kniznica zabezpei zverejnenie Knizni¢ného a vypozicného poriadku na viditelnom
mieste vo svojich priestoroch (pripadne aj vydanim tlacou).

3. Obecnd KniZnica v ......cccevvevereeninienienieeeniens je univerzalnou verejnou kniZnicou obce.
Jej zriadovatelom je obecné zastupitel'stvo ObCE .........cccvviiiiiiiiiininns (Kniznica je
organiza¢nou zlozkou: nazov prisluSnej organizicie / alternativa: Kniznica je pravnicka
0soba).

4. Zakladnym poslanim kniZnice je prostrednictvom kniZni¢no-informacnych sluzieb (d’ale;
sluzieb) a informaénych technologii zabezpecCovat slobodny pristup k informacidm
Sirenym na vSetkych druhoch nosicov vratane miestnych a regionalnych informacii a tieto
Vv ramci knizniéného systému regionu koordinovat’, budovat’, ochranovat’ a spristupiiovat’
a organizovat’ kultirno-vzdelavacie podujatia.

Clanok 2
Zaviznost’ KniZni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok je zavédzny pre vSetky pracoviska kniznice. KniZnica poskytuje svoje
sluzby na tejto adrese:
Vypozi¢ny Cas:

Clanok 3
KniZni¢ny fond

1. KniZni¢ny fond kniZnice tvoria:
a) Primarny fond: knihy, periodika, regionalne dokumenty, hudobniny, zvukové
dokumenty, obrazové dokumenty, audiovizualne dokumenty, elektronické zdroje



b) Sekundarny fond: katalogy (klasické, elektronické), Kkartotéky, bibliografie,
databazy v elektronickej forme

2. Fondy, katalogy a zariadenia kniznice st majetkom obce. Kazdy Ccitatel' a pouzivatel
kniznice je povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat.

Clanok 4
Sluzby KkniZnice

KniZznica poskytuje zakladné a $pecialne sluzby . Zakladné sluzby st bezplatné. Specidlne
sluzby sa moézu poskytovat za uhradu. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou
Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Zakladné sluzby kniznice su:

- vypozi¢né sluzby prezenéné (v kniznici)

- vypozicné sluzby absen¢né (mimo priestorov kniznice)

- predlzovanie vypozicnej lehoty vypozi¢anych dokumentov

- poskytovanie tstnych faktografickych a bibliografickych informacii

Specialne sluzby kniznice su:

- rezervovanie pozadovanych dokumentov

- medziknizni¢né vypozicné sluzby

- medzinarodné medziknizni¢né vypozi¢né sluzby

- pisomné spracovanie bibliografii

- spristupniovanie elektronickych vzdelavacich programov, hier a databaz na CD-ROM
- reprografické sluzby

KniZnica poskytuje sluzby na ziklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poziadaviek c¢itatel'ov a pouzivatel'ov ako i poziadaviek zaslanych elektronickou postou.

Kniznica moéze diferencovat svoje sluzby na zaklade kategorizacie Citatelov
a pouzivatel'ov podl'a veku, vzdelania a profesijného zamerania.
Clanok 5
Pristupnost’ kniZnice

KniZnica poskytuje sluzby v zmysle zasad vSeobecného pristupu citatelov a pouZivatel'ov
k dokumentom a informaciam.

Citatel’ a pouZivatel’ kniznice ma na zéklade platného GitateI'ského preukazu pristup do
vsetkych verejnych priestorov kniznice.

Zdravotne znevyhodnenym citatefom a pouzivatelom sa poskytuju sluzby primeranym
spodsobom s ohl'adom na zdravotné postihnutie.



Clanok 6
Zikladné prava a povinnosti Citatel’a kniZnice

Citatel' je povinny dodrziavat Knizniény poriadok a riadit sa pokynmi pracovnikov
kniznice.

Citatel' je povinny odlozit' si tasky a kabat na vyhradenom mieste. Vo vietkych
priestoroch je povinny zachovavat’ ticho, poriadok a Cistotu.

Vstup do kniznice nie je povoleny citatelovi a navstevnikovi pod vplyvom alkoholu
a omamnych latok.

V priestoroch kniZnice je zakézané jest’, konzumovat’ alkohol a fajcit’.

V priestoroch kniznice sa zakazuje pouzivat mobilné telefony. Pouzivanie vlastnych
pocitacov je dovolené po stihlase sluzbukonajiceho pracovnika.

Z prava vyuzivat sluzby kniznice je vyluceny Ccitatel, ktory trpi ndkazlivou chorobou
a citatel, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu moze byt ostatnym citatel'om na obtiaz.

Pouzivatel’ ma pravo podavat’ ustne i pisomne pripomienky, podnety, navrhy a st'aznosti
k praci kniznice. Kniznica vybavuje st'aznosti v sulade so zdkonom ¢. 152/1998 Z. z.
0 st'aznostiach.

Clanok 7
Registracia cCitatela

Citatel'om kniZnice sa moZe stat’:

a) kazdy obcan Slovenskej republiky, ktory moze kniznicu osobne navstevovat,

b) prislusnik iného $tatu, ktory ma povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu
v Slovenskej republike a ma trvalé alebo prechodné bydlisko v sidle alebo uzemnej
posobnosti kniznice.

Pouzivatelom sluzieb kniznice moze byt kazdy obcan Slovenskej republiky alebo
prisluSnik in¢ho Statu, ktory nie je registrovanym cCitatel'om kniZnice, a ktory pisomne,
telefonicky, alebo elektronickou poStou poziada kniZnicu o niektor zo sluZieb
nevyzadujucich predlozenie Citatel'ského preukazu (napr. reSerSné, reprograficke,
poskytovanie faktografickych a bibliografickych informaécii atd’.).

Obcan sa stane Citatel'om kniznice vydanim citateI'ského preukazu. Podpisanim Citatel'skej
prihlasky Citatel' vyjadruje suhlas s pouZitim svojich osobnych udajov a zaroven sa
zavézuje, ze bude plnit’ ustanovenia Knizni¢ného poriadku.

Kniznica sa zavizuje dodrziavat’ zakon ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tudajov.

KniZnica Upozorni Citatela pri zapise na Knizni¢ny poriadok a vypozicny poriadok.



Clanok 8
Citatel’sky preukaz

1. Citatel'sky preukaz sa vystavuje:

a) Obcanom Slovenskej republiky po predlozeni ob¢ianskeho preukazu, ktory nemozno
nahradit’ ziadnym inym dokladom.
Od studentov sa pozaduje aj predlozenie indexu alebo potvrdenia o navsteve skoly, od
nezamestnanych potvrdenie o evidencii na trade prace.
U oséb od 15 do 18 rokov sa vyzaduje aj potvrdenie rodiCov o prevzati hmotnej
zodpovednosti.
U deti do 15 rokov sa Citatel'sky preukaz vystavuje po podpisani Citatel'skej prihlasky
rodicom alebo zakonnym zastupcom.

b) Obcanom iného Statu po predloZeni povolenia k pobytu v Slovenskej republike alebo
cestovného pasu.

C) Pravnym osobam po vyplneni Citatel'skej prihlasky podpisanej opravnenym
pracovnikom.

2. Platnost’ CitateI'ského preukazu sa obnovuje kazdy rok na zéklade predlozenia dokladov
uvedenych v bode 1.

3. Za vystavenie a obnovenie Citatel'ského preukazu plati Citatel' registratny poplatok,
ktorého vySku uréuje Cennik sluzieb a poplatkov v prilohe Knizni¢ného poriadku
a vypozi¢ného poriadku.

4. Clenstvo v kniZnici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:
a) odhlasenim Citatel'a
b) neobnovenim ¢lenstva v novom kalendarnom roku
€) hrubym porusenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a neposkytnutim predpisane;j
nahrady za sposobentl Skodu v ur€enom termine.
Po zaniku Clenstva sa registracné poplatky nevracaju.

5. Citatel, ktorému bolo odobraté pravo vyuzivat sluzby kniznice pre hrubé porusenie
KniZnicného a vypoziéného poriadku a nevyrovnanie zavdzkov voci kniZnici
V stanovenom termine, sa nemodze stat’ znovu jej Citatelom. Pravo vyuzivat sluzby
kniznice moze byt Citatel'ovi odobraté na urcity ¢as 1 z hygienickych dévodov.

6. Citatel'sky preukaz je doklad, ktory opraviuje ¢itatel'a vyuzivat' vietky sluzby kniznice
a jej dislokovanych pracovisk. Je neprenosny. Mdze ho pouzivat iba citatel, na meno
ktoré¢ho bol vydany. Pracovnik kniznice ma pravo kedykol'vek si vyZiadat' obciansky
preukaz Citatel'a na overenie jeho totoZnosti.

7. Za zneuzitie Citatel'ského preukazu zodpoveda jeho drzitel. Stratu Citatel'ského preukazu
je citatel' povinny ihned’ ozndmit’ kniZnici. Novy Citatel'sky preukaz sa vystavuje po
predlozeni dokladov uvedenych v bode 1. Za vydanie nového Citatel'ského preukazu
zaplati Citatel’ stanoveny poplatok uvedeny v Cenniku sluzieb a poplatkov KniZni¢ného
poriadku.
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Citatel je povinny bezodkladne oznamit’ kniZnici zmenu mena, bydliska a vydanie nového
obcianskeho preukazu. Ak je kniznica nutend tieto udaje zistovat’ sama, Citatel hradi
vSetky néklady S tym spojené.

VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 9
Druhy vypoziciek

Kniznica poskytuje vypozicky knizni¢nych dokumentov v stlade so svojim poslanim
a charakterom verejnej kniznice, prevadzkovymi moznostami, metodikou vypoziénych
sluzieb a poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu.

Dokumenty sa poZi€iavaju absen¢ne (mimo budovy kniznice) a prezen¢ne (do Studovni
a ¢itarni).

Vypoziciavanie knizni¢nych dokumentov je zavdzkovym pravnym vzt'ahom.

Absencne sa nepozi¢iavaju tieto dokumenty (upresni kniznica):

- kniZzné vydania do roku 1830

- dokumenty potrebné pre dennu prevadzku kniznice (zaradené do priru¢kovych
fondov)

- dokumenty zaradené do fondov Studovni a ¢itarni

- dokumenty, ktorych poZiciavanie by bolo v rozpore so vSeobecnymi pravnymi
predpismi (faSisticka, rasisticka, pornograficka literatra a pod.)

- noviny a ¢asopisy bezného roku

- audidlne dokumenty (gramoplatne, audiokazety, videokazety, CD platne,
magnetofonové pasky, diskety)

- elektronické dokumenty (CD-ROM, DVD)

- dokumenty zapozi¢ané prostrednictvom medziknizni¢nej vypozicnej sluzby
a medzindrodnej medzikniZni€nej vypozicnej sluzby, pri ktorych to ako podmienku
stanovila poskytujuca kniznica.

Ur¢enym skupindm zdravotne postihnutych obcanov sa audidlne a elektronické
dokumenty poZiciavaju i absencne.
Clanok 10
Zasady vypoziiavania
Kniznica poziciava Citatel'ovi dokument iba po predlozeni platného Citatel'ského preukazu.

Citatel’ si mdZe naraz absenéne vypozi¢at' najviac ....... dokumentov.

Vypozi¢na lehota dokumentu pri absen¢nom pozi¢iavani je........ dni. KniZnica moze
VvV pripade potreby poziadat’ o vratenie dokumentu pred uplynutim vypozicnej lehoty.

Vypozi¢éni lehotu mozno predizit, ak o to Gitatel’ poziada pred jej uplynutim. Predizenie
Vypozi¢nej lehoty je mozné najviac 3X 0 d’alSich............. dni od datumu predlZzovania.
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PrediZenie vypozi¢nej lehoty nie je mozné ak:
a) Ccitatel' ma priestupky (nacas nevratené vypozicky, nezaplatené upomienky)
b) dokument si rezervoval iny Citatel’.

Predlzenie vypozi¢nej lehoty sa povazuje za novu vypozicku.

Vypozi¢any dokument si moze Citatel rezervovat. Ak ten isty dokument Ziada viac
Citatel'ov, ich poradie sa stanovuje podl'a daitumu rezervacie. Kniznica informuje citatel'a
0 moZznosti prevzatia rezervovaného dokumentu.

PredlZzenie vypozi¢nej lehoty sa povazuje za novu vypozicku.

Clanok 11
Evidencia vypoZiciek

Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarucena
preukazatelnost’ ich vypoZicania konkrétnemu Citatelovi a zabezpefend ochrana
knizni¢ného fondu.

Evidencia vypozic¢anych dokumentov sa vykonava (upresni kniznica):
- elektronicky v databaze automatizovaného vypozi¢ného systému
- manudlne v eviden¢énom formuldri, pripadne v Citatel'skom preukaze

Prevzatie vypozic¢ky potvrdzuje ¢itatel’ svojim podpisom.

KniZnica potvrdzuje Citatelovi vratenie vypoZi¢aného dokumentu.

Clanok 12
Zodpovednost’ ¢itatel’a za vypozZi¢any dokument

Citatel’ je povinny:

a) Pri vypozicani dokument prezriet’ a vSetky nedostatky ihned’ ohlasit’ kniznici. Ak tak
neurobi, nesie zodpovednost za vSetky neskor zistené poSkodenia a musi uhradit’
kniZnici néklady na opravu dokumentu.

b) Vratit' vypozicany dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Clanok 13
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Ak citatel’ vrati dokument po stanovenej vypozi¢nej lehote, je povinny zaplatit’ poplatok
za oneskorenie bez ohladu na to, ¢i bolo vratenie dokumentu upominané alebo nie.
Citatel' plati poplatok z oneskorenia za kazdy dokument osobitne. Kniznica vyda
Citatel'ovi o zaplateni poplatku doklad.

Kniznica posiela ¢itatelovi maximalne dve upomienky. Tretou upomienkou je vyzva na
vratenie dokumentu pred podanim Zaloby. Po zaslani prvej upomienky ma citatel’ az do
vyrovnania si zavazkov voci kniznici poskytovanie d’alSich sluzieb pozastavené.



Ak citatel' nevrati dokument ani po tretej upomienke, bude kniznica vymahat’ jeho
nahradu prostrednictvom sudu. Pri stdnom vymahani hradi vSetky naklady Citatel’, resp.
jeho zakonny zastupca.

Clanok 14
Straty a nahrady

Citatel’ je povinny bezodkladne oznamit kniznici poskodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle prislusnych ustanoveni Obcianskeho
zakonnika.

O poskodeni, zni¢eni alebo strate dokumentu sa spisuje zdznam s uréenim, dokedy a akym
spdsobom sa Citatel’ zavdzuje dokument nahradit’, ¢o potvrdzuje svojim podpisom.

KniZnica pozaduje nahradenie Skody niektorou z tychto foriem:

a) dodanim vytlacku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydanti,

b) nahradenim dokumentu kopiou strateného alebo poskodeného dokumentu. Zhotovenie
kopie moéze urobit’ i kniznica, pricom Citatel' hradi vSetky s tym spojené naklady
vratane nakladov na vazbu,

€) nahradenim dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia kniznice,

d) finan¢nou uhradou ceny dokumentu.

O spdsobe nahrady nevrateného alebo poskodeného dokumentu rozhoduje kniznica. Ak
Citatel’ v stanovene] lehote nenahradi sposobentt Skodu, kniZnica si uplatiiuje vo€i nemu
svoje naroky na stde.

Clanok 15
MedzikniZni¢n4a vypozi¢na sluzba

Ak citatel’ potrebuje dokument, ktory nie je sti€astou knizni¢ného fondu kniZznice, mdze
poziadat o ziskanie jeho vypozicky z inej kniznice v Slovenskej republike
prostrednictvom medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby (MVS).

Ak ¢itatel’ potrebuje ¢lanok z periodika, ktoré nie je siCastou knizni¢ného fondu kniZnice,
moze poziadat’ o ziskanie jeho kopie z inej kniznice Slovenskej republiky prostrednictvom
MVS.

Na poziadanie Citatela moze kniZnica sprostredkovat’ vypozicku dokumentu, alebo képiu
¢lanku z periodika, ktoré sa nenachadzaju vo fonde Ziadnej kniZnice Slovenskej republiky,
zo zahrani¢nej kniznice prostrednictvom medzinarodnej medzikniznicnej vypozicnej
sluzby (MMVY).

Pri vypozickach MVS a MMVS musi Citatel' dodrziavat’ vypozi¢né lehoty a vSetky
podmienky stanovené pozi¢iavajiicou kniZznicou. O pripadné predlZenie vypozicnej lehoty
treba poziadat’ aspon tyzden pred jej uplynutim.



Vypozicky MVS z inych kniznic su bezplatné. Pri poziadavke na kopiu ¢lanku musi
Citatel' uhradit’ poplatok stanoveny v Cenniku poplatkov a sluzieb Knizni¢ného a
vypozi¢ného poriadku.

Kniznica poskytuje MVS a MMVS podl'a Vyhlasky MK SR o MVS a MMVS

Zavereéné ustanovenia

Prilohou Knizni¢ného a vypoziéného poriadku je Cennik sluzieb a poplatkov, ktory
vydava a upravuje riaditel’ kniznice.

Vynimky z Knizniéného a vypozicného poriadku v odévodnenych pripadoch moéze
povolit’ riaditel’ kniznice alebo nim povereny pracovnik.

Rusi sa predchédzajuci Knizni¢ny a vypozicny poriadok z............ccecvvrvennene

Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost’ a i¢innost’ dila ...........cceeeerueenne

veduci kniZnice
peciatka kniznice alebo obecného tradu



