KNIZNI CNY A VYPOZI CNY PORIADOK
MESTSKEJ KNIZNICE V

Zriadovacej listiny ..........coovvvvvvvveiiennnnn. Mestskej kniznice ................... V s
vydanej Mestskym zastupfvom v...................... N ; RO vydavam tento
Knizni¢ny a vypoziny poriadok (u kniznic, ktoré nemaju pravnu suhyekt, sa zo zakona
uvedie: vzmysl&l. ...........ccciiiiiiiiinnn. Organigeeho poriadku nazov institacie, ktorej je

kniZnica sdag’ou).

KNIZNI CNY PORIADOK
1. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Pb&sobnog Knizniéného poriadku

=

Knizni¢ny poriadok Mestskej kniznice v..............cue.. (@alej kniznica), ktorého sas’ou
je Vypoziiny poriadok, upravuje vzajomnétiahy kniznice a jefitate’ov a pouzivatéov.

2. Kniznica zabezp# zverejnenie Knizriného a vypoziného poriadku na viditeaom
mieste na vSetkych svojich pracoviskach, na swayey stranke a vydanim tau.

3. Mestska kniznicav ............. je univerzalnoweyeou kniznicou mesta.
Jej zrial’'ovatd’om je mestské zastupivo mesta ......cccceeeeeeeeeeiiiiiiiinns Kngznje
pravnicka osoba (alternativa: Kniznica jéafiou: nazov prislusnej organizacie).

4. Zakladnym poslanim kniznice je prostrednictvom Rkiiido-informanych sluzieb {’alej
sluzieb) a informénych technoldgii zabezpeva’ slobodny pristup k informaciam
Sirenym na vSetkych druhoch ntasr vratane miestnych a regionalnych informaciegoti
v ramci kniznéného systému regiénu koordineydudova, ochraiova’ a spristupova’
univerzalny knizniny fond a organizovakultirno-vzdelavacie podujatia.

Clanok 2
Zavaznog’ Knizniéného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok je zavazny pre vSetky pracoviskd kmignKniznica poskytuje svoje
sluzby na tychto pracoviskach:
Pobaky, oddelenia, adresa

Clanok 3
Knizni ény fond

1. Knizni¢ny fond kniZnice tvoria:
a) Primarny fond: knihy, periodika, regionalne dokutyemudobniny, zvukové
dokumenty, obrazové dokumenty, audiovizualne dokumelektronické zdroje



b) Sekundarny fond: katalégy (klasické, elektroniclk@ytotéky, bibliografie,
databazy v elektronickej forme

2. Fondy, katalogy a zariadenia kniznice s majetkaesten(Zakon NR SR 278/1993
Z.z. o sprave majetku Statu). Kazgdtate’ a pouzivatékniznice je povinny ich
chrant’ a nesmie ich poskodzata

Clanok 4
Sluzby kniznice

. KniZnica poskytuje zakladné a Specialne sluzbgkladné sluzby s bezplatné. Specialne
sluzby sa mézu poskytotzaa Uhradu. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou
Knizni¢ného a vypoziného poriadku.

. Zakladné sluzby kniznice su:

- vypozineé sluzby prezemé (v kniznici)

- vypozkneé sluzby abse&né (mimo priestorov kniznice)

- predlZovanie vypoZnej lehoty vypozianych dokumentov
- poskytovanie faktografickych a bibliografickych anfmacii

. Specialne sluzby kniznice su:

- rezervovanie pozadovanych dokumentov

- medzikniznéné vypozéné sluzby

- medzinarodné medziknizmé vypozéné sluzby

- cirkulaéné vypozéneé sluzby

- reSerSovanie z vlastnych i externych databaz (nédiych, narodnych
a medzinarodnych)

- pisomné spracovanie bibliografii a reSersi

- spristupovanie databaz na CD-ROM

- zabezpeenie pristupu k externym elektronickym zdrojom

- reprografické sluzby

- mikrografické sluzby

- vydavanie publikacii

- spristufovanie elektronickych vzdelavacich programov a hier

. KniZnica poskytuje sluzby na zaklade osobnych,misgh alebo telefonickych
poziadaviekitate’ov a pouzivatéov ako i poziadaviek zaslanych elektronickou postou
Podmienky poskytovania sluzieb upravuje Vygo¥iporiadok.

. Kniznica m6ze diferencovavoje sluzby na zaklade kategorizastate’ov
a pouZzivatbov pod’a veku, vzdelania a profesného zamerania.

Clanok 5
Pristupnost’ kniZnice

. KniZnica poskytuje sluzby v zmysle z4sad vSeobeupéfstupwitate’ov a pouzivatiov
k dokumentom a informaciam bezl'aldu na ich politickd, narodnostnu, nabozensku
a rasovu prislusnés



. Citatel’ a pouZivatEkniZnice méa na zéklade platnétitate’ského preukazu pristup do
vSetkycheitate’'skych priestorov kniznice.

. Zdravotne znevyhodnenytitated’'om a pouzivat®m sa poskytovanie sluzieb realizuje
primeranym spésobom s kddom na zdravotné postihnutie.

Clanok 6
Z&kladné prava a povinnosti¢itatel’a kniznice

. Citatel’ je povinny dodrziavaKnizni¢ny poriadok a zachovavg@okyny pracovnikov
kniznice.

. Citate’ je povinny odlo# si tasky a kabat na vyhradenom mieste. Vo v3etkych
priestoroch je povinny zachové&vticho, poriadok &istotu.

. Vstup do kniZnice nie je povolerijtate’ovi a navstevnikovi kniZznice pod vplyvom
alkoholu a omamnych latok.

.V priestoroch kniZnice je zakazané konzumoatkohol a fajit’.

.V priestoroch kniZnice sa zakazuje pouZiw#obilné telefény. Pouzivanie vlastnych
patitatov je dovolené po suhlase sluzbukonajliceho prakavni

. Z prava vyuzivéasluzby kniZnice je vyléenycitate’, ktory trpi ndkazlivou chorobou
acitatel’, ktory pre mimoriadne zgestenie odevu méze bBystatnynxitate’om na obtiaz.

. Citatd’ mé pravo podavaistne i pisomne pripomienky, podnety, navrhyaZsosti
k préci kniZnice. KniZnica vybavujea&nosti v sulade so zakon@mnl52/1998 Z.z.
0 S'aznostiach.

Clanok 7
Registraciaitatel’a

. Citated’om kniZnice sa méze sta

a) Kazdy olgan Slovenskej republiky, ktory méze kniznicu osohaeStevovéa

b) Prislusnik iného Statu, ktory ma povolenie k traaléalebo prechodnému pobytu
v Slovenskej republike a ma trvalé alebo prechdmdisko v sidle alebo Uzemnej
posobnosti kniznice.

. Pouzivatéom sluzieb kniznice moze Hkazdy oldan Slovenskej republiky alebo
prislusnik iného Statu, ktory nie je registrovanyitate’'om kniznice, a ktory pisomne,
telefonicky, alebo elektronickou poStou poZiadakitiu o niektord zo sluzieb
nevyzadujucich predlozentgtate’ského preukazu (napr. reSerné, reprograficke,
poskytovanie faktografickych a bibliografickych anfacii ad’.).

. Obktan sa stangtate’om kniznice vydanintitate’ského preukazu. Podpisanditate’skej
prihlasky citate’ vyjadruje suhlas s pouzitim svojich osobnych idajaarove sa
zavazuje, Ze bude pthustanovenia tohto Kniz&ného poriadku.



. Kniznica sa zavazuje dodrziavaakon¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov.

. KniZnica odovzd&itate’ovi pri zapise Knizriny poriadok.

_ Clanok 8
Citatel’sky preukaz

. Citate’sky preukaz sa vystavuje:

a) Obcanom Slovenskej republiky po predlozenéiabskeho preukazu, ktory nemozno
nahradf Ziadnym inym dokladom.
Od Studentov sa pozaduje aj predlozenie indexwaleb/rdenia o navsteve Skoly, od
nezamestnanych potvrdenie o evidencii na Uradesprac
U os6b od 15 do 18 rokov sa vyZaduje aj potvrdesd@&ov o prevzati hmotnej
zodpovednosti.
U deti do 15 rokov sétatd’sky preukaz vystavuje po podpisaiate’skej prihlasky
rodicom alebo zakonnym zastupcom.

b) Obtanom iného Statu po predlozeni povolenia k poby@lovenskej republike alebo
cestovného pasu.

c) Pravnym osobam po vyplnetitate’skej prihlaSky podpisanej opravnenym
pracovnikom.

. Platnos ¢itatd’ského preukazu sa obnovuje kazdy rok na zakladdgaenia dokladov
uvedenych v bode 1.

. Za vystavenie a obnovenigate’'skeho preukazu platitate’ registr&ny poplatok,
ktorého vySku ufuje Cennik sluzieb a poplatkov v prilohe tohto Kmihého poriadku.

. Clenstvo v kniznici a pravo vyuzivaej sluzby zanika:

a) odhlasenintitatd’a

b) neobnovenintdlenstva v novom kalendarnom roku

c) hrubym porusSenim Kniztiného a vypoziného poriadku a neposkytnutim predpisanej
nahrady za sp6sobend Skodu semom termine.

Po zanikuilenstva sa regist¢aé poplatky nevracaju.

. Citatel’, ktorému bolo odobraté pravo vyuZiauZby kniZnice pre hrubé porusenie
KniZni¢ného a vypoziného poriadku a nevyrovnanie zavazkoxivamiznici

v stanovenom termine, sa nemo6z¢& gtaovu jejcitate’om. Pravo vyuziviasluzby
kniZznice mbze hycitatelovi odobraté na ity ¢as i z hygienickych dévodov.

. Citate’sky preukaz je doklad, ktory optgyje Sitatela vyuziva vietky sluzby kniZnice
a jej dislokovanych pracovisk. Je neprenosny. MizpouZzivé ibacitate’, na meno
ktorého bol vydany. Pracovnik kniZznice méa pravoyketivek si vyziadd obiansky
preukazitate’a na overenie jeho totoZnosti.

. Za zneuzitigitate’'skeho preukazu zodpoveda jeho dizi®tratucitate’ského preukazu
je citate’ povinny ihnd’ ozndmi’ knizZnici. Novycitate’'sky preukaz sa vystavuje po
predloZeni dokladov uvedenych v bode 1.Za vydaoi€hocitate’ského preukazu



N

w

zaplaticitate’ stanoveny poplatok uvedeny v Cenniku sluziebpapkov tohto
Knizni¢ného poriadku.

. Citate’ je povinny bezodkladne ozn&fkiniZnici zmenu mena, bydliska a vydanie nového
ok¢ianskeho preukazu. Ak je kniZznica nutena tieto éidé&g’ova’ samagitatd’ hradi
vSetky s tym spojené naklady.

VYPOZI CNY PORIADOK

Clanok 9
Druhy vypozi¢iek

. Kniznica poskytuje vypozky kniznicnych dokumentov v sulade so svojim poslanim
a charakterom verejnej kniznice, prevadzkovymi noaZami, metodikou vypoZnych
sluzieb a poziadavkami na ochranu kniagho fondu.

. Dokumenty sa potiavaju absetne (mimo budovy kniznice) a prezer (do Studovni
acitarni).

. VypoZiciavanie knizninych dokumentov je zavazkovym pravnynm’aaom.

. Absertne sa nepotiavaju tieto dokumenty (upresni kniZnica):

- knizné vydania do roku 1830

- dokumenty potrebné pre dennu prevadzku kniznicea@zmé do pritkovych
fondov)

- dokumenty zaradené do fondov Studovitarni

- dokumenty, ktorych pogZiavanie by bolo v rozpore so vSeobecnymi pravnymi
predpismi (faSistickd, rasisticka, pornografickaritira a pod.)

- noviny acasopisy bezného roku

- audialne dokumenty (gramoplatne, audiokazety, \Kdeety, CD platne,
magnetofonové pasky, diskety)

- elektronické dokumenty (CD-ROM, DVD)

- dokumenty zapoZané prostrednictvom medzikniZngj vypozénej sluzby
a medzinarodnej medzikniZmiej vypozénej sluzby, pri ktorych to ako podmienku
stanovila poskytujuca kniznica.

. Ur¢enym skupinam zdravotne postihnutycktaov sa audialne a elektronické
dokumenty poZiavaju i absetne.

Clanok 10
Zasady vypoZztiavania

=

Kniznica poZtiavacitate’ovi dokument iba po predlozeni platnéfiate’'skeho preukazu.
. Citatel’ si méZe naraz abséme vypozéat najviac  dokumentov.

. Vypozina lehota dokumentu pri abs@om poZzéiavani je dni. Kniznica moze v pripade
potreby poZiadeo vratenie dokumentu prd uplynutim vypoigj lehoty.



. Vypozi¢nt lehotu mozno pré#it, ak o tocitate’ poZziada pred jej uplynutim. Pigenie
Vypoziénej Ihoty je mozné najviac trikratdalSich dni od datumu predlZovania.

. Predzenie vypoziinej lehoty nie je mozné ak:
a) citatd’ méa priestupky (n&s nevratené vypaiy, nezaplatené upomienky)
b) dokument si rezervoval intatel’.

. Predzenie vypoziinej lehoty sa povaZzuje za novl vypii.

. Vypozicany dokument si moézatate’ rezervovad. Ak ten isty dokument Ziada viac
Citate’ov, ich poradie sa stanovuje faddatumu rezervacie. Kniznica informdjeate’a
0 moznosti prevzatia rezervovaného dokumentu.

Clanok 11
Evidencia vypoZtiek

. Kniznica vedie evidenciu vypazanych dokumentov tak, aby bola z&éena
preukdzaténog’ ich vypozEania konkrétnemtitate’ovi a zabezp#ené ochrana
knizni¢ného fondu.

. Evidencia vypozianych dokumentov sa vykonava (upresni kniZnica):
- elektronicky v databaze automatizovaného vyfu#o systému
- manualne v evidemom formulari, pripadne &itate’'skom preukaze

. Prevzatie vypoZky potvrdzujetitate’ svojim podpisom.
Kniznica potvrdzujéitate’ovi vratenie vypogianého dokumentu.

Clanok 12
Ruéeniegitatela za vypoztany dokument

. Citatel’ je povinny:

a) Privypoztani dokument prezriea vSetky nedostatky ihdeohlast’ kniznici. Ak tak
neurobi, nsie zodpovednoaa vSetky neskér zistené poSkodenia a musi uhradi
kniznici ndklady na opravu dokumentu.

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

Clanok 13
Vymahanie nevratenych vypoztiek

Ak citatel’ vrati dokument po stanovenej vyp&ej lehote, je povinny zaplétpoplatok
za oneskorenie bez kddu na togi bolo vratenie dokumentu upominané alebo nie.
Citatel plati poplatok z oneskorenia za kazdy dokumenbitse. KniZnica vyda
Citatedlovi o zaplateni poplatku doklad.



Kniznica posiel&itate’ovi maximalne dve upomienky. Ti@ upomienkou je vyzva na
vratenie dokumentu pred podanim Zaloby. Po zaplaej upomienky méditate’ az do
vyrovnania si zavazkov ¥okniznici poskytovanielalSich sluzieb pozastavené.

Ak ¢itate’ nevrati dokument ani po tretej upomienke, budérkioa vymaha jeho
nahradu prostrednictvom sudu. Pri saidnom vymahawii kSetky nakladyitatel’, resp.
jeho zakonny zastupca.

Clanok 14
Straty a ndhrady

. Citatel’ je povinny bezodkladne ozn&kiniZnici poskodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradikodu v zmysle prisluSnych ustanoventi@bskeho
zakonnika.

. O poskodeni, zaeni alebo strate dokumentu sa spisuje zaznafesion, dokedy a akym
spbsobom séitatd’ zavazuje dokument nahrégdéo potvrdzuje svojim podpisom.

. KniZnica poZaduje nahradenie Skody niektorou httydoriem:

a) dodanim vytléku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani

b) nahradenim dokumentu képiou strateného alebo pesiébe dokumentu. Zhotovenie
képie mbZze urolii kniznica, préom citatd’ hradi vSetky s tym spojené naklady
vratane nakladov na vazbu

c) nahradenim dokumentu inym dokumentomlj@ozhodnutia kniZnice

d) finantnou Uhradou za nevrateny dokument

. O spdsobe nahrady nevrateného alebo poSkodenébmdaku rozhoduje kniznica. Ak
Citatd’ v stanovenej lehote nenahradi sp6sobend Skodinikaisi uplatuje vati nemu
svoje naroky na sude.

Clanok 15
Medziknizniéna vypozind sluzba

. Ak ¢itate’ potrebuje dokument, ktory nie jeca®’ou knizntného fondu kniznice, méze
poziad& o ziskanie jeho vypo3ky z inej kniZznice v Slovenskej republike cez
medzikniznénu vypozéna sluzbu (MVS).

Ak citate’ potrebujeilanok z periodika, ktoré nie je &&’ou kniznéného fondu kniznice,
moZe poziadao ziskanie jeho kopie z inej kniznice Slovenskegubliky prostrednictvom
MVS.

. Na poZiadanigitated’a méze kniznica sprostredkavaypozicku dokumentu, alebo kdpiu
¢lanku z periodika, ktoré sa nenachadzaju vo fomadngj kniznice Slovenskej republiky,
zo zahraninej kniznice prostrednictvom medzinarodnej medzikiinej vypoztnej
sluzby (MMVS).

. Privypoztkach MVS a MMVS mustitatel’ dodrziava vypozicné lehoty a vSetky
podmienky stanovené p@iavajucou kniznicou. O pripadné piéenie vypozinej lehoty
treba poziadaaspadi tyzdei pred jej uplynutim.



. Vypozicky MVS z inych kniznic su bezplatné. Pri poziadankekdpiuclanku musi
Citate’ uhradi’ poplatok stanoveny v Cenniku poplatkov a sluzadtia Kniznéného
a vypozéneho poriadku.

. Kniznica poskytuje MVS a MMVS pdd Vyhlasky MK SR o0 MVS a MMVS

PORIADOK STUDOVNI A CITARNI

Clanok 16
Prava a povinnosti pouzivatia v Studovniach agitar nach

. Kniznica poskytuje svoje sluzby v tychto Studovhiacitamach (uti kniznica):

. Pouzivaté méa v Studovni pravo vyuziva

- fond Studovne na prezémé Stadium

- dokumenty objednané z kniZniych skladov
- vypocut’ si zvukovy dokument

- vidiet videoprogram

- vyuziva’ dokumenty na CD-ROM

- vyuZiva sluzby internetu

. Pouzivaté je povinny pri prichode a odchode zo Studovnelpatsluzbukonajucemu
pracovnikovi vlastné dokumenty a dokumenty prinéseimych oddeleni kniZnice.

. Pouzivaté je povinny pred odchodom zo Studovne odigiduzité dokumenty na miesto,
pripadne ich vrafisluzbukonajucemu pracovnikovi.

. Pouzivaté je povinny zaznamerigprezekne poz¢ané dokumenty z fondu Studovne do
prisluSnej evidencie prezamych vypoZzéiek.

. Do dokumentov z fondov Studovni sa nesmutrdi@dne z4sahy, ani sa nesmua Ziadnym
spbsobom poskodzowaAk je pouzivate v Studovni pristihnuty pri akomKgek
poSkodzovani dokumentu, musi nahfakodu potla rozsahu poSkodenia.

. Pouzivaté m6ze podénavrh na doplnenie fondu Studovn&tarne sluzbukonajucemu
pracovnikovi.

Zavereéné ustanovenia

. Prilohou KniZznéného a vypoziného poriadku je Cennik sluZieb a poplatkov, ktory
vydava a upravuje riaditekniznice.

. Vynimky z Knizniného a vypoziného poriadku v odévodnenych pripadoch méze
povolit’ riaditd’ kniZnice alebo nim povereny pracovnik.



3. RuSi sa predchadzajuci KniZny a vypozény poriadok z

4. Tento Kniznény a vypozény poriadok nadobuda platrtoa (Einnog’ dia

Riaditd’ kniznice



