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KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK

Zemplinska kniZnica v TrebiSove v zmysle § 16 ods. 10 zakona NR SR ¢&. 126/2015 Z. z.
0 knizniciach, Zriad’ovacej listiny Zemplinskej kniznice v TrebiSove schvalenej
zastupitel’stvom Kosického samospravneho kraja dia 1.4. 2009 a v zmysle neskorsich
dodatkov Zriad’ovacej listiny vydava tento KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok.

KNIZNICNY PORIADOK

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia, vymedzenie zakladnych pojmov

Zemplinska kniznica v TrebiSove /d’alej len kniznica alebo ZK TV/ je verejna regionalna
kultirna, informacna a vzdeldvacia ustanovizen, ktora ziskava, spracovava, uchovava,
ochranuje a spristupiiuje knizni¢ny fond.

Kniznica je prispevkova oOrganizacia, ktorej zriadovatelom je KoSicky samospravny kraj
/d’alej len ,zriad'ovatel*/. KniZnica je Specializovand pravnickd osoba, ktora ma vlastnu
pravnu subjektivitu. Riadi sa vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi.

Kniznica je na rozpocet Kosického samospravneho kraja zapojena prispevkom. Hospodarene
kniznice, ako prispevkovej organizacie, sa riadi zakonom ¢. 523/2004 Z. z. 0 rozpo¢tovych
pravidlach verejnej spravy a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov a ostatnymi v§eobecne zavdznymi pravnymi predpismi.

KniZnica plni funkciu mestskej kniznice pre mesto TrebiSov a regionalnej kniznice pre region
trebiSovského okresu. Poskytuje kniZni¢no-informacné sluzby a posobi ako koordina¢né,
vzdelavacie, Statistické, metodické, bibliografické a informaéné centrum pre kniznice v ramci
svojej uzemnej posobnosti.

Knizni¢ny poriadok ZK TV, ktorého stcéastou je Vypoziény poriadok s Cennikom sluzieb
a poplatkov za knizni¢no-informaéné sluzby, upravuje vzajomné vztahy kniZnice a jej
pouzivatelov.

Kniznica zabezpeci zverejnenie knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku na viditelnom mieste
Vv kniznici a na svojej webovej stranke.

Clanok 2
Ulohy kniZnice

Kniznica, prostrednictvom komplexnych knizni¢no-informa¢nych sluzieb a informaénych
technologii, zabezpeCuje slobodny pristup k informéaciam Sirenym na vsSetkych druhoch
nosi¢ov. Doplia, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje, vyuZiva a spristupiiuje
univerzalny knizni¢ny fond, vratane knizni¢nych dokumentov miestneho a regionalneho
vyznamu.



Poskytovanim  knizni¢no-informa¢nych  sluzieb, z vlastnych kniznicnych  fondov
a spristupnovanim vonkaj$ich informac¢nych zdrojov, napomaha kniznica uspokojovaniu
kultirnych, informaénych, vedeckovyskumnych a vzdeldvacich potrieb pouZzivatelov,
podporuje ich celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvo;j.

Organizuje komunitné kulturne a vychovno-vzdelavacie podujatia.

Knizni¢ny fond tvori:

- primdrny fond: knihy, e-knihy, periodika (noviny a c¢asopisy), CD ROM, dokumenty na
pocitacovych médiach, mapy, spolo¢enské hry a hracky, taktilné (hmatové) knihy, regionalne
dokumenty, edi¢né materialy vydané kniznicou,

- sekundarny fond: online katalog, bibliografie.

Clanok 3
Sluzby kniZnice

Poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb je zavazkovym pravnym vzt'ahom. Kniznica
poskytuje svoje sluzby v stlade s Ustavou SR a Manifestom IFLA/UNESCO o verejnych
knizniciach. Dodrziava princip rovnosti poskytovania knizniénych sluzieb vSetkym
zaujemcom bez ohl'adu na pohlavie, vek, rasu, narodnost’, naboZenstvo, politicka orientaciu,
jazyk alebo spolocenské postavenie.

KniZnica poskytuje zakladné a Specidlne kniZni¢no-informacné sluzby. Zakladné sluzby st
bezplatné. Specialne sluzby sa poskytuju za uhradu. Rozsah a thradu tychto sluzieb upravuje
Cennik sluzieb a poplatkov, ktory vydava a upravuje riaditel’ka kniznice a ktory je prilohou
KniZzni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Zakladné kniznicno-informacné sluzby:

- prezen¢né (vypozicky knizniénych dokumentov, vratane e-knih, V priestoroch
kniznice),

- absen¢né (vypozi¢ky knizni¢nych dokumentov, vratane e-knih, mimo priestorov
kniznice),

- prezen¢né a absenéné vypozicky spolo¢enskych hier,

- poskytovanie ustnych faktografickych a bibliografickych informécii,

- zabezpecenie pristupu na internet na Studijné ticely (60 minut denne zdarma).

Specidlne kniznicno-informacné sluzby:

- medzikniZni¢né vypozicné sluzby,

- medzinarodné medziknizniéné vypozi¢né sluzby,

- pristup k vonkajsim informa¢nym zdrojom,

- rezervovanie knizni¢nych dokumentov,

- vyhl'addvanie a vypozic¢anie dokumentov na objednavku,

- vypracovanie resersi (tlacena i elektronicka verzia),

- reprografické sluzby (tla¢, skenovanie, vyhotovovanie kopii Casti dokumentov)
- vyuzivanie pocita¢ovej techniky — internet.



3. Pravo vyuzivat’ knizni¢no-informacné sluzby ma:
- registrovany pouzivatel, ktory je drzitel'om platného Citatel'ského preukazu vydaného na
zaklade vyplnenia prihlasky za citatel'a, po preukazani sa preukazom totoznosti a zaplateni
¢lenského poplatku (Citatel'sky preukaz je vydavany na 365 dni a po uplynuti tejto doby je potrebné
preregistrovanie),
- jednodnovy pouzivatel - jednorazové clenstvo na zaklade jednorazového manipulacného
poplatku.

4. Pouzivatel' kniznice, vratane jednodnového pouzivatela, sa zavdzuje dodrziavat’ Kniznicny
a vypozi¢ny poriadok kniznice a zaroven dava suhlas s pouzitim a spracovanim Svojich
osobnych udajov pre potreby kniznice.

5. Navstevnici kniznice, bez ohl'adu nato ¢i su registrovanymi pouzivatel'mi sluzieb alebo nie,
moZzu sa zucastnit’ kultirnych a vzdeldvacich podujati organizovanych kniznicou, priCom su
povinni respektovat’ pravidla kniznice.

6. Kniznica poskytuje svoje sluzby individualnym a kolektivnym pouzivatelom. Z hl'adiska
potrieb jednotlivych kategorii pouzivatelov ma kniznica pravo prednostne sprostredkovat
ziadané dokumenty, regulovat’ pocet vypoziciek, upravit’ vypozi¢ni lehotu a pod.

Clanok 4
Pouzivatelia sluZieb kniZnice
Zakladné prava a povinnosti pouzivatelov
Clenstvo v kniZnici

1. PouzZivatel’om sluZieb kniZnice po zaregistrovani sa méze stat’:
al fyzickd osoba, ktora moze kniZnicu osobne navstevovat’, t.j. individualny pouzivatel’

- diet'a vo veku do 15 rokov so suhlasom zdkonného zastupcu (svoj suhlas s ¢lenstvom a
prebratie zaviazkopravnej zodpovednosti potvrdi zakonny zéstupca podpisom na prihlaske za
Citatel’a),

- kazdy obcan SR nad 15 rokov. Svoju totoznost’ pri registracii musi preukazat’ pravoplatnymi
dokladmi (ob¢ianskym preukazom), déchodcovia a invalidni déchodcovia pri uplatiiovani
zl'avneného zapisného predlozia prislusny doklad, studenti,

- obCan iné¢ho §tatu — preukaz Citatel'a sa vystavuje po predloZeni cestovného pasu alebo
identifikaénej karty S opravnenim vyuzivat dokumenty kniznice len prezencne. PO
predlozeni dokladu o prechodnom bydlisku na Gzemi SR mu moézu byt poskytnuté aj
absencné vypoziéné sluzby. Vynimku moze povolit’ riaditel’ka kniznice alebo opravneny
zastupca,

- ak fyzicka osoba, resp. jej zakonny zastupca, odmietne uviest’ v prihlaske povinné osobné
udaje potrebné na jeho identifikéciu (meno a priezvisko, datum a miesto narodenia, adresa
trvalého bydliska, resp. aj prechodného bydliska, ak ho ma, a druh a ¢islo osobného
dokladu), resp. neda stihlas na ich pouzivanie v informacnom systéme kniznice, nemoze byt’
zaregistrovany ako pouZivatel kniZnice.

b/ pravnicka osoba /institicia, organizacia a pod./, t.j. kolektivny pouzivatel’:

- prihlaSku podpisuje Statutarny zastupca a opatri ju peciatkou organizacie. Preukaz
kolektivneho ¢lena mozZzno pouzivat iba po predlozeni dokladu totoznosti konkrétneho
pracovnika, ktory je povereny uskutocniovat’ styk s kniznicou. Takto evidovana pravnicka
osoba je nositel'om pouzivatel'skych prav a povinnosti.
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10.

11.

Dokladom o registracii je Citatel'sky preukaz a pouzivatel’ si jeho platnost’ obnovuje
kazdoro¢ne po vyplneni prihlasky a zaplateni ¢lenského poplatku.

Podpisanim prihlaSky sa pouzivatel’ zavdzuje, ze bude dodrziavat’ ustanovenia Knizni¢ného a
vypozi¢ného poriadku.

Detom do 15rokov sa vystavi Citatel'sky preukaz po predlozeni pisomného suhlasu
rodicov, pripadne zdkonného zastupcu podpisanou prihlaskou.

Pouzivatel' podpisanim prihlasky za Citatel'a vyjadruje sthlas s pouzitim svojich osobnych
udajov na ucel poskytnutia knizni¢no-informaénych sluzieb kniznicou.

Kniznica sa zavdzuje spracovavat’ osobné udaje registrovanych pouzivatelov, resp. ich
zakonnych zastupcov v zmysle zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni
neskorsich predpisov. Po uplynuti platnosti ¢itatel'ského preukazu a jeho neprediZeni, ako aj
po splneni zakonom uloZeného Statistického zist'ovania, sa kniznica zavizuje zlikvidovat
osobné udaje pouzivatela, ktory ma vysporiadané vsetky zavidzky voci kniznici, max. do
doby 2 rokov.

Citatel'sky preukaz je neprenosny doklad, jeho platnost je 365 dni a méze ho pouzivat len
osoba, ktorej bol vystaveny. Citatel'sky preukaz opraviiuje pouZivatela vyuZivat vietky
knizni¢né sluzby. Drzitel' preukazu je zodpovedny za jeho pripadné zneuzitie. Zamestnanec
kniznice mdze poziadat' pouzivatela kniznice predlozit’ obc¢iansky preukaz na overenie
totoznosti. Ma pravo zadrzat’ Citatel'sky preukaz, ktory bol evidentne zneuzity inou osobou.

Citatel'sky preukaz opraviuje pouzivatel'a kniznice vstupovat’ na jednotlivé useky knizniéno
— informaénych sluZieb. Bez platného preukazu sa vstup na tieto pracoviska neumozni. Pravo
navstevovat’ kniznicu a vyuZivat’ jej sluzby moZno pouZzivatel'ovi obmedzit’ alebo odnat’ aj z
hygienickych dovodov.

Drzitel' preukazu je povinny pri najblizsej prilezitosti nahlasit’ kniznici pripadna stratu
Citatel'ského preukazu. Za vystavenie duplikatu preukazu zaplati poplatok (vid' aktualny
cennik). Pri opakovanej strate z nedbanlivosti mozno pouzivatel'ovi kniznice odobrat’ pravo
pouzivat’ sluzby kniznice.

Pouzivatel’ knizni¢nych sluzieb je povinny ohlésit’ kniznici zmenu priezviska alebo bydliska,
a to najneskor do 15 dni odo dna uskutocnenia zmeny. Kazd4d zmena musi byt doloZena
osobnym dokladom. Ak kniznica musi zmenené udaje zistovat’ sama, naklady s tym spojené
hradi pouzivatel’.

Pravnicka osoba je povinna ozndmit’ kniznici zmenu svojho nazvu, zmenu zamestnanca
povereného stykom s kniznicou, ako aj d’alS§ie pravne nalezitosti. Drzitel preukazu —
poverena osoba je povinny ohlasit’ kniznici zmenu svojho mena a bydliska.

Povinnosti pouZivatel’ov sluzieb kniZnice:

- oboznamit’ sa a dodrziavat’ ustanovenia Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku, ako aj
pokyny zamestnancov kniznice,

- podriadit’ sa kontrolnym opatreniam, potrebnym na ochranu majetku kniznice,

- Vo vsetkych priestoroch kniznice zachovavat ticho, poriadok a Cistotu, spravat’ sa
disciplinovane, neposkodzovat’ knizni¢ny fond, inventar ani technické zariadenie,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

- dodrziavat’ zakaz fajCenia, telefonovania z mobilného telefonu, vnasania bicyklov,
vstupovania na kolieskovych korculiach, vodenia zvierat, konzumovania potravin a alkoholu
v priestoroch kniznice,

- pri vstupe do kniznice odkladat’ si tasky a kabaty do uzamykatel'nych skriniek.

Pouzivatel'ovi postihnutému nakazlivou chorobou a pouzivatel'ovi, v byte ktorého sa
nakazliva choroba vyskytuje, kniznica dokumenty nepozic¢iava. Kniznica neposkytne sluzby
osobam, ktoré zreteI'ne javia znamky pozitia Oomamnych latok. Pravo navstevovat’ kniznicu a
pouzivat' jej sluzby mozno odopriet pouzivatelovi aj z hygienickych dovodov, napr.
mimoriadne zneéisteny odev a zapach, ktoré takymto spOosobom obmedzuju ostatnych
Citatel'ov.

Ak pouzivatel’ tieto ustanovenia porusi, mdéze byt docasne alebo trvalo zbaveny prava
pouzivat’ sluzby kniznice.

Clenstvo v kniZnici zanika:

- odhlasenim pouZivatela,

- neobnovenim ¢lenstva,

- zru$enim ¢lenstva pre poruSenie Knizniéného a vypoziéného poriadku.

Pouzivatel a navStevnik kniZznice sa moéze pohybovat len v priestoroch pristupnych
verejnosti. Nie je opravneny vstupovat’ do skladov, sluzobnych a prevadzkovych priestorov
kniZnice.

Rodi¢ alebo iny zdkonny zastupca je zodpovedny za dieta do veku 15 rokov, ktoré sa
nachadza v priestoroch kniznice. Dieta v predskolskom veku sa nemdze pohybovat v
priestoroch kniznice bez sprevadzajucej osoby. V pripade organizovanych podujati v
priestoroch kniznice mé& za dieta zodpovednost sprevadzajuca osoba (pedagogicky
pracovnik a 1.).

Pouzivatel’ ma pravo podavat’ tstne alebo pisomné pripomienky, podnety a navrhy na pracu
kniznice ajej zamestnancov. Moze ich konzultovat s obsluznym personalom, vedicou
sluzieb a Statutarnym zastupcom kniznice. Staznosti moze pouzivatel podavat v zmysle
Zakona NR SR ¢. 152/1998 Z. z.

V kniznici nie je dovolené vykonavat' verejné zbierky, ankety, predaj tovaru a sluzieb,
umiestiiovat’ reklamy, natdcat’ videonahravky bez povolenia riaditel’ky, pripadne vediiceho
Zamestnanca.

Clanok 5
Ochrana osobnych udajov pouzivatel’ov kniZnice

V suvislosti s i¢innostou Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady EU (pod skratkou
GDPR) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych os6b pri spracuvani osobnych
udajov a o vol'nom pohybe takychto tidajov a zékona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych
udajov, ktoré nadobudaju Gcinnost’ dia 25. maja 2018 Zemplinska kniznica v TrebiSove
spraciiva osobné udaje iba na zéklade zdkonnych podmienok uvedenych v Nariadeni GDPR
a pre ucely zékona €. 126/2015 Z.z. o knizniciach.



2. Kniznica spracovava nasledovné osobné udaje pouzivatela v sulade so Zakonom ¢. 18/2018
Z. z. o ochrane osobnych udajov:
a) meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum
narodenia, Cislo dokladu totoznosti a jeho platnost, telefonne ¢islo, emailova adresa,
meno, priezvisko a adresa zakonného zastupcu dietat’a;
Obcan, ktory neda suhlas k spracovaniu zakladnych identifikacnych udajov, nemdze
vyuzivat’ sluzby kniznice. Zékladné identifikacné udaje pouzivatel'a overuje kniznica pri
registracii, pri kazdom prediZeni platnosti &itate'ského preukazu a pri kazdej zmene
ktoréhokol'vek z uvedenych udajov. Kniznica spracovéava osobné udaje pouzivatel'a po
podpisani prihlasky pouzivatela. Pouzivatel’ svojim podpisom prejavi suhlas so spracovanim
osobnych udajov. Ak pouzivatel’ poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych udajov
(osobne po predlozeni nalezitych dokladov), kniznica povazuje zmluvny vztah za ukonceny
a osobné udaje zlikviduje.

3. Osobné udaje st spracované zamestnancami kniznice manualnym a elektronickym
sposobom. Kniznica spracovava iba pravdivé a presné osobné udaje, ktoré za tymto ucelom
overuje.

4. Osobné udaje registrovaného pouzivatel'a zaznamenané v listinnej podobe kniznica likviduje
skartovanim podl'a zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov Registraturneho poriadku.

5. Kniznica spracovava osobné udaje svojich registrovanych pouzivatel'ov vo vlastnom
knizni¢no—informa¢nom systéme a nespristupnuje ich tretim osobam okrem pripadov, ze tato
povinnost’ vyplyva zo zdkona alebo rozhodnutia iného organu verejnej moci.

6. Kniznica ziskané osobné udaje uchovava po dobu trvania Clenstva v kniznici. Po jeho
skonceni, neobnoveni, vyrovnani zadvizkov voci kniZnici a po splneni zdkonom daného tcelu
Statistického vykazovania st osobné udaje v databdze zlikvidované najneskér do 24
mesiacov od skoncenia Clenstva alebo i skér na zdklade pisomnej ziadosti pouzivatela.
Osobné tudaje registrovaného pouzivatela zachytené v pocitacovych databazach su
zlikvidované vymazanim identifika¢nych udajov (anonymizéaciou) prostrednictvom
sprostredkovatel'a: SVOP spol. s. r. 0., Pod rovnicami 2, 841 04 Bratislava. Takto
anonymizované udaje su d’alej pouZivané len pre Statistické ucely.

7. Kniznica uchovava historiu vypoziciek, zaznamy o pouziti Citatel'ského preukazu a pohyboch
knizni¢nej jednotky pre pripad rieSenia spornych situacii i pre prehl'ad pouZzivatela o jeho
CitateI'skej historii. V pripade, Ze si pouzivatel’ nepraje historiu vypozi€iek uchovavat, moze
poziadat’ o jej vymazanie osobne v kniznici.

8. Zverejnovanie fotografii. Fotodokumenticia sa vyuziva pre propagacné reprezentatné a
hodnotiace ucely kniznice. Forma: fotografia (farebna alebo Ciernobiela).



VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 1
Vymedzenie obsahu vypozi¢ného poriadku

Vypozicny poriadok v sulade s Ob¢ianskym zédkonnikom upravuje vztahy medzi kniznicou a
pouzivatel'om sluzieb kniznice. Stanovuje podmienky a spdsob vypoziciavania jednotlivych
druhov dokumentov, vypozi¢ni dobu, poplatky za sluzby a sankcie za nedodrzanie vypozi¢ného
poriadku.

Clanok 2
Zakladné zasady pozi¢iavania

1. VypozZi¢iavanim kniznicnych dokumentov, ktoré st oznacené vlastnictvom kniznice, resp.
dokumentov inych organizacii, platia medzi kniznicou a pouzivatelom ustanovenia
Obcianskeho zakonnika: § 659 az 662.

2. Kniznica pozi¢iava dokumenty len pouzivatelovi, ktory sa preukdze platnym Ccitatel'skym
preukazom.

3. Pouzivatel' osobne zodpoveda za poziané dokumenty a nesmie ich poziciavat d’alSim
osobam.

4. Pouzivatelovi kniznice sa pozic¢iavaji vSetky dokumenty z knizni¢ného fondu. Deti do 15
rokov vyuzivaju fond Useku literatary pre deti a mladez. Vynimku mo6Zze udelit’ knihovnik.
Dokumenty sa pozi¢iavaji v kniZnici aj mimo priestorov kniznice. O spdsobe vypoZic¢ky
rozhoduje kniznica.

5. Vypozi€ky sa uskutocnuju v sulade s poslanim a charakterom kniZnice a v stlade s
poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu. PouZivatel mé pravo vypoZi€at’ si z kniznice
najviac 20 (+10 periodik) a deti do 15 rokov najviac 15 knizni¢nych dokumentov.
Dokumenty sa pozi¢iavaju absen¢ne /mimo budovy kniznice/ a prezencne /len v priestoroch
kniZnice/.

Absencne sa poziciavaji: knihy na jednotlivych tisekoch kniznice
Prezencne sa poziciavaju: knihy regionalneho charakteru a knihy zo $pecialneho fondu
kniznice

6. Kniznica ma pravo regulovat’ pocet naraz absencne vypozic¢anych knizni¢nych dokumentov.
Pouzivatel' si moéZe, po preukdzani sa platnym CitateI'skym preukazom, vypozicat' naraz
najviac 30 knizni¢nych dokumentov (vratane periodik).

7. 'V stlade s poslanim kniZnice sa mimo jej priestorov nepozi¢iavaju:
- diela zaradené do priru¢nych fondov,
- najnovsie Cisla periodik a dennej tlace,
- regionalny knizni¢ny fond.



Clanok 3
VypoZzi¢na lehota knizni¢nych dokumentov

Vypoziéna lehota dokumentu pri pozi¢iavani mimo kniznicu absenéne je:
- knihy a brozary 30 dni

maximalna diZka po 3-nasobnom prediZeni 120 dni

- vybrané knihy a brozury /Specidlny fond/ 7 dni

maximaélna diZka po 3—nasobnom prediZeni 21 dni

- periodicka tla¢ - noviny a ¢asopisy 14 dni (starSie Cisla)

Pozadovany termin vratenia vypozi¢aného dokumentu stanovuje knizni¢no-informaény
systém. Pri kazdej navsteve kniznice obdrzi Citatel’ doklad o pozi¢anych knihach s terminom
ich vratenia. Jeden doklad o pozicanych knihach vlastnoruéne podpise a druhy si ponechava.

Citatel' je povinny sledovat’ terminy vratenia dokumentov a do uvedenych terminov ich
vratit’.

Vypoziéni lehotu mozno pred jej uplynutim prediZit’ najviac trikrat:

- osobne

- prostrednictvom ktorejkol'vej emailovej adresy uvedenej na webe kniznice alebo aj na
Citatel'skom preukaze

- telefonicky — 056/ 672 42 22

PrediZenie vypoziénej lehoty nie je mozné, ak:

- Citatel’ ma priestupky (v€as nevratené dokumenty, nezaplatené poplatky),

- dokument si rezervoval iny Citatel,

- ¢itatel'ovi do obdobia jedného mesiaca konci platnost’ registracie alebo uz skoncila.

Ak citatel’ nedodrzi stanovenu vypozi¢nu dobu a knihy vrati po termine, G¢tuje mu kniznica
poplatky za omeskané vratenie alebo neskoré predlzenie dokumentu podla Obéianskeho
zakonnika § 544 a aktualneho Cennika sluzieb a poplatkov kniznice.

Proces sank¢énych poplatkov sa realizuje:
- vyskou poplatku upomienky, za omeskané vratenie alebo neskoré predizenie dokumentu
za kazdy dokument a za kazdy deni po uplynuti vypozi¢nej lehoty,
- e-mailom: pripomienkou resp. predupomienkou — 3 dni pred ukon¢enim vypozi¢nej lehoty
(pokial’ pouzivatel’ poskytne kniznici svoju e-mailovu adresu), tato sluzba pre Citatel'ov nie je
spoplatnend, ale ani garantovana,
- e-mailom: 1., 2. upomienkou - po prekroCeni vypozi¢nej lehoty (30 dni) sa v zmysle
aktualneho Cennika sluzieb a poplatkov za¢ne pouzivatel'ovi generovat’ prva upomienka, po
60 diioch druha upomienka osobitne na kazdy dokument a kazdy den oneskorenia,
- e-mailom: riaditel'skou upomienkou po 90 ditoch od datumu vypozi¢ania dokumentu,

: upomienkou Pokus o zmier po 150 diioch od datumu vypozic¢ania dokumentu a
v zmysle aktualneho Cennika sluzieb a poplatkov a osobitne na kazdy dokument a kazdy den
oneskorenia plus hodnota predchadzajucich upomienok,
- prvou postovou upomienkou po uplynuti 1 roka od vypozi¢ania dokumentu (kniZznica
nezodpoveda za pripadné nedoruc¢enie pisomnej upomienky z dovodu moznych technickych
problémov).



V pripade neuhradenia dlznej sumy stanovenej aktudlnym Cennikom, budil pouzivatelovi
zablokované d’alSie vypozi¢ky az do vyrovnania zavdzkov voci kniZnici. DIZni sumu je
pouzivatel’ povinny uhradit’ najneskor pri nasledujiicej navsteve kniznice.

8. Zmena Cennika sluzieb a poplatkov nadobuda platnost’ vzdy ditom jeho aktualizacie.
9. Vypoziciavanie knizni¢nych dokumentov je zavizkovym pravnym vztahom.

10. Vsetky knihy, ¢asopisy, noviny a ostatné dokumenty sa poziciavaju na zaklade Citatel'ského
preukazu.

Clanok 4
Evidencia vypozi¢anych kniZni¢nych dokumentov

1. Evidenciu vypozi¢anych knizniénych dokumentov vedie kniZnica tak, aby bola zarucena
preukazatel'nost’ vypozicania jednotlivych knizni¢nych dokumentov konkrétnemu Citatel'ovi
a zabezpecCena ochrana knizni¢ného fondu.

2. Evidencia vypozicanych knizni¢nych dokumentov sa vykonava:

a) elektronicky, v databaze vypozi¢ného systému

b) manualne, v eviden¢nom prihlaskovom formulari,

C) prevzatie vypozic¢ky potvrdzuje Citatel’ svojim podpisom,

d) kniznica potvrdzuje vratenie vypozicky dokumentu na poziadanie,

e) Citatel moZe informacie o aktualnom stave svojich vypoziciek ziskat na poziadanie
alebo na www stranke kniZnice - cez on-line katalogy a svoj ID kod, ktory dostane na
poziadanie.

3. Citatel’ ma pravo na rezervéaciu pozadovaného dokumentu. Kniznica je verejnou kniznicou s
volne pristupnym kniZznym fondom, preto neprijima elektronické Ziadanky na volny
dokument, len rezervacie na dokument, ktory je momentalne pozi¢any. Ak ten isty dokument
ziada viac Citatelov, ich poradie sa stanovuje podla datumu rezervacie. O moznosti
vyzdvihnutia dokumentu a dobe rezervacie dokumentu je Citatel' informovany ustne, e-

mailom, telefonicky alebo formou sms spravy. Knihu je potrebné vyzdvihnat do piatich dni
od ozndmenia, inak rezervacia prepada.

Clanok 5
Prava a povinnosti pouzivatel’a

PouZivatel’ ma pravo:

1. vypozicat' si dokumenty z vlastnych fondov kniznice i z fondov inych kniznic po
predlozeni platného citatel'ského preukazu,
2. obdrzat’ potvrdenku o vypozic¢ke s ditumom vratenia vypozi¢anych dokumentov,

3. pouzivat’ technické vybavenie kniZnice len prostrednictvom odborného zamestnanca
kniZnice.
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Pouzivatel’ je povinny:

1.

prezriet vypozi¢ané dokumenty a povinnost' nahlasit’ ich poskodenie zamestnancovi
kniznice. Ak tak neurobi pred ich vypoziCanim, nesie za poSkodené dokumenty
zodpovednost. Ked’ vracia vypozi¢ané dokumenty postou, robi tak na vlastné naklady
a zodpovednost’,

vratit’ vypozi¢ané dokumenty v takom stave, v akom ich pozic¢al. Do dokumentov nesmie
Citatel' robit’ ziadne zdsahy (poznadmky, vystrihovanie a pod.). Spodsobent Skodu na
vypozi¢anom dokumente musi nahradit’,

uhradit’ poplatok z oneskoreného vratenia Vypozi¢anych dokumentov bez ohl'adu na to,
¢i bolo vratenie upominané alebo nie,

nahradit’ strateny alebo poskodeny dokument niektorou z tychto foriem:

- dodanim neporuseného titulu toho istého dokumentu,

- nahradenim dokumentu kopiou straten¢ho alebo poskodeného titulu, resp. uhradenim
finan¢nych nakladov spojenych s vyhotovenim kopie,

- nahradenim stratené¢ho dokumentu inym titulom podl’a rozhodnutia kniznice,

- uhradenim redlnej ceny strateného dokumentu + manipula¢ny poplatok (vid® Cennik).
Pouzivatel’ je povinny uhradit’ aj v§etky naklady, ktoré kniZnici v suvislosti s poskodenim
alebo stratou dokumentu vznikli.

O sposobe nahrady za nevrateny, poskodeny dokument rozhoduje vylucne kniznica. Ak

si Citatel’ v stanovenej lehote nesplni zavazok suvisiaci so stratou ¢i znehodnotenim
dokumentu, uplatiiuje si svoje naroky kniznica vo¢i nemu pravnou cestou. V pripade
detského citatel'a zodpovednost’ nesie rodic alebo iny zdkonny zastupca.

Clanok 6
Vypozi¢ny poriadok MVS a MMVS

Ak pouzivatel' potrebuje dokument, ktory kniznica nemad vo svojom fonde, moze
poziadat’ o sprostredkovanie vypozicky z inej kniznice na Slovensku prostrednictvom
Medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby (MVS).

Ak pouzivatel’ potrebuje dokument, ktory sa nenachadza vo fondoch Ziadnej kniZnice na
Slovensku, moze kniZznica na poZiadanie sprostredkovat vypozi¢anie dokumentu zo
zahrani¢ia Medzinarodnou medziknizni¢nou vypozi¢nou sluzbou (MMVS).

Za sluzby MVS a MMVS kniZznica vyzaduje od pouzivatela uthradu vzniknutych
nakladov podla platného Cennika. Pri vypozickach prostrednictvom MVS a MMVS je
kniznica 1 pouzivatel povinny dodrziavat vypozicné podmienky, ktoré stanovi
pozi¢iavajica kniznica. Pri vypozickéach prostrednictvom MMVS je zasadne mozné len
prezen¢né $tadium takto pozi¢anych dokumentov.
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Clanok 7
Sluzby internetu

Pouzivatel’ s platnym Ccitate'skym preukazom alebo zaevidovany v centralnej evidencii
ako host’, mé pravo vyhladavat’ si informécie potrebné na vzdelavacie a relaxacné tcely
na uréenych Studijnych miestach v kniznici jednu hodinu denne. Ostatny ¢as vyuZzivania
internetu upravuje Cennik.

Pouzivatel tejto sluzby musi ovladat’ pracu na pocitaéi s operacnym systémom Windows
a zédkladné principy prace s pocitacovou sietou internet.

Stahovanie suborov a ich ukladanie na disk, vkladanie prinesenych CD ROM-ov,
prestavovanie systémov a konfiguracii je zakazané.

Vytlacenie informécii z internetovych strdnok, textovych a tabulkovych editorov a
obrazkov sa povazuje za platent sluzbu v zmysle Cennika.

Clanok 8
Zasady vyuZivania biblioboxu

Bibliobox sluzi k vrateniu knih vypozi¢anych v Zemplinskej kniznici v Trebisove.

Pouzivatel’ nedostane potvrdenie o vrateni knihy, jej vratenie je zalozené na dovere medzi
kniZnicou a pouzivatel'om.

KniZnica sa zavdzuje pouZivatel'ovi odpisat’ knihy z jeho pouZivatel'ského konta pocas
najbliZ§ieho pracovného dna.

PouZivatel’ je povinny skontrolovat’ si stav na konte do 48 hodin osobne, telefonicky
alebo elektronicky a v pripade nezrovnalosti podat’ reklamaciu.

Pokial' ma pouzivatel' vygenerované sank¢éné poplatky (upomienky), je povinny ich
uhradit’ pri najbliZSej navsteve kniZnice.

. Nevraten¢ vypozicky sa pouZzivatel'ovi automaticky nepredlzuju.

Prostrednictvom biblioboxu nie je mozné vratit’:

- dokumenty vypozi¢ané prostrednictvom MVS,

- dokumenty vypozicané z inych kniznic,

- iné typy dokumentov ako knihy (CD, AV, periodika),

- dokumenty vymahané riaditel'skou upomienkou, upomienkou Pokus o zmier,

- nadrozmerné knihy,

- knihy, ktoré chce cCitatel’ kniznici darovat’,

Dokumenty treba vkladat’ do biblioboxu tak, aby sa neposkodili.

KniZnica nezodpovedd za nezrovnalosti pri knihdch vratenych prostrednictvom
biblioboxu.
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9.

10.

11.

12.

Clanok 9
Zasady rezervacie dokumentov, vyuzivanie knihoboxu

. Rezervacia dokumentov je sluzba spoplatiiovana podla Cennika sluzieb a poplatkov.

Pouzivatel' si m6ze dokumenty rezervovat online prostrednictvom svojho citatel'ského
konta alebo osobne.

V pripade, ze je pozadovany dokument vypozicany, mdze si ho pouzivatel’ rezervovat.
Ak ten isty dokument ziada viac pouzivatel'ov, ich poradie stanovuje automatizovany
systém podl'a datumu a Casu rezervéacie.

. Rezervovat' dokument si mdze pouzivatel prostrednictvom online katalogu na webe

kniznice, e-mailom, telefonicky.

KniZnica informuje pouzivatela o moznosti prevzatia rezervovaného dokumentu
telefonicky alebo e-mailom.

Rezervovany dokument si méze pouzivatel' vyzdvihnit' do 7 kalendarnych dni osobne
Vv kniznici.

Ak si pouzivatel zo zavaznych dovodov nemdze prevziat rezervovany dokument
v stanovenej lehote, oznami to kniznici, ktord moze prediZit' lehotu na prevzatie ak
dokument nie je rezervovany inym pouzivatelom. Pouzivate]l modze prevzatim
dokumentu poverit’ aj int1 osobu 0 ¢om vopred telefonicky upovedomi kniznicu.

Pouzivatel moZe poziadat’ o zruSenie rezervacie alebo ju zrusit’ elektronicky cez svoje
CitateI'ské konto v katalogu. V pripade, Ze tak urobi predtym ako mu bolo elektronicky
doru¢ené oznamenie o vyzdvihnuti, poplatok za rezervaciu sa neuhradza. Ak je
dokument uz pripraveny na prevzatie a pouzivatel’ bol o tejto skutocnosti informovany,
ale vstanovenej lehote si ho neprevezme, rezervacia je zrusena, no pouZivatel je
povinny uhradit’ stanoveny poplatok za rezervaciu.

. KNIHOBOX umoziiuje vSetkym zaregistrovanym Citatelom kniznice vyuZivat

bezkontaktnu vypozi¢nu sluzbu 24 hodin denne 7 dni v tyzdni.

Zaregistrovani Citatelia si dopredu objednaju ziadané dostupné dokumenty z fondu nasej
kniznice e-mailom alebo telefonicky, s uvedenim svojho mena, adresy a Cisla
Citatel'ského preukazu.

U ditatelov do 15 rokov Ziada o tto sluZzbu zdkonny zastupca.

KniZnica, najneskor do 3 pracovnych dni, zasle emailom spravu 0 vyzdvihnuti Ziadanych
knih, s uvedenim kodu (posledného Stvorcislia citatel'ského preukazu), podla ktorého si
¢itatel’ moze knihy z knihoboxu vybrat’.

Pri vyzdvihnuti dokumentov z knihoboxu je potrebné mat’ pri sebe Citatel'sky preukaz.

Knihy v knihoboxe kniznica drzi 3 dni od odoslania oznamenia o vyzdvihnuti.
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13. Poplatok za objednavku 1 exemplara je stanoveny v Cenniku sluzieb a poplatkov a
Citatel' ho uhradza pri najblizSej moznej navSteve kniznice alebo aj online na ucet
kniznice.

14. Pri nevyzdvihnuti objednavky do 3 dni, knihy zknihoboxu kniznica vyberie, ale
poplatok za objednavku na ¢itatel'skom konte zostava neuhradeny vo forme pokuty.

Clanok 10
Zasady vyuzivania spolocenskych hier

1. Spolocenské hry sa pozi¢iavaju hlavne prezen¢ne (v kniznici), vybrané hry aj absen¢ne
(domov) za vratnua zalohu.

2. Hry si mozu poziciavat' len registrovani pouzivatelia star$si ako 15 rokov s platnou
registraciou a vyrovnanymi zavazkami vo¢i kniznici:

Prezencné vypoziciavanie sa realizuje za podmienok:

- pred vypozicanim hry je pouzivatel’ povinny skontrolovat, ¢i hra nie je poskodend a
nahlésit’ knihovnikovi pripadné nedostatky,

- hra bude pouzivatel'ovi zaevidovana na jeho ¢itatel'ské konto ako prezencéna vypozicka,
- pri vrateni hry pouzivatel’ spolu s knihovnikom skontroluje, ¢i hra nie je poskodena a
nasledne mu bude z jeho citatel'ského konta odpisana.

Absencné vypoZiciavanie sa realizuje za podmienok:

- pouzivatel’ musi mat’ platny Citatel'sky preukaz,

- pouzivatel’ musi byt starsi ako 15 rokov (v pripade pouzivatel'a mladSieho ako 15 rokov
je potrebné vyplnit’ jeho zdkonnym zastupcom tlacivo ,,Vyjadrenie zdkonného zastupcu
pre pozi¢iavanie spoloCenskych hier),

- pozi¢iavaju sa max. 3 hry na 2 tyzdne bez moznosti predizenia,

- pred vypoziCanim hry je pouzivatel’ povinny skontrolovat’, ¢i hra nie je poskodena, a
nahlasit’ knihovnikovi pripadné nedostatky,

- hra bude pouZzivatel'ovi zaevidovand na jeho Citatel'ské konto ako absen¢nd vypozicka,
pouzivatel' sa zavédzuje vratit hru neposkodenu a véas do kniznice na usek detskej
literatiry; ak hru nevrati vc€as, budd mu generované upomienky podla aktudlneho
Cennika,

- pri vrateni hry pouZzivatel’ spolu s knihovnikom skontroluje, ¢i je hra iplna a nasledne
mu bude z jeho citatel'ského konta odpisana,

- v pripade poSkodenia alebo straty hry alebo jej jednotlivych sucasti je pouzivatel
povinny zakupit’ novl hru alebo uhradit’ jej cenu.

Clanok 11
Pravidla vyuZivania e-¢itaciek

1. Kniznica pozi¢iava registrovanému pouzivatelovi Kniznice, na zaklade zmluvy
0 vypozicke, elektronicku ¢itacku na 30 kalendarnych dni v neposkodenom stave.

2. Citacku kniZznica pozi¢iava pouzivatelovi za kauciu 60 €, ktord mu bude v pripade
riadneho splnenia povinnosti pri ukon¢eni zmluvy a vrateni e-Citacky vratena spat’.
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Citacka sa pozi¢iava len s elektronickymi knihami, ktorych obsah predstavuje vol'né dielo
z hl'adiska autorskych prav. Pouzivatel' nie je opravneny elektronické knihy z citacky
mazat ani pridavat’.

Povinnost'ou pouzivatela je:

- overit’ si funkénost’ ¢itacky pri pozi¢iavani,

- ¢itacku uzivat’ len k praci s dokumentmi v sulade s prevzatym navodom, USB kablom
a obalom,

- dbat’ na to aby na nej nevznikla Skoda,

- chranit’ ju pred stratou a znehodnotenim,

- nepoziciavat’ ¢itaGku inej 0sobe,

- nemenit’ nastavenie Citacky ,

- vratit’ ¢itaCku v stanovenom termine, nabitli a v stave v akom ju prevzal.

Clanok 12
Iné sluzby kniznice

Kniznica poskytuje a sprostredkuje aj dalSie knizni¢né, bibliografické, informacné,
vzdelavacie a metodické sluzby:

— informéacie o primarnych a sekundarnych informaénych pramenoch

— informécie o poskytovanych sluzbach — osobne, telefonicky, e-mailovou postou

— Kklasické a databazové reSersné sluzby (platena sluzba podl'a cennika Vv prilohe)

— exkurzie a prednasky, hodiny informacnej vychovy deti a Studujiicej mladeze

— konzultacie pri vyhl'adavani v on-line katalogu nasej kniZnice

— vyhladavanie dokumentov v on-line katalogu slovenskych kniznic a v inych

databazach (platena sluzba podla cennika v prilohe)

Clanok 13
Zaverecné ustanovenia
Vynimky z Knizni¢ného a vypoziéného poriadku povol'uje riaditel'’ka kniznice.

Kniznica si vyhradzuje pravo menit’ a dopiiat’ Knizniény a vypoziény poriadok a Cennik
sluzieb a poplatkov. Aktudlna verzia je zavdzna pre vSetkych pouzivatel'ov kniznice

Zmeny v Kniznicnom a vypozi¢nom poriadku a v Cenniku sluzieb a poplatkov su
zverejhované v centrdlnej evidencii kniZnice a na webovej  stranke kniZnice
www.Kkniznicatv.sk.

Rusi sa Knizni€ny a vypoZzicny poriadok Zemplinskej kniZznice v TrebiSove platny
od 3.3.2021.

Tento KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost’ ditom 7.1.2022.

Ing. Janka Vargova
riaditel’ka
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http://www.kniznicatv.sk/

Priloha ¢. 1

Informacie o pracoviskach kniZnice

RIADITELSTVO KNIZNICE
Riaditel’ka - tel./fax: 056/ 672 27 86, 0918 955 857

Usek technicko-ekonomicky

UTVAR KNIZNICNO-INFORMACNYCH SLUZIEB

usek koordinacie a metodiky

usek doplnovania a spracovania fondov
usek regionalistiky

usek krasnej literatary pre dospelych
usek nducnej literatary pre dospelych
usek literatury pre deti a mladez

Vypozi¢ny ¢as knizni¢no-informaénych sluZieb:

Pondelok 08.00-18.00 h
Utorok 08.00 - 18.00 h
Streda 08.00 - 18.00 h
Stvrtok 12.00 - 18.00 h
Piatok 08.00 - 18.00 h
Sohota 08.00 - 12.00 h

V mesiacoch jul a august /ako aj v 0sobitnych pripadoch/ je prevadzka kniznice a vypozi¢ny
¢as ur€ovany osobitnym ustanovenim riaditel’ky kniznice.


http://www.kniznicatv.sk/sk/sluzby/oddelenia-a-useky#ukm
http://www.kniznicatv.sk/sk/sluzby/oddelenia-a-useky#udsf
http://www.kniznicatv.sk/sk/sluzby/oddelenia-a-useky#ur
http://www.kniznicatv.sk/sk/sluzby/oddelenia-a-useky#uknld
http://www.kniznicatv.sk/sk/sluzby/oddelenia-a-useky#uknld
http://www.kniznicatv.sk/sk/sluzby/oddelenia-a-useky#ulm

