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Vzorovy knizniény poriadok

V zmysle § 16, ods. 10 zakona Narodnej rady SR €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach a 0 zmene a doplneni
zékona &. 206/2009 Z. z. o mizeéch a o galériach a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty
a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich
predpisov v zneni zakona €. 38/2014 Z. z. a v sulade so Zriadovacou listinou .........cceeeeeeeecccneeeneenn.
.......................................... vydava tento Kniznicny a vypoziény poriadok.

Knizniény poriadok
Clanok 1

VSeobecné ustanovenia

......

uchovéva, ochrafiuje, vyuZiva a spristupfiuje svoj knizniény fond, poskytuje knizniéno-informaéné
sluzby, napomaha uspokojovat kulturne, informacné, vedeckovyskumné a vzdelavacie potreby
pouzivatelov a podporuje ich celozivotné vzdelavanie, informacnu gramotnost, tvorivy osobny
rozvoj a jazykovu rozmanitost.

2. Kniznica je povinna vypracovat a umiestnit na verejne pristupnom mieste kniznicny a vypozicny
poriadok a v sulade s nim poskytovat knizni¢no-informacné sluzby. V kniznicnom a vypozicnom
poriadku kniznica upravi spdsob, rozsah a Uhradu za poskytovanie kniznicno-informacnych sluzieb.

3. V sulade so svojim zameranim a Specializaciou a v ramci svojej posobnosti kniZnica zabezpecuje
a poskytuje vSetkym pouzivatelom rovnaky pristup ku knizniéno-informacnym sluzbam z vlastnych
knizniénych fondov a spristupfiovanim vonkajsich informacnych zdrojov.

- 4. Kniznica organizuje a uskutocnuje komunitné, kultirno-spolocenské a vzdelavacie aktivity
a moze plinit funkciu skolskej kniznice v rozsahu a za podmienok uréenych zriadovatelom kniznice.



Vzorovy

kniznicny
- poriadok

Clanok 2
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond je subor vSetkych knizni¢nych dokumentov, Gcelovo vybranych, sustavne doplfiovanych,
uchovavanych, ochranovanych a spristupfiovanych pouzivatelovi.

2. Knizni¢ny fond kniznice tvori:

a/ Primarny fond: knihy, periodika, regionalne dokumenty, hudobniny, mapy, zvukové dokumenty,
obrazové dokumenty, audiovizualne a elektronické dokumenty,

b/ Sekundarny fond: kataldgy, bibliografie a databazy v elektronickej forme
3. Fondy, kataldgy a zariadenia kniznice sU majetkom .......cccccevviiccccieeeeeenne e

Kazdy pouzivatel kniznice je povinny ich chranit a nesmie ich poskodzovat.

~ Clénok 3
- Sluzby kniznice
1. Knizniéno-informacné sluzby su vykony odbornych ¢innosti zalozenych na vyuzivani knizniénych

fondov a elektronickej zbierky s cielom uspokojovat informacné potreby, poziadavky a zaujmy
pouzivatelov.

2. Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je zavaznym pravnym vztahom medzi kniznicou a jej
pouzivatelom.

3. Po hrubom poruseni Knizniéného a vypozicného poriadku sa pouzivatelovi méze odobrat pravo
vyuzivat knizniéno-informacné sluzby kniznice.
4. Z hladiska potrieb pouzivatelov modze kniznica prednostne sprostredkovat Ziadané dokumenty,

upravit pocet vypozi¢anych dokumentov, upravit vypozic¢nu lehotu dokumentov a pod.

5. Zdravotne znevyhodnenym pouzivatelom su knizniéno-informacné sluzby poskytované primeranym
spdsobom so zretelom na ich zdravotné postihnutie.

6. Kniznica poskytuje sluzby nazaklade osobnych, pisomnych, telefonickych poziadaviek pouzivatelov,
ako i poziadaviek zaslanych elektronickou formou. Stanoveny poplatok za poskytnuté kniznicno-
informacné sluzby uhradi pouzivatel v zmysle platného Cennika kniznice. '
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7. Kniznicno-informacné sluzby su najma:

= prezencné vypozicky kniznicnych dokumentov (len v priestoroch kniznice),

= absencné vypoiic':.ky knizniénych dokumentov (mimo priestorov kniznice),

= predlZovanie vypozicnej lehoty vypozi¢anych dokumentov,

= poskytovanie ustnych a pl'somny'lch faktografickych, referencnych a bibliografickych informacii,
= zabezpecenie pristupu na internet,

= vypoziciavanie zvukovych dokumentov a dokumentov v Braillovom pisme nevidiacim
a slabozrakym pouzivatelom,

= medziknizni¢na vypozicna sluzba (MVS),

* medzindrodna medzikniiniéné vypozicna sluil;a (MMVS),

= rezervovanie kniznicnych dokumentoy,

*  spracovanie reSersi z vlastnych a externych databaz,

= reprografické sluzby - kopirovanie a skenovanie z dokumentov v zmysle platnej legislativy
= spristupnovanie elektronickych informacnych zdrojoy,

= vydavanie publikacii a informacnych materialoy,

= organizovanie kulturnych podujati a vychovno-vzdelavacich podujati a kurzov ‘

= konzultacné, poradenské a vzdelavacie sluzby pre zamestnancov kniznic.
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Clanok 4
Pouzivatelia kniznice
Pouzivatelom kniznice moze byt:
fyzicka osoba - individualny pouzivatel
= deti do 15 rokov so suhlasom zakonného zastupcu, ktory za nich prebera zodpovednost

» * ob¢an Slovenskej republiky nad 15 rokov. Svoju totoznost pri registracii musi preukazat
pravoplatnymi dokladmi (OP, Studentsky preukaz, preukaz ZTP a pod.)

obcan iného Statu, ktory ma povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu v Slovenskej
republike

pravnicka osoba (institucia, organizacia, podnik a pod.) - kolektivny pouzivatel

Fyzické alebo pravnickd osoba sa zaregistrovanim stava pouZivatelom kniznice. Podpisanim
prihlasky vyjadruje suhlas s pouzitim svojich osobnych udajov pre potreby kniznice a zavazuje sa,
se bude dodrziavat ustanovenia Knizniéného a vypozi¢ného poriadku. Dokladom o registracii je
Citatel'sky preukaz.

. KniZnica sa zavazuje dodrziavat Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679
z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych os6b pri spractvani osobnych Udajov a o volnom pohybe
takychto udajov (GDPR) a Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

. Kniznica je opravnena na ucel poskytovania knizniéno-informacnych sluzieb spracovavat osobné
udaje aktivnych pouzivatelov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa
prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, ¢islo dokladu totoznosti ajeho platnost, najvyssie
dosiahnuté vzdelanie, telefénne cCislo, emailova adresa, meno, priezvisko a adresa zakonného
zastupcu dietata.

. Pouzivatelom kniznice sa mdze stat obcan zaregistrovany s casovym obmedzenim na jeden den.
Poskytuju sa mu vsetky sluzby okrem absenénych vypoziciek.

. Pouzivatelom kniznice sa moze stat obcan, ktory nie je zaregistrovanym pouzivatelom kniznice
a poziada o niektoru zo sluzieb, ktoré nevyzaduju predloZenie Citatelského preukazu.

Prostrednictvom online katalogu kniznice sa mdze obcan predregistrovat v pripade, ze nie je
pouzivatelom kniznice. Vyuzivat sluzby kniznice moZze az po osobnej navsteve v kniznici a podpisani
prihlasky pouzivatela.

. Pouzivatel kniznice ma pravo podavat ustne alebo pisomné pripomienky, podnety, navrhy
a staznosti k praci kniznice.
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9. Pouzivatel kniznice je povinny vo vsSetkych priestoroch kniznice zachovavat ticho, poriadok,
Cistotu, bezpecnostné predpisy a hygienické zasady. Spravat sa voci svojmu okoliu ohladuplne
a reSpektovat prava ostatnych pouZivatelov.

10. V priestoroch kniznice je pouzivatel povinny dodrziavat zakaz fajcenia, pozivania alkoholickych
napojov, omamnych latok, konzumovatjedla a napoje a dodrziavat opatrenia naochranuknizni¢nych
dokumentov a majetku kniznice.

1. Navstevnici kniZnice, ktori nie su registrovanymi pouzivatelmi sluzieb sa mdZzu zG&astnit kultdrnych
a vzdelavacich podujati organizovanych kniznicou, pricom st povinni reSpektovat pravidla kniznice.

Clanok 5
Citatelsky preukaz
1. Citatelsky preukaz sa vystavuje: :
a/ Obcanom Slovenskej republiky po predlozeni pIatného obcianskeho preukazu.
b/ Detom do 15 rokov sa vystavuje Citatelsky preukaz po podpisani prihlasky zakonnym zastupcom.

¢/ Obcanom iného statu po predlozeni povolenia k pobytu v Slovenskej republike alebo cestovného
pasu.

d/ Pravnickym osobam na zaklade vyplnenej prihlasky podpisanej Statutarnym zastupcom
a po predlozeni platného obcianskeho preukazu povereného zamestnanca, opravneného
zabezpecovat styk s kniznicou. :

2. Citatelsky preukaz, za ktory zaplati pouzivatel stanoveny poplatok v zmysle platného Cennika
kniznice ho opravnuje vyuzivat kniznicno-informacné sluzby.

3. Citatelsky preukaz je neprenosny doklad, mdZe ho pouzivat iba osoba, ktorej bol vystaveny.

4. Platnost citatelského preukazu je 12 mesiacov. Po uplynuti tejto doby sa platnost cCitatelského
preukazu obnovuje, na zaklade predlozenych potrebnych dokladov.

5. Pouzivatel kniznice je povinny kniznici oznamit zmeny priezviska, bydliska, Skoly, dokladu totoznosti
a pod.

6. Pouzivatel je povinny oznamit kniznici stratu Citatelského preukazu. Novy Ccitatelsky preukaz
sa vystavuje po predlozeni potrebnych dokladov a zaplateni stanoveného poplatku uvedeného
v Cenniku kniznice.
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7. Clenstvo v kniZnici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:

= odhlasenim registrovaného pouzivatela

= neobnovenim ¢lenstva v stanovenom termine

= hrubym porusenim Knizniéného a vypozi¢ného poriadku

= umrtim pouzivatela

Vypozicny poriadok
Clanok 6
Zasady vypoziCiavania

Vypoziény poriadok je dokument, ktory upravuje podmienky poskytovania knizni¢no-informacnych
sluzieb kniznice, vratane ‘prav a povinnosti pouzivatelov kniznice.

. V sulade s Obcianskym zakonnikom (§ 421 Pripady osobitnej zodpovednosti, § 488 Zavazny pravny
vztah, § 544 Zmluvna pokuta, § 546, 547 Rucenie, § 659 az § 662 Zmluva o vypozicke, § 663 Najomna
zmluva - VSeobecné uStéﬁovenia) upravuje vztahy medzi kniznicou a pouzivatelom kniznicno-
informacnych sluzieb kniznice.

. 0 sposobe spristupnovania knizniénych dokumentov rozhoduje knizZnica v sulade so svojim poslanim,
ochranou knizniénych dokumentov, odbornym zameranim kniznice a dodrZiavanim platnej legislativy.

Kniznica vedie evidenciu vypozicanych dokumentov tak, aby bola zarucena preukazatelnost ich
vypozicania konkrétnemu pouzivatelovi a zabezpecena ochrana knizni¢ného fondu.

Kniznica vypoziCiava kniznicné dokumenty absencne (mimo priestorov kniznice) a prezencne
(len v priestoroch knizZnice) registrovanému pouzivatelovi, ktory'/'sa preukaze platnym cCitatelskym
preukazom, pripadne inym dokladom, ktory jasne identifikuje pouzivatela sluzieb a prevzatie vypoziciek
potvrdi podpisom.

. Pouzivatelom skolského veku sa nepoziciavaju dokumenty urcené pre dospelych. Na preukaz detského
pouzivatela si poziCiavaju dokumenty urcené pre deti a mladez. Vynimku moze udelit zamestnanec
kniznice.

Pouzivatel osobne zodpoveda za vypozicané dokumenty az do ich vratenia kniznici.

. Pouzivatel ma pravo absencne si vypozicat ...... kniznicnych dokumentov a ...... periodik, deti do 15
rokov ........ kniznicnych dokumentov a ..... periodik.
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10.

Pouzivatel ma pravo prezencne si vypozicat kniznicné dokumenty v priestoroch kniznice.

Dokumenty, ktoré su pozicané, moze kniznica na poziadanie pouzivatela rezervovat. Ak ten isty
dokument Ziada viac pouzivatelov, ich poradie sa stanovuje podla datumu rezervécie. KniZnica
informuje pouzivatela o moznosti prevzatia rezervovaného dokumentu, ktory si mdze pouzivatel
vyzdvihnut do ...... kalendarnych dni.

Clanok 7
Vypozicna lehota
Vypozicna lehota knizniénych dokumentov pre absencné vypozicky:
= knihy - ........ kalendarnych dni
= periodika - ...... kalendarnych dni

V nevyhnutnych pripadoch moze kniznica urcit aj kratSiu vypozicnu lehotu, pripadne ziadat vratenie
dokumentov pred uplynutim vypozicnej lehoty. .

Vypoziénu lehotu je mozné predizit najviac ..........krat, ak o to pouZivatel poZiada pred ukon&enim
vypoiiéhej lehoty dokumentov a za predpokladu, Ze dokument neziada iny pouzivatel. PrediZenie
vypozicnej lehoty dokumentu sa povaZuje za novu vypozicku.

Pouzivatel pred ukonéenim vypoziénej lehoty dokumentov si prediZenie vypoziénej lehoty méze
vykonat osobne v kniznici, pisomne, telefonicky, e-mailom, elektronicky prostrednictvom konta
pouzivatela v knizniénom systéme alebo prostrednictvom chatu.

Vypoziéky dokumentov je moZné obnovit bezprostredne po uplynuti .......krat prediZzenej vypozicnej
lehoty, pricom pouzivatel je povinny vratit kniznicné dokumenty. Ak kniznicny dokument nie je
rezervovany inym pouzivatelom, moze poziadat o novu vypozicku knizniéného dokumentu.

. PrediZenie vypoZi&nej lehoty absenénych vypoZigiek nie je mozné ak:

= je kniznicny dokument rezervovany inym pouzivatelom,
= ma pouzivatel voci kniznici podIznosti,

« je prekroCeny pocet prediZeni vypoziénej lehoty,

= je Citatelsky preukai neplatny.

Ak pouzivatel nevrati dokument v stanovenej vypozicnej lehote je povinny uhradit poplatok
za oneskorené vratenie v zmysle platného Cennika kniznice.
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Clanok 8
Zodpovednost za vypozicany dokument
Pouzivatel je povinny vrétit vypozicany dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Povinnostou pouzivatela je chranit vypozicané dokumenty pred stratou, poskodenim a zni¢enim. Je
nepripustné podciarkovanie textu, pisanie pozndmok do dokumentov, vytrhavanie ¢i vystrihovanie
stran a obrazkov a pod.

; Kaidy'pouil'vatel'je povinny pri prevzati si vypozicany dokument prezriet a vSetky pripadné nedostatky
ihned’ nahlasit. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost za vSetky neskor zistené nedostatky a je povinny
uhradit kniznici poplatok v zmysle platného Cennika kniznice.

. Pouzivatel je povinny ohlasit kniznici poskodenie, znicenie alebo stratu dokumentu, o Com sa spisuje
zdznam s urcenim, dokedy a akym spdsobom sa pouzivatel zavazuje dokument nahradit, o potvrdzuje
svojim podpisom. '

Clanok 9
~ Vymahanie nevratenych vypoziciek

Ak pouzivatel nevrati dokumenty v stanovenej vypozicnej lehote je povinny uhradit poplatky
za oneskorené vratenie za kazdy dokument a kazdy den oneskorenia v zmysle platného Cennika
kniznice.

Kniznica doruci maximalne tri pisomné upomienky a nasledne vyzvu o vrateni kniznicnych dokumentov
pouzivatelovi. Ak pouzivatel nevrati tieto dokumenty, kniznica vymaha nahradu prostrednictvom sudu.

. Pri sidnom vymahani nevratenych vypoziciek hradi vSetky naklady pouzivatel, alebo jeho zakonny
zastupca. : :
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Clanok 10
Medzikniznicna vypozicna sluzba
a Medzinarodna medziknizni¢na vypozicna sluzba (MVS a MMVS)
1. Medziknizniéna vypozicna sluzba je knizni¢no-informacna sluzba, prostrednictvom ktorej kniznica

pre svojho pouzivatela ziskava knizniény dokument alebo jeho cast z knizniéného fondu inej kniznice
na uzemi Slovenskej republiky.

2. Medzinarodna medzikniznicna vypozic¢na sluzba je kniznicno-informacna sluzba, prostrednictvom
ktorej kniznica pre svojho pouzivatela ziskava knizniény dokument alebo jeho ¢ast z knizni¢éného fondu
inej kniznice mimo uzemia Slovenskej republiky.

3. Kniznica zabezpeCi pouzivatelovi kniznicny dokument cez MVS a MMVS na zaklade vyplnenej
a podpisanej ziadanky na objednanie dokumentu. :

4. Ziadajlca kniznica prebera zodpovednost za vypoZi¢ané dokumenty od &asu, ked knizniény dokument
opusti poZziadant kniZnicu, aZz po moment vréatenia vypozi¢aného dokumentu poZiadanej kniZnici.
Kniznica je povinna kniznicny dokument vratit kniinici, ktora ho zapozicala, v dohodnutej lehote
a v zodpovedajucom stave.

5. Po oznameni o dostupnosti dokumentov v kniznici si pouzivatel' objednané dokumenty vyzdvihne
a svojim podpisom na potvrdenke o vypozicke dokumentu prebera zodpovednost za vypozicany
dokument MVS, MMVS, za dodrzanie dohodnutej vypozicnej lehoty, za jeho stratu, poskodenie a pod.

6. Za sluzby MVS a MMVS kniznica vyzaduje od pouzivatela poplatky v zmysle platného Cennika kniznice.

Clanok 1

Poriadok Studovni a citarni
(ak ich obecna kniznica ma)

1. Pristup do Studovni a citarni je mozny po predlozeni platného Citatelského preukazu.

2. Pouzivatel je povinny dodrziavat kniznicny a vypozi¢ny poriadok, riadit sa pokynmi zamestnanca
kniznice a v pripade potreby podrobit sa kontrolnym opatreniam.

O AN

s vy 7 ge

a MMVS, pocitace a technické zariadenia kniZnice.

4. Pouzivatel ma volny pristup k prirucénému fondu a je povinny riadit sa pokynmi zamestnanca kniznice
a spravat sa ohladuplne k ostatnym pouzivatelom.

10
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Pouzivatel je povinny vSetky zistené nedostatky v kniznicnom dokumente vo viastnom zdujme oznamit
zamestnancovi kniznice. '

PouZivatel nesmie robit Ziadne zésahy ¢i poSkodzovanie do vypoZi¢anych dokumentov, nesmie
poskodzovat zariadenia Studovne alebo Citarne.

Pouzivatel méZe podat navrh na doplnenie fondu Studovne a &itdrne zamestnancovi kniZnice.
Internetové sluzby pre pouzivatelov su urcené predovsetkym na odborné a studijné ucely.

Pouii\)atelbm, ktori vyuzivaju internetové stanice je zakazané prezerat stranky s pornografickym,
rasistickym alebo nasilie propagujucim obsahom a stahovat dokumenty, filmy, hudbu v rozpore
s platnou legislativou.

Pouzivanie fotoaparatov, kamier, skenerov, notebookov, mobilnych telefénov je dovolené so suhlasom
zamestnanca kniznice a v sulade s dodrzanim platnej legislativy.

Pouzivatel moze na uréenych pocitacovych staniciach vyuzivat programy balika LibreOffice, Microsoft

Office a pod.

Pouzivatel si moze vytlacit subory z vlastnych prenosnych médii - CD, DVD, USB kluca, pamatovej karty
a pod. Poplatky za tieto sluzby su stanovené v zmysle platného Cennika kniZnice.

Zaverecné ustanovenia
Prilohou Knizni€ného a vypozicného poriadku je Cennik sluzieb a poplatkov kniznice.

Vynimky z Knizni¢ného a vypozicného poriadku v odévodnenych pripadoch moze povolit povereny za-
mestnanec.

Rusi sa Kniznicny a vypozi¢ny poriadok zo dfa .......cccceeeeerreeccccnnneeenen.

Tento Kniznicny a vypozicny poriadok nadobuda platnost dna. ...................

Riaditel kniznice
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