KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK OBECNEJ KNIZNICE V

V zmysle § 13/1 d zakona NR SR &.183/2000 Z .z. o knizniciach a Statatu (Organi-
zacného poriadku) Obecného uradu v Beniakovciach schvalenym Obecnym zastupi-
telstvom v Beniakovciach dria 19.08.2015 vydavam tento Knizni¢ny a vypozi¢ny po-
riadok Obecnej kniznice v Beniakovciach.

KNIZNICNY PORIADOK

Clanok 1

1. Knizniény poriadok Obecnej kniznice v Beniakovce, ktorého sucCastou je aj
vypozi¢ny poriadok, upravuje vzajomné vztahy kniznice a jej Citatefov a pouzivate-
[ov.

2. Kniznica zabezpeci zverejnenie kniznicného a vypoZziéného poriadku na vidi-
teflnom mieste vo svojich priestoroch a na verejnom priestranstve v obci.

3. Obecna kniznica v Beniakovce je univerzalnou verejnou kniznicou obce. Jej
zriadovatefom je obecné zastupitelstvo.

4. Kniznica utvara a spristupfiuje univerzalny knizni¢ny fond bez ohfadu na nosi¢
informacii a poskytuje zakladné a niektoré Specialne knizni¢no-informacné sluzby a
organizuje kulturno-vzdelavacie podujatia. ZabezpecCuje vSetkym obCanom pri-
stup k dokumentom a informaciam z vlastnych i externych zdrojov.

Clanok 2

1. Kniznica poskytuje svoje sluzby na tejto adrese: Beniakovce 95.

Clanok 3

1. Knizni¢ny fond tvoria: a/ primarny fond : - knihy
- periodika
- regionalne tlace
- hudobniny
- audiovizualne dokumenty
b/ sekundarny fond: - katalogy (listkové, on-line)
- bibliografie

2. Knizni¢né fondy a zariadenie kniznice su majetkom obce. Knizni¢né fondy su su-
Castou narodného kulturneho bohatstva. Kazdy Citatel kniznice je povinny ich
chranit' a nesmie ich poskodzovat.



Clanok 4

1. Kniznica poskytuje zakladné a Specialne knizni¢no-informacné sluzby. Za-
kladné knizniéno-informaéné sluzby su bezplatné. Specidlne knizniéno-
informacné sluzby sa poskytuju za uhradu. Cennik sluzieb je prilohou vy-
pozicného poriadku. Jednotlivé sluzby sa poskytuju na zaklade osobnych , pi-
somnych, alebo telefonickych poziadaviek Citatefov a pouzivatelov. Pod-
mienky poskytovania sluzieb upravuje vypozi¢ny poriadok.

2. Zakladné knizni¢no-informacéné sluzby su:
e vypoziCky knizni€nych dokumentov v kniznici (prezenéné vypozicky)
e vypoziCky knizniénych dokumentov mimo priestorov kniznice (absencné
vypozicky)
e ustne faktografické a bibliografické informacie.

3. Specialne knizniéno-informaéné sluzby su (kniznica si sluzby uvedie podla
svojich moznosti):
e medzikniznicné vypozi¢né sluzby
e predlzovanie vypozicnej lehoty vypozi€anych dokumentov
e rezervovanie dokumentov
e spristupriovanie elektronickych vzdelavacich programov, hier a databaz na
CD-ROMoch
e reprografické sluzby
e zabezpecenie pristupu k internetu

4. Kniznica svoje sluzby Ccitatelom a pouzivatelom diferencuje podla veku,
vzdelania a profesijného zamerania. Z hladiska potrieb jednotlivych  kate-
gorii  Citatelov a pouzivatefov modzZe kniZznica prednostne sprostredkovat Zia-
dané dokumenty, upravit pocCet vypoziCiavanych dokumentov, upravit vypozi¢nu
lehotu a pod.

5. Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je zavazkovym pravnym vzta-
hom.

Clanok 5

1. Pouzivatefom kniznice sa mobze stat kazdy, kto vyuZije jej sluzby (osoba, insti-
tucia). Podmienkou je predlozenie ob&ianskeho preukazu, pasu, resp. iného hod-
noverného dokladu.

2. Absencné vypozi¢né sluzby poskytuje kniznica pouzivatelom, ktori sa stanu jej
Citatelmi.

3. Citatelom sa moze stat:

e kazdy obCan  Slovenskej republiky, ktory ma trvalé alebo prechodné
bydlisko v sidle, alebo Uzemnej pbsobnosti kniznice, resp. je tu
zamestnany, alebo Studuje

e obcCan iného Statu, ktory ma povolenie k trvalému, alebo prechodnému
pobytu v Slovenskej republike a ma trvalé, alebo prechodné bydlisko v sid-
le, alebo uzemnej pésobnosti kniznice.



Obc¢an sa stane Citatelom kniznice zaregistrovanim v kniznici a vydanim Cita-
telského preukazu.

. Citatelia i pouzivatelia su povinni oboznamit sa a dodrziavat knizniény a vy-
pozi¢ny poriadok kniznice.

Clanok 6

. Citatel'sky preukaz sa vystavuje:

a) ob&anom Slovenskej republiky po vyplneni a podpisani Citatelskej
prihlasky, resp. i eviden¢ného listu a predloZzeni platného obcianskeho
preukazu, u deti do 15 rokov po podpisani Citatelskej prihlasky rodicom,
alebo zakonnym zastupcom

b) obanom iného Statu po vyplneni a podpisani Citatelskej pri-
hlasky, resp. ievidenéného listu a predloZzeni povolenia k pobytu v
Slovenskej republike, resp. cestovného pasu.

c) rodine po vyplneni a podpisani Citatelskej  prihlasky, resp. i evi-
dencného listu a predlozeni obCianskeho preukazu dospelého prislusnika
rodiny, na meno ktorého sa vystavi Citatelsky preukaz a ktory potom pre-
bera na seba vSetky zavazky vocCi kniznici za vSetkych rodinnych prislusni-
kov.

. Platnost  Citatel'ského preukazu kazdého Citatefla sa obnovuje kazdy
kalendarny rok na zaklade dokladov uvedenych v €lanku 5, bod 1. U Citate-
[ov do 15 rokov na zaklade iného hodnoverného dokumentu (Specifikuje knizni-
ca).

. Za vystavenie a obnovenie C(itatelského preukazu sa vyberaju registracné
poplatky, ktorych vy8ku urCuje cennik sluZieb v prilohe vypozi¢ného po-
riadku.

. Clenstvo v kniznici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:

a) odhlasenim Citatela

b) neobnovenim ¢lenstva v novom kalendarnom roku

c) hrubym porusenim kniznicného a vypoZicného poriadku a neposkytnutim
predpisanej nahrady v urcenom termine.

Po zaniku €lenstva sa registracné poplatky nevracaju.

. Citatel a pouzivatel, ktorému bolo odobraté pravo vyuzivat sluzby kniznice pre
hrubé porusenie kniznicného a vypoZicného poriadku a nevyrovnanie zavazkov
vocCi kniznici v stanovenom termine sa nemdze znovu stat jej Citatelom a pouZiva-
tefom. Pravo pouzivat' sluzby kniznice méze byt Citatelovi a pouzivatefovi odob-
rané na urcity ¢as i z hygienickych dévodov.

. Citatel'sky preukaz je doklad, opraviujuci itatela vyuzivat vSetky sluzby kniZnice
a jej dislokovanych pracovisk. Je neprenosny, plati iba pre Citatefa, na meno kto-
rého bol vydany, s vynimkou rodinného preukazu. Pracovnik kniznice ma pravo si
kedykolvek vyZiadat hodnoverny dokument na overenie totoznosti Citatela.



. Za zneuzitie svojho Citatelského preukazu zodpoveda Citatef. Stratu Citatelského
preukazu je Citatel povinny ihned oznamit. Novy Citatelsky preukaz sa vystavuje
na zaklade overenia dokladov uvedenych v €lanku 5, bod 1, po pripadnom prere-
gistrovani vypoziciek a zaplateni stanovenych poplatkov, ur€enych cennikom slu-
Zieb.

. Citatel je povinny bezodkladne oznamit kniZnici zmenu mena, bydliska, za-
mestnavatela, Skoly a vydanie nového obcianskeho preukazu. Ak je kniznica
nutena z viny Citatela tieto udaje zistovat sama, Citatel hradi vSetky naklady , kto-
ré jej tym vznikli.

Clanok 7

. Citatel a pouzivatel ma na zaklade platného Cgitatelského preukazu, resp. ob-
Cianskeho preukazu a i. hodnovernych dokladov pristup do vSetkych Citatel-
skych priestorov kniznice.

. Citatel a pouzivatel ma pravo vyzadovat od pracovnikov kniznice véetky infor-
macie dotykajuce sa vyuZivania jej sluzieb.

. Citatel a pouzivatel ma pravo podavat Ustne alebo pisomné pripomienky, staz-
nosti a navrhy k praci kniznice. Na pisomné pripomienky a staznosti kniznica od-
povie do 15 dni. Tymto ustanovenim nie su dotknuté prislusné pravne predpisy,
tykajuce sa vybavovania staznosti.

. Citatel' a pouzivatel je povinny:

e na poziadanie pracovnika kniZnice preukazat sa potrebnym dokla-

dom (Clanok 5 Knizniéného poriadku)

odlozit' si taSky a kabaty na vyhradenom mieste

dodrziavat' vSetky ustanovenia knizni¢ného a vypoZzicného poriadku

uhradzat’ poplatky za vyuzivané sluzby podla cennika

zachovavat' v priestoroch kniznice pokoj a ticho

dodrziavat pokyny pracovnikov kniznice, zakaz fajéenia a pozivania al-

koholickych napojov ainych omamnych latok, a podrobit sa vSetkym

opatreniam na udrzanie poriadku a ochrany majetku kniznice

e ohlasit kniznici nakazlivé ochorenia vlastnej osoby i rodinnych pri-
slusnikov a zabezpedit' potrebnu dezinfekciu vypozi€anych knizni€énych
dokumentov (dolozit pripadnym potvrdenim hygienika).



VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 1

Pravo citatel'a a pouZivatela na vypoZi¢iavanie knizniénych dokumentov

1.

Citatel a pouzivatel kniznice ma pravo na vypoZigiavanie knizniénych
dokumentov prostrednictvom absencnych (domov), prezencnych (v priesto-
roch kniznice) vypoziciek, ktoré patria k zakladnym sluzbam verejnej kniznice.

Vypozi€iavanie kniznicnych dokumentov je zavazkovym pravnym vztahom.

Spbsoby a podmienky vypoZzi€iavania knizni¢nych dokumentov ur€uje knizni-
ca v sulade so svojim poslanim, poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu,
ohfadom na prevadzkové moznosti a metodiku vypozi¢nych sluzieb v sulade s
kniznicnym a vypoZzicnym poriadkom obecnej kniznice.

Absencne (domov) sa nepozi€iavaju (upresni kniznica): knizni€né dokumenty,
ktoré su sucastou priruckovych fondov.

dokumenty zapozi€ané prostrednictvom medziknizni€nej vypozi¢nej sluzby, pri
ktorych to ako podmienku stanovila poskytujuca kniznica.

Clénok 2
Predpoklady vypoziciavania kniznicnych dokumentov citatelom
a pouzivatelom

Kniznicné dokumenty sa Citatefovi a pouzivatefovi pozZiCiavaju po splneni
podmienok registracie (predloZenie platného Citatelského preukazu, resp.
dokladu ¢€l. 5, bod 1 knizniéného poriadku) a konkretizovanej poziadavky na
vypoZiCku (podpisanie prevzatia vypoziCky knizni€éného dokumentu).

Povinnostou kazdého Citatela a pouzivatela je chranit vypozi¢ané knizni¢né
dokumenty pred stratou, poSkodenim a zniCenim.

Citatel a pouzivatel je povinny pri vypoziéani si dokument prezriet, pripadné
poskodenie hned nahlasit kniznici. V pripade, Ze tak neurobi, nesie zodpo-
vednost’ za neskér zistene poSkodenie a musi nahradit naklady na opravu do-
kumentu.

Citatel' a pouzivatel je povinny vratit zapozi¢any knizni¢ny dokument v stave,
v akom ho prevzal. Za dokument zodpoveda az do chvile, ked ho prevzala
kniznica.

Citatel a pouzivatel je povinny hlasit kniZnici poskodenie, zniGenie, stratu za-

pozicaného dokumentu a v stanovenej lehote nahradit' Skodu.

O poskodeni, zniCeni Ci strate dokumentu sa spisuje zaznam s urCenim
dokedy a akym spOsobom sa Citatel a pouzivate zavazuje dokument na-
hradit, C¢o potvrdzuje svojim podpisom.



7. Kniznica pozaduje nahradenie Skody na kniznichom dokumente niekto-
rou z tychto foriem:

e dodanim vytlacku toho istého titulu v rovhakom alebo inom vydani

e nahradenim dokumentu koépiou strateného alebo posSkodeného doku-
mentu, zhotovenie takejto képie dokumentu méze urobit i kniznica, pri-
com Citatel' a pouzivatel hradi naklady na zhotovenie kopie, vratane
vazby

e nahradenim dokumentu inym dokumentom podfa rozhodnutia kniznice

e finanCnou uhradou za nevrateny dokument vratané stanoveného
sankéného manipulacného poplatku.

8. spbsobe nahrady za nevrateny, poskodeny (znehodnoteny) dokument roz-
hoduje vylu€ne kniznica. Ak si Citatel a pouzivatel v stanovenej lehote ne-
splni zavazok, suvisiaci so stratou ¢i znehodnotenim dokumentu, uplatriuje si
svoje naroky kniznica voC€i nemu na sude.

Clénok 3
Evidencia vypozZi¢anych kniznicnych dokumentov

1. Evidenciu vypoZiCanych knizni¢nych dokumentov vedie kniznica tak, aby bo-
la zaruCena preukazatelnost’ vypozi€ania jednotlivych knizni¢nych dokumen-
tov konkrétnemu Citatelovi a pouzivatelovi a zabezpeCena ochrana kniznic-
ného fondu.

2. Evidencia knizni¢nych dokumentov sa vykonava (upresni kniznica):

e elektronicky, v databaze vypozi¢ného systému

¢ manualne v evidenénom formulari, pripadne Citatelskom preukaze

e prevzatie vypoziCky potvrdzuje Citatel a pouzivatel svojim podpisom
(podla posudenia pracovnika kniznice)

¢ kniznica potvrdzuje vratenie vypoZicky dokumentu
Citatel a pouzivatel mbéze poziadat o informacie o aktualnom stave
svojich vypoZiciek.

3. Citatel a pouzivatel ma pravo na rezervaciu pozadovaného dokumentu. Ak
ten isty dokument Ziada viac Citatelov a pouZzivatefov, ich poradie sa stano-
vuje podla datumu rezervacie. O moznosti vyzdvihnutia dokumentu a dobe re-
zervacie dokumentu je Citatel a pouzivatel informovany ustne, pisomne alebo
telefonicky, a pod.

Clénok 4
Pocet vypoZiéanych dokumentov, vypozi¢na lehota
1. Citatel a pouzivatel si mdZe naraz vypoziat 2 dokumentov.
2. Pri absenénom vypozi€iavani je vypozi¢na lehota 14 dni (vratane dni pracov-

ného pokoja). Kniznica si urCi vo svojom vypozicnom poriadku skratené vypo-
Ziénej lehoty u vybranych typov knizni€énych dokumentov.



. Vypoziénu lehotu mozno prediZit, ak o to &itatel a pouzivatel poziada pred jej
uplynutim.

. Pouzivatel ma pravo poZiadat o prediZenie vypoZiénej lehoty za tychto pod-
mienok:

e dokument nie je rezervovany inym Citatelom a pouzivatelom

Ziadajuci Citatel a pouzivatel nema podlznosti voci kniznici

prediZenie vypoziénej lehoty je mozné najviac 1x krat o dal$ich 10 dni
prediZenie vypoziénej lehoty sa povaZuje za novu vypoZicku

prediZeni vypoZiénej lehoty rozhoduje kniZnica.

Clanok 5
Vymahanie nevratenych vypoZic¢iek

. Ak Citatel a pouzivatel nevrati vypozi¢any knizni¢ny dokument v stanovenej

vypozi¢nej lehote, je povinny:

e uhradit poplatok z oneskorenia bez ohladu na to, €i bolo vratenie doku-
mentu upominané alebo nie

e uhradit prislusny poplatok za upomienku
poplatok z oneskorenia sa plati za kazdy dokument zvlast

e po zaslani prvej upomienky ma pouzivatel az do vyrovnania si podlZznost,
poskytovanie dalSich sluzieb pozastavené

. Kniznica zasiela Citatelovi a pouzivatelovi maximalne 2 upomienky. Tretou je
vyzva na vratenie dokumentu pred podanim Zaloby.

. Ak pouzZivatel nevrati dokument ani po tretej upomienke, bude kniznica je-
ho nahradu vymahat prostrednictvom sudu. Pri sudnom vymahani nevrate-
nych dokumentov hradi v8etky naklady pouZzivatel, resp. jeho zakonny za-
stupca.

Clanok 6
Vypozi¢iavanie prostrednictvom medziknizniénych sluzieb

. Na poZiadanie Citatela a pouzivatela mdZzZe kniznica sprostredkovat’ vypoZicku
dokumentu, ktory nema vo svojom fonde z inej kniznice Slovenskej republiky
cez medziknizniénu vypozicnu MVS formou originalu alebo kopie.

. Medziknizni¢né vypozi¢né sluzby obecna kniznica poskytuje podla Vyhlasky
MK o medziknizniCnej vypozi¢nej sluzbe a medzinarodnej medziknizniCnej
vypozicnej sluzbe.



Clanok 7
Poriadok studovni a ¢itarni
(ak ich obecna kniznica ma)

1. Obecna kniznica poskytuje prezenéné vypozi¢ky a studium knizni¢nych doku-
mentov v tychto Studovniach a c¢itarfiach, vymedzenych miestach (vypiSe
kniznica):

2. Vyuzivat sluzby Studovni a Citarni mézu Citatelia a pouzivatelia v zmysle €I.5
Knizniéného poriadku.

3. Citatel a pouzivatel ma pravo prezenéne vyuzivat fond $tudovni a &itarni, pri-
padne vypocut si zvukovy dokument, vidiet' videoprogram, vyuzivat dokumen-
ty na CD-ROM-och ako aj sluzby internetu. Riadi sa pri tom ustnymi pokynmi
pracovnika kniznice alebo zverejnenymi pisomnymi instrukciami.

4. Vlastné dokumenty je Citatel povinny zahlasit' pracovnikovi kniznice.

5. Do dokumentov nesmie Citatel a pouzivatel robit ziadne zasahy (poznamky,
vystrihovanie a pod.). Spdsobenu Skodu na vypozZiCanom dokumente musi
nahradit’ (podfa ¢lanku 2 Vypozi¢ného poriadku).

6. Citatel a pouzivatel je povinny pri odchode zo $tudovne a gitarne vratit pozi-
C¢ané dokumenty, pripadne technické prostriedky pracovnikovi.

7. Citatel a pouzivatel $tudovni a &itarni je opravneny poziadat za finanénu
Uhradu (cennik sluzieb prislusnej kniznice) o zhotovenie kopie ¢asti dokumen-
tu pre vlastné ucely prostrednictvom reprografickych sluzieb.

8. Citatelia a pouzivatelia su povinni riadit sa instrukciami a pokynmi pracovni-
kov obecnej kniznice.

Zaverecné ustanovenia

1. Prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku je cennik sluzieb, ktory vydava
a upravuje Obecny urad na navrh pracovnika kniznice.

2. Vynimky z Knizniéného a vypoZzi¢ného poriadku v odévodnenych pripadoch
moZze povolit' pracovnik kniznice.

3. Tento Knizni€ny a vypozicny poriadok nadobuda platnost dna: 03.09.2015

Ing. Miroslav Halas, starosta obce
V:Beniakovciach, diia: 19.08.2015
pecCiatka a podpis
Statutarneho zastupcu



