KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
MESTSKEJ KNIZNICE V LEOPOLDOVE

Mestské zastupitel'stvo v Leopoldove v zmysle ustanovenia § 16 ods. (10) zakona ¢. 126/2015
Z. z. o kniZniciach a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z.z. o muzeadch a galériach
a o ochrane predmetov kultdrnej hodnoty aozmene zakona SNR ¢&. 372/1990 Zb.
priestupkoch v zneni neskorSich predpisov av zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z., v zmysle
Organiza¢ného poriadku a organizacnej Struktiry Mestského tradu v Leopoldove schvalenej
Mestskym zastupitel'stvom v Leopoldove dina 10. 12. 2007 uznesenim ¢. C/10/2007/9 a
v nadvdznosti na StatGt Mestskej kniZnice v Leopoldove schvaleny Mestskym
zastupitel'stvom v Leopoldove dna 07. 12. 2015 nariadenim ¢. N/12/2015/6, vydava tento
Knizni¢ny a vypoziény poriadok Mestskej kniznice.

Clanok 1
Posobnost’ KniZzni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok Mestskej kniZnice v Leopoldove (d’alej i v tvare ,,kniZnica“), ktorého
sucastou je vypozicny poriadok, upravuje vzajomné vztahy kniznice ajej Citatelov
a pouzivatel'ov.

2. KniZnica zabezpeCi zverejnenie Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku kniZznice na
viditelrnom mieste vo svojich priestoroch, vydanim tlatou a zverejnenim na webovom
sidle Mesta Leopoldov.

3. Mestska kniZnica v Leopoldove je univerzalnou verejnou kniZznicou mesta.
Jej zriad’ovatel'om je Mesto Leopoldov. KniZnica je organiza¢nou zlozkou zriad’ovatela.
Kniznica poskytuje svoje sluzby na tejto adrese: Mestska kniZnica, Stdrova 419/1, 920 41
Leopoldov, e-mailova adresa: kniznica@leopoldov.sk.

4. Zakladnym poslanim kniZnice je prostrednictvom kniZzni¢no-informacnych sluzieb (d’alej
sluzieb) ainformacnych technoldgii zabezpeCovat slobodny pristup k informaciam
Sirenym na vSetkych druhoch nosi¢ov vratane miestnych a regionalnych informacii a tieto
V ramci knizni¢ného systému regionu koordinovat, budovat’, ochrafiovat’ a spristupiiovat’
univerzalny knizni¢ny fond a organizovat kultarno-vzdelavacie podujatia.
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Clanok 2
KniZni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond kniZnice tvoria:
a) Primarny fond: knihy, periodika, regionalne dokumenty, hudobniny, obrazové
dokumenty, audiovizualne dokumenty, elektronické zdroje
b) Sekundarny fond: katalogy (klasické /na brozury/, elektronicke knihy), bibliografie

2. Fondy, kataldgy a zariadenia kniZnice s majetkom mesta. Kazdy Citatel’ a pouzivatel
kniznice je povinny ich chranit’ a nesmie ich poSkodzovat.

Clanok 3
Sluzby kniznice

KnizZnica poskytuje zakladneé a Specialne sluzby. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou
kniZzni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Z&kladné sluzby kniZnice su:

- vypozicné sluzby prezenéné (v kniznici)

- vypozi¢né sluzby absen¢né (mimo priestorov kniznice)

- predlZzovanie vypozi¢nej lehoty vypozi¢anych dokumentov
- poskytovanie faktografickych a bibliografickych informaécii

Specialne sluzby kniznice su:

- rezervovanie pozadovanych dokumentov

- medziknizni¢né vypozicné sluzby

- medzinirodné medziknizni¢né vypozicné sluzby

- pisomné spracovanie bibliografii

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

- internetové sluzby

Kniznica poskytuje sluzby na z&klade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poZiadaviek citatel'ov a pouzivatel'ov ako i poZiadaviek zaslanych elektronickou postou.

Kniznica modze diferencovat’ svoje sluzby na =zdklade kategorizacie Citatel'ov
a pouzivatel'ov podl'a veku, vzdelania a profesného zamerania.



Clanok 4
Pristupnost’ kniZnice

Kniznica poskytuje sluzby v zmysle zasad vseobecného pristupu Citatel'ov a pouzivatel'ov

k dokumentom a informaciam bez ohladu na ich politicki, narodnostnii, nabozenski
a rasovu prislusnost’.

Citatel’ a pouZivatel’ kniznice ma na zéklade platného &itateI'ského preukazu pristup do
vSetkych Citatel'skych priestorov kniznice.

Zdravotne znevyhodnenym citatelom a pouzivatelom sa poskytovanie sluzieb realizuje
primeranym spdsobom s ohl'adom na zdravotné postihnutie.

Clanok 5
Zakladné prava a povinnosti ¢itatel’a kniznice

Citatel' je povinny dodrziavat KniZni¢ny poriadok a zachovavat pokyny pracovnikov
kniznice.

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

Vstup do kniznice nie je povoleny Citatel'ovi a navstevnikovi kniznice pod vplyvom
alkoholu a omamnych latok.

V priestoroch kniznice je zakazané konzumovat alkohol a fajcit’.

PouZivanie vlastnych pocitacov je dovolené po suhlase knihovnika.

V priestoroch kniznice je zakazané telefonovat. Mobilné telefony sa méZzu pouzivat
vyluéne v tichom rezime.

Z prava vyuzivat sluzby kniznice je vyluceny Cditatel’, ktory trpi ndkazlivou chorobou
a Citatel’, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu moze byt ostatnym citatelom na obtiaz.

Citatel ma pravo podavat’ Ustne ipisomne pripomienky, podnety, navrhy a staznosti

k praci kniznice. KniZnica vybavuje staznosti v stlade so zdkonom ¢. 152/1998 Z.z.
0 st’aznostiach.

Clanok 6
Registracia cCitatela

Citatel'om kniZnice sa moze stat’:



a)
b)

Kazdy obcan Slovenskej republiky, ktory mdze kniznicu osobne navstevovat'.
Prislusnik iného S$tatu, ktory ma povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu
v Slovenskej republike a ma trvalé alebo prechodné bydlisko v sidle alebo Gzemnej
posobnosti kniznice.

Pouzivatel'om sluzieb kniznice méze byt kazdy ob¢an Slovenskej republiky alebo
prislusnik iného $tatu, ktory nie je registrovanym ¢itatel'om kniznice, a ktory pisomne,
telefonicky, alebo elektronickou poStou poziada kniZnicu o niektoru zo sluzieb
nevyzadujtcich predlozenie Citatel'ského preukazu (napr. reSersné, reprograficke,
poskytovanie faktografickych a bibliografickych informacii atd’.).

Obcan sa stane Citatelom kniZnice vydanim c¢itatel'ského preukazu. Podpisanim Citatel'skej
prihlasky citatel’ vyjadruje stihlas s pouzitim svojich osobnych udajov a zaroven sa
zavizuje, ze bude plnit’ ustanovenia tohto Knizni¢ného poriadku.

Kniznica sa zavizuje dodrziavat’ zakon ¢. 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.

Kniznica odovzda Citatel'ovi pri zapise Kniznicny poriadok.

Clanok 7
Citatel’sky preukaz

Citatel'sky preukaz sa vystavuje:

a)

b)

Obcanom Slovenskej republiky po predlozeni ob¢ianskeho preukazu, ktory nemozno
nahradit’ Ziadnym inym dokladom.

U deti do 15 rokov sa citatel'sky preukaz vystavuje po podpisani Citatel'skej prihlasky
rodicom alebo zakonnym zastupcom.

Obcanom iného Statu po predlozeni povolenia k pobytu v Slovenskej republike alebo
cestovného pasu.

Pravnym osobam po vyplneni C(itatel'skej prihlasky podpisanej opravnenym
pracovnikom.

Platnost’ Citatel'ského preukazu sa obnovuje kazdy rok na zaklade predloZzenia dokladov
uvedenych v bode 1.

Za vystavenie aobnovenie Citatel'ského preukazu plati Citatel' registracny poplatok,
ktorého vySku uréuje Cennik sluzieb a poplatkov v prilohe tohto knizni¢ného a
vypozi¢ného poriadku.

Clenstvo v kniZnici a pravo vyuZivat jej sluzby zanika:

a)

odhlasenim ¢itatel'a



b) neobnovenim ¢lenstva v novom kalendarnom roku

c) hrubym porudenim knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a neposkytnutim predpisanej
nahrady za sp6sobenu $kodu v uréenom termine.

Po zaniku ¢lenstva sa registra¢né poplatky nevracaju.

Citatel’, ktorému bolo odobraté pravo vyuzivat' sluzby kniznice pre hrubé porusenie
knizni¢ného a vypoziéného poriadku anevyrovnanie zavdzkov vo¢i  kniZnici
V stanovenom termine, sa nemodze stat’ znovu jej Citatelom. Pravo vyuzivat sluzby
kniznice moze byt’ Citatel'ovi odobraté na urc€ity ¢as i z hygienickych doévodov.

Citatel'sky preukaz je doklad, ktory opraviiuje &itatela vyuzivat vietky sluzby kniznice. Je
neprenosny. Mdze ho pouzivat iba Citatel, na meno ktorého bol vydany. Pracovnik
kniznice mé pravo kedykol'vek si vyziadat’ obCiansky preukaz Citatela na overenie jeho
totoznosti.

Za zneuzitie CitateI'ského preukazu zodpoveda jeho drzitel’. Stratu Citatel'ského preukazu
je Citatel' povinny ihned’ oznamit’ kniznici. Novy Citatel'sky preukaz sa vystavuje po
predloZzeni dokladov uvedenych v bode 1. Za vydanie nového Citatel'ského preukazu
zaplati Citatel' stanoveny poplatok uvedeny v Cenniku sluzieb a poplatkov tohto
knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Citatel’ je povinny bezodkladne ozndmit’ kniZnici zmenu mena, bydliska a vydanie nového
obCianskeho preukazu. Ak je kniznica nitena tieto udaje zistovat sama, Citatel' hradi
vsetky s tym spojené naklady.

VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 8
Druhy vypoziciek

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

Dokumenty sa pozi¢iavaji absen¢ne (mimo budovy kniznice) a prezenc¢ne (do Studovni
a ¢itarni).

Vypozi¢iavanie knizniénych dokumentov je zaviazkovy ravnym vzt'ahom.
y

Absenc¢ne sa nepoziciavaju tieto dokumenty (upresni kniznica):

- kniZneé vydania do roku 1900

- dokumenty potrebné pre dennu prevadzku kniznice (zaradené do priruckovych
fondov)
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10.

11.

- dokumenty zaradené do fondov Studovni a ¢itarni

- dokumenty, ktorych pozi¢iavanie by bolo v rozpore so vSeobecnymi pravnymi
predpismi (faSisticka, rasisticka, pornograficka literattra a pod.)

- noviny a ¢asopisy bezného roku

- audialne dokumenty (gramoplatne, audiokazety, videokazety, CD platne,
magnetofonove pasky, diskety)

- elektronické dokumenty (CD-ROM, DVD)

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

Uréenym skupinam zdravotne postihnutych ob¢anov sa audialne a elektronické
dokumenty pozi¢iavaju i absencne.

Clanok 9
Zasady vypoziciavania

Kniznica pozic¢iava Citatel'ovi dokument iba po predlozeni platného cCitatel'ského preukazu.

. Citatel’ si mbze naraz absenéne vypoziéat najviac 15 dokumentov.

Vypozi¢né lehoty pri absenénom vypozi¢iavani su nasledovné:

Knihy: 60 dni

Periodika: 30 dni

Specialne dokumenty: 30 dni

Medzi Specialne dokumenty patria knihy o meste Leopoldov, o jeho okoli a encyklopedie.
Kniznica mo6zZe v pripade potreby poziadat’ o vratenie dokumentu pred uplynutim
vypozicnej lehoty.

Vypozi¢nu lehotu mozno predizit, ak o to &itatel’ poziada pred jej uplynutim. Predizenie
vypoziénej lehoty je mozné najviac trikrat o d’alsich 10 dni od datumu predlZovania.

PrediZenie vypozi¢nej lehoty nie je mozné ak:
a) Citatel’ ma priestupky (nacas nevratené vypozicky, nezaplatené upomienky)
b) dokument si rezervoval iny Citatel’.

Predizenie vypozi¢nej lehoty sa povazuje za novii vypozicku.
Vypozi¢any dokument si moze Citatel’ rezervovat. Ak ten isty dokument ziada viac

Citatel'ov, ich poradie sa stanovuje podl'a datumu rezervacie. Kniznica informuje Citatel’a
0 mozZnosti prevzatia rezervovaného dokumentu.



Clanok 10
Evidencia vypoZiciek

Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarucena
preukdzatelnost ich vypozi¢ania konkrétnemu cCitatelovi a zabezpeCena ochrana
knizni¢ného fondu.

Evidencia vypozi¢anych dokumentov sa vykonava:
- elektronicky v databaze automatizovaného vypozi¢ného systému

Prevzatie vypozicky potvrdzuje Citatel’ svojim podpisom.
Kniznica potvrdzuje Citatel'ovi vratenie vypozicaného dokumentu.

Clanok 11
Rucenie ¢itatela za vypozi¢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 vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Clanok 12
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 zoneskorenia za kazdy dokument osobitne. Kniznica vyda
Citatel'ovi 0 zaplateni poplatku doklad.

Kniznica posiela Ccitatelovi maximalne dve upomienky. Tretou upomienkou je
predvolanie na Mestsky Grad v Leopoldove. Stvrtou upomienkou je vyzva na vratenie
dokumentu pred podanim Zaloby. Po zaslani prvej upomienky ma ¢itatel' az do
vyrovnania si zavdzkov voci kniznici poskytovanie d’alSich sluzieb pozastavené.

Ak Ccitatel' nevrati dokument ani po tretej upomienke, bude kniznica vymadhat jeho
nahradu prostrednictvom stdu. Pri sidnom vymahani hradi vSetky nédklady citatel’, resp.
jeho zakonny zastupca.



Clanok 13
Straty a ndhrady

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

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

KniZnica poZaduje nahradenie Skody niektorou z tychto foriem:
a) dodanim vytlac¢ku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani
b) finan¢nou uhradou za nevrateny dokument.

O spbOsobe nahrady nevrateného alebo poSkodeného dokumentu rozhoduje kniznica. Ak
Citatel’ v stanovenej lehote nenahradi sposobenti S§kodu, kniZnica si uplatiiuje voci nemu
svoje naroky na sude.

Clanok 14
MedzikniZni¢na vypoZzi¢na sluzba

Ak citatel' potrebuje dokument, ktory nie je sucastou knizni¢ného fondu kniznice, moze
poziadat o ziskanie jeho vypozi¢ky zinej kniznice v Slovenskej republike cez
medziknizni¢nl vypozi¢na sluzbu (MVS).

Ak citatel’ potrebuje ¢lanok z periodika, ktoré nie je suc¢ast'ou knizni¢ného fondu kniznice,
moze poziadat’ o ziskanie jeho kdpie z inej kniZnice Slovenskej republiky prostrednictvom
MVS.

Na poziadanie Citatel'a moze kniznica sprostredkovat’ vypozicku dokumentu, alebo kopiu
¢lanku z periodika, ktoré sa nenachadzaju vo fonde Ziadnej kniznice Slovenskej republiky,
zo zahrani¢nej kniZnice prostrednictvom medzinarodnej medziknizni¢nej vypozi¢nej
sluzby (MMVS).

Pri vypozickich MVS a MMVS musi Ccitatel dodrziavat vypozi¢né lehoty a vSetky
podmienky stanovené pozi¢iavajucou kniznicou. O pripadné predizenie vypozi¢nej lehoty
treba poziadat’ asponl tyzden pred jej uplynutim.

Objednané dokumenty si pouzivatel' vyzdvihne v kniznici po vyzve, ktord& mu bude
zaslana elektronickou firmou na adresu, ktoru uviedol pri registracii. Zaroven zaplati
naklady na poStovné (podla cennika Slovenskej posty, a.s.) abalné (Cennik sluZieb
a poplatkov Mestskej kniznice v Leopoldove).



Pozi¢any dokument je po zaslani oznamenia o jeho dostupnosti v kniznici odloZzeny pre
pouzivatel'a po celu dobu, ktort ur€uje poziciavajuca kniznica.

. Ak si pouzivatel’ knihu objedna a nevyzdvihne, vznika mu vocéi kniznici dlh v takej vyske,
aka by bola G¢tovana v pripade zrealizovania sluzby. Dlh sa pripo¢ita na jeho Citatel'ské
konto.

Pouzivatel' svojim podpisom na potvrdenke o vypozicke preberd zodpovednost za
vypozi¢any dokument MVS, za jeho stratu, poskodenie apod. Naklady spojené
s poSkodenim, pripadne stratou dokumentu, je pouzivatel povinny uhradit. V pripade
neuhradenia tychto nékladov si kniznica vyhradzuje pravo pozastavit' Ccitatel'ovi
poskytovanie vSetkych sluzieb po celu dobu, pokial sa jeho zavédzky voci kniznici
nevyrovnaju.

Pri vypozickach prostrednictvom MMVS je zasadne mozné len prezenéné Studium takto
pozic¢anych dokumentov.

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

Clanok 15
Zavereéné ustanovenia

Prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku Mestskej kniznice v Leopoldove je Cennik
sluzieb a poplatkov, ktory vydava a upravuje Mestské zastupitel'stvo v Leopoldove.

Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku Mestskej kniznice v Leopoldove
v odovodnenych pripadoch méze povolit’ knihovnik.

. Tento knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok bol schvaleny Mestskym zastupitel'stvom
v Leopoldove dna 07. 12. 2015 nariadenim ¢. N/12/2015/7.

Tymto Kknizniénym a vypoziénym poriadkom sa rusi Knizniény poriadok vydany
primatorom mesta diia 02. 03. 2000.

Tento knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost’ a u€¢innost’ dia 01. 01. 2016.

V Leopoldove, dia 8. 12. 2015

Mgr. Terézia Kavuliakova
priméatorka mesta



Priloha kniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku
Cennik sluZieb a poplatkov Mestskej kniZnice v Leopoldove

Sucastou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku Mestskej kniznice v Leopoldove je
cennik sluZieb.

Mestska kniznica stanovuje nasledovné poplatky:

A. Zapisné
zapisné pre dospelého citatel'a 3 eura/rok
zapisné pre dieta do 15 rokov 1 euro/rok

B. Poplatok za upomienku
poplatok za I. upomienku: 2 eura

I1. upomienku: 4 eurd

C. Reprografické sluzby

kopirovacie sluzby 0,10 eur/strana A4

D. Medziknizni¢na vypozicna sluzba

Z&kladny poplatok: 1 euro

Za vybavenu objednavku sa pripocita postovné (podl'a aktualneho cennika Slovenskej posty,
a.s.) a balné.

Balné: 0,50 eur

E. Medzindrodnd medziknizni¢na vypozi¢na sluzba

Zakladny poplatok: 2 eura

Za vybavenu objednavku sa pripocita postovné (podla aktualneho cennika Slovenskej posty,
a.s.) a balné.

Balné: 0,50 eur

F. Nevratena resp. znehodnotena kniha
Za nevratenu knihu resp. znehodnotend knihu — poplatok v plnej vySke hodnoty knihy,

alebo nahradit’ kipou novej rovnakej knihy
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