KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
MCK - KNIZNICE

KNIZNICNY PORIADOK
1. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
P6sobnost’ Knizni¢ného poriadku

Knizni¢ny poriadok MCK - Kniznice v Malackéach (d’alej kniznica), ktorého stucast’ou je
Vypozi¢ny poriadok, upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej Citatelov a pouzivatel'ov.

Kniznica zabezpeci zverejnenie Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku na viditel'nom mieste
na vSetkych svojich pracoviskach a www stranke knizZnice.

Mestska kniznica v Malackach je univerzalnou verejnou kniznicou.
Jej zriad'ovatel'om je Mestské centrum kultiry Malacky. Kniznica je sucastou: Mestského
centra kultiry Malacky.

Zakladnym poslanim kniznice je prostrednictvom knizni¢no-informacnych sluzieb (d’alej
sluzieb) a informacnych technolégii zabezpecovat’ slobodny pristup k informécidm Sirenym
na vSetkych druhoch nosi¢ov vratane miestnych a regionalnych informacii a tieto v ramci
knizni¢ného systému regiénu koordinovat’, budovat’, ochranovat’ a spristupniovat’ univerzalny
knizni¢ny fond a organizovat’ kulturno-vzdelavacie podujatia.

Clanok 2
Zaviznost’ KniZni¢ného poriadku

KniZni¢ny poriadok je zaviazny pre vSetky pracoviska kniznice. KniZnica poskytuje
vypozi¢né, informacné, bibliografické, internetové a reprografické sluzby na tychto
pracoviskach: MCK -Kniznica , Zahoracka 1919, 901 01 Malacky v oddeleniach:

e oddelenie beletrie a spolocensko-vednej literatury
e oddelenie pre deti a mladez

e Ludova Citaren a Studoviia

e internetova Studovna + wifi sluzba

o regionalne oddelenie Zahoracky kut



2. Vypozi¢ny ¢as

Kniznica MCK Malacky |

Pondelok | 10.00 h. —18.00 h.
Utorok 10.00 h. — 18.00 h.
Streda 12.00 h. — 16.00 h.
Stvrtok 10.00 h. — 18.00 h.
Piatok 10.00 h. — 18.00 h.
Sobota 9.00 h. —12.00 h.

Clanok 3
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond kniZnice tvoria:
a) Primarny fond: knihy, periodika, regionalne dokumenty, audiovizualne dokumenty
b) Sekundarny fond: katalogy (klasické), on-line katalog, bibliografie, databazy
v elektronickej forme
2. Fondy, katalogy a zariadenia kniznice su majetkom MCK Malacky
Kazdy citatel’ a pouzivatel’ kniznice je povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat.

Clanok 4
Sluzby kniZnice

. Kniznica poskytuje zékladné a $pecialne sluzby . Zakladné sluzby su bezplatné. Specilne
sluzby sa m6zu poskytovat’ za thradu. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku.

. Zakladné sluzby kniZnice si:

- vypozicné sluzby prezenéné (v kniZnici)

- vypozicné sluzby absen¢né (mimo priestorov kniZnice)

- predlZzovanie (prolongacia) vypozi¢nej lehoty vypozi¢anych knizni¢nych dokumentov

Specialne sluzby kniznice si:

- zabezpecenie pristupu k externym informa¢nym zdrojom / internet/
- reprografické sluzby

- spristupniovanie elektronickych vzdelavacich programov.

. KniZnica poskytuje sluzby na zéklade osobnych , pisomnych alebo telefonickych poZiadaviek
Citatel'ov a pouzivatel'ov ako i poziadaviek zaslanych elektronickou postou.
Podmienky poskytovania sluzieb upravuje Vypozi¢ny poriadok.

. KniZnica moze diferencovat svoje sluzby na zaklade kategorizacie Citatel'ov a pouzivatel'ov
podla veku, vzdelania a profesného zamerania.



Clinok 5
Pristupnost’ kniZnice

1. Kniznica poskytuje sluzby v zmysle zasad vSeobecného pristupu Citatel'ov a pouzivatel'ov ku
knizniénym dokumentom a informaciam bez ohl'adu na ich politickd, narodnostnu,
nabozensku a rasovu prislusnost’.

2. Citatel’ a pouZivatel’ kniznice ma na zaklade platného ¢itatel'ského preukazu pristup do
vsetkych citatel'skych priestorov kniznice.

3. Zdravotne znevyhodnenym ¢itatelom a pouzivatel'om sa poskytovanie sluzieb realizuje
primeranym spdsobom s ohl'adom na zdravotné postihnutie.

Clanok 6
Zakladné prava a povinnosti Citatel’a kniZnice

1. Citatel’ ma na zaklade platného GitateI'ského preukazu pravo vyuzivat sluzby vetkych
oddeleni kniznice a jej pobociek.

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

3. Citatel’ je povinny odloZit’ si tasky a kabéat na vyhradenom mieste. Vo vietkych
priestoroch je povinny zachovavat’ ticho, poriadok a ¢istotu.

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

5. V priestoroch kniznice je zakazané konzumovat’ jedlo, alkohol a faj¢it’.

6. V priestoroch kniZnice sa zakazuje pouZivat’ mobilné telefony. PouZivanie vlastnych
pocitacov je dovolené po suhlase sluzbukonajuceho pracovnika.

7. Zprava vyuzivat’ sluzby kniZnice je vyluceny Citatel’, ktory trpi ndkazlivou chorobou
a Citatel’, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu moze byt ostatnym citatelom na
obtiaz.

8. Ak pouzivatel tieto ustanovenia nedodrziava, méze byt’ docasne alebo uplne zbaveny
prava pouzivat’ sluzby kniznice. Tym nie je zbaveny povinnosti nahradit’ kniZnici
sposobent skodu.

9. Citatel ma pravo podavat Ustne i pisomne pripomienky, podnety, navrhy a staznosti
k praci kniznice. Staznosti vybavuje riaditel’ Mestského centra kultiry Malacky v sulade
so zékonom €. 152/1998 Z.z. o staZznostiach.



Clinok 7
Registracia citatela

Citatel'om kniZnice sa moZe stat’:

a) Kazdy obcan Slovenskej republiky, ktory moze kniznicu osobne navstevovat'.

b) Prislusnik iného $tatu, ktory ma povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu
v Slovenskej republike a ma trvalé alebo prechodné bydlisko v sidle alebo tizemne;j
pOsobnosti kniznice.

Obcan sa stane Citatel'om kniznice vydanim citatel'ského preukazu. Podpisanim citatel'skej
prihlaSky Ccitatel’ vyjadruje suhlas s pouzitim svojich osobnych udajov a zaroveil sa zavézuje,
ze bude plnit’ ustanovenia tohto Knizni¢ného poriadku.

Pouzivatel'om kniZnice sa moze stat’ ob¢an, ktory nie je registrovanym citatel'om kniznice a
poziada o niektort zo sluzieb, ktoré nevyzaduju predlozenie Citatel'ského preukazu:

- navSteva internetu
- telefonické poskytovanie informacii.

KnizZnica sa zavédzuje dodrziavat’ zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov, ako aj s ,,Nariadenim Eurdpskeho parlamentu a Rady
EU 2016/679, o ochrane fyzickych osob pri spractivani osobnych tidajov a o vol'nom pohybe
takychto udajov, ktorym sa zrusuje smernica 95/46/ES*, tiez znamym pod skratkou GDPR
(vSeobecné nariadenie o ochrane udajov).

KniZnica obozndmi Citatel’a pri zapise s Kniznicnym a vypozi¢nym poriadkom.

Clanok 8
Citatel’sky preukaz

Citatel'sky preukaz sa vystavuje:

a) Obcanom Slovenskej republiky po predlozeni obéianskeho preukazu, ktory nemozno
nahradit’ Ziadnym inym dokladom.
U o0sdb od 15 do 18 rokov sa vyZaduje aj potvrdenie rodi¢ov o prevzati hmotnej
zodpovednosti.
U deti do 15 rokov sa Citatel'sky preukaz vystavuje po podpisani Citatel'skej prihlasky
rodi¢om alebo zakonnym zastupcom.

b) Obcanom iného Statu po predloZeni povolenia k pobytu v Slovenskej republike alebo
cestovného pasu.

€) Pravnym osobam po vyplneni Citatel'skej prihlasky podpisanej opravnenym pracovnikom.

Platnost’ ¢itatel'ského preukazu sa obnovuje kazdy rok na zéklade predloZenia dokladov
uvedenych v bode 1.

Za vystavenie a obnovenie Citatel'ského preukazu plati Citatel’ registracny poplatok, ktorého
vysku urcuje Cennik sluzieb a poplatkov v prilohe tohto Knizni¢éného a vypozi¢ného
poriadku.



Clenstvo v kniznici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:

a) odhlasenim Citatel'a

b) neobnovenim ¢lenstva v novom kalendarnom roku

€) hrubym poruSenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a neposkytnutim predpisanej
nahrady za sposobent Skodu v ur¢enom termine.

Po zaniku Clenstva sa registracné poplatky nevracaju.

Citatel’, ktorému bolo odobraté pravo vyuzivat' sluzby kniZnice pre hrubé porusenie
Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a nevyrovnanie zavizkov voci kniznici v stanovenom
termine, sa nemoze stat’ znovu jej Citatel'om. Pravo vyuzivat’ sluzby kniznice méze byt
Citatel'ovi odobraté na urcity cas i z hygienickych dévodov.

Citatel'sky preukaz je doklad, ktory opraviiuje ¢itatel'a vyuzivat’ vietky sluzby kniZnice.

Je neprenosny. Mdze ho pouzivat’ iba Citatel’, na meno ktorého bol vydany. Pracovnik
kniznice mé pravo kedykol'vek si vyziadat’ ob¢iansky preukaz Citatel'a na overenie jeho
totoznosti.

Za zneuzitie Citatel'ského preukazu zodpoveda jeho drzitel. Stratu Citatel'ského preukazu je
Citatel’ povinny ihned’ oznamit” kniznici. Novy Citatel'sky preukaz sa vystavuje po predlozeni
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 oznamit’ kniZnici zmenu mena, bydliska a vydanie nového
obc¢ianskeho preukazu. Ak je kniZnica nltena tieto Uidaje zistovat’ sama, Citatel’ hradi vSetky
S tym spojené naklady.

VYPOZICNY PORIADOK
Clanok 9
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.

KniZni¢né dokumenty sa poziciavajii absencne (mimo budovy kniznice) alebo prezencne (v
Citarni a v Studovniach).

Vypozi€iavanie knizni¢énych dokumentov je zavdzkovym pravnym vztahom.
O pozic¢iavani jednotlivych knizni¢nych dokumentov rozhoduje kniznica v stilade s poslanim

kniZnice, s potrebou ochrany knizni¢nych fondov a s prihliadnutim na vek citatel’a. Preto
modze obmedzit’ poZi¢iavanie niektorych Casti kniznicného fondu.



Absencne sa nepoziciavaju tieto knizni¢né dokumenty:

knizni¢ny dokumenty potrebné pre dennt prevadzku kniznice (zaradené do priruckovych
fondov)

knizni¢né dokumenty zaradené do fondov Studovni a Citarni

knizni¢né dokumenty, ktorych pozi¢iavanie by bolo v rozpore so vS§eobecnymi pravnymi
predpismi (faSisticka, rasisticka a pod.)

aktualne ¢isla novin a ¢asopisov mesiaca v aktualnom roku

Prezencne sa poziiavaju:
— knihy zaradené do priru¢nej kniznice
— knizni¢né dokumenty zaradené do fondov Studovni
— posledné¢ ¢isla novin a ¢asopisov

. Na pozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov sa vztahuji prislusné ustanovenia Ob¢ianskeho
zakonnika o pozi¢iavani veci.

Clanok 10
Zasady vypozitiavania

Kniznica poziciava ¢itatel'ovi knizni¢ny dokument iba po predlozeni platného citatel'ského
preukazu.

Vypozi€iavanie knizniénych dokumentov je zavdzkovym pravnym vzt'ahom a Citatel je
povinny chranit’ fondy a majetok kniznice pred poSkodenim. Za poSkodenie sa povazuje aj
vystrihovanie, pod¢iarkovanie textu a inym spdsobom znehodnotenie vypozi¢anych
dokumentov.

Citatel’ si moZe naraz absenéne vypozi¢at najviac 5 knizni¢nych dokumentov a z toho 2
novo zakupené knihy.

Vypozi¢na lehota knizni¢ného dokumentu pri absenénom poziciavani je 30 dni. Kniznica
moze V pripade potreby poziadat’ o vratenie knizni¢ného dokumentu pred uplynutim
vypozi¢nej lehoty.

Vypoziéni lehotu mozno predizit), ak o to &itatel’ poziada pred jej uplynutim.

PrediZenie vypoziénej lehoty nie je mozné ak ma &itatel’ priestupky (nacas nevratené
vypozicky, nezaplatené upomienky)

PredlZenie vypozicnej lehoty sa povazuje za novu vypozicku.



Clanok 11
Evidencia vypoziciek
iznica vedie evidenciu vypozi¢anyc 1zni¢nych doku ov tak, a ola zarucena
Kn die evidenci h knizni¢nych dokumentov tak, aby bola zaruce
preukazatel'nost’ ich vypozic¢ania konkrétnemu Citatel'ovi a zabezpecena ochrana knizni¢ného

fondu.

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

Prevzatie vypozicky potvrdi Citatel’ svojim podpisom na vytlacenu vypozi¢na potvrdenku
Kniznica potvrdi Citatel'ovi vratenie vypozi¢aného knizniéného dokumentu vytlacenim
potvrdenky o navrate vypozi¢anych knizni¢nych dokumentov
Clanok 12
Rucdenie ¢itatel’a za vypozZi¢any dokument

Citatel je povinny:

a) Pri vypozicani si knizniény dokument prezriet’ a vetky nedostatky ihned’ ohlasit’
kniznici. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poskodenia a musi
uhradit’ kniZnici ndklady na opravu dokumentu.

b) Citatel za vypozi¢any knizni¢ny dokument prebera majetkova zodpovednost’.

¢) Citatel' nesmie vypozi¢ané knizniéné dokumenty poziiavat’ inym osobam.

d) Vratit vypozi¢any knizni¢ny dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Clanok 13
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Ak citatel’ vrati knizni¢ny dokument po stanovenej vypoZi¢nej lehote, je povinny zaplatit’

poplatok za oneskorenie bez ohl'adu na to, ¢i bolo vratenie knizni¢ného dokumentu

upominané alebo nie. KniZnica vyda ¢itatelovi o zaplateni poplatku doklad.

Kniznica posiela ¢itatelovi sériu upomienokl, 2, 3. Povinnost'ou kniznice je zasielanie
len riaditel’'skej upomienky, po ktorych nasleduje pokus o0 zmier pred poslanim predstdnej
upomienky. Po zaslani prvej upomienky ma Citatel' az do vyrovnania si zavdzkov voci
kniZnici poskytovanie d’alSich sluZieb pozastavené.

Ak Citatel’ nevrati knizniény dokument ani po pokuse o zmier, bude kniznica vymahat’ jeho

nahradu prostrednictvom stidu. Pri sidnom vymahani hradi vSetky néklady citatel’, resp. jeho

zakonny zastupca.

Ak citatel nevratil knihy preto, Ze kniznica bola dlhodobo zatvorena, pokuty sa nevyberaju.



Clanok 14
Straty a nahrady

Citatel je povinny bezodkladne oznamit’ kniZnici poskodenie alebo stratu knizni¢ného
dokumentu a do stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle prislu$nych ustanoveni podla §
421 Z. z. Obcianskeho zakonnika.

O poskodeni, zniceni alebo strate kniznicného dokumentu sa spisuje zaznam s urcenim,
dokedy a akym spdsobom sa Citatel’ zavazuje knizni¢ny dokument nahradit’, ¢o potvrdzuje
svojim podpisom.(podl’a cennika sluzieb)

Kniznica pozaduje nahradenie Skody niektorou z tychto foriem:

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

b) nahradenim knizni¢ného dokumentu kdpiou strateného alebo poskodené¢ho dokumentu.
Zhotovenie kopie moze urobit’ 1 kniZnica, pri¢om citatel’ hradi vSetky s tym spojené
naklady vratane nakladov na védzbu

€) nahradenim knizni¢ného dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia kniZnice

d) finan¢nou thradou za nevrateny knizniény dokument - uvedené v cenniku

O sposobe nahrady nevratené¢ho alebo poskodeného knizni¢éného dokumentu rozhoduje

kniznica. Ak citatel' v stanovenej lehote nenahradi spdsobent Skodu, kniznica si uplatituje
voci nemu svoje naroky na sude.

PORIADOK STUDOVNI A CITARNI
Clanok 15
Poriadok Studovni

1. Pristup do Studovne a multimedidlnej Studovne je povoleny len s platnym Citatel'skym
preukazom.

2. Citatelia sa povinni zachovévat’ ticho a poriadok a riadit’ sa pokynmi pracovnikov
Studovne.

3.V priestoroch Studovni nie je mozné konzumovat jedlo a napoje a pouzivat’ mobilny
telefon.



Clanok 16
Poriadok citarne

1. Vstup do Citarne je povoleny len s platnym ¢itate'skym preukazom alebo jednorazovo po
zaplateni stanoveného poplatku.
2. Kazdy navstevnik ¢itarne je povinny vyplnit’ navstevny listok a vyznacit' na nom vsetky
tituly a pocet exemplarov Studovanych periodik alebo inych knizni¢nych dokumentov.
Pri odchode odovzda navstevny listok pracovnikovi kniZnice.
3. Navstevnik Citarne sa svojim podpisom zavizuje dodrziavat’ Kniznicny a vypozi¢ny
poriadok a zaobchadzat’ s periodikami tak, aby ich neposkodil.
4. Periodika sa poziciavaju:
o prezencne - posledné Cislo periodika
o absencne - starSie periodikd najviac na dobu 1 mesiac.
5. Pri strate alebo poskodeni ¢itatel’ uhradi plnti cenu periodika.

Clanok 17
Prava a povinnosti pouzivatel’a v Studovni a ¢itarni
Kniznica poskytuje svoje sluzby v tychto Studovniach a ¢itarnach :
Pouzivatel’ ma v Studovni pravo vyuzivat’:
- fond Studovne na prezencné Stadium

- vyuzivat’ sluzby internetu

Pouzivatel’ je povinny pri prichode a odchode zo §tudovne predlozit’ sluzbukonajucemu
pracovnikovi vlastné dokumenty a knizni¢né dokumenty prinesené z inych oddeleni kniznice.

Citatel’ mé pravo vyuzivat’ jedno pracovné miesto. Ak su vSetky miesta obsaden¢, na
uvol'nené miesto pocka vo vypoZi€nych priestoroch kniznice.

Ak ma ¢itatel’ prinesent literataru, ktorti chee v Studovni Studovat’, ohlési to pracovnikovi
Studovne.

Do knizni¢nych dokumentov z fondu Studovne sa nesmu robit’ ziadne zasahy a nesmu sa
ziadnym spdsobom poskodzovat’. Ak je Citatel’ pristihnuty pri poSkodzovani knizni¢ného

dokumentu, musi nahradit’ Skodu podl’a rozsahu poSkodenia.

V priestoroch Studovne kniznica spristupiiuje Citatelom kniznicné dokumenty urené len na
prezencné Studium.

Citatel’ moZe podat’ navrh na doplnenie fondu studovne alebo &itarne o konkrétny dokument.

Pouzivatel je povinny pred odchodom zo $tudovne odlozit’ pouzité knizni¢né dokumenty na
miesto, pripadne ich vratit’ sluzbukonajlicemu pracovnikovi.



Zavereéné ustanovenia

Prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku je Cennik sluzieb a poplatkov, ktory vydava
a upravuje riaditel’ kniznice.

Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku v odévodnenych pripadoch méze povolit’
riaditel’ kniznice alebo nim povereny pracovnik.

Rusi sa predchddzajuci Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok zo 14. 1. 2013

Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost’ a u¢innost’ dia 1. 7. 2016

Riaditel MCK Malacky
Mgr. Jana Zetkova
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