KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
SKOLSKEJ KNIZNICE V CZS SV. MICHALA, VOLGOGRADSKA 2,
071 01 MICHALOVCE

V zmysle par. 15, ods.4 zakona NR SR ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach vydavam tento Knizni¢ny

a vypozi¢ny poriadok.

KNIZNICNY PORIADOK

1. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1

Pésobnost’ KniZzni¢ného poriadku

1. Skolska kniznica na Volgogradskej 2 v Michalovciach je pristupna Ziakom CZS a zamestnancom
CZS. Kniznica poskytuje svoje sluzby na tejto adrese: CZS sv. Michala Volgogradska 2,
Michalovce.

2. Knizniény poriadok Skolskej kniznice (dalej kniznica), ktorého sudastou je Vypoziény poriadok,
upravuje vzajomné vztahy kniznice a jej Citatelov a pouzivatelov.

3. Zakladnym poslanim kniznice je prostrednictvom knizni¢no-informacnych sluzieb (dalej sluzieb)
a informaénych technolégii zabezpelovat slobodny pristup k informaciam Sirenym na vSetkych
druhoch nosicov; napomaha uspokojovanie kultdrnych, informacénych a vzdelavacich potrieb;
podporuje celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj. Sluzi na informacné a dokumentacné
zabezpecenie vychovno-vzdelavacej ¢innosti a vychovno-vzdelavacieho procesu.

4. Kniznica zabezpec€i zverejnenie Kniznicného a vypoziéného poriadku na viditelnom mieste vo

svojich priestoroch a vydanim tladou (www-stranka skoly).

Clanok 2

KniZni¢ny fond

1. Knizni€ny fond kniznice tvoria:

knihy, periodika, hudobniny, zvukové dokumenty, obrazové dokumenty, audiovizualne
dokumenty, kartografické dokumenty, elektronické zdroje informacii.

2. Fondy a zariadenie kniZznice su majetkom 3Skoly. PouzZivatel kniZnice je povinny ich chranit

a nesmie ich poSkodzovat.



Clanok 3

Sluzby kniZnice

Kniznica poskytuje zakladné a Specialne sluzby. Zakladné sluzby su bezplatné.
1. Zakladné sluzby kniznice su:
- vypozi¢né sluzby prezen&né (v priestoroch kniznice)
- vypozi¢né sluzby absenéné (mimo priestorov kniznice)
- predlZovanie vypozi¢nej lehoty vypoZi¢anych dokumentov
- konzultaéné sluzby
2. Pouzivatel ma v priestoroch kniznice (Citarne) pravo vyuzivat:
- fond kniznice na prezencné studium
- vypocut si zvukovy dokument
3. Kniznica poskytuje sluzby na zaklade osobnych poziadaviek pouzivatelov
4. Kniznica mé6ze diferencovat svoje sluzby na zaklade kategorizacie pouzivatelov podla veku,

vzdelania a profesijného zamerania.

Clanok 4

Pristupnost’ kniZnice

1. Kniznica poskytuje sluzby v zmysle zasad vSeobecného pristupu pouzivatefov k dokumentom
a informaciam bez ohfadu na ich politickd, narodnostnu, nabozensku a rasovu prislusnost Ziakom,
ucitelom, zamestnancom $koly a rodi€om, verejnosti. Zdravotne znevyhodnenym pouzivatelom sa
poskytuju sluzby primeranym spdsobom s ohfadom na zdravotné postihnutie.

2. Registrovany pouzivatel kniznice ma pristup do v3etkych verejnych priestorov kniZnice.

Clanok 5

Zakladné prava a povinnosti ¢itatel’a kniZnice

1. Pouzivatel je povinny dodrziavat Knizni¢ny poriadok a riadit sa pokynmi zamestnancov kniznice.
2. Pouzivatefl je povinny odlozit' si tadky a kabat na vyhradenom mieste a vo vSetkych priestoroch
zachovavat ticho, poriadok a Cistotu.

3. Vstup do kniZnice nie je povoleny navstevnikom kniznice pod vplyvom alkoholu a omamnych
latok. V priestoroch kniZnice je zakazané jest, konzumovat napoje, alkohol a fajcit’.

4. V priestoroch kniznice sa zakazuje pouzivat mobilné telefény.

5. Zprava vyuzivat sluzby kniznice je vyluCeny pouzivatel, ktory trpi nakazlivou chorobou
a pouzivatel, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu moze byt ostatnym pouzivatelom na tarchu.
6. Pouzivatel ma pravo podavat' uUstne i pisomne pripomienky, podnety, navrhy a staznosti k praci
kniZznice. KniZnica vybavuje staznosti v sulade so zakonom ¢&. 152/1998 Z.z. o staZnostiach

a Skolskym poriadkom prislusnej $koly.



Clanok 6

Registracia pouzivatela

1. Pouzivatefom kniznice sa méze stat:

a) ob¢an Slovenskej republiky - Zziak, zamestnanec Skoly

b) prisludnik iného Statu, ktory je Ziakom, zamestnancom $koly
2. Kniznica sa zavazuje dodrziavat’ zakon &. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov.
3. Kniznica oboznami pouzivatela pred prvou vypozi¢kou s knizni€nym a vypoziénym poriadkom
(spravidla prostrednictvom triedneho ucitela na triednickej hodine v prvom septembrovom tyzdni).
4. Clenstvo v kniznici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:

a) so zanikom pracovného pomeru zamestnanca v Skole

b) ak ziak ukonéil $tudium poskytované Skolou
5. Pouzivatel, ktorému bolo odobraté pravo vyuzivat sluzby kniznice pre hrubé poruSenie
knizni€ného a vypozi¢ného poriadku a nevyrovnanie zavazkov vodi kniznici v stanovenom termine,
sa nemoze stat znovu jej lenom. Pravo vyuzivat sluzby kniznice sa mdze pouzivatelovi odobrat na

urc€ity ¢as i z hygienickych dévodov.

VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 7
Druhy vypoziciek

1. Kniznica poskytuje vypoZi€ky kniznicnych dokumentov v sulade so svojim poslanim
a charakterom, prevadzkovymi moznostami a pozZiadavkami na ochranu knizni¢éného fondu.
Vypozi€iavanie knizni€nych dokumentov je zavazkovym pravnym vztahom.
2. Dokumenty sa pozi€iavaju absen¢ne (mimo budovy kniznice) a prezencne (v kniznici). Absencne
sa nepoziCiavaju tieto dokumenty:

- dokumenty potrebné pre dennu prevadzku kniznice (zaradené do priru¢kovych fondov),

- dokumenty zaradené do fondu Citarne

- dokumenty, ktorych poZi€iavanie by bolo v rozpore so vSeobecnymi pravnymi predpismi

(faSisticka, rasistickd, pornograficka literatura a pod.).

Clanok 8

Zasady vypozifiavania

1. KniZnica zapoZi€ia dokumenty iba plathému ¢&lenovi kniZznice podla ¢lanku 6, ods.
2. Pouzivatel si mdze naraz absenc¢ne vypozi¢at najviac 4 dokumenty.
3. VypoZi¢na lehota dokumentu pri absenénom pozi€iavani je 30 dni. KniZznica mdze v pripade

potreby poZziadat o vratenie dokumentu pred uplynutim vypoZi¢nej lehoty.



4. Vypoziénu lehotu je mozné predizit, ak o to pouzivatel poziada pred jej uplynutim. Predizenie
vypoziénej lehoty je mozné najviac trikrat o d'alSich 30 dni od datumu predlZzovania.

PrediZzenie vypoziénej lehoty nie je mozné, ak pouzivatel porusil vypoziény poriadok (nevratené
vypozi¢ky, nezaplatené upomienky). Pedagogicki zamestnanci maju absenénu vypozi¢nu lehotu
odbornych dokumentov cely Skolsky rok.

5. Pouzivatel nesmie vypoZi€any knizni¢ny dokument poZi¢iavat dalSim osobam.

Clanok 9

Evidencia vypoziciek

1. Kniznica vedie evidenciu vypoziCanych dokumentov tak, aby bola zaru€ena preukazatelnost ich
vypoziania konkrétnemu pozivatelovi a zabezpe€ena ochrana knizni¢éného fondu.
2. Evidencia vypozi¢anych dokumentov sa vykonava:

- elektronicky, v databaze automatizovaného vypozi¢ného systému.

Clanok 10

Zodpovednost’ za vypoZi¢any dokument

1. Pouzivatel je povinny:
a) Pri vypozi¢ani dokument prezriet a vSetky nedostatky ihned ohlasit’ kniznici. Ak tak neurobi,
nesie zodpovednost za vSetky neskor zistené poskodenia a musi ich uhradit.
b) Vratit vypoZi€any dokument v takom stave, v akom ho prevzal. Do vypoZi¢anych

dokumentov sa nesmu robit’ Ziadne zasahy a nesmu sa Ziadnym spdsobom poskodzovat.

Clanok 11

Vymahanie nevratenych vypoziciek

1. Ak pouzivatel vrati dokument po stanovenej vypozi¢nej lehote, je povinny zaplatit poplatok vo
vy8ke 1€ za oneskorenie, ak bolo vratenie dokumentu upominané viac ako 1x.
2. Prvé upominanie na vratenie dokumentu vykona na Ziadost' knihovnika:

a) triedny ucitel formou zapisu do Ziackej knizky, ak sa jedna o Ziaka Skoly

b) knihovnik osobne Ustnou vyzvou, ak sa jedna o zamestnanca Skoly.
Pouzivatel plati poplatok z oneskorenia za kazdy dokument osobitne. Kniznica vyda pouzivatelovi
0 zaplateni poplatku doklad.
3. Kniznica posiela pouzivatelovi (v pripade zZiaka do 15 rokov rodi¢ovi) maximalne dve upomienky
(s odstupom 14 kalendarnych dni). Tretou upomienkou je pokus o zmier a sankény postih v zmysle
internych zakonnych predpisov Skoly (riaditelské pokarhanie, znizena znamka so spravania). Po
zaslani prvej upomienky ma pouzivatel az do vyrovnania si zavazkov voc€i kniZnici poskytovanie

dalSich sluzieb pozastavené.



4. Po bezvyslednom upominani sa pouzivatelovi pozastavuje poskytovanie vSetkych knizni¢no-

informacénych sluzieb a vypozi¢any knizniény dokument sa vymaha sudnou cestou.

Clanok 12
Straty a nahrady

1. Pouzivatel je povinny bezodkladne oznamit kniznici poSkodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradit Skodu v zmysle prislusnych ustanoveni Obc&ianskeho zakonnika.
2. O poskodeni, zni¢eni alebo strate dokumentu sa spisuje zaznam s uréenim, dokedy a akym
spbsobom sa pouzivatel zavazuje dokument nahradit, o potvrdzuje svojim podpisom.
3. Spbsob nahrady nevrateného alebo poskodeného dokumentu uréi kniznica niektorou z tychto
foriem:
a) dodanie vytlacku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani,
b) nahradenie dokumentu koépiou strateného alebo poSkodeného dokumentu. Zhotovenie képie
moZze urobit’ i kniznica, pricom Citatel' hradi vSetky s tym spojené naklady vratane nakladov na
vazbu,
c¢) nahradenie dokumentu inym dokumentom podla rozhodnutia kniznice
d) finan¢na uhrada za nevrateny dokument.
4. Pouzivatel je povinny uhradit vSetky naklady, ktoré kniznici vznikli v suvislosti so stratou
knizni€éného dokumentu. Nahradu musi pouzivatel zabezpegit v dohodnutej lehote.
Pri ur€ovani finan¢nej nahrady kniznica vychadza nielen z pbdvodnej ceny knizniéného dokumentu,

ale aj z hodnoty knizniéného dokumentu v €ase straty alebo poSkodenia.

Clanok 13

Financovanie kniZnice

1. Objem finanénych prostriedkov pre €innost kniznice sa kazdoro€ne vyc€lefuje v rozpocte Skoly
z pridelenych finan&nych prostriedkov v takom rozsahu, aby bolo mozné koncepcne
a systematicky zabezpecovat’ ulohy kniznice podla ¢lanku 3.
2. Finanéné prostriedky sa prerozdeluju na
- doplfiovanie knizni€éného fondu kniznice, pristup k vonkaj$im databazam a na internet.
- priestorove, technické a technologické zabezpecenie kniznice

3. Financovanie kniZznice sa mdze realizovat’ aj prostrednictvom doplnkovych zdrojov

Clanok 14

Kompetencie §kolského knihovnika

Skolsky knihovnik v ramci zabezpe&enia odbornych &innosti vykonava najma:

1. budovanie, uchovavanie, ochranu a spristupfiovanie knizniéného fondu



vedenie odbornej evidencie, vyradovanie a reviziu knizniéného fondu
tvorbu a vyuzivanie informacnych zdrojov

sprostredkovanie a poskytovanie informacii

o > DN

poznavanie a uspokojovanie kulturnych, informacnych, ¢itatelskych a vzdelavacich potrieb
pouzivatelov kniznice

6. poskytovanie Specialnych knizni€¢no-informacnych sluzieb

Skolsky knihovnik zabezpe&uje v ramci odbornej innosti vyhodnocovanie a vykazovanie
Statistickych ukazovatelov o stave a €innosti kniznice v sulade so zakonom ¢&. 540/2001 Z. z.
o Statnej Statistike a s poziadavkami Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky. Na schvalenie

ich predklada riaditefovi Skoly.
Zaverecné ustanovenia
1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku v odévodnenych pripadoch moéze povolit’ riaditef
Skoly alebo nim povereny pracovnik.

2. Zmeny udajov v knizni€nom a vypozi¢nom poriadku sa vykonavaju jeho dodatkom.

3. Tento knizni€ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost a ucinnost dfa 1. 3. 2016.

Vypracovala: Mgr. Marta Pavlikova



