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KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
Hontiansko-novohradskej kniZnice A. H. Skultétyho vo Vel’kom Krtisi

Hontiansko-novohradska kniznica A.H. Skultétyho vo Velkom Krti§i v zmysle Zriad'ovacej

listiny ¢. 2002/000995 vydanej Banskobystrickym samospravnym krajom v Banskej Bystrici zo
dina 1. aprila 2002, Dodatku ¢. 1 k Zriad'ovacej listine zo dina 1. jula 2012 a Organiza¢ného
poriadku zo dia 15.6.2012 vydava tento Knizni¢ny a vypozicny poriadok.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

KNIZNICNY PORIADOK

Cl. 1
Vseobecné ustanovenia

Hontiansko-novohradska kniznica A. H. Skultétyho vo Velkom Krtisi (dalej len
»kniznica® alebo ,,HNK®) je verejnd regiondlna kulturna, informacnd a vzdeldvacia
ustanovizen, ktora ziskava, spracovava, uchovava, ochranuje a spristupiiuje knizni¢ny fond
a poskytuje knizni¢no-informacné sluzby.

Kniznica je prispevkova organizacia, ktorej zriadovatelom je Banskobystricky
samospravny kraj (d’alej len ,,zriad’ovatel*). Kniznica je Specializovana pravnicka osoba,
ktord ma vlastnu pravnu subjektivitu. Riadi sa v§eobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Kniznica je svojim rozpoc¢tom napojend na rozpocet zriad'ovatel'a a hospodari s majetkom
zriad’ovatela, ktory jej bol v zmysle zakona NR SR €. 446/2001 Z. z. o majetku vysSich
uzemnych celkov zvereny na plnenie vymedzeného poslania a predmetu Cinnosti.

Kniznica plni funkciu obecnej kniznice pre mesto Velky Krtis, regiondlnej kniznice
s posobnostou v uzemnom obvode okresu Velky Krti§, koordinuje, metodicky
a poradensky usmeriiuje ostatné kniznice v okrese.

Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok upravuje vzajomné vztahy kniznice a jej pouzivatelov. Je
zavdzny pre vSetky pracoviskd, ktoré poskytuji kniZni¢no-informacné sluzby
a pre vSetkych pouzivatel'ov kniznice.

Kniznica poskytuje sluzby v zmysle zésad vSeobecného pristupu citatelov k dokumentom
a informaciam bez ohl'adu na ich politickl, narodnostnti, nabozensku a rasovua prislusnost’,
zabezpecuje slobodny pristup k informdciam Sirenym na vSetkych druhoch nosi¢ov vratane
miestnych a regionalnych informécii.
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ClL2
Sluzby kniZnice

Sluzby kniZnice moze vyuZivat registrovany pouzivatel kniznice, ktory je drzitelom
platného ¢itatel'ského preukazu ajednodiiovy pouzivatel bez registracie po zaplateni
poplatku podl'a Cennika platenych sluzieb v Prilohe €. 2 (d’alej len ,,cennik®). Podmienky
registracie, prava a povinnosti pouzivatelov upravujii Clanky 3 - 5.

Kniznica poskytuje nasledovné druhy sluzieb:

a) zakladné sluzby kniznice:

- prezencné vypozicné sluzby (Stadium dokumentov v priestoroch kniznice)

- absenc¢né vypozi¢né sluzby (vypozianie dokumentov mimo priestorov kniznice)
- predlzovanie vypozi¢nej lehoty vypozi¢anych dokumentov

- poskytovanie referen¢nych, faktografickych a bibliografickych informaécii

- spristupniovanie elektronickych databaz

- pristup k internetu

b) Specialne sluzby kniznice su sluzby platené v zmysle platného Cennika platenych
sluzieb (dalej len ,,cennik®), ktory je pouzivatelom pristupny v oddeleniach tutvaru
knizni¢no-informacnych sluzieb a na webovej stranke kniznice:

- rezervovanie vypozi¢anych dokumentov

- medziknizni¢né vypozicné sluzby - MVS

- medzinarodné medziknizni¢né vypozi¢né sluzby - MMVS

- reSer$né sluzby - spracovanie reSersi z vlastnych a externych databaz

- reprografické sluzby - kopirovanie ¢asti dokumentov z fondu kniznice

- tla¢ dokumentov z PC a internetu

- vydavanie pisomnych informacnych a bibliografickych materidlov

- skenovanie dokumentov z fondu kniznice

c) dalsie sluzby

- informacie o primarnych a sekundarnych informacnych pramenoch, o poskytovanych
sluzbach (osobne, telefonicky, e-mailovou postou)

- konzultacie k problematike knizni¢nej prace

- exkurzie, prednasky, informac¢né vychovy adalSie formy kolektivnej prace
s pouzivatel'mi

- konzulticie pri vyhladdvani v on-line kataldogoch, subornych katalégoch a inych
databazach.

Niektoré druhy sluzieb (informacné, bibliografické, propagacné a i.), ako aj moznost’ ucasti
na kulturnych avzdelavacich podujatiach, informacnej vychove poskytuje kniznica aj
navstevnikom, ktori nie st registrovanymi pouZzivatel'mi kniznice.
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CL3
Pouzivatelia kniZnice

PouZzivatel'om kniZnice sa mozZe stat’:

a) kazdy obc¢an Slovenskej republiky, ktory mézZe kniznicu osobne navstevovat’

b) obcan iného Statu, ktory ma povolenie na trvaly alebo prechodny pobyt v Slovenskej
republike.

Sluzby kniznice moZze pouzivatel’ vyuzivat ako:
a) fyzicka osoba - individualny pouzivatel
b) pravnicka osoba (inStitlcia, organizacia a pod.) - kolektivny pouzivatel’.

Fyzicka alebo pravnicka osoba sa zaregistrovanim stava pouzivatel'om kniznice. Dokladom
o registracii je Citatel'sky preukaz, ktorého platnost’ si pouZzivatel' obnovuje kazdorocne
zaplatenim ¢lenského poplatku podl'a cennika (Priloha €. 2).

Podpisom prihlasky sa pouzivatel zavdzuje, ze bude dodrziavat’ ustanovenia platného
Knizni¢ného a vypozicného poriadku.

Navstevnik kniznice, ktory nie je registrovanym pouzivatel'om kniznice a potrebuje vyuzit
sluzby kniznice (okrem absen¢nych), ziska na poziadanie jednorazovy vstup do kniznice po
predlozeni identifikacnej karty (obCiansky preukaz, cestovny pas) a zaplatenim
manipula¢ného poplatku podl'a platného cennika.

Cl 4
Informovanost’ pouzivatel’a kniZnice — dotknutej osoby
pri ziskavani osobnych udajov

Hontiansko-novohradska kniznica A. H. Skultétyho vo Velkom Krtii ako prevadzkovatel

ziskava aspracovava osobné udaje na zdklade zmluvy o poskytovani knizni¢no-

informacnych sluzieb, ktoru s pouzivatelom uzavrela prijatim prihlasky citatel'a a v sulade

s 0 Zakonom ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov GDPR, a to v rozsahu:

a) povinné identifikacné udaje Citatela ( meno, priezvisko, titul, dditum narodenia, adresa
trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, ¢islo dokladu totoznosti u Citatela
starSieho ako 15 rokov, socidlny status, najvyssie dosiahnuté vzdelanie)

b) povinné identifikacné tdaje zdkonného zastupcu Ccitatel'a mladSieho ako 15 rokov
(meno, priezvisko, titul, kontaktna adresa)

¢) nepovinné identifikacné tidaje (telefon, e-mail — na efektivnejSiu komunikaciu)

d) sluzobné udaje (Cislo preukazu Citatel’a, prehl'ad vypoziciek vratane jej historie, prehl’ad
rezervacii, prehl'ad upomienok a platieb)

e) dalsie udaje (udaje o ZTP, kopia preukazu ¢lena Unie slabozrakych a nevidiacich
Slovenska, potvrdenie lekara o inom zdravotnom postihnuti za ucelom poskytovania
zvukovych dokumentov).

Kontaktné udaje zodpovednej osoby za ochranu osobnych udajov v kniznici su: e-mail:
zodpovednaosoba@hnk-vk.sk, 047/48 302 23.
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Utelom spracovéavania osobnych tdajov je poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb
(d’alej len ,,KIS*) v sulade s knizniénym a vypozi¢nym poriadkom na zaklade Zakona ¢.
126/2015 Z. z. o knizniciach v zneni neskorSich zmien a doplnkov. Podpisom prihlasky
uzatvara pouzivatel’ s kniznicou zmluvny vztah o poskytovanych vypozi¢nych knizni¢nych
sluzbéach a stava sa registrovanym citatel'om.

Osobné udaje vramci KIS kniznica spracovava na zdklade zmluvy, plnenia pravnej

povinnosti, opravneného a verejného zaujmu kniznice a so stthlasom dotknutej osoby za

ucelom:

a) vedenia evidencie registrovanych Citatelov

b) poskytovania knizni¢no-vypozicnych, informacnych a d’alSich sluzieb na zaklade
zdkona (napr. absencné a prezentné vypozicky, potvrdenky o vypozickdch, MVS,
reSerSe, rezervacie a pod.)

¢) ochrany knizni¢ného fondu (zasielanie elektronickych predupomienok, upominanie
Citatelov pisomne a elektronicky pri nedodrZzani vypozi¢nej doby, vymahanie
nevratenych dokumentov a neuhradenych poplatkov mimostdnou cestou)

d) informovanie o d’alSich sluzbéach, aktivitdich a podujatiach kniznice (profilovanie pri
aktivnom marketingu sluzieb)

e) vytvorenie osobného konta, prehl’ad Citatela a histérie jeho vypoziciek

f) zverejnenia fotodokumentéacie vramci propagacie kniznice (web, facebook, média
a pod.).

Prijemcom osobnych udajov st zamestnanci kniznice. KniZnica osobné udaje neposkytuje
d’alsim prijemcom s vynimkou spoloc¢nosti, ktora za kniznicu vymaha pohladavky
(nevratené knizni¢né dokumenty a neuhradené sankcie). Pristup k idajom ma servisny
technik spolo¢nosti LANius (dodavatela knizni¢ného systému), o je oSetrené servisnou
zmluvou vzdialenej spravy. Kniznica osobné tidaje nezamysl'a prenasat’ do tretej krajiny.

Kniznica uchovéava osobné uidaje registrovanych citatel'ov po dobu registracie (12 mesiacov
po zaplateni registratného poplatku) anasledne 24 mesiacov od poslednej navstevy
kniznice. Po uplynuti tejto doby pokial nema voéi kniznici Ziadne pozdiznosti (nevratené
vypozicky, neuhradené poplatky, upomienky st osobné tidaje spolu s historiou vypoziciek
v knizni¢no-informa¢nom systéme likvidované anonymizaciou (vymazanim)
identifikaénych udajov. Osobné udaje v listinnej podobe st likvidované podla
Registratirneho poriadku kniZnice.

Registrovany citatel' — dotknutd osoba ma pravo:

a) na pristup k osobnym udajom po prihldseni do Citatel'ského konta prostrednictvom on-
line katalogu zadanim svojho vlastného mena a hesla

b) poziadat’ pracovnika kniznice na centrdlnom pulte vypozi€iek o informacie o nakladani
s jeho osobnymi udajmi

¢) naopravu neaktudlnych tdajov

d) na vymazanie nepovinnych osobnych udajov, pripadne obmedzenie ich spracovavania
a ma pravo namietat’ proti ich spracovavaniu

e) preniest’ osobné udaje, ktoré kniznici poskytla d’alSiemu prevadzkovatel'ovi, ak je to
technicky mozné
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f) poziadat’ o trvalu likvidaciu svojich osobnych tdajov, pokial’ nema voci kniznici Ziadne
pozdiznosti a nezeld si d’alej vyuzivat’ sluzby kniznice

g) poziadat’ o vymazanie historie vypoziciek i bez toho, aby bola ukonéena jeho registracia

h) kedykol'vek svoj pisomny suhlas odvolat’ a to pisomne (rovnako, ako ho poskytla)

1) podat navrh na zacatie konania podl’a § 100 zdkona o ochrane osobnych udajov.

Registrovany pouzivatel' oznami kniznici pripadné zmeny identifikacnych a kontaktnych
udajov bez zbyto¢ného odkladu pri najblizSej navsteve, aby boli uchovavané osobné udaje
aktualne a spravne.

Kniznica ako prevadzkovatel’:

a) poskytne registrovanému pouzivatelovi na jeho ziadost vypis spracovavanych
osobnych udajov (elektronicky na e-mail alebo tlacenou formou), pripadne mu umozni
nahlad do prihlasky citatel'a a d’alSich dokladov u nej uloZenych

b) nahlad k vdcSine osobnych udajov, ktoré kniznica uchovava, umoziuje on-line konto
Citatela, ktoré je mu dostupné po prihlaseni (Cislo Citatel'ského preukazu a heslo) v on-
line katalégu na webe kniznice www.hnk-vk.sk (vypis kontaktnych udajov, prehlad
aktualnych vypoziciek, historiu vypoziciek, zadanych rezervacii, prehl'ad platieb a pod.)

c) ziadosti pouzivatel'ov tykajucich sa ochrany osobnych udajov - prvy vypis poskytuje
zdarma bez zbytocného odkladu, najneskor do 1 mesiaca od doruCenia ziadosti
a potrebnom overeni totoznosti ziadatel’a, opakovany vypis poskytuje za thradu podla
cennika kniznice.

Poziadavka poskytnutia osobnych udajov:

a) zékonnd na uzatvorenie zmluvného vztahu prihlaskou Ccitatel'a je dotknutd osoba
povinna poskytnut’ povinné identifikacné udaje vyplyvajice zo Zakona ¢. 126/2015 Z.
z. 0 knizniciach

b) zmluvnd na realizdciu knizni¢no-informacénych sluzieb a potrebni a efektivnu
komunikaciu

c) opravneny zdujem na ochranu knizni¢ného fondu a majetku

d) suhlas dotknutej osoby na pouZivanie e-mailovej adresy, tel. c¢isla, marketingu
a fotodokumentécie v ramci propagacie kniznice.

Spolo¢né priestory s MsKS pred vstupom do kniznice su monitorované kamerovym
systémom so zaznamom z dovodu ochrany majetku. Vystupy z kamier si zaznamendvané
na PC centralneho pultu a po uplynuti 15 dni st vymazavané.

CL5
Citatel’sky preukaz

Citatel'sky preukaz sa vystavuje po vyplneni a podpisani prihlasky a zaplateni ¢lenského

registracného poplatku:

a) obcanom SR po predlozeni platného ob¢ianskeho preukazu

b) detom do 15 rokov po vyplneni a podpisani prihlasky za Citatel'a zdkonnym zastupcom

¢) prislusnikom inych Statov, ktori maju trvaly alebo prechodny pobyt v SR po predlozeni
identifika¢nej karty (obciansky preukaz, cestovny pas) a povolenia pobytu v SR
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d) pravnickym osobam na zaklade vyplnenej prihlaSky opatrenej peciatkou institlcie,
podpisanej Statutarnym zastupcom a po predlozeni obcCianskeho preukazu povereného
zamestnanca, ktory je v prihlaSke uvedeny ako osoba opravnena zabezpefovat styk
s kniznicou, nositel'om Citatel'skych prav a povinnosti je pravnicka osoba

e) osoby snarokom na zlavnené zapisné sa preukazu prislusSnym dokladom (napr.
preukazom ZTP, preukazom vojnového veterana).

Citatel'sky preukaz je neprenosny doklad. MdZe ho pouzivat iba pouZivatel, na meno
ktorého bol vystaveny. Citatel'sky preukaz opraviiuje pouzivatela vyuzivat vSetky
knizni¢no-informacné sluzby kniznice.

Platnost’ Citatel'ského preukazu je 365 dni. Po uplynuti tejto doby sa platnost’ preukazu
a obnovuje zaplatenim ¢lenského poplatku podla cennika.

Registracia pouzivatela a pravo vyuzivat' sluzby kniznice zanika:

a) odhlasenim Citatel’a

b) Umrtim Citatel'a

¢) neobnovenim &lenstva do 2 rokov (v pripade, ak ma vysporiadané vietky pozdiznosti
voc¢i kniZnici)

d) hrubym porusenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku

e) neposkytnutim predpisanej nahrady za spdsobenu Skodu v uréenom termine.

Po zaniku Clenstva sa registracné poplatky nevracaju.

Drzitel’ preukazu je zodpovedny za jeho pripadné zneuzitie. Stratu preukazu je pouzivatel
povinny bezodkladne nahlésit’ kniznici, inak zodpoveda za dosledky jeho zneuzitia. Za
vydanie duplikatu preukazu sa plati poplatok podla cennika (Priloha ¢.2).

Zamestnanec kniZnice ma pravo vyziadat si prisluSny doklad na preverenie totoznosti
pouzivatela. M4 pravo zadrzat cCitatel'sky preukaz, ktory bol evidentne zneuzity inou
osobou.

Pouzivatel’ je zodpovedny za pravdivost’ poskytnutych osobnych tidajov. V zmysle § 415
Obcianskeho zdkonnika je povinny oznamit’ do 1 mesiaca (zmenu mena, bydliska). Kazda
zmenu je potrebné dolozit’ osobnym dokladom.

Pravnické osoba je povinna oznamit’ kniznici do 1 mesiaca zmenu svojho ndzvu, zmenu
zamestnanca poverené¢ho stykom s kniznicou, ako aj d’alSie pravne nalezitosti. Drzitel
preukazu - poverend osoba je povinny ohlasit’ kniznici zmenu svojho mena a bydliska.

Pouzivatel' kniznice nie je opravneny vstupovat do skladov a ostatnych sluzobnych a
prevadzkovych priestorov kniznice.
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CL6
Prava a povinnosti pouZzivatel’a kniZnice

Pouzivatel kniznice ma pravo:

a) vstupovat do priestorov knizni¢no-informaénych sluzieb na zaklade platného
Citatel'ského preukazu

b) na poskytované sluzby kniznice v zmysle platného zakona o knizniciach

¢) navolny vstup na kultirno-vzdelavacie podujatia organizované kniznicou.

Pouzivatel' kniznice je povinny pri registracii dokladne sa oboznamit’ s Knizni¢nym
a vypoziénym poriadkom v plnom platnom zneni a zavédzuje sa stale ho dodrziavat, riadit
sa pokynmi odbornych pracovnikov kniznice a podrobit’ sa opatreniam na udrzanie
poriadku a ochrany majetku kniznice. Podpisom prihlaSky potvrdzuje, Ze bol oboznameny
s ochranou prav dotknutych oséb podl'a § 28 zékona o ochrane osobnych udajov.

Pouzivatel ma pravo podéavat 1stne apisomné pripomienky, navrhy a staznosti
k poskytovanym sluzbam kniznice priamo na pracovisku knizni¢no-informacnych sluzieb,
ako aj veducej utvaru knizni¢no-informacnych sluzieb a riaditel’ke kniznice. Tymto
ustanovenim nie su dotknuté pravne predpisy o podavani a vybavovani st'aznosti.

Pouzivatel' je povinny odlozit’ si tasky a kabat do uzamykatelnych skriniek na chodbe
kniznice. Za osobné veci a cennosti (peniaze, Sperky, osobné doklady a pod.) ponechané vo
vol'ne odloZenych veciach kniZznica neruc¢i. Kniznica tieZ neruci za akékol'vek veci odlozené
na inom, nez vyhradenom mieste.

Pouzivatel' je povinny vo vSetkych priestoroch kniznice zachovéavat' ticho, poriadok
a Cistotu. V priestoroch kniZnice nie je dovolené fajcit, konzumovat’ jedld, napoje a alkohol.
Pouzivatel' je povinny vypnit zvonenie mobilné¢ho telefonu, aby nerusili ostatnych
navstevnikov a pracovnikov kniznice.

Pouzivatel’ je zodpovedny za aktualnost’ a pristupnost’ svojej e-mailovej schranky uvedenej
na prihlaske, ktorti poskytuje kniznici za ucelom zasielania predupomienok, upomienok,
informacii o rezervacidch dokumentov, poskytovania MVS, zasielania zakladnych
informécii o zmene prevadzkovej doby a ponuke kultirno-vzdelavacich aktivit kniznice.
Kniznica nezodpoveda za nedorucenie spravy na neplatnu, ¢i inak nefunkénu e-mailova
adresu.

Vstup do kniznice ani poskytnutie sluzieb nie je dovolené:

- pouzivatel'ovi pod vplyvom alkoholu alebo omamnych latok

- pouzivatel'ovi, ktory trpi nakazlivou chorobou

- pouzivatel'ovi, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu a zanedbanie hygieny moze byt
ostatnym navstevnikom na obtiaz.
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VYPOZICNY PORIADOK

CL7
Zasady vypoZzifiavania

Pre pozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov platia ustanovenia Obcianskeho zdkonnika §§
659 az 662.

O sposobe a podmienkach pozi¢iavania v konkrétnej situacii rozhoduje kniznica v stulade
s poslanim kniZnice, poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu, vypozi¢nym poriadkom
as ohladom na aktudlne prevadzkové podmienky a potreby efektivneho poskytovania
sluzieb.

Kniznica pozi¢iava dokumenty len pouZzivatel'ovi, ktory sa preukdze platnym citatel'skym
preukazom.

Pouzivatel' osobne zodpovedd za pozi¢ané dokumenty a nesmie ich pozi€iavat dal$Sim
osobam. Vypozicat’ si méze dokumenty len pre svoju potrebu.

Dokumenty sa pozi€iavaji absentne (mimo budovy kniznice) aprezencne (len
v priestoroch kniznice).

Absencne sa poZziciavaju:

- knihy z jednotlivych oddeleni okrem oddelenia Citarne a depozitu

- periodika starSie ako 2 tyzdne.

Absencné vypozicky sa eviduju pri centralnom vypozi¢nom pulte.
Prezenc¢ne sa poziciavaju:

- knizni¢né fondy a periodika

- knihy priru¢nej regionélnej literatury

- knihy z oddelenia ¢itarne.

Prezen¢né vypozicky sa eviduji na jednotlivych oddeleniach kniznice.

Dospely pouzivatel ma pravo vypozicat si z kniznice absencne najviac 10 dokumentov
a deti do 15 rokov 5 knizni¢nych dokumentov. Na preukaz dietata do 15 rokov je mozné
vypoziciavat' len literatiru vhodnu veku dietat’a, tzn. nemozno vypoziciavat’ literatiru pre
dospelych.

Vypozi¢na lehota pri absenénom vypozi€iavani je 30 kalendarnych dni (tzn. I mesiac).
Vybrané starSie Cisla periodik sa pozi¢iavaju na 7 kalendarnych dni.

PrediZenie vypozi¢iek nie je mozné, ak:

a) pouzivatel ma priestupky (nacas nevratené¢ vypozicky, nezaplatené upomienky alebo
registracny poplatok)

b) dokument si rezervoval iny pouZivatel.

Pouzivatel'ovi postihnutému nakazlivou chorobou, alebo v byte ktorého sa vyskytla
nakazlivd choroba, sa dokumenty nepozi¢iavaji. Pouzivatel' je povinny kniznici takuto



7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

8.1.

8.2.

9.1.

9.2.

chorobu ohlasit’ a zabezpecit dezinfekciu pozi¢anych dokumentov, ¢o dolozi potvrdenim
hygienika.

Dokumenty, ktoré st pozi¢ané, moze kniznica na poziadanie dalSiecho pouzivatela
rezervovat. Kniznica vyzve pouzivatela (telefonicky, pisomne, e-mailom) na prevzatie
dostupného rezervované¢ho dokumentu, ktory pouzivatelovi rezervuje 7 dni. V pripade
nevyzdvihnutia dokumentu do 7 dni, bude dokument vypozi¢any d’alSiemu pouzivatelovi.
Ak rovnaky dokument Ziada viac pouzivatel'ov, stanovuje sa ich poradie podl'a datumu
rezervacie. Rezervovanie dokumentu je platend sluzba podl'a cennika (Priloha €. 2).

V nevyhnutnom pripade moze kniznica urcit’ aj kratSiu vypozi¢nt lehotu, pripadne Ziadat’
vratenie dokumentov pred uplynutim vypozi¢nej lehoty.

Vypoziént lehotu je mozné prediZit’ najviac dvakrét, ak o to pouZivatel' poziada pred jej
uplynutim a v pripade, ze dokument neziada rezerviciou iny pouzivatel a ziadajuci
pouzivatel neméa podlZnosti vo&i kniZnici. PrediZenie vypoZi¢nej lehoty je mozné
uskuto¢nit’ osobne v kniznici, telefonicky, prostrednictvom e-mailu alebo on-line
prostrednictvom svojho Citatel'ského konta (http://www.hnk-vk.sk).

V pripade, Ze pouzivatel' poskytne kniznici svoju e-mailovi adresu, bude mu zaslana
informacia o bliziacom sa termine prekroCenia vypozi¢nej lehoty, tzv. predupomienka. Této
sluzba je generovand automatickym elektronickym systémom a je bezplatna.

CL8
Evidencia vypozi¢iek

Kniznica vedie evidenciu vypozi¢ieck dokumentov aich vratenia v databaze
automatizovaného systému tak, aby bola zarucend ich preukézatenost konkrétnemu
pouzivatelovi. Kniznica vyda pouzivatelovi pri odchode vypis z databazy o aktudlnom
stave jeho vypoziciek.

Pouzivatel’ pri kazdom vracani a vypoziciavani dokumentov je povinny potvrdit’ spravnost’
stavu svojich vypoziciek sluzbukonajicemu zamestnancovi.

CL9
Rucenie Citatel’a za vypozi¢any dokument

Pouzivatel’ je povinny pri vypozi€iavani dokument prezriet a vSetky poskodenia ihned’
ohlasit. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky neskdr zistené poskodenia a musi
uhradit’ kniznici ndklady na opravu dokumentu.

Pouzivatel’ je povinny vratit’ vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho prevzal. Ak
vracia dokument vynimoc¢ne postou, musi ho dokladne zabalit' a poslat’ ako doporucenu
poistent zéasielku. Za dokument zodpoveda az do chvile prevzatia kniZznicou.



10.1.

10.2.

10.3.

11.2

CL 10
Vymahanie nevratenych dokumentov

Ak pouzivatel nevrati dokumenty v stanovenom termine, kniZnica ho upomina:

- elektronickou upomienkou, v pripade Ze poskytol kniznici elektronicku adresu, alebo

- pisomne tla¢enou upomienkou.

Pouzivatel’ je povinny zaplatit’ poplatok za upominanie z dovodu nedodrzania vypozicnej
lehoty. Povinnost’ zaplatit' poplatok za upominanie zac¢ina dnom, ktory nasleduje po
stanovenej vypozi¢nej lehote. VySku poplatkov za jednotlivé druhy upominania uvadza
cennik (Priloha €. 2).

Kniznica zasiela pouzivatel'ovi tri upomienky, pricom tretou upomienkou je pokus o zmier,
ktoré sa posiela doporucene.

Ak pouzivatel' nevrati vypozi¢ané dokumenty ani po III. upominani (pokus o zmier),
vymahajl sa tieto prostrednictvom vymahajiacej spolo¢nosti podl'a vSeobecne zavéznych
pravnych predpisov na néklady citatela, resp. jeho zakonného zéastupcu.

ClL 11
Nahrada za stratené a znicené dokumenty

. Pouzivatel' je povinny bezodkladne ohlasit’ kniznici poSkodenie, zniCenie alebo stratu

vypozi¢aného dokumentu a do stanoveného terminu nahradit’ Skodu v zmysle prislusnych
ustanoveni Obcianskeho zakonnika.

O poskodeni, zni¢eni ¢i strate dokumentu sa spisuje v kniznici zaznam s udajmi
o pouzivatelovi a o vypozi€anom dokumente s urcenim, dokedy aakym sposobom sa
pouzivatel’ svojim podpisom zavédzuje dokument nahradit’. Pouzivatel’ sa az do stanoveného
terminu neupomina.

11.2 Kniznica pozaduje nahradu skody tymito formami:

11.4.

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

b) nahradenim dokumentu kopiou strateného alebo poskodeného titulu, resp. uhradenim
finan¢nych nakladov spojenych s vyhotovenim kdpie

¢) nahradenim straten¢ho titulu dokumentu inym titulom podl'a rozhodnutia zodpovedného
zamestnanca kniznice (minimalne v cene nahradzané¢ho dokumentu)

d) uhradenim sankcie vo vyske 2 aZz 5-ndsobku hodnoty (redlnej ceny) stratené¢ho
dokumentu podla rozhodnutia akvizicnej komisie + manipulaény poplatok podla
cennika (Priloha €. 2).

Manipula¢ny poplatok zaplati itatel’ pri kazdej forme nahrady.

O sposobe ndhrady rozhoduje kniznica. Pouzivatel’ je povinny uhradit’ aj vSetky néklady,
ktoré vznikli kniznici v suvislosti s posSkodenim alebo stratou dokumentu (Priloha €. 3). Ak
pouzivatel' v stanovenom termine svoj zavdzok nahradit dokument ur¢enym spdsobom
nesplni, rozhodne sa o ndhrade Skody a jej vySke v ob¢ianskopravnom konani.



12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

ClL 12
MedzikniZni¢na vypozi¢na sluzba
Medziniarodna medzikniZni¢na vypozZi¢na sluzba

Kniznica poskytuje medziknizni¢né vypozicné sluzby (d’alej len ,,MVS*) pre:
a) registrovanych pouzivatel'ov kniznice
b) kniznice SR.

Ak pouzivatel' potrebuje dokument alebo ¢lanok z periodika, ktory kniznica nemd vo
svojom fonde, mdze poziadat' o sprostredkovanie vypozicky, resp. kopie Clanku zinej
kniznice na Slovensku. MVS zabezpeCuje oddelenie naucnej a spolocenskovednej
literatury.

Ak pouzivatel' potrebuje dokument, ktory sa nenachadza vo fondoch Ziadnej kniznice
v Slovenskej republike, moze kniznica na Zziadost pouzivatela sprostredkovat’ jeho
vypoziCanie zo zahrani¢nej kniznice prostrednictvom medzinarodnej medzikniZni¢nej
sluzby (MMVS).

Ziadanka MVS, MMVS musi byt predloZena pisomne s podpisom Ziadatel'a. Za sluZby
MVS a MMVS kniznica vyzaduje od pouzivatela thradu vzniknutych nakladov podla
cennika HNK (Priloha €. 2).

Pri prevzati MVS, MMVS na samostatnom doklade vlastnoru¢nym podpisom potvrdi
prevzatie a prehlasenie, ze sa zavédzuje vratit dokument do stanovenej lehoty a znasat
nasledky za nedodrZanie podmienok MVS v zmysle platného cennika HNK (Priloha €. 2)
a cennika poskytujtcej kniZnice.

Pri vypozickach prostrednictvom MVS a MMVS je pouzivatel povinny dodrziavat
vypozicné podmienky, ktoré stanovi pozi€iavajica kniznica. O pripadné predlZenie
vypozi¢nej lehoty treba poziadat’ aspoi tyzden pred jej uplynutim.

CL13
Poriadok oddelenia ¢itarne

Kniznica poskytuje moznost’ prezencného pozi€iavania a Stadia dokumentov v oddeleni
Citarne.
Pouzivatel méd v oddeleni Citarne pravo prezen¢ne vyuzivat knizni¢ny priru¢ny fond,

periodikd, internetové sluzby a pristup k elektronickym databazam.

Prezencne vypozi¢ané dokumenty (knihy, periodikd) je pouzivatel povinny nahlésit
sluzbukonajlicemu zamestnancovi.

Pouzivatel’ je povinny odlozit’ si kabat, aktovku, tasku, dazdnik a pod. do uzamykatel'nych
skriniek na chodbe kniZnice.



13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

Pouzivatel’ méZe pouZzivat’ len také pomdcky, ktorymi neposkodi dokument alebo inventar
¢itarne, ktoré st nehluéné a ktoré si nevyzaduju zapojenie do elektrickej siete. Je zakdzané
prinasat’ do Citarne potraviny a tekutiny.

Pouzivatel’ ¢itarne je povinny zachovavat ticho, nevyruSovat’ inych pouZivatel'ov a dbat’ na
pokyny zamestnanca.

Je zakazané svojvol'ne vynadsat’ dokumenty do inych priestorov kniznice.

Pouzivatel ¢itarne je povinny po ukonceni §tidia odlozit’ vyuzivané dokumenty na povodné
miesto, resp. vratit’ pozicané dokumenty zamestnancovi kniznice.

Pouzivatel’ Citarne je opravneny poziadat’ za thradu v zmysle cennika o zhotovenie kopie
Casti dokumentu z fondu kniznice pre vlastné ucely. Informacie o postupe pri tejto sluzbe
poskytne pouzivatel'ovi zamestnanec Citarne.

13.10. Pouzivatel' s platnym Citatel'skym preukazom mé pravo vyhladavat’ si informacie

vyuzivanim internetovych sluzieb. Pouzivatel tejto sluzby musi mat zakladné znalosti
s operatnym systémom Open Office, pripadne WINDOWS. Sluzby internetu su
bezplatné.

13.11. Pouzivatel internetovych sluzieb je povinny:

- preukdzat sa platnym Citatel'skym preukazom, prip. pri jednorazovom vstupe
obCianskym preukazom za Ucelom evidovania poskytovanej sluzby u zamestnanca
kniznice, ktory je opravneny odpisat’ si meno, priezvisko

- reSpektovat’ pokyny knihovnika - zodpovednej osoby za prevadzku odd. Citarne a jej
pocitacového vybavenia

- bezodkladne nahlasit’ zamestnancovi kniZznice zistené poruchy a nedostatky pri
pouzivani pocitacovej techniky ako aj zistenie poruSovania tychto zasad inym
navstevnikom

- odstranit’ dokumenty, obsahujuce jeho osobné udaje, s ktorymi pracoval na PC
verejného internetu.

13.12. Pri jednej pocitacovej stanici sa moze zdrziavat iba jedna osoba.

13.13. Cas prezerania a §tidia internetovych stranok je stanoveny na 30 minit. V oddvodnenych

pripadoch je zamestnanec kniznice opravneny obmedzit’, pripadne predlzit’ dlzku prace
pouzivatela verejného internetu, aby sa tym zabezpecilo ucelnejSie vyuzivanie zariadeni
v prospech kazdého navstevnika kniznice.

13.14. Pouzivatel je povinny ukoncit’ pracu na PC 15 minut pred ukon¢enim vypozi¢nych hodin

kniznice.

13.15. Tla¢ informacii z internetovych stranok, e-mailov, textovych a tabul’kovych editorov,

naskenovanych dokumentov je platena sluzba v zmysle platného cennika kniznice
(Priloha ¢. 2).



13.16. Pri praci s verejnym internetom je v odd. ¢itarne zakazané:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

- akymkol'vek sposobom poskodzovat a zasahovat do technického a programového
vybavenia, kabel4ze a nastavenia pocitacov

- poskodzovat, premiestnovat’ zariadenia a poc¢itacovi techniku

- spdsobovat’ v miestnosti necistotu, hluk alebo inak obt’azovat’ ostatnych navstevnikov

- prezerat’ internetové stranky s pornografickym, rasistickym alebo nasilie propagujicim
obsahom

- stahovat z internetu nelegalne programy (hry, filmy, hudbu)

- konzumovat’ jedla a népoje

- tla¢it na tlaCiarni neprimerane velké mnozstvo stranok a obrazkov bez
predchadzajuceho povolenia knihovnikom, tlatové vystupy zPC su spoplatnené
v zmysle cennika kniznice.

Cl. 14
KnizZni¢né sluzby
pre nevidiacich a slabozrakych pouzivatel’ov

Na zaklade Dohody so Slovenskou kniznicou pre nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoci
poskytuje kniznica v oddeleni Citarne knizni¢no-informacné sluzby
nevidiacim, slabozrakym a inak zdravotne postihnutym (d’alej len ,,ZP*), v rozsahu
odovodnenom ich zdravotnym postihnutim zijicim v okruhu pdsobnosti kniznice.

ZP pouzivatelom poskytuje kniznica zvukové dokumenty z fondu Slovenskej kniznice pre
nevidiacich Mateja Hrebendu v Levoc¢i, ktoré ma zapozi¢ané. Fond dokumentov je
obmieniany najmenej 4 x ro¢ne.

Kniznica pozi¢iava zvukové dokumenty len registrovanému pouzivatelovi, ktory ma
zaplateny prislusny ¢lensky poplatok podl'a kategorie Citatel'ov.

Knizni¢né sluzby zvukovych dokumentov mézu sluzit' vyhradne pre potreby ZP v sulade
s Autorskym zdkonom v platnom zneni. VypoZi¢ky zvukovych dokumentov st bezplatné.

Pouzivatelom knizni¢nych sluzieb pre nevidiacich a slabozrakych sa moéze stat’ kazdy
nevidiaci, slabozraky ainak zdravotne postihnuty obcfan v rozsahu odovodnenom jeho
zdravotnym postihnutim po predlozeni platného obcianskeho preukazu a fotokopie jedného
z nasledujucich dokladov:
- preukaz ZTP, TZP/S
- Clensky preukaz ob¢ianskeho zdruzenia nevidiacich a slabozrakych
- potvrdenim lekara k vyuzivaniu sluzieb kniznice u inak zdravotne postihnutého (s
onemocnenim, ktoré znemoziuje plnohodnotné bezné citanie) - tento doklad je
povinny.

Zoznamy zvukovych dokumentov si pouzivatelom k dispozicii v oddeleni Ccitarne.
Dokumenty a d’alSie informacie o moznostiach rozsirenia sluzieb poskytuju knihovnicky
oddelenia.



14.7.

14.8.

15.1

15.2.

15.3.

15.4.

Pouzivatel je povinny vratit' dokument v takom stave, v akom ho prevzal a vSetky pripadné
nedostatky ihned’ ohlasit. Ak to neurobi, nesie zodpovednost za vSetky neskdr zistené
nedostatky aje povinny uhradit naklady spojené s opravou. Vsetky prace stvisiace
s opravou zvukovych dokumentov vykondva SKN v Levoci.

ZP pouzivatelom je v komunitnej miestnosti kniZnice k dispozicii osobny pocitac¢ so
Specidlnym softwérom s hlasovym vystupom a braillovou klavesnicou.

Cl 15
Zaverecéné ustanovenia

. Vynimky z KniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku Hontiansko-novohradskej kniznice A. H.

Skultétyho vo Velkom Krtigi povol'uje riaditel’ka kniZnice.

Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok je pristupny na vSetkych pracoviskdch knizni¢no-
informacnych sluzieb, ako aj na internetovej stranke kniznice: www.hnk-vk.sk.

Rusi sa KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok HNK A. H. Skultétyho vo Velkom Krti§ platny
od 1. jana 2016 a Doplnok ¢.1, ktory doplnil poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb
vojnovym veteranom platny od 26. augusta 2016.

Tento Knizni¢ny a vypozicny poriadok nadobuda platnost’ diiom 21. méja 2018.

Mgr. Zuzana Unzeitigova
riaditel’ka



Priloha ¢. 1) ku KniZniénému a vypoZi¢nému poriadku
Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho vo Velkom Krtisi

INFORMACIE O PRACOVISKACH KNIZNICE

Na zaklade Organiza¢ného poriadku Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho
z15.6.2012.

UTVAR RIADITECA Tel. ¢.: 047/4830675, e-mail: info@hnk-vk.sk
e Riaditel’ka

e Administrativa

e (Oddelenie metodiky a koordinacie Tel. ¢.: 047/4830223

UTVAR KNIZNICNO-INFORMACNYCH SLUZIEB Tel. &.: 047/4830224
¢ Oddelenie knizni¢no-informa¢nych fondov

e (Oddelenie beletrie a literatiry pre deti a mladez
e Oddelenie nducnej a spoloCensko-vedne;j literatiry
e Oddelenie ¢itarne

e (Oddelenie bibliografie a regionélnej literatary

UTVAR EKONOMICKO-TECHNICKYCH CINNOSTI Tel. &.: 047/4830223
e (ddelenie ekonomicko-technické

Kontakt na zodpovednii osobu ochrany osobnych tidajov:
e-mail: zodpovednaosoba@hnk-vk.sk Tel. ¢.: 047/4830223

VYPOZICNY CAS KNIZNICNO-INFORMACNYCH SLUZIEB:

Pondelok 9,00 - 17,00 hod.
Utorok 9,00 - 17,00 hod.
Streda 9,00 - 17,00 hod.
Stvrtok 10,00 - 18,00 hod.
Piatok 10,00 - 18,00 hod.

V mesiacoch jul aaugust (ako aj v individudlnych pripadoch) je prevadzka kniznice
a vypozi¢ny ¢as urovany osobitnym ustanovenim riaditel’ky kniznice.

Vo Velkom Krtisi, 21. m4j 2018

Mgr. Zuzana Unzeitigova
riaditel’ka



Priloha ¢. 2) ku KniZni¢énému a vypoZzi¢nému poriadku
Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho vo Velkom Krtisi

CENNIK PLATENYCH SLUZIEB

Clenské poplatky na 365 dni (12 mesiacov)

- deti, Studenti strednych a vysokych §kol a dochodcovia

(vratane invalidnych dochodcov a vojnovych veteranov - preukaz) 2,00 €
- dospeli a kolektivni ¢lenovia (institucie) 3,00 €

Manipulaéné a sankéné poplatky za:

- vyhotovenie nového preukazu pri strate: 0,30 €
- rezervovanie dokumentov (za kazdy rezervovany dokument) 0,30 €
- nedodrzanie vypozicnej lehoty:
elektronickéd predupomienka bezplatna
I. upomienka (po prekroceni 1 mesiaca) 1,00 €
II. upomienka (po prekroceni 2 mesiacov) 2,00 €
II1. upomienka - pokus o zmier (po 6 mesiacoch) 4,00 €
IV. upomienka podPa cennika upominajicej spolo¢nosti
- odborny vykon pri strate knizni¢ného dokumentu 2,00 €
- sankcia pri strate dokumentu azZ do vySKky 5 nasobku realnej hodnoty
- MVS spolu so vzniknutymi nakladmi 3,00 €
- MMVS 3,30 € + naklady poskytovatel’a
- nedodrzanie vypozi¢nej lehoty MVS a MMVS za kazdy dent omeSkania 0,20 €
- vypracovanie reserSe z externych zdrojov 3,00 € + tla¢ podl’a cennika
- reprografické sluzby — kopirovanie dokumentov z fondu kniZnice
A4 0,10 €
A3 0,15€
A4 (obojstranne) 0,15 €
A3 (obojstranne) 0,20 €
zviacSovanie na format A4 0,15€
zviacSovanie na format A3 0,15€
- jednorazovy poplatok za poskytnutie sluzby bez registracie 0,50 €

Internetové sluzby, praca na PC:

Pristup na internet bezplatne
Pristup k elektronickym databdzam Infotrac/GALE cengage bezplatne
Tlac¢ 1 strany Ciernobiela format A4 0,10 €
Tlac¢ 1 strany Ciernobiela A4 druhého a d’alSieho vypisu osobnych udajov 0,10 €
Skenovanie materialov (4 1 strana) 0,10 €

Vo Velkom Krtisi, 21.m4aj 2018
Mgr. Zuzana Unzeitigova
riaditel’ka



Priloha ¢. 3) ku KniZni¢énému a vypoZzi¢nému poriadku
Hontiansko-novohradskej kniznice A. H. Skultétyho vo Velkom Krtisi

Prehlasenie pouzivatel’a
o nahrade poSkodeného, resp. strateného dokumentu

Meno a priezvisko pouzivatel’a:
Cislo citatel'ského preukazu:

Dovod prehlasenia:

mi nahrada poskodené¢ho dokumentu

O nahrada strateného dokumentu

Udaje o dokumente:

Autor:
Nazov:
Rok vydania:

Pri poskodeni/strate dokumentu svojim podpisom potvrdzujem

i dodanie nahradného vytlacku toho istého titulu v rovnakom alebo v aktualnom vydani

i nahradu dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia zodpovedného pracovnika
KniZnice

i uhradenie sankcie podl’a platného cennika kniznice (Priloha ¢.2)

Dohodnutd lehota na vybavenie: .........ccccocceeeeieennennn.

Datum:

peciatka a podpis zodpovedného podpis pouzivatel'a/zakonného zastupcu
pracovnika kniznice



