KNIŽNIČNÝ A VÝPOŽIČNÝ PORIADOK
Knižničný poriadok MsKC - Knižnice v Hlohovci, ktorého súčasťou je aj výpožičný poriadok, upravuje vzájomné vzťahy knižnice a jej používateľov.

V zmysle zriaďovacej listiny vydáva riaditeľ Mestského kultúrneho centra v Hlohovci tento Knižničný a výpožičný poriadok MsKC – Knižnice v Hlohovci.
Knižničný poriadok

1. Všeobecné ustanovenia

1. Knižnica v Hlohovci je univerzálnou verejnou knižnicou, ktorá je súčasťou Mestského kultúrneho centra v Hlohovci, priamo riadeného Mestským úradom v Hlohovci. Knižnica je kultúrnou, informačnou a vzdelávacou inštitúciou zameranou na poskytovanie knižničných, bibliografických a informačných služieb organizáciám a jednotlivcom.
2. Zariadenie knižnice a knižničné fondy sú majetkom mesta Hlohovec. Každý používateľ služieb knižnice je povinný ich chrániť a nesmie ich poškodzovať.

3. Knižnica poskytuje služby v zmysle zásad všeobecnej dostupnosti publikovaných dokumentov v súlade s Ústavou Slovenskej republiky a Listinou základných občianskych práv a slobôd.

2. Služby knižnice

1. Služby knižnice môže vyžívať registrovaný používateľ knižnice, ktorý je držiteľom platného čitateľského preukazu. Za registráciu sa platí ročné zápisné.

2. Základné výpožičné služby sú bezplatné. Vybrané druhy služieb sú platené v zmysle cenníka, ktorý je súčasťou tohto poriadku.

3. Niektoré druhy služieb /informačné, poradenské, internetové a iné/ ako aj možnosť účasti na kultúrnych a vzdelávacích podujatiach, poskytuje knižnica aj návštevníkom, ktorí nie sú registrovanými používateľmi knižnice.

4. Používatelia knižnice

1. Používateľom knižnice môže byť:

a. dieťa do 15  rokov, ktorému podpíše prihlášku rodič a lebo zákonný zástupca
b. fyzická osoba od 15 roku veku, ktorá môže knižnicu osobne navštevovať, t.j. individuálny používateľ.

2. Čitateľský preukaz sa vystavuje po vyplnení prihlášky a zaplatení registračného poplatku.

· Občanom Slovenskej republiky po predložení platného osobného 

      preukazu.

· Príslušníkom iných štátov, ktorí nemajú trvalý pobyt v Slovenskej republike sa čitateľský preukaz vystavuje po predložení cestovného pasu a povolenia k pobytu v SR.

3. Čitateľský preukaz sa vydáva na dobu jedného roka, plynúceho od dátumu prihlásenia.
4. Čitateľský preukaz je neprenosný doklad – smie ho používať len osoba, ktorej bol vystavený. Čitateľský preukaz oprávňuje používateľa využívať knižničné služby.

Držiteľ preukazu je zodpovedný za jeho prípadné zneužitie. Pracovník knižnice má právo vyžiadať si od používateľa knižnice osobný preukaz na overenie totožnosti. Má taktiež právo zadržať čitateľský preukaz, ktorý bol evidentne zneužitý inou osobou.

Držiteľ preukazu je povinný ihneď ohlásiť knižnici prípadnú stratu čitateľského preukazu. Za vystavenie duplikátu sa platí poplatok podľa priloženého cenníka.

5. Používateľ knižnice je povinný oznámiť knižnici  zmenu mena, bydliska, školy, 

      vydanie nového osobného preukazu. Každú zmenu musí doložiť osobným preukazom.

6. Čitateľský preukaz oprávňuje používateľa knižnice vstupovať do všetkých      čitateľských priestorov a jej pobočky. Bez platného preukazu sa vstup na tieto pracoviská   neumožní.. Používateľ knižnice nie je oprávnený vstupovať do skladov a ostatných služobných a prevádzkových priestorov knižnice.
7. Používateľ knižnice má právo podávať ústne alebo písomne pripomienky, podnety a návrhy k práci knižnice.

8. Používateľ je povinný:

· dodržiavať ustanovenia knižničného a výpožičného poriadku, ďalších smerníc a úprav knižnice ako aj pokyny pracovníkov knižnice

· podriadiť sa kontrolným opatreniam, potrebným na udržanie poriadku a ochranu majetku knižnice

· vo všetkých priestoroch knižnice zachovávať ticho, poriadok a čistotu.

9. Ak používateľ knižnice tieto ustanovenia nedodržuje, má vedúci knižnice právo dočasne alebo natrvalo zbaviť ho práva využívať služby knižnice. Tým nie je zbavený povinnosti nahradiť zavinené škody, za ktoré zodpovedá podľa platných zákonov a predpisov. Právo navštevovať knižnicu a využívať jej služby možno obmedziť alebo odňať aj z hygienických dôvodov.

Výpožičný poriadok

1. Pre požičiavanie knižničných dokumentov platia ustanovenia Občianskeho zákonníka o požičiavaní vecí.

2. Knižnica požičiava dokumenty len používateľovi, ktorý sa preukáže platným čitateľským preukazom.
3. Vo výnimočných prípadoch, keď si používateľ zo závažných príčin nemôže vyzdvihnúť požadovaný dokument, môže tak urobiť jeho najbližší príbuzný /rodič, manžel/ka a pod./. Tento je povinný preukázať sa osobným preukazom a platným čitateľským preukazom používateľa.

4. Dokumenty rezervované a oznámené je potrebné vyzdvihnúť do 7 dní.

5. Používateľ osobne zodpovedá za požičané dokumenty a nesmie ich požičiavať ďalším osobám.

6. Dokumenty vypožičané z fondu knižnice nie je prípustné vyvážať do zahraničia /na dovolenku, študijný pobyt a pod./.

7. Knižnica má právo regulovať počet výpožičiek. Dokumenty sa požičiavajú absenčne /mimo knižnice/ a prezenčne /len do študovne/.

Absenčne sa požičiavajú:

· knižné dokumenty, ktoré nie sú určené len na prezenčné štúdium
· hudobniny

· periodiká

             Prezenčne sa požičiavajú:

· knižné dokumenty z príručných knižníc / v študovni a v oddeleniach knižnice/

· elektronické dokumenty, audiovizuálne dokumenty, zvukové nahrávky.

8. Používateľovi, postihnutému nákazlivou chorobou, alebo v byte ktorého sa vyskytla nákazlivá choroba, sa dokumenty nepožičiavajú.

9. Dokumenty, ktoré sú požičané, môže knižnica na požiadanie rezervovať do 7 dní.

10. Výpožičná lehota pre absenčné výpožičky je 30 dní.

11. Knižnica môže určiť aj kratšiu výpožičnú lehotu, prípadne žiadať vrátenie dokumentov pred uplynutím výpožičnej lehoty.

12. Výpožičnú lehotu možno predĺžiť najviac 2 x , ak o to používateľ požiada pred jej uplynutím a za predpokladu, že dokument nežiada iný používateľ.
13. Výpožičky dokumentov možno obnoviť znovu, t.j. bezprostredne po uplynutí predĺžených výpožičných lehôt, vypožičať si ten istý dokument vo výnimočných prípadoch, ak iný používateľ daný dokument nežiada. Žiadateľ o obnovenie výpožičky musí požadovaný dokument priniesť ku kontrole.

14. Ak používateľ nevrátil dokument v stanovenom termíne, je povinný zaplatiť poplatok za oneskorené vrátenie dokumentu. Výšku poplatkov uvádza cenník, ktorý je prílohou tohto poriadku.

15. Ak používateľ nevráti požičané dokumenty ani po riaditeľskej upomienke, vymáhajú sa tieto podľa všeobecne záväzných predpisov a na jeho vlastné náklady.

16. Používateľ je povinný skontrolovať si konto svojich výpožičiek ihneď po obdržaní potvrdenia o výpožičke a nahlásiť prípadné nezrovnalosti. Vypožičané dokumenty si prezrieť a všetky prípadné nedostatky ihneď ohlásiť. Ak tak neurobí, nesie zodpovednosť za všetky neskôr zistené nedostatky a je povinný uhradiť knižnici náklady na opravu dokumentu, príp. chýbajúci dokument.. Používateľ je povinný vrátiť vypožičaný dokument v takom stave, v akom ho prevzal. Je neprípustné podčiarkovanie textu, písanie poznámok do dokumentov a pod. 

17. Používateľ je povinný ohlásiť knižnici poškodenie alebo stratu dokumentu a do stanoveného termínu nahradiť škodu v zmysle príslušných ustanovení Občianskeho zákonníka. Knižnica požaduje náhradu škody týmito formami: 

· dodaním neporušeného výtlačku toho istého dokumentu v rovnakom vydaní a vo väzbe primerane rovnakej kvality
· náhrada dodaním iného /v zásade novšieho/ vydania toho istého dokumentu
· finančná náhrada, ktorú určí vedúci knižnice.

5. Výpožičný poriadok MVS

1. Ak používateľ potrebuje dokument, ktorý knižnica nemá vo svojom fonde, môže    požiadať o sprostredkovanie výpožičky z inej knižnice na Slovensku. Výpožičky sprostredkúva úsek náučnej literatúry. 

6. Poriadok študovne a čitárne

1. Vstup do študovne je povolený len po predložení platného čitateľského preukazu. Preukaz zostane uložený u pracovníka centrálneho úseku až do odchodu používateľa študovne.
2. Prezenčne vypožičané dokumenty je používateľ povinný nahlásiť pracovníkovi centrálneho úseku pri svojom odchode.

3. Návštevník študovne je povinný zachovávať ticho.

4. Študovňa slúži na prezenčné štúdium. Návštevník študovne má právo využívať:

· príručný fond študovne

· vyložené noviny

· kopírku
5. Návštevník študovne je oprávnený požiadať o zhotovenie kópie časti dokumentu pre vlastné študijné účely. 

7. Iné služby knižnice

1. Knižnica poskytuje a sprostredkuje aj ďalšie knižničné, bibliografické, informačné       
a iné služby:

· osobné a telefonické a e-mailové informácie o primárnych a sekundárnych informačných prameňoch

· internetové služby

· reprografické práce

· exkurzie a prednášky k informatickej výchove pre deti a študujúcu mládež 

8. Záverečné ustanovenia
1. Výnimky z knižničného poriadku povoľuje riaditeľ Mestského kultúrneho centra.

2. Týmto sa ruší Knižničný poriadok z 3.9.2007. 

3. Tento Knižničný a výpožičný poriadok nadobúda platnosť dňom 4.1.2010.

Hlohovec 4.1.2010                                                       ____________________________

                                                                                                 Jaromír Kratochvíl

                                                                                    riaditeľ Mestského kultúrneho centra

Vypracované podľa Knižničného a výpožičného poriadku Knižnice Juraja Fándlyho v Trnave.

 Cenník služieb a poplatkov od 02.01.2012
1. Členské registračné poplatky:

- deti MŠ, I. II., III. a IV. roč. ZŠ




bezplatne

- deti od V. roč. ZŠ do 15 rokov 




1,50 €
- dospelí /vrátane študentov SŠ a VŠ/



4,-- €

- dôchodcovia /aj invalidní/





2,– €

- dôchodcovia od 70 rokov





bezplatne

2. Poplatky za knižničné služby:

- Medziknižničná výpožičná služba – za jednu knihu

 2,- €

- reprografické služby z dokumentov knižnice:

   Formát  A 4 – jedna strana





  0,10 €

   Formát  A 3 – jedna strana





  0,20 €

- jednorazové poskytnutie informácie bez registrácie                        0,30 €
      3.   Poplatky za používanie internetu:




zdarma
            - čiernobiela tlač – jedna strana




  0,10 €
      4.   Sankčné poplatky:

- za stratu čitateľského preukazu a vydanie jeho duplikátu

  1,– €
- poškodenie čiarového kódu





  0,50 €

- poplatky za omeškanie vrátenia knižničných jednotiek:
Oddelenie pre dospelých čitateľov
Úsek náučnej literatúry:

POZOR ZMENA!

Pokuta za každý mesiac omeškania




0,50 €  

sa platí  za každú požičanú knihu.
Úsek krásnej literatúry:

 Za každý mesiac omeškania pokuta




0,50 €  

Oddelenie pre deti a mládež:
Za každý mesiac omeškania pokuta




0,30 €  

Helena Pekarovičová

  

           Jaromír Kratochvíl

vedúca knižnice




 riaditeľ MsKC

