
V zmysle § 13/1 d zákona NR SR č. 183/2000 Z.z. o knižniciach a čl. I. Zdriaďovacej listiny Podduklianskej knižnice vo Svidníku vydanej Prešovským samosprávnym krajom v Prešove ......... 





      v y d á v a m

tento                         Knižničný poriadok

   Podduklianskej knižnice vo Svidníku.



                                      Článok 1



    
     Pôsobnosť Knižničného poriadku
1. Knižničný poriadok Podduklianskej knižnice vo Svidníku /ďalej knižnica/, ktorého súčasťou je    

výpožičný poriadok, upravuje vzájomné vzťahy knižnice a jej čitateľov a používateľov.

2. Knižnica zabezpečí vytlačenie Knižničného výpožičného poriadku a jeho zverejnenie na  

viditeľnom mieste a na www stránke knižnice.

3. Podduklianska knižnica je verejnou univerzálnou knižnicou ústrednou knižnicou regiónu a plní funkciu okresnej a mestskej knižnice. Pôsobí ako koordinačné metodické, bibliografické a vzdelávacie centrum Svidníckeho regiónu, vidieckemu obyvateľstvu v regióne poskytuje knižnično-informačné služby bibliobusmi.

Jej zriaďovateľom je Prešovský samosprávny kraj. Knižnica je právnická osoba.

4. Základným poslaním knižnice je prostredníctvom knižnično-informačných služieb a       informačných technológií zabezpečovať slobodný prístup k informáciám šíreným na všetkých druhoch nosičov, budovať, ochraňovať a sprístupňovať knižničné fondy ako aj databázy, a tým uspokojovať kultúrne, informačné, vedeckovýskumné a vzdelávacie potreby ľudí a napomáhať im v celoživotnom a duchovnom rozvoji.

Článok 2

                 Záväznosť Knižničného poriadku Podduklianskej knižnice



1. Knižničný poriadok Podduklianskej knižnice /ďalej Knižničný poriadok/ sa vzťahuje na  

      pracoviská knižnice, ktoré poskytujú knižničné a informačné služby čitateľom a používateľom 

      na Ul. 8. mája č. 697/55 vo Svidníku,

      telefón: 054/7882190, fax: 054/7881161

   na  ODDELENÍ SLUŽIEB ČITATEĽOM,METODIKY A BIBLIOBUSU – centrálna požičovňa 

· úsek krásnej a náučnej literatúry pre mládež a dospelých;

· úsek krásnej a náučnej literatúry pre deti;

· úsek hudobný a umenovednej literatúry;

· úsek metodiky a bibliobusu

ODDELENÍ BIBLIOGRAFICKO-INFORMAČNÝCH SLUŽIEB;
ODDELENIE DOPLŇOVANIA A SPRACOVANIA KNIŽNIČNÝCH FONDOV                                                                 

       
ODDELENIE EKONOMICKO-TECNHICKÉ
Výpožičný čas v PK platný od 1.1.2010:

PONDELOK
8.00–17.00


UTOROK
8.00–17.00

STREDA
8.00–17.00


ŠTVRTOK
8.00-16.00

PIATOK
8.00–17.00


SOBOTA
8.00–12.00 – oddelenie služieb


Výpožičný čas v BUS na základe vypracovaného harmonogramu trás /viď. príl./.





        Článok 3





     Knižničný fond

1. Knižničný fond knižnice tvoria:

      a/ Primárny fond: knihy, noviny a časopisy, hudobniny, mapy, audiovizuálne dokumenty    

          /gramoplatne, audiokazety, videokazety, CD platne/, elektronické dokumenty      

          /CD-ROM, DVD/.

     b/ Sekundárny fond: katalógy /lístkové, on-line/, kartotéky, bibliografie, databázy     

          v elektronickej forme.

2. Fondy, katalógy a zariadenia knižnice sú majetkom samosprávneho kraja: Knižničné fondy sú súčasťou národného kultúrneho dedičstva. Každý čitateľ a používateľ je povinný ich chrániť a nesmie ich poškodzovať.

Článok 4

                                     Služby knižnice
1. Knižnica poskytuje základné a špeciálne knižnično-informačné služby. Základné knižnično-  informačné služby sú bezplatné. Špeciálne knižnično-informačné služby sa môžu poskytovať za úhradu. Cenník služieb a poplatkov je prílohou Knižničného a výpožičného poriadku. Jednotlivé služby poskytuje knižnica na základe osobných, písomných alebo telefonických požiadaviek čitateľov a používateľov. Podmienky poskytovania služieb upravuje Výpožičný poriadok.

2. Knižnica poskytuje tieto služby:

a/ výpožičné služby /absenčné a prezenčné/

b/ medziknižničné výpožičné služby /MVS a MMVS/

c/ konzultačné služby

d/ bibliograficko-informačné služby

e/ rešeršné služby

f/ reprografické služby

g/ zabezpečenie prístupu k externým databázam

h/ služby prostredníctom internetu

ch/ propagačné služby

i/ informačnú výchovu pre používateľov

      j/ možnosť získať vyradené knižničné dokumenty za stanovené poplatky formou burzy






Článok 5




Medziknižničné výpožičné služby /MVS/

                        medzinárodné medziknižničné výpožičné služby /MMVS/

1. Medziknižničné výpožičné služby /MVS/ poskytuje knižnice podľa Vyhlášky MK SR o MVS

a medzinárodnej medziknižničnej výpožičnej službe /MMVS/.

2. Knižnica na požiadanie čitateľa sprostredkováva výpožičku dokumentu, ktorý nemá vo svojom fonde, z inej knižnice Slovenskej republiky prostredníctvom MVS formou originálu alebo kópie.

3. Prostredníctvom MMVS môže sprostredkovať výpožičku dokumentu z fondu knižnice v zahraničí, ak o to požiada čitateľ.

4. Pri výpožičkách dokumentov sprostredkovaných MVS a MMVS je čitateľ povinný dodržať všetky podmienky a výpožičné lehoty, stanovené poskytujúcou a žiadajúcou knižnicou.

5. Knižnica vybavuje objednávku MVS do 5 dní na základe písomnej žiadanky používateľa klasicky  alebo elektronicky.

6. Úhradu za zaslanie kópie požadovaného dokumentu a za sprostredkovanie dokumentu prostredníctvom MVS a kópie článku z fondu PK platí čitateľ podľa cenníka služieb tohto Knižničného a výpožičného poriadku.

7. O prípadné predĺženie výpožičnej lehoty sprostredkovaného dokumentu MVS treba požiadať aspoň týždeň pred jej uplynutím.

Článok 6





   Konzultačné služby
1. Konzultačné služby sú zamerané na poskytovanie informácií o katalógoch, zbierkach a službách knižnice a o spôsobe ich využívania. Poskytujú sa povinne každému novému čitateľovi knižnice.

2. Odborné konzultácie sa poskytujú pri vyhľadávaní literatúry k diplomovým, seminárnym a iným druhom odborných prác.

Článok 7

                             Bibliograficko-informačné služby

1. Bibliograficko-informačné služby sú zamerané na poskytovanie odborných knihovníckych, bibliografických a faktografických informácií čitateľom, používateľom i ďalším návštevníkom knižnice, o ktoré možno požiadať ústne, písomne i telefonicky.

2. Knižnica umožňuje prístup do celosvetovej počítačovej siete internet a sprístupňuje CD-ROM na lokálnom počítači za poplatok uvedený v  Cenníku služieb Knižničného a výpožičného poriadku.

Článok 8

                                    Rešeršné služby

1. Knižnica poskytuje svojim čitateľom a používateľom tieto rešeršné služby: 

a/ klasické retrospektívne literárne rešerše z fondov knižnice;

b/ rešerše z vlastných databáz;

c/ rešerše z externých databáz a z databáz na CD-ROM.

2. Rozsah a termín rešeršných služieb určuje knižnica podľa svojich prevádzkových možností. Úhrada za rešeršné služby je podľa Cenníka služieb tohto Knižničného a výpožičného poriadku.

      Článok 9




Reprografické a iné kopírovacie služby
1. Reprografické služby sa v zmysle zákona č. 383/1997 Z. z. v znení neskorších predpisov – autorský zákon – poskytujú len pre študijné a kultúrne potreby čitateľov z dokumentov fondov knižnice, prípadne z dokumentov zapožičaných prostredníctvom medziknižničnej výpožičnej služby.

2. Nezhotovujú sa kópie celých kníh v súlade s § 24 zákona č. 383/1997 Z. z.  neskorších predpisov.

3. Zhotovovanie kópií sa poskytuje na základe písomnej objednávky čitateľa a za stanovený poplatok podľa Cenníka služieb tohto Knižničného a výpožičného poriadku.

Článok 10





  Používatelia knižnice

1. Používateľom knižnice sa stáva každý, kto využíva jej služby. Výpožičné služby sa poskytujú len tým používateľom, ktorí sú riadne evidovaní v knižnici.

2. Používateľom sa môže stať:

· každý občan SR, ktorý požiada knižnicu o niektorú z poskytovaných služieb;

· cudzí štátny príslušník na základe platného cestovného pasu a potvrdenia o pobyte v SR;

· dieťa do 15 rokov po predložení prihlášky podpísanej rodičmi;

· rodinný príslušník po vyplnení a podpísaní čitateľskej prihlášky a predložení občianskeho preukazu dospelého príslušníka rodiny, na meno ktorého sa vystaví čitateľský preukaz a ktorý potom preberá na seba všetky záväzky voči knižnici za rodinného príslušníka.





Článok 11


                           Čitateľský preukaz

1. Čitateľský preukaz sa vystavuje používateľovi na základe vyplnenej prihlášky a po predložení občianskeho preukazu, vojakom základnej vojenskej služby po predložení vojenskej knižky, cudzincom po predložení pasu a povolenia na pobyt, deťom do 15 rokov po predložení prihlášky podpísanej rodičmi.

2. Podpísaním prihlášky sa používateľ zaväzuje dodržiavať ustanovenia výpožičného poriadku.

3. Používateľom knižnice sa občan stáva zaregistrovaním a vydaním preukazu, ktorý ho oprávňuje využívať služby na obslužných miestach knižnice i v bibliobusoch. Používateľ, ktorý sa zaregistruje v bibliobusoch, si môže požičať knižničné dokumenty v tom bibliobuse, v ktorom mu bol vystavený preukaz a v budove podduklianskej knižnice.

4. Právo využívať knižnično-informačné služby na úseku hudobnom a umenovednej literatúry má každý občan a deti od 8 rokov tieto služby môžu využívať v sprievode osoby staršej ako 15 rokov.

5. Knižnica môže čitateľovi vystaviť jednorazový čitateľský preukaz s platnosťou na 2 mesiace za poplatok stanovený v Cenníku služieb tohto Knižničného a výpožičného poriadku. Platnosť jednorazového čitateľského preukazu sa nepredlžuje.

6. Preukaz je neprenosný a jeho platnosť je potrebné každý rok obnovovať. Používateľ, ktorý sa zaregistruje v PK alebo v bibliobusoch, platí ročné zápisné len raz. Za prípadné zneužitie preukazu zodpovedá používateľ.

7. Používateľ knižnice je povinný oznámiť knihovníkovi:

a/ zmenu priezviska, bydliska, občianskeho preukazu;

b/ stratu alebo zničenie preukazu;

Za úmyselné poškodenie a vystavenie náhradného čitateľského preukazu sa vyberá registračný poplatok, ktorého výšku určuje Cenník služieb tohto Knižničného a výpožičného poriadku.

8. Knižnica sa zaväzuje dodržiavať zákon č. 52/1988 Z. z. o ochrane osobných údajov v informačných systémoch.

9. Členstvo v knižnici zaniká:

a/ odhlásením používateľa knižnice;

b/ neobnovením členstva po uplynutí 1 roka a nezaplatením členského poplatku;

c/ hrubým alebo systematickým porušovaním výpožičného poriadku PK;

Výnimku znovu obnoviť členstvo v knižnici v tomto prípade povoľuje riaditeľ.

10. Právo používať služby knižnice môže byť čitateľovi a používateľovi odobrané na určitý čas i z hygienických dôvodov.

11. V prípade zániku členstva sa zaplatené poplatky nevracajú.





Článok 12


                         Záverečné ustanovenia


Čitateľ je povinný dodržiavať Knižničný poriadok a zachovávať pokyny zamestnancov knižnice.

     


VÝPOŽIČNÝ PORIADOK




                   Čl. 1

                               Základné zásady požičiavania

1. Čitateľ knižnice má voľný prístup ku knižničným fondom okrem regionálnej literatúry a špeciálnych dokumentov.

2. Knižnica poskytuje služby v zmysle zásad všeobecného prístupu čitateľa k dokumentom a informáciám bez ohľadu na jeho politickú, národnostnú, náboženskú a rasovú príslušnosť.

3. Informačné služby pre organizované skupiny návštevníkov poskytuje knižnica na základe predbežnej požiadavky. Na kultúrno-vzdelávacie podujatia, ktoré knižnica organizuje, návštevníci majú voľný prístup.

4. Dokumenty z knižničného fondu sa požičiavajú absenčne a prezenčne. O spôsobe výpožičky a obmedzení požičania niektorých druhov dokumentov rozhoduje knižnica. 

5. Absenčné výpožičné služby spočívajú v požičiavaní dokumentov domov. Tieto sa požičiavajú na dobu 30 dní. Výpožičnú lehotu možno 3 x predĺžiť, vždy však pred uplynutím stanovenej výpožičnej lehoty a ak kniha nie je rezervovaná.

6. Ak používateľ nevráti vypožičané dokumenty v stanovenom termíne, je povinný zaplatiť poplatok za oneskorené vrátenie podľa Cenníka služieb a tohto Knižničného a výpožičného poriadku. Prezenčné výpožičné služby sa realizujú iba v priestoroch knižnice, v čitárni, oddelení bibliograficko-informačných služieb a hudobnom úseku. Dokumenty požičané prezenčne nemožno si odniesť domov. 

Audiovizuálne dokumenty /gramoplatne, audiokazety, CD platne/ a elektronické dokumenty /CD-ROM/ sa požičiavajú iba prezenčne na hudobnom úseku.

7. Knižničné dokumenty sa vypožičiavajú na základe čitateľského preukazu, ktorý je neprenosný. Zdravotne postihnutým používateľom na požiadanie knižnica doručí donášku knižničných dokumentov domov na požiadanie zdarma. 

      PK od používateľov knižnice vyberá poplatky:

· členské;

· sankčné;

· za služby.

Uvedené poplatky platia pre obslužné miesta v PK a bibliobuse.

8. Dĺžka výpožičnej doby

· knihy, brožúry, hudobniny sa požičiavajú na 30 dní;

· periodiká sa požičiavajú na 7 dní;

· videokazety: v budove PK na 1 deň

          v bibliobuse na 7 dní;

· zvukové dokumenty na 30 dní.

9. Používateľ si môže mimo knižnice i bibliobusov vypožičať najviac 10 dokumentov, z toho 5 kníh. Zrakovo postihnutí najviac 3 zvukové knihy. V odôvodnených prípadoch môže knižnica zvýšiť počet požičaných dokumentov po dohode knihovníka s používateľom.

Článok 2



              Povinnosti a práva knižnice

Knižnica má povinnosť:

1. požičiavať nepoškodený dokument a v prípade poškodenia vymeniť ho za nepoškodený výtlačok, alebo poškodenie zaznačiť v príslušnej evidencii;

2. na žiadosť používateľa knižnice predĺžiť výpožičnú dobu o ďalší mesiac /najviac trikrát/, ale len v prípade, ak príslušný dokument nežiada iný používateľ;

3. na požiadanie používateľa zabezpečiť prostredníctvom medziknižničnej výpožičnej služby /MVS/ dokument z inej knižnice, ak tento nemá vo vlastných fondoch;

4. požadovať stanovený poplatok za prekročenie výpožičnej doby /tento sa nepožaduje v prípade najmenej 14-dňového uzatvorenia knižnice/;

5. vymáhať nevrátené výpožičné dokumenty písomným upomínaním;

6. požadovať náhradu za poškodenie alebo stratu dokumentov.

Spôsob a výšku náhrady za nevrátený, poškodený /znehodnotený/ dokument stanovuje Cenník služieb tohto knižničného a výpožičného poriadku.





Článok 3


   
 Práva a povinnosti čitateľa a používateľa knižnice

Používateľ má právo:

1. vypožičať si dokumenty z vlastných fondov knižnice i z fondov iných knižníc po predložení platného čitateľského preukazu;

2. požadovať rezervovanie dokumentov. Čitateľ je povinný rezervovaný dokument vyzdvihnúť do 5 dní po vyrozumení knižnicou.

3. prezrieť vypožičané dokumenty a povinnosť ich poškodenie hlásiť pracovníkovi knižnice, ak tak používateľ neurobí pred vypožičaním, nesie za poškodené dokumenty zodpovednosť.

Používateľ je povinný:

1. chrániť vypožičané dokumenty pred poškodením, zničením alebo stratou;

2. dodržiavať výpožičnú dobu;

3. zaplatiť knižnici stanovený poplatok za nedodržanie výpožičnej doby vrátane výdavkov pri upomínaní;

4. nahradiť stratený  alebo poškodený dokument:

· výtlačkom toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydaní;

· nahradením dokumentu kópiou strateného alebo poškodeného dokumentu;

· nahradením dokumentu iným dokumentom podľa rozhodnutia knižnice

· finančnou náhradou za nevrátený dokument, vo výške trhovej ceny s pripočítaním stanoveného sankčného manipulačného poplatku;

5. ohlásiť knižnici prípadné vyskytnutie infekčného ochorenia;

6. vo všetkých priestoroch knižnice zachovávať ticho, poriadok a čistotu, taktiež je zakázané konzumovať alkohol a fajčiť.

Článok 4

                   Evidencia vypožičaných knižničných dokumentov


Evidenciu vypožičaných knižničných dokumentov vedie knižnica tak, aby bola zaručená preukázateľnosť vypožičania jednotlivých knižničných dokumentov konkrétnemu čitateľovi a používateľovi a bola zabezpečená ochrana knižného fondu.


Evidencia vypožičaných knižničných dokumentov sa vykonáva elektronicky, v databáze výpožičného systému.


Knižnica eviduje aj vrátenie výpožičky dokumentu.






Článok 5





Záverečné ustanovenia

1. Ruší sa Výpožičný poriadok Podduklianskej knižnice vo Svidníku zo dňa 1.1.2001.

2. Tento Knižničný a výpožičný poriadok a cenník služieb nadobúda platnosť a účinnosť dňom 1. februára 2003.

Svidník 30.1.2003





    Mgr. Kamil Beňko









riaditeľ PK

