
Dodatok č. 3/2023 
Knižničného a výpožičného poriadku Verejnej knižnice Jána Bocatia 

 

VÝPOŽIČNÝ PORIADOK 

 

 

Článok 1 

Spôsoby požičiavania 

  

1. Knižnica poskytuje výpožičky knižničných dokumentov v súlade so svojím poslaním 

a charakterom verejnej knižnice, prevádzkovými možnosťami, metodikou 

výpožičných služieb a  požiadavkami na ochranu knižničného fondu. 

2. Dokumenty sa požičiavajú: 

a) absenčne mimo priestorov knižnice, 

b) prezenčne do študovní a čitárne, 

c) medziknižničnou výpožičnou službou. 

3. Fyzickým a právnickým osobám v mieste sídla knižnice sa dokumenty poštou 

nepožičiavajú. 

4. Vypožičiavanie knižničných dokumentov je záväzkovým právnym vzťahom. 

  

 

 

Článok 2 

Zásady požičiavania 

  

1. Knižnica požičiava používateľovi dokumenty iba po predložení platného čitateľského 

preukazu.  

2. Prezenčné požičiavanie dokumentov sa riadi Poriadkom študovní a čitárne. Výhradne 

prezenčne sa požičiavajú tieto dokumenty: 

- najnovšie vydania dennej tlače, 

- posledné dve čísla periodík, 

- noviny a časopisy vo väzbe, 

- dokumenty z fondu regionálneho oddelenia,  

- audiovizuálne dokumenty - gramofónové platne, CD, DVD,  

- elektronické dokumenty - CD-ROM, 

- dokumenty zapožičané prostredníctvom medziknižničnej výpožičnej služby, 

pri ktorých to ako podmienku stanovila poskytujúca knižnica. 

3. Absenčne vypožičiavať dokumenty je umožnené osobám s riadnym trvalým pobytom, 

za aký sa nepovažuje pobyt uvedený v sídle obce. Je nutné uvádzať korešpondenčnú 

adresu s uvedením ulice a čísla domu. 

4. Počet naraz absenčne vypožičaných dokumentov je: 

a) u dospelého používateľa maximálne 10 rôznych titulov kníh a 10 kusov 

periodík na jednom pracovisku, 

b) u detí do 15 rokov maximálne 5 titulov kníh z fondu pre deti a mládež, 

c) u detí registrovaných ako dospelý používateľ maximálne 10 rôznych titulov 

kníh a 10 kusov periodík na jednom pracovisku, 

d) zo špecializovaného fondu hudobného oddelenia maximálne 5 titulov 

odborných dokumentov (knihy, hudobniny) a 5 kusov periodík. 

5.   Dĺžka výpožičnej doby je: 

a) pre knihy a hudobniny 30 kalendárnych dní, 



b) pre noviny a časopisy 7 kalendárnych dní, 

c) pre vybrané tituly dokumentov (napr. povinné čítanie, vybrané tituly 

hudobnín...) 14 kalendárnych dní. 

5. Výpožičnú lehotu je možné pred jej uplynutím predĺžiť, ak o to používateľ požiada a 

to osobne, e-mailom, telefonicky alebo elektronicky cez čitateľské konto v katalógu 

knižnice. Predĺženie výpožičnej lehoty sa považuje za novú výpožičku. 

6. Výpožičnú lehotu je možné predĺžiť: 

a) pri knihách o ďalších 30 dní, celkovo však maximálne na 90 dní, 

b) pri novinách a časopisoch o ďalších 7 dní, celkovo však maximálne na 21 dní, 

c) pri vybraných tituloch kníh a hudobnín (napr. novinky) o ďalších 14 dní, 

celkovo však maximálne na 30 dní, 

d) nové tituly (označené) o 14 dní, celkovo však max. na 45 dní. 

7. Predĺženie výpožičnej lehoty nie je možné ak: 

a) má používateľ priestupky alebo podlžnosti voči knižnici (načas nevrátené 

výpožičky, nezaplatené upomienky), 

b) si dokument rezervoval iný používateľ. 

8. Používateľ zodpovedá za požičané dokumenty až dovtedy, kým ich neprevezme 

knižnica. 

9. Používateľ, ktorý trpí infekčnou chorobou ohrozujúcou verejné zdravie alebo s ňou 

prichádza bezprostredne do kontaktu, je povinný o tejto skutočnosti informovať 

knižnicu. Knižnica si vyhradzuje právo pozastaviť takémuto používateľovi využívanie 

služieb. Ak používateľ ochorie na infekčnú chorobu, v období počas ktorého má 

vypožičané dokumenty z fondov knižnice, je povinný zabezpečiť ich dezinfekciu, čo 

preukáže potvrdením z príslušného Regionálneho úradu verejného zdravotníctva. 

10. Používateľ vracia vypožičaný dokument osobne na tom pracovisku, kde si ho 

vypožičal. Na vrátenie kníh môže využiť aj bibliobox (Čl. 3). Knižnica o vrátení kníh 

nevydáva potvrdenie. Ak čitateľ nevráti všetky knihy, knižnica mu vydá potvrdenie 

s informáciou o zostatku kníh na konte. 

11. Poskytovanie dokumentov na neštandardné účely (napr. výstavy) sa realizuje na 

základe písomnej žiadosti a zmluvy, v ktorej sú stanovené všetky podmienky 

požičiavania. Písomnú žiadosť je potrebné predložiť v dostatočnom časovom 

predstihu. 

 

 

 

Článok 3 

Vrátenie kníh prostredníctvom biblioboxu 

 

1. Používateľ môže vrátiť knihy aj prostredníctvom biblioboxu. Informácie o umiestnení 

biblioboxu knižnica zverejní na svojej web stránke. 

2. Bibliobox je určený výlučne na vrátenie kníh (nie novín, časopisov a hudobnín), 

vypožičaných na ktoromkoľvek  pracovisku knižnice. 

3. Používateľ je povinný vkladať knihy do biblioboxu šetrne, tak aby nedošlo k ich 

poškodeniu. 

4. Je zakázané vhadzovať do schránky nadrozmerné knihy z dôvodu ich poškodenia. 

5. Knihy zapožičané prostredníctvom medziknižničnej výpožičnej služby a 

medzinárodnej  výpožičnej služby  nie je možné vrátiť cez bibliobox, ale iba osobne v 

knižnici. 

6. Knihy sa používateľovi odpíšu z jeho konta do 3 pracovných dní. 



7. Používateľ je povinný skontrolovať si na svojom konte odpísanie kníh do 3 dní od 

vrátenia a prípadné nezrovnalosti bezodkladne reklamovať telefonicky alebo osobne. 

8. V prípade, že používateľ navštívi knižnicu v období pred odpísaním kníh z jeho konta, 

upozorní personál na skutočnosť, že zapožičané knihy vrátil prostredníctvom 

biblioboxu. 

9. Pokiaľ má používateľ na svojom konte sankčné poplatky, je povinný ich uhradiť pri 

najbližšej návšteve knižnice. 

 

 

 

 

Článok 4 

Rezervácia dokumentov 

  

1. Rezervácia dokumentov je  služba spoplatňovaná podľa Cenníka. Používateľ si môže 

dokumenty rezervovať online prostredníctvom svojho čitateľského konta alebo osobne 

na jednotlivých pracoviskách knižnice.  

V prípade, že je požadovaný dokument vypožičaný, môže si ho používateľ rezervovať. 

Ak ten istý dokument žiada viac používateľov, ich poradie stanovuje automatizovaný 

systém podľa dátumu a času rezervácie. 

2. Knižnica informuje používateľa o možnosti prevzatia rezervovaného dokumentu 

elektronicky (e-mailom, SMS správou) alebo poštou.  

3. Rezervovaný dokument si môže používateľ vyzdvihnúť: 

a) do 7 kalendárnych dní v prípade oznámenia poštou, 

b) do 3 kalendárnych dní v prípade elektronického oznámenia. 

5. Ak si používateľ zo závažných dôvodov nemôže prevziať rezervovaný dokument v 

stanovenej lehote, oznámi to knižnici, ktorá môže predĺžiť lehotu na prevzatie ak 

dokument nie je rezervovaný iným používateľom. Používateľ môže prevzatím 

dokumentu poveriť aj inú osobu o čom vopred telefonicky upovedomí knihovníka na 

pracovisku, kde  má dokument rezervovaný. 

6. Používateľ môže požiadať o zrušenie rezervácie alebo ju zrušiť elektronicky cez svoje 

čitateľské konto v katalógu. V prípade, že tak urobí predtým ako mu bolo elektronicky 

doručené oznámenie o vyzdvihnutí, poplatok za rezerváciu sa neuhrádza. Ak je 

dokument už pripravený na prevzatie a používateľ bol o tejto skutočnosti informovaný 

ale v  stanovenej lehote si ho neprevezme, rezervácia je zrušená, no používateľ  je 

povinný uhradiť stanovený poplatok za rezerváciu. 

  

 

 

Článok 5 

Evidencia výpožičiek 

  

1. Knižnica vedie evidenciu vypožičaných dokumentov tak, aby bola zaručená 

preukázateľnosť ich vypožičania konkrétnemu používateľovi a zabezpečená ochrana 

knižničného fondu. 

2. Evidencia vypožičaných dokumentov sa vykonáva elektronicky v databáze 

automatizovaného knižnično-informačného systému. 

3. Každý používateľ, ktorý pri registrácii zadá pracovníkom v službách svoju e-mailovú 

adresu, dostane pri každej zmene o stave na svojom konte informačný e-mail. 



V prípade, že zaregistrovaný čitateľ nezadá svoj e-mailový kontakt, môže si bezplatne 

vyžiadať stav svojho konta v tlačenej podobe.  

4. Záznamy v systéme knižnice, e-mailové správy a tlačené kontá zaväzujú čitateľa 

vrátiť výpožičky v stanovenom termíne aj bez akéhokoľvek ďalšieho  upozornenia zo 

strany knižnice a sú relevantným dokladom pre vymáhanie kníh súdnou cestou. 

Čitateľ je povinný stav svojho konta sledovať a akékoľvek nezrovnalosti na svojom 

konte bezodkladne komunikovať s knižnicou telefonicky na čísle 055/622 52 90, alebo 

prostredníctvom e-mailu na adrese hviezdoslavova5@vkjb.sk. V prípade, že tak 

neurobí, súhlasí so stavom na svojom konte.  

 

 

 

Článok 6 

Poškodenie, straty a náhrady vypožičaných dokumentov 

  

1. Používateľ je povinný: 

a) pri vypožičaní si dokument prezrieť a prípadné nedostatky ihneď ohlásiť 

knižnici. Ak tak neurobí, nesie zodpovednosť za všetky neskôr zistené 

preukázateľné poškodenia a musí uhradiť knižnici náklady, ktoré jej v 

súvislosti s poškodením vznikli, 

b) vrátiť vypožičaný dokument v takom stave, v akom ho prevzal. 

2. Knižnica požaduje nahradenie škody niektorou z týchto foriem: 

a) dodaním výtlačku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydaní vo väzbe 

rovnakej kvality, 

b) nahradením dokumentu iným dokumentom podľa rozhodnutia knižnice, 

c) finančnou úhradou za nevrátený dokument. 

3. O spôsobe náhrady nevráteného alebo poškodeného dokumentu rozhoduje knižnica. 

Ak  používateľ v stanovenej lehote nenahradí spôsobenú škodu, knižnica si uplatňuje 

voči nemu svoje nároky na súde. 

4. Za práce nevyhnutné na odstránenie spôsobenej škody na dokumente, je používateľ 

povinný zaplatiť poplatky podľa aktuálneho cenníka. 

5. Ak knižnica rozhodne, že bude požadovať finančnú úhradu, jej výška sa vypočíta 

podľa platného cenníka. 

6. V prípade znehodnotenia (chýbajúca strana, evidentné znečistenie, evidentné 

poškodenie jednej strany), je nutné nahradiť celý dokument 

7. Knižnica si vyhradzuje právo pozastaviť používateľovi všetky služby až do vyriešenia 

spôsobu náhrady škody a uhradenia pohľadávky. 

  

 

 

Článok 7 

Vymáhanie nevrátených výpožičiek 

  

1. Používateľ je povinný sledovať dĺžku výpožičnej doby dokumentov. Knižnica nie je 

povinná používateľa upomínať. 

2. Ak používateľ vráti dokument po stanovenej výpožičnej lehote, je povinný zaplatiť 

poplatok za oneskorenie bez ohľadu na to, či bolo vrátenie dokumentu upomínané 

alebo nie. Používateľ platí poplatok z oneskorenia za každý dokument osobitne podľa 

cenníka.  
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3. Knižnica posiela používateľovi maximálne tri písomné upomienky. Po zaslaní prvej 

upomienky má používateľ až do vyrovnania si záväzkov voči knižnici poskytovanie 

ďalších služieb pozastavené. 

4. Ak používateľ nevráti dokument resp. neuhradí všetky pohľadávky voči knižnici ani 

po Riaditeľskej upomienke a Pokuse o zmier (teda 100 kalendárnych dní od uplynutia 

výpožičnej lehoty), knižnica bude vymáhať jeho náhradu prostredníctvom súdu (cez 

exekučné konanie). Pri súdnom vymáhaní hradí všetky náklady používateľ, resp. jeho 

zákonný zástupca. 

  

 

Článok 8 

Medziknižničná výpožičná služba 

  

Medziknižničnú výpožičnú službu (ďalej len „MVS”) poskytuje knižnica podľa Vyhlášky 

o medziknižničnej výpožičnej službe iba registrovaným používateľom s platným 

čitateľským preukazom. MVS je špeciálna služba, ktorá je poskytovaná za úhradu podľa 

cenníka.  

1. Ak používateľ potrebuje dokument, ktorý nie je súčasťou knižničného fondu knižnice 

a nemá ho ani žiadna iná knižnica v Košiciach, môže požiadať o získanie jeho 

výpožičky z inej knižnice v Slovenskej republike cez MVS. 

2. Ak používateľ potrebuje článok z periodika, ktoré nie je súčasťou knižničného fondu 

knižnice a nemá ho ani žiadna iná knižnica v Košiciach, môže požiadať o získanie 

jeho kópie z inej knižnice Slovenskej republiky prostredníctvom MVS. V prípade 

fotokópie i digitálnej kópie je používateľ povinný zaplatiť sumu, ktorú si za kópiu 

stanoví zaplatiť žiadaná knižnica.  

3. Ak používateľ potrebuje dokument, ktorý sa nenachádza vo fondoch knižníc v 

Slovenskej republike, knižnica mu na požiadanie zabezpečí dokument 

prostredníctvom Slovenskej národnej knižnice formou medzinárodnej 

medziknižničnej výpožičnej služby. 

4. Pri výpožičkách MVS musí používateľ dodržiavať výpožičné lehoty a všetky 

podmienky stanovené obidvoma spolupracujúcimi knižnicami. O prípadné predĺženie 

výpožičnej lehoty je nutné požiadať aspoň 2 dni pred jej uplynutím. 

5. Stratu alebo poškodenie dokumentu zapožičaného cez MVS musí používateľ 

nahradiť spôsobom požadovaným príslušnou knižnicou. Do vyriešenia spôsobu 

náhrady a uhradenia všetkých poplatkov má knižnica právo pozastaviť používateľovi 

poskytovanie služieb. 

6. Za omeškanie vrátenia dokumentov vypožičaných prostredníctvom MVS je 

používateľ povinný zaplatiť sumu podľa cenníka. 

 

 

 

Článok 9 

 

Objednávanie výpožičiek dokumentov 

 

Používateľ si môže dokumenty vypožičať aj prostredníctvom online objednávok, a to z 

absenčne dostupného fondu knižnice. Tieto služby môže využiť každý zaregistrovaný 

čitateľ s platným členstvom a vyrovnanými záväzkami voči knižnici. Vybrať si môže z 3 

možností, ktoré sú voliteľné po prihlásení do jeho konta. Pri vybranom konkrétnom 

dokumente po kliknutí na Získať sú ponúkané možnosti:  



 

A. Odloženie z poličky 

B. Odloženie do boxu 

C. Objednávka zo skladu 

 

A. Odloženie z poličky 

 

1. Objednávky sa zadávajú v on-line katalógu po prihlásení čitateľa do svojho konta 

prostredníctvom tlačidla Získať, telefonicky na čísle 055/622 52 90, alebo e-mailom na 

hviezdoslavova5@vkjb.sk.  

 

2. Používateľ si môže objednať len tie dokumenty, ktoré sú dostupné, nie sú rezervované. 

Po stlačení tlačidla Získať je zobrazená možnosť Odloženie z poličky. Používateľ si tak 

dokumenty nechá na konkrétnom pracovisku knižnice pripraviť. Vyzdvihne si ich 

následne po príchode do knižnice, ak predtým dostal informáciu o pripravenej 

objednávke.   

 

2. O pripravenej objednávke na vyzdvihnutie používateľ dostane e-mail, a/alebo sms 

správu. Tieto správy obsahujú aj informácie o dátume, dokedy je potrebné objednávku 

vyzdvihnúť. Ak si používateľ objednané dokumenty nemôže v určenom termíne 

vyzdvihnúť, môže knižnicu požiadať o predĺženie úložnej doby na vyššie uvedených 

kontaktoch. 

 

3. Služba je bezplatná, knižnica ju zrealizuje spravidla do jedného pracovného dňa od 

objednania dokumentu. Spoplatnená je sankcia za nevyzdvihnutie objednávky, a to 

sumou uvedenou v Cenníku poplatkov a služieb.  

 

4. V prípade nevyzdvihnutia objednávky je táto daná k dispozícii pre ďalších záujemcov. 

Výpožičná doba a  množstvo výpožičiek objednaných prostredníctvom služby Odloženie 

z poličky sú rovnaké, ako v prípade klasických výpožičiek. 

 

 

B. Odloženie do boxu 

 

1. Používateľ si môže dokumenty požičať aj prostredníctvom knihoboxu, ktorý je 

umiestnený pred vstupom do centrálnej knižnice VKJB na Hviezdoslavovej 5. Bližšie 

informácie o používaní knihoboxu sú dostupné na web stránke knižnice. 

 

2. Knihobox je zariadenie, v ktorom si čitatelia môžu vyzdvihnúť svoje vopred objednané 

knihy a dokumenty 24 hodín denne, 7 dní v týždni. Umožňuje bezkontaktné 

vypožičiavanie absenčne dostupných dokumentov z fondu knižnice.  

 

3. Objednávky sa zadávajú v on-line katalógu po prihlásení čitateľa do svojho konta 

prostredníctvom tlačidla Získať, telefonicky na čísle 055/622 52 90, alebo e-mailom na 

hviezdoslavova5@vkjb.sk.  

 

4. Používateľ si môže do knihoboxu objednať len tie dokumenty, ktoré sú dostupné, nie sú 

rezervované a po stlačení tlačidla Získať si vyberie možnosť Odloženie do boxu. 

 

5. Knižnica objednávku zrealizuje spravidla do jedného pracovného dňa od objednania 
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dokumentu. V prípade obsadenia všetkých boxov inými objednávkami, v najskoršom 

možnom termíne po uvoľnení schránky, pričom knižnica bude realizovať objednávky 

podľa poradia, v akom jej boli doručené.   

 

6. Po uložení objednaných dokumentov do knihoboxu obdrží používateľ e-mail 

a/alebo sms správu o pripravenej objednávke na vyzdvihnutie. Informácia obsahuje 

dátum, dokedy je možné objednávku vyzdvihnúť a prístupový kód (PIN, QR) na 

otvorenie schránky.  

 

7. Na dotykovej obrazovke knihoboxu používateľ zadá numerický PIN kód, alebo 

naskenuje QR kód z e-mailovej správy prostredníctvom snímača vľavo pod dotykovou 

obrazovkou. Po otvorení schránky si objednané dokumenty vyberie a dvierka schránky 

zatvorí.  
 

8. Pri vyzdvihnutí objednávky do schránky nie je dovolené čokoľvek vložiť. Používateľ je 

povinný manipulovať so schránkou a vloženými dokumentami šetrne, tak aby nedošlo k 

ich poškodeniu. Používateľ berie na vedomie, že okolie knihoboxu je zabezpečené 

kamerovým systémom.  

 

9. Ak si používateľ nemôže knihy z knihoboxu vyzdvihnúť v určenom termíne, môže 

knižnicu požiadať o predĺženie úložnej doby a to maximálne jedenkrát.  

 

10. Za výpožičky kníh prostredníctvom knihoboxu knižnica neúčtuje poplatok. 

Nevyzdvihnutie objednaných dokumentov z knihoboxu je sankcionované poplatkom, 

ktorý je uvedený v cenníku. V prípade nevyzdvihnutia objednávky je táto daná 

k dispozícii pre ďalších záujemcov.  

 

11. Výpožičná doba a množstvo výpožičiek objednaných prostredníctvom knihoboxu sú 

rovnaké, ako v prípade klasických výpožičiek. 

 

12. Služba je limitovaná počtom schránok a ich veľkosťou. Čitateľ berie na vedomie, že 

rozmerovo väčšie dokumenty nie je možné požičiavať cez knihobox. Ak takáto situácia 

nastane, knižnica podľa možností na ňu používateľa upozorní e-mailom, alebo 

telefonicky.  

 

13. Na výpožičky realizované pomocou knihoboxu nie je možné poskytnúť tlačenú 

informáciu o aktuálnom stave konta čitateľa. Čitateľovi bude odoslaný e-mail so 

zoznamom ním požičaných dokumentov.  

 

 

 

C. Objednávka zo skladu 

 

1. Objednávky sa zadávajú v on-line katalógu po prihlásení čitateľa do jeho konta 

prostredníctvom tlačidla Získať, telefonicky na čísle 055/622 52 90, alebo e-mailom na 

hviezdoslavova5@vkjb.sk.  

 

2. Používateľ si môže objednať len tie dokumenty, ktoré sú dostupné zo skladu. Po 

stlačení tlačidla Získať zadá možnosť Objednávka zo skladu. Používateľ si tak dokumenty 

nechá  pripraviť na vyzdvihnutie v centrálnej knižnici VKJB na Hviezdoslavovej 5 
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v Košiciach.  

 

3. Ohľadom pripravenej objednávky na vyzdvihnutie používateľ dostane e-mail 

a/alebo sms správu. Informácia obsahuje aj dátum dokedy je možné si objednávku 

vyzdvihnúť. Pokiaľ si používateľ takto objednané dokumenty nemôže vyzdvihnúť v 

určenom termíne, môže knižnicu požiadať o predĺženie úložnej doby. 

 

4. Služba je bezplatná, knižnica ju zrealizuje spravidla do 3 pracovných dní od objednania 

dokumentu.  Spoplatnené je nevyzdvihnutie takejto objednávky, a to sumou uvedenou 

v Cenníku poplatkov a služieb. V prípade nevyzdvihnutia objednávky je táto daná 

k dispozícii pre ďalších záujemcov.  

 

5. Výpožičná doba a množstvo výpožičiek objednaných prostredníctvom služby 

Objednávka zo skladu sú rovnaké, ako v prípade klasických výpožičiek. 

 

 

Dodatok nadobúda účinnosť dňom  6. 12. 2023 

 

 

 

 

                                                                                               Ing. Soňa Jakešová 

                                                                                                       riaditeľka 
 


