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KNIZNICNY AVYPOZICNY PORIADOK

Prirucnej kniZnice Ustavu BozZieho milosrdenstva v Ziline

Cast'1
Vseobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Skolska kniznica UBM (dalej len ,kniznica®) je organizaénym tutvarom UBM Zilina, Na
stanicu 657/24, 010 09 Zilina. KniZnica je povinnid vzmysle § 16 ods. 10 zikona
0 knizniciach vypracovat a umiestnit’ na verejne pristupnom mieste Knizni¢ny a vypozi¢ny
poriadok a v sulade s nim poskytovat’ knizni¢no-informaéné sluzby.

Knizni¢ny a vypozicny poriadok upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej pouzivatelov.

Cast' 11
Kniznicny poriadok

Clanok 2
Poslanie a tlohy kniZnice

Kniznica je odbornym, Studijnym, informa¢nym a Citatel'skym centrom pre Studentov DP

UBM Zilina.

Kniznica poskytovanim knizni¢no-informaénych sluzieb z vlastného knizni¢ného fondu

a spristupniovanim vonkajSich informaénych zdrojov podporuje vzdelavanie, informacna

gramotnost’, tvorivy osobny rozvoj a jazykovu rozmanitost’.

KniZznica v radmci zabezpecovania d’alSich tloh

a) dopiha, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje a spristupiiuje
Specializovany knizni¢ny fond so zameranim na odbor Socialna praca,

b)  poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby pouzivatel'om kniznice a zabezpeCuje vSetkym
pouZzivatel'om rovnaky pristup k ich vyuZivaniu,

c) vedie zakladnu evidenciu dokumentov a pomocnt odbornu evidenciu periodik,

d) vedie evidenciu pouzivatelov kniznice a evidenciu absenénych vypoziciek
a prezen¢nych vypoziciek,

e) vedie evidenciu zavereénych bakalarskych a magisterskych prac k nahliadnutiu pre
studentov pracoviska UBM Zilina.
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Clanok 3
KniZni¢ny fond

Kniznica doplia, eviduje a spristupiiuje $pecializovany knizniény fond so zameranim najmi
na potreby studentov odboru Socialna praca.

Knizni¢ny fond je majetkom pracoviska UBM Zilina.. Kazdy pouzivatel je povinny chranit
ho a nesmie ho poskodzovat'.

Clanok 4
Knizni¢no-informacné sluzby

Knizni¢no-informacné sluzby sa poskytuju v priestoroch kniznice.

KniZnica poskytuje pouzivatel'om kniZni¢no-informaéné sluzby

a)  vypozicky knizni¢nych dokumentov v kniznici (prezencné vypozicky) a vypozicky
knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniznice (absenéné vypozicky),

b) zakladné elektronické sluzby - pristup k elektronickému katalogu kniZznice na
www.ubm-zilina.webnode.sk,

Vypozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov je zaviazkovym pravnym vztahom v sulade s § 488

Obcianskeho zakonnika.

Knizni¢no-informaéné sluzby poskytuje kniznica bezplatne.

Za knizni¢no-informac¢né sluzby je kniZznica opravnena pozadovat’ od pouZivatel'a primerana

uhradu vynalozenych finanénych ndkladov podla cennika. Cennik sluzieb a sankénych

poplatkov je uvedeny v prilohe Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Clanok 5
Pouzivatel’ kniZni¢no-informacénych sluzieb

Pouzivatel je prijemca knizni¢no-informacnych sluzieb kniznice.
Aktivny pouzivatel' je registrovany pouzivatel’, ktory si pocas kalendarneho roka pozicCiava
knizni¢né dokumenty alebo vyuziva knizni¢no-informacné sluzby kniznice.
Fyzicka osoba sa stava pouzivatelom kniznice po registracii a vydani preukazu pouzivatela.
Podpisanim prihlasky pouzivatel'a sa pouzivatel zavdzuje, ze bude dodrziavat’ ustanovenia
KniZni¢ného a vypozicného poriadku a riadit’ sa pokynmi Skolského knihovnika. Svojim
podpisom na prihlaSke potvrdzuje, Ze preberd hmotni zodpovednost’ za pripadné skody
spdsobené kniznici.
Pouzivatel' je povinny chranit majetok kniznice, zachovavat poriadok, Cistotu a ticho
Vv priestoroch kniznice. V kniznici nie je povolené pouzivanie mobilnych telefonov.
Pouzivatel’ sa zavizuje dodrziavat platny zakon o autorskych pravach v Slovenskej republike.
Pouzivatel méze vyuZivat’ verejne pristupny PC v u¢ebni B.
Ak pouzivatel nedodrziava ustanovenia Knizni¢ného a vypoziéného poriadku a ostatné
nariadenia kniZnice, méze byt docasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuZivat’ kniZni¢no-
informaéné sluzby kniZnice. To ho nezbavuje povinnosti nahradit’ spésobentl Skodu v sulade
S platnymi pravnymi predpismi.
V ramci kniznice su vytvorené 2 zékladné kategdrie pouzivatel'ov

(1.) pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci skoly,

(2.) studenti skoly.
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Clanok 6
Preukaz pouZzivatel’a kniZnice

Pouzivatelovi 1. kategdérie sa preukaz vydd po vyplneni prihlasky a po predlozeni
obcianskeho preukazu.

Pouzivatelovi 2. kategorie sa preukaz vyda po vyplneni prihlasky a po podpisani prihlasky
a po predlozeni ob¢ianskeho preukazu.

Preukaz sa vystavuje pri prvej navsteve kniznice na obdobie jedného roka, s moznostou
obnovenia po uplynuti tejto lehoty.

Pouzivatel je povinny poskytnat kniznici potrebné osobné udaje v rozsahu: meno,
priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto
narodenia, Cislo dokladu totoznosti a jeho platnost, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne
Cislo, emailova adresa.

Pouzivatel’ svojim podpisom vyjadruje stihlas s ich pouzitim. Spracovanie osobnych udajov
pre potreby vydania preukazu pouZivatela a aktivacie do knizni€ného systému sa vykonava
v zmysle platnej legislativnej tUpravy o ochrane osobnych udajov. Kniznica pouzije
poskytnuté osobné tidaje len pre svoje potreby.

Preukaz pouzivatela je dokladom, ktory pouzivatel'a opraviuje vyuzivat’ knizni¢ny fond.
Preukaz pouZivatel’a je neprenosny.

Majitel’ preukazu zodpoveda za jeho zneuzitie, a to aj vtedy, ak ho stratil a stratu ihned’
kniznici neoznamil.

Zmenu mena, bydliska, emailovej adresy alebo telefonu je pouzivatel' povinny oznamit
kniznici. V opacnom pripade hradi vSetky vydavky, ktoré vzniknu zistovanim tychto
skuto¢nosti.

Platnost’ preukazu pouzivatel’a plati 1 rok odo dna vydania. Jeho platnost’ je treba kazdorocne
obnovovat’.

Clanok 7
Ochrana osobnych udajov pouzivatela

Kniznica je prevadzkovatel'om knizni¢ného systému podla zdkona ¢. 122/2013 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov a 0zmene adoplneni niektorych zékonov v zneni zékona

¢. 84/2014 Z. z. (dalej len ,,zakon 0 osobnych dajov®).

Osobnym tudajom je podla § 4 zdkona 0 osobnych tdajov udaj, tykajuci sa konkrétnej osoby,

ktorej identitu mozno zistit' z osobnych udajov priamo alebo nepriamo. V podmienkach

kniZnice st to predovSetkym adresné a identifika¢né udaje pouzivatela alebo udaje o jeho

vypozickach alebo inych transakcidch. Osobné tidaje st spracovavané Skolskym knihovnikom

manualnym a automatizovanym spdsobom.

Ucel spracovania osobnych tidajov pouzivatel’a

a)  poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb pouzivatelom;

b) vedenie presnej evidencie o0 vSetkych transakciach realizovanych vo vztahu
Kk pouzivatelovi;

Cc) ochrana majetku kniznice, najmid knizniéného fondu urceného k absenénému
zapoZi¢iavaniu mimo priestorov kniznice;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajicich zo vSeobecne zavdaznych predpisov, najmid zo
zakona o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, zakona ¢. 618/2003 Z. z.
0 autorskom préve V zneni neskor$ich predpisov.

Kniznica podla § 4 zikona 0 osobnych udajov spracovava nasledovné osobné udaje

pouzivatel'a



a) zékladné identifikacné udaje pouzivatela: meno, priezvisko, titul, adresu trvalého
bydliska, adresu prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, ¢islo dokladu
totoznosti a jeho platnost, najvysSie dosiahnuté vzdelanie, telefonne Cislo, emailova
adresu

Spdsob spracovania a uloZenia osobnych udajov pouzivatela

a)  naoriginalnych tla¢ivach: prihlaska pouzivatela, evidencny list pouzivatel’a;

b) vpocitatovej databaze: databaza pouzivatelov kniznice budovana knizni¢nym
systtmom obsahuje vSetky identifika¢né tudaje pouzivatela z evidenénych tlaciv,
vratane sluzobnych udajov a informacii o vypozi¢kach pouzivatela.

Skolsky knihovnik je povinny

a) spracovavat’ osobné udaje vyhradne vramci svojej pracovnej naplne a uloh, ktoré
stanovil veduci pracoviska UBM Zilina.

b)  dbat na spravnost’ spracovavanych osobnych tidajov a overovat’ ich podl'a dokladov na
to urc¢enych;

c) vystrihat sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest' k neopravnenému pristupu
tretej osoby k osobnym tdajom pouzivatel'ov kniznice;

d)  bezprostredne hlasit’ vedicemu pracoviska kazdu staznost’, ktorti pouzivatel’ poda ustne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov;

e) zachovavat mlcanlivost o osobnych tudajoch a bezpecnostnych opatreniach aj po
skon&eni pracovného pomeru na pracovisku UBM Zilina.

Skolskému knihovnikovi nie je dovolené umoznit' nahliadnutie nepovolanym osobam do

pisomnosti a databazy, ak obsahuji osobné udaje pouzivatelov.

Ak pouzivatel poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych tdajov alebo uplynie

lehota 2 rokov platnosti preukazu pouzivatel’a alebo ukoncenie Stidia poskytovaného Skolou

anemd ziadny zavdzok voci kniznici, kniznica povazuje zmluvny vztah za ukonceny

a osobné¢ udaje zlikviduje

a) skartaciou origindlnych tla¢iv: prihlasky pouzivatela, eviden¢ného listu v sulade
S internym predpisom o skartacii materidlov Skoly;

b)  vymazanim zdznamu o pouzivatel'ovi v knizniénom systéme kniZnice.

Ak pouzivatel’ zisti, ze doSlo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo Zziadat

0 okamziti napravu.

Clanok 8
Poriadok §tudovne

Vstup do priestorov Studovne je povoleny len s platnym preukazom pouzivatela.

Priestory Studovne st ur€ené na prezen¢né Studium

a)  dokumentov umiestnenych v priruénom fonde Studovne;

b)  vlastnych dokumentov.

Pri vstupe do priestorov Studovne su pouzivatelia povinni

a) na urcené miesta odlozit’ tasky a podobne; za veci odlozené na inom mieste kniznica
neruéi, kniznica takisto neruéi za cenné predmety odlozené v taskach a podobne;

b)  predlozit preukaz skolskému knihovnikovi a zapisat’ sa do knihy navstevnikov;

c)  zachovavat ticho, brat ohl'ad na ostatnych pouzivatel'ov a riadit’ sa pokynmi $kolského
knihovnika;

d) ak pouzivatel prinasa so sebou vlastné dokumenty je povinny tito skuto¢nost’ oznamit’
Skolskému knihovnikovi.

Pri odchode zo Studovne su pouzivatelia povinni



w

a)  vratit vSetky pouzité knizni¢né dokumenty Skolskému knihovnikovi;

b)  zapisat pocet pouzitych knizni¢nych dokumentov do prezen¢ného zosita;

c) predlozit’ na kontrolu odnasané vlastné dokumenty;

d) prevziat svoj preukaz pouzivatela.

Je nepripustné

a) svojvolne prenasat’ knihy, periodika a ostatné kniznicné dokumenty zo Studovne do
inych priestorov skoly;

b) fajcit, spat, konzumovat napoje a potraviny v priestoroch studovne,

C) pouzivat mobilny telefon.

Cast 11
Vypozicny poriadok

Clanok 9
Zasady pozifiavania

KniZnica spristupfiuje a poZzi¢iava zo svojho kniZzni¢éného fondu kniznicné dokumenty
prednostne §tudentom pracoviska UBM Zilina.

Pouzivatel' je oprédvneny vyuzivat knizni¢no-informacné sluzby kniznice po predloZeni
platného preukazu pouzivatela.

KniZnica pripravi a pozi€ia pouzivatelovi ziadany kniZznicny dokument v Case, ktory je
primerany jej prevadzkovym moznostiam.

Prevzatie knizni¢ného dokumentu pouzivatel’ potvrdzuje vlastnoru¢nym podpisom. Svojim
podpisom sa pouzivatel’ zavdzuje, Ze v pripade posSkodenia alebo straty nahradi vzniknutt
Skodu.

Pouzivatel’ je povinny vratit' vypoZzi¢any knizni¢ny dokument v takom stave, v akom si ho
prebral pri vypozicke. Pouzivatel do vypozicanych kniznicnych dokumentov nesmie robit’
ziadne zdznamy a nesmie kniznicné dokumenty poskodzovat’ ziadnymi inymi zasahmi. Pri
vypozicke je povinny knizni¢ny dokument prezriet’ a zistené nedostatky ihned’ ohlasit’. Ak
tak neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky zistené nedostatky a je povinny uhradit’ ndklady na
opravu alebo zakupit novy dokument. Ak kniznica poziCiava poSkodeny kniznicny
dokument, urobi o tom zaznam pri vypozicke.

Pouzivatel’ nesmie vypozicany knizni¢ny dokument poziciavat’ d’alSim osobam.

Clanok 10
Vypozi¢né pravidla

Pozi¢iavanie niektorych knizni¢énych dokumentov sa obmedzuje na prezenéné Studium
Vv priestoroch kniznice. Ide najmé o tieto kniznicné dokumenty

a) Bakalarske prace

b) Magisterské prace

€) Rigordzne prace

Pouzivatel m6ze mat’ stiCasne absen¢ne vypozicanych 5 knizni¢nych dokumentov na dobu 21
kalendarnych dni.

Kniznica mé préavo regulovat’ pocet vypoZiciek.

Kniznica ma pravo v odévodnenych pripadoch stanovit aj kratSiu vypozicnu lehotu, pripadne
pozadovat’ vratenie kniznicného dokumentu pred uplynutim vypozZicnej lehoty bez udania
dovodu.

Pouzivatel’ si moze pozi€at’ z kazdého titulu 1 exemplar.
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Ak je pozadovany knizni¢ny dokument vypoziCany, mdze si ho pouzivatel rezervovat.
Kniznica upovedomi pouzivatel'a o pripravenosti rezervovaného knizni¢ného dokumentu
elektronickou postou. Rezervovany knizni¢ny dokument sa odklada na 10 kalendarnych dni.
Ak nie je prekrodend vypoziéna lehota alebo limity prediZenia, pouZivatel moéze poziadat
0 predizenie vypoZi¢nej lehoty osobne, pisomne emailom. Doba prediZenia je maximalne
7dni.

Studenti, ktori kongia $tdium poskytované Skolou, a zamestnanci koly pri rozviazani
pracovného pomeru s povinni vyrovnat’ si svoje zavézky.

Clanok 11
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Pouzivatel’ je povinny vratit’ knizni¢ny dokument v Stanovenej vypozi¢nej lehote.

Po prekroceni vypozi¢nej lehoty o 30 kalendarnych dni je pouzivatel’ upominany prvykrat, po
dalsich 10 kalendarnych diioch je upominany druhykrat. V pripade, Ze pouzivatel' ani po
druhej upomienke do 10 kalendarnych dni nevrati dokument dostane pisomnt upomienku od
veduceho pracoviska UBM.

Kniznica nemusi posielat’ prvi a druhtt upomienku postou. Upomienku veduceho pracoviska
posiela poStou doporucene.

Ak pouZivatel' uvedie v prihlaske alebo evidenénom liste svoju e-mailovi adresu, kniZnica
mu posiela prvu 1 druht upomienku elektronicky.

Pouzivatel’ je povinny zaplatit’ poplatok za nedodrzanie vypozi¢nej lehoty bez ohl'adu na
skutoCnost’, ¢i mu kniznica zaslala prvii alebo druhtt upomienku postou. Pri upomienke
veduceho pracoviska UBM pouzivatel je povinny zaplatit’ prislusné poplatky.

Po bezvyslednom upominani sa pouzivatel'ovi pozastavuje poskytovanie vsetkych knizni¢no-
informacnych sluzieb a vypozi¢any knizni¢ny dokument sa vymaha siidnou cestou.

Studenti, ktori ukon¢uji $tGdium a nevratia knizni¢né dokumenty do diia konania §tatnej
skasky — do dina kedy ich nevratia nebude im vydané potvrdenie o ukonceni Studia, ani
diplom o Statnej skuske.

Clanok 12
Poskodenie, strata a nahrada vypozi¢aného knizni¢ného dokumentu

Pouzivatel’ je povinny okamzite oznamit’ stratu alebo poskodenie pozi¢aného knizni¢ného
dokumentu.

O spdsobe nahrady Skody rozhoduje kniznica na zéklade kritérii: odborn4 a finan¢na hodnota
kniznicného dokumentu, pocet exemplarov, vyuzivanie kniznicného dokumentu, a to podla
nasledujtcich priorit

a)  zaobstaranie toho istého diela rovnakého alebo novsieho vydania,

b)  zaobstaranie iného konkrétneho dokumentu,

C) zabezpecenie vyhotovenia viazanej fotokopie strateného knizni¢ného dokumentu,

d) finan¢na nahrada.

Pouzivatel’ je povinny uhradit’ vSetky néklady, ktoré kniznici vznikli v stivislosti so stratou
knizni¢ného dokumentu. Nahradu musi pouzivatel’ zabezpecit' v dohodnutej lehote.

Pri urCovani finan¢nej ndhrady kniZnica vychadza nielen z povodnej ceny kniZni¢ného
dokumentu, ale aj z hodnoty knizni¢ného dokumentu v ¢ase straty alebo poskodenia.



Cast' 1V
Zaverecné ustanovenia

Clanok 13
Uéinnost

1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku povoluje veduca pracoviska alebo nim

povereny $kolsky knihovnik.

Zmeny udajov v Kniznicnom a vypozi¢nom poriadku sa vykonavaju jeho dodatkom.

3. Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobtda platnost’ a u€innost’ diiom 3. novembra
2023.

N

V Ziline, dita 2. Novembra 2023

doc. PhDr. Hardy Maria, PhD. v.r. Majchrakova Anna v.r.
veduca pracoviska Skolska knihovnicka

Priloha Cennik sluzieb a sank¢énych poplatkov za rok



Priloha A
Cennik sluzieb a sankénych poplatkov od AR 2023/2024

Nazov sluzby VySka poplatku

Vydanie Citatelského preukazu 1 euro

PredlzZenie Citateského preukazu 1 euro

1.upomienka kniznice 0,50 centov

2.upomienka 1 euro

3.upomienka 5 eur

Strata dokumentu / knihy cena publikacie/kupa toho istého titulu

Cennik odsuhlasila:

doc. PhDr. Hardy Maria, PhD
vedica pracoviska




