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Generalny riaditel’ Narodného institutu vzdelavania a mladeze podl'a ¢lanku 4 ods. 2 pism. f)
Statitu Narodného instititu vzdeldvania a mladeze zo dia 28. 06. 2022 v spojeni s &lankom 8 ods. 2
pism. f) bod 1. Organizacného poriadku Narodného instititu vzdeldvania a mladeze zo dna 01. 06.
2023 vydava tento:

Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok

Cast’ |.
Knizni¢ny poriadok

Clanok 1
Poslanie a ¢innost’ kniZnice

1. Oddelenie knizniénych a informacnych sluzieb (dalej tiez ako ,,OKIS* alebo ,.kniznica®)
ako organizacny utvar NIVaM je v zmysle zakona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene
a doplneni niektorych predpisov v zneni neskorS$ich predpisov (d’alej tiez ,,zdkon o
knizniciach®) $pecidlnou kniznicou s celoStatnou pdsobnost'ou SO zameranim na oblast’
vychovy, vzdelavania, §kolstva a pribuznych vednych odborov. OKIS je evidované v zmysle
ustanovenia § 25 zakona o knizniciach v zozname kniznic Ministerstva kultary Slovenskej
republiky pod ¢. 3998/2000-400/5282.

2. OKIS svoje sluzby poskytuje predovsetkym zriad’ovatel'ovi a vSetkym jeho organizaénym
utvarom, aVvrozsahu aza podmienok urCenych zriadovatelom aj S§irSej verejnosti.
Zabezpecuje slobodny pristup k informaciam Sirenym na vSetkych druhoch nosicov,
napomaha uspokojovaniu kulturnych, informaénych, vedeckovyskumnych a vzdeldvacich
potrieb, podporuje celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj. Ako sucast’ Statneho
knizni¢no-informa¢ného systému plni funkciu ustredného rezortného knizni¢no-
informac¢ného pracoviska.

3. V ramci svojho zamerania:

a) zhromazd'uje, odborne spractiva, uchovava, ochrafiuje a spristupnuje domace
a zahrani¢né, vedecké aodborné kniznicné dokumenty svojho Specializovaného
knizniéného fondu (d’alej ako ,KF*“) ako aj KF ostatnych organizacnych utvarov
NIVaM,

b) poskytuje komplexné knizni¢no-informaéné sluzby, vratane elektronickych,
podporujice rozvoj vychovy, vzdelavania, Skolstva a kultary,

C) je pracoviskom medzikniZzni¢nej vypoziénej sluzby (d’alej ako ,,MVS*),

d) je koordinacnym, vyskumnym, metodickym, vzdelavacim a poradenskym pracoviskom
rezortného knizni¢no-informacného systému,

e) plni funkciu Specializovanej depozitnej a konzervacnej kniznice,

f) zabezpeCuje systematické zhromazd’ovanie, spracovavanie a  spristupfiovanie
vedeckych aodbornych bibliografickych a faktografickych informacii, buduje
a spristupniuje  sekundarne informac¢né fondy, spractiva a spristupiiuje bibliografie
a reserSe z oblasti vychovy, vzdelavania, skolstva a pribuznych vednych odborov.

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

Clanok 2
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond tvori:
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a) primarny fond: knihy, noviny, ¢asopisy, mapy, audiovizualne dokumenty a elektronické
dokumenty,

b) sekundarny fond: listkové a online katalogy, bibliografie a databazy v elektronickej
forme.

Knizni¢ny fond je umiestneny v:
a) centralnej kniznici oddelenia OKIS alebo
b) ciastkovych knizniciach organiza¢nych Gtvarov NIVaM.

Clanok 3
Sluzby kniZnice

Kniznica poskytuje:

a) zakladné kniZni¢no-informacné sluzby vSetkym pouzivatelom: absen¢né a prezencéné
vypozi¢ky knizni¢nych dokumentov, konzultacné, referencné a bibliografické sluzby,
pristup k elektronickym informa¢nym zdrojom,

b) Specialne knizni¢no-informacné sluzby vSetkym pouzivatel'om: reSerse, medziknizni¢né
vypozi¢né sluzby, sluzba SUBITO, poskytovanie kopii a skenov dokumentov z KF
kniznice, Spristupnenie zariadeni na ¢itanie elektronickych dokumentov,

c) sluzby pre organizaéné utvary a zamestnancov NIVaM: vsetky sluzby okrem MVS
a sluzby SUBITO su bezplatné.

Zakladné knizni¢no-informacéné sluzby poskytuje kniznica bezplatne, niektoré Specidlne
knizni¢no-informacéné sluzby za tthradu podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov, ktory
je zverejneny v priestoroch kniznice a na webovej stranke kniznice.

Sluzby kniznice:
a) Vypoziéné sluzby a MVS:

e absencné vypozicky knizni€nych dokumentov mimo priestorov kniZnice,

e prezencné vypozicky knizni¢nych dokumentov v priestoroch kniznice,

e MVS knizni¢nych dokumentov prostrednictvom inych kniznic v Slovenskej
republike v stlade s prislusnymi legislativnymi normami.

b) Konzultacné, referenéné a bibliograficko-informacné sluzby:

e Ustne, pisomné, telefonické a elektronické informacie 0 KF, vypozi¢nom procese
a ostatnych sluzbach kniznice.

€) Resersné sluzby:

e zostavovanie a spracovavanie reSer§i z internych 1 externych informaénych
zdrojov zodpovedajucich reSerSnej poziadavke pouzivatela (Cennik sluzieb
a sank¢nych poplatkov).

d) Elektronické sluzby:

e spristupnovanie internetu, online katalogu, webovej stranky a digitalnych
dokumentov kniznice,

e zabezpecovanie vstupov do fulltextovych externych baz dat,

e spristupnovanie plnych textov c¢lankov zo zahrani¢nych casopisov - sluzba
SUBITO.

e) Kopirovacie sluzby a skenovanie:

e poskytovanie kopii Vtlacenej alebo elektronickej forme z dokumentov pre
individualnych pouzivatel'ov v sulade so zakonom ¢. 185/2015 Z. z. — Autorsky
zakon Vv zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,autorsky zakon) podl'a Cennika
sluzieb a sank¢nych poplatkov.

f) Informacna vychova:
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e zamerana na Vyuzivanie knizni¢no-informacnych a elektronickych sluzieb
kniznice roéznymi formami od individudlnych konzultacii po organizované
exkurzie v kniznici.

g) Zapozicanie elektronickych pristrojov OKIS pouzivatel'om:
e Spristupnenie osobného pocitata individudlnym pouzivatelom na pisanie
a vytvaranie vlastnych dokumentov,
e zapoziCanie elektronickej ¢itacky knizni¢nych dokumentov v prezencnej forme.
h) Konzultacné, poradenské a vzdelavacie sluzby:
e pre pracovnikov Skolskych a akademickych kniznic.
i) Propagacéné, kultirno-vychovné a vzdelavacie podujatia pre pouzivatel'ov:

e vystavy,

e seminare a webinare,

e webové sidlo kniznice, socialne siete,

e tlacené informacné materialy a iné.

Clanok 4
Pristupnost’ kniznice

KnizZnica poskytuje svoje sluzby v zmysle zasad vSeobecného pristupu pouzivatelov ku
kniznicnym dokumentom a informaciam bez ohl'adu na ich politicka, narodnostni,
nabozensku a rasovu prislusnost’.

Pouzivatel'om Kniznice sa moze stat’:
a) fyzicka osoba po doviseni 15. roku veku

e Prihlaska za pouZzivatel'a kniznice — priloha €. 1,

e Prihlaska za pouZzivatel'a kniznice do 18 rokov — priloha ¢. 2,
b) pravnicka osoba

e Prihlaska za pouzivatel'a kniznice — priloha ¢. 3.

Pouzivatel'om knizniCe sa stava fyzicka alebo pravnicka osoba zaregistrovanim a vydanim
preukazu pouzivatela. Svojim podpisom sa zavidzuje plnit’ ustanovenia Knizni¢ného
poriadku.

Pouzivatelia maji volny pristup do poZicovne, Studovni, pouzivatel'skych katalogov
a k internetu.

Pouzivatelia nemaju volny pristup do sluzobnych priestorov kniznice, do knizni¢nych
skladov a generalneho katalogu kniZnice.

Nezaregistrovani navstevnici kniZnice maju pristup na kultarno-vzdelavacie podujatia
organizované kniznicou.

Clanok 5
Zakladné prava a povinnosti pouzivatelov

Zakladnym pravom pouzivatela je v neobmedzenej miere navstevovat’ kniznicu a vyuzivat
sluzby, ktoré poskytuje v sulade s ustanoveniami Knizni¢éného poriadku. Poskytovanie
knizni¢no-informacnych sluzieb je zavazkovym pravnym vztahom v zmysle ustanoveni
zakona ¢. 40/1964 Zb., Obc¢iansky zakonnik, v zneni neskorsich predpisov.
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Podnety anavrhy pre pracu kniznice mozu pouzivatelia podavat’ ustne, pisomne alebo
elektronicky pracovnikom Sluzieb.

Staznosti K praci kniznice mozu pouzivatelia podavat ustne alebo pisomne v stlade
S pravnymi predpismi 0 vybavovani staznosti.

Pouzivatel’ je povinny dodrziavat’ Knizni¢ny poriadok, vnutorné predpisy kniznice a pokyny
jej pracovnikov. Podrobuje sa kontrolnym opatreniam na ochranu majetku. Vo vsetkych
priestoroch kniznice je povinny zachovavat ticho, poriadok, Ccistotu a bezpecnostné

predpisy.

Zariadenie kniznice a knizni¢ny fond je majetkom statu v sprave NIVaM. Kazdy pouzivatel
je povinny ho chrénit’ a nesmie ho poskodzovat’.

Pouzivatel méze pouzivat’ vypoctovi techniku kniznice vyhradne v suvislosti so sluzbami,
ktoré kniznica poskytuje.

Pouzivatel’ nesmie zasahovat’ do konfiguracie pocitacov a siete kniznice.

Taktiez nie je dovolené systematicky stahovat’ celé e-zdroje alebo ich podstatné casti,
a najma kopirovat’ celé Cisla e-periodik. Pouzivatel’ je povinny reSpektovat’ autorské prava
v zmysle autorského zakona.

Ak pouzivatel’ nedodrziava ustanovenia Knizni¢ného poriadku a ostatné vnttorné predpisy
kniZnice, moze byt doCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivat' jej sluzby. Nezbavuje
ho to povinnosti nahradit’ $kodu v stilade s platnymi pravnymi predpismi.

Clanok 6
Preukaz pouzivatel’a

Preukaz pouzivatela sa vystavuje po vyplneni prihlasky a zaplateni registra¢ného poplatku
podl'a Cennika sluzieb asankénych poplatkov. Opraviiuje ho vyuzivat' sluzby kniznice.
V zmysle ustanovenia § 18 zakona o knizniciach pouzivatel’ je povinny poskytnut’ kniznici
na spracovanie potrebné osobné tidaje. Ich spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom. Udaje
potrebné pre registraciu st chranené v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich predpisov.

Preukaz pouzivatel'a sa vystavuje:

a) obcanom Slovenskej republiky po predloZzeni platného obcianskeho preukazu. Od
obcanov mladsich ako 18 rokov sa vyzaduje pisomny suhlas ich zdkonnych zastupcov
0 prevzati hmotnej zodpovednosti,

b) cudzincom, ktori nemaju trvaly pobyt v Slovenskej republike, po predlozeni platného
cestovného pasu a povolenia k pobytu a opraviiuje ich len na vyuZzivanie prezenénych
sluzieb. Absen¢né vypozi¢ky sa u tychto Citatel'ov realizuju len na zaklade poskytnutia
kaucie, ktora je vo vyske ceny kniznicného dokumentu,

C) pravnickym osobam na zaklade vyplnenej prihlasky podpisanej Statutarnym zastupcom
organizacie, s peciatkou pravnickej osoby apo predlozeni obcianskeho preukazu
konkrétneho zamestnanca povereného komunikovat s kniznicou. Nositel'om
pouzivatel'skych prav a povinnosti je organizaciou poverena zodpovedna osoba.

Preukaz pouzivatela je neprenosny. Knihovnik ma pravo kedykol'vek si overit totoznost
pouzivatel'a. Za zneuzitie preukazu pouzivatel'a je zodpovedny pouzivatel’.
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Platnost’ preukazu pouzivatel'a je potrebné kazdoro¢ne obnovovat'. U cudzincov sa preukaz
pouzivatela vystavuje maximalne na dobu platnosti povolenia k pobytu. Za predizenie
platnosti preukazu stanovuje kniznica poplatok podl'a Cennika sluzieb a sank¢énych
poplatkov. Kniznica vyradi pouzivatel’a z evidencie pouzivatel'ov, ak platnost’ jeho preukazu
nebola obnovena po dobu dvoch rokov a nema vypozicany ziadny knizni¢ny dokument.

Stratu preukazu pouzivatela alebo jeho poskodenie je pouzivatel’ povinny ihned’ ohlasit
knihovnikovi, inak zodpoveda za dosledky jeho zneuzitia. Za duplikat preukazu zaplati
stanoveny poplatok podl’a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov.

Pouzivatel’ je povinny bezodkladne hlasit’ kazdu zmenu v osobnych udajoch, ku ktorej déjde
po vydani preukazu pouzivatela. Ak tak neurobi, je povinny nahradit kniznici vSetky
naklady, ktoré jej vznikli zistovanim zmenenych tUdajov. Pravnicka osoba je povinna
oznamit’ kniznici zmenu svV0Ojho nazvu, sidla, zmenu mena, pripadne bydliska zamestnanca
povereného stykom s kniznicou. Za neoznamenie uvedenych zmien zodpoveda pravny
subjekt, ktory poveril zamestnanca stykom s kniznicou.

Kniznica moze pouzivatel'ovi vystavit' doCasny preukaz pouzivatela s platnostou na jeden
den. Docasny preukaz sa vystavuje po predlozeni ob¢ianskeho preukazu alebo cestovného
pasu V pripade cudzinca, udaje 0 pouzivatelovi sa nezapisuji do centralnej databazy
pouzivatelov. Docasny preukaz opraviiuje pouzivatela len na vyuzivanie Sluzieb
Vv priestoroch kniznice.

KnizZnica moze oficialnym hostom vystavit’ ¢estny preukaz pouzivatela, ktory ho opraviuje
bezplatne vyuzivat’ vsetky sluzby.

Clanok 7
Ochrana osobnych udajov pouzivatela

Kniznica je ucastnikom projektu KIS3G, ktorého koordinatorom je Slovenska narodna
kniznica v Martine. V zmysle Zmluvy o spolupraci pri pouzivani a prevadzke knizni¢no-
informaéného systému Virtua sa koordinator zaviazuje zabezpeCovat ochranu spolo¢ného
systému.

Osobnymi tdajmi su podla ustanovenia § 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov V zneni neskorsich predpisov tdaje tykajtace sa identifikovanej fyzickej osoby alebo
identifikovatel'nej fyzickej osoby, ktora mozno identifikovat’ priamo alebo nepriamo, najma
na zaklade vSeobecne pouziteIného identifikatora alebo iného identifikatora.
V podmienkach kniznice st to predovsetkym adresné a identifikacné udaje pouzivatel'a
alebo udaje o jeho vypozickach alebo inych transakciach. Kniznica postupuje pri spracuvani
osobnych tdajov podla zakona 0 ochrane osobnych udajov, zakona o knizniciach a d’alsich
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a Knizni¢ného poriadku.

Ugel spracavania osobnych tidajov pouzivatela:

a) poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb pouzivatel'om,

b) vedenie presnej evidencie o Vsetkych transakciach realizovanych vo vztahu
k pouzivatelovi,

c) ochrana majetku kniZnice, najmd knizni¢éného fondu uréeného k absen¢nému
zapozi¢iavaniu mimo priestorov kniZnice,

d) naplnenie povinnosti vyplyvajicich zo vSeobecne zavdaznych predpisov, najmia z0
zakona o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. 0 uctovnictve, autorského zakona.



Ndrodny institut vzdeldvania a milddeze, Bratislava
Kniznicny a vypozicny poriadok

4. Kniznica spraciiva nasledovné osobné tidaje pouzivatela:

a)

b)

v zmysle ustanovenia § 18 zakona o knizniciach, kniznica je opravnena na ucel
poskytovania knizni¢no-informaénych sluzieb spracovavat’ osobné udaje aktivnych
pouzivatel'ov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa
prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, ¢islo dokladu totoznosti a jeho
platnost, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne c¢islo, emailova adresa, meno,
priczvisko a adresa zakonného zastupcu dietata. Zakladné identifikacné udaje
pouZivatela overuje kniznica pri registracii, pri kazdom prediZeni platnosti preukazu
pouzivatel'a a pri kazdej zmene ktoréhokol'vek z uvedenych udajov,

sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch a zakazoch
pouzivatel'a, ktoré ovplyviiuji podmienky prediZenia alebo zrufenia preukazu
pouzivatela.

5. Spdsob spractivania a Ulozenia osobnych tdajov pouzivatel’a:

a)

b)

na originalnych tla¢ivach: prihlaska pouzivatela. Toto tla¢ivo sa uklada v sluzobnych
priestoroch, kde maju pristup len zamestnanci kniznice, ktori s uvedenym tla¢ivom
pracujii v ramci svojich pracovnych povinnosti. Pri zmene akychkol'vek osobnych
udajov pouzivatel' vyplni nova prihlasku, povodna je skartovana v salade s internymi
predpismi o skartacii materialov kniznice,

V pocitacovej databdze: databaza pouzivatel'ov obsahuje vSetky identifikacné udaje
z evidenénych tlac¢iv, vratane sluzobnych udajov ainformécii o vypozickach
pouzivatel'a. Pristup do tejto databazy je chraneny heslami a pristupovymi pravami
stanovenymi v rozsahu potrebnom na plnenie tloh jednotlivych zamestnancov kniZnice.

6. Zamestnanci su povinni:

a)

b)
c)
d)

e)

spracovavat osobné udaje vyhradne Vv ramci svojej pracovnej naplne a uloh, ktoré im
boli stanovené zodpovednym vediacim zamestnancom pracoviska a v stlade s pouc¢enim
ako opravnenej osoby,

dbat’ na spravnost’ spracovavanych osobnych tudajov a overovat’ ich podl'a dokladov na
to urCenych,

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

bezprostredne hlasit’ svojmu veducemu kazdu staznost’, ktort pouZzivatel' poda ustne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov,

zachovavat mlcanlivost’ 0 osobnych udajoch a bezpecnostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru v kniZnici.

7. Zamestnancovi nie je dovolené:

a)
b)
c)
d)

€)

oznamovat' komukol'vek svoje pristupové informacie do Knizni¢no-informacného
systému kniznice,

oznamovat’ nepovolanym osobam informacie 0 bezpecnostnych opatreniach na ochranu
fondu,

dovolit’ pohyb nepovolanym osobam V priestore, kde st osobné udaje spracovavané
a ulozené,

nahlas oznamovat’ osobné udaje vo verejnych priestoroch kniznice, ak si to dotknuta
osoba vyslovne neziada,

umoznit nahliadnutie nepovolanym osobam do pisomnosti a databazy, ak obsahuju
osobn¢ udaje pouzivatelov.

8. Likvidacia osobnych udajov:
KniZnica spracovava osobné Udaje pouzivatela po podpisani prihlaSky pouzivatela, ¢im
pouzivatel’ potvrdi spravnost’ tidajov. Osobné tidaje pouzivatel'a kniznica uchovava, pokial
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pouzivatel’ nepoziada 0 ich zrusenie, alebo pokial’ platnost’ jeho preukazu nebola stanovena
po dobu dvoch rokov a pouzivatel nema ziadny zavdazok voci kniznici. Ak pouzivatel
poziada 0 ukoncenie spracovania svojich osobnych udajov, alebo pokial’ platnost’ jeho
preukazu nebola obnovena po dobu dvoch rokov, kniznica povazuje zmluvny vztah za
ukonceny a osobné tdaje zlikviduje:

a) skartaciou prihlasky pouzivatela v stlade s internymi predpismi o skartacii materidlov

kniznice,
b) vymazanim zaznamu 0 pouzivatel'ovi v knizni¢no-informa¢nom systéme kniznice.

Ak pouzivatel zisti, ze doSlo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo ziadat
0 okamzita napravu, pripadne sa obratit’ na Urad pre ochranu osobnych udajov so Ziadost'ou
0 zabezpecenie opatreni k naprave.

Pouzivatelia maju ako dotknuté osoby za podmienok stanovenych v Nariadeni EU 2016/679
(GDPR) nasledujuce prava: pravo pozadovat pristup K osobnym udajom, ktoré sa Vas
tykajt, pravo na ich opravu alebo vymazanie alebo obmedzenie spractvania, alebo pravo
namietat’ proti spracuvaniu, ako aj pravo na prenosnost’ tdajov. Podrobnejsie st tieto prava
upravené v &lankoch 15 az 23 GDPR. Dalej maji pravo podat’ staznost Uradu na ochranu
osobnych udajov SR (Hrani¢na 12, 820 07 Bratislava 27, tel. +421 /2/ 3231 3214, e-mail:
statny.dozor@pdp.gov.sk), ak sa domnievaju, ze oddelenie SPK spractiva osobné tdaje v
rozpore s pravnymi predpismi. Podrobné informacie o pravach, o prijemcoch,
sprostredkovatel'och a zodpovednej osobe, vratane kontaktu, st Vam k dispozicii v sidle
NIVaM, Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava a na webom sidle nivam.sk v sekcii
»Spracovanie osobnych udajov*.

Cast’ IL
Vypozi¢ny poriadok

Clanok 1
Vypozic¢iavanie knizni¢nych dokumentov

Vypozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov (dalej tiez ako ,,dokumenty*) z knizni¢nych
fondov Oddelenia kniZzni¢nych a informacnych sluzieb (d’alej ako ,,OKIS* alebo ,,kniznica*)
sa uskutocnuje v stlade s jej poslanim, funkciami a zasadami ochrany knizni¢ného fondu
(dalej len ,,KF*).

Dokumenty sa vypoZifiavaju:

a) prezencne do Studovni — prezenéné VvypoziCiavanie dokumentov sa riadi Poriadkom
Studovni,

b) absen¢ne mimo priestorov kniZnice,

¢) medziknizni¢nou vypozi¢nou sluzbou.

Clanok 2
Podmienky vypozi¢iavania

Pouzivatel’ si moze absen¢ne vypozicat'” dokument z KF len v priestoroch pozicovne po
vyplneni predpisaného tlaciva, predlozeni preukazu pouzivatela a po potvrdeni prevzatia
dokumentu vlastnoruénym podpisom. Svojim podpisom sa pouzivatel zavizuje, Ze
v pripade poskodenia alebo straty nahradi vzniknutt $kodu.
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Pravnicka osoba ako pouzivatel’ si moze absenéne vypozicat'” dokument z KF na zaklade
pisomne uzatvorenej zmluvy. V zmluve je dohodnuté najméd: Specifikacia a pocet
vypozi¢anych dokumentov, doba vypozicky, skoncenie vypozi¢ky a pod.

Organiza¢né ttvary alebo zamestnanci NIVaM si mozu absen¢ne vypozicat” dokumenty
zKF na zéklade vopred dohodnutych podmienok s vedicim OKIS alebo presunom
dokumentov na ¢iastkovt kniznicu organiza¢ného utvaru v knizni¢no-informa¢nom systéme
kniznice, ak je ¢iastkova kniznica na organiza¢nom utvare zriadena.

Pouzivatel moze prezenéne studovat’ dokumenty z KF kniznice len v priestoroch studovni
Oddelenia knizni¢nych a informa¢nych sluzieb (d’alej ako ,,OKIS* alebo ,.kniZnica“).

Prostrednictvom medziknizni¢nej vypoziénej sluzby (d’alej ako ,,MVS*) sa vypozi¢iavaju:

e pouzivatelom kniznice — knizni¢né dokumenty nevlastnené kniZznicou vyziadané od
inych kniznic sidliacich na uzemi SR,

e knizniciam, ktorych sidlo nie je v Bratislave — knizni¢né dokumenty z KF kniznice, ak
ich vypozicanie nie je v rozpore s vnatornymi predpismi OKIS.

Pouzivatel' ako fyzicka osoba mdze mat’ sucasne absen¢ne vypozi¢anych 5 knizni¢nych
jednotiek; to neplati v pripade organiza¢ného tutvaru alebo zamestnanca NIVaM. Kniznica
obmedzuje absen¢né vypoziciavanie urcitych dokumentov z dévodov ich nenahraditel'nej
straty a poskodenia.

Prostrednictvom MVS je mozné jednému pouzivatel'ovi vypozicat' najviac 5 dokumentov.

Dokumenty oznaéené pismenami A (povinné vytlacky), B (bibliografie), E (publikacie
Eurépskej unie), P (prezencné dokumenty), S (dokumenty v Studovni), U (ucebnice),
dokumenty vydané do roku 1945 a periodika sa vypozi¢iavaju len prezencne.

Ak je pozadovany dokument vypoziany, moze si ho pouzivatel' rezervovat. KniZznica
dohodnutou formou (telefonicky alebo e-mailom) upovedomi pouzivatel'a o pripravenosti
rezervovaného dokumentu. Rezervovany dokument sa odklada na 10 kalendarnych dni.

Ak pouzivatel’ potrebuje dokument alebo koépiu ¢lanku z Casopisu, ktoré nie si vo fondoch
kniZnice a nema ich ziadna ina kniznica v Bratislave, moéze poziadat’ o ich sprostredkovanie
zinej kniznice v Slovenskej republike. Original vypozicky spristupni za podmienok
stanovenych poziciavajiicou kniznicou, vac¢Sinou na prezen¢né Studium.

Vypozi¢any dokument pouzivatel’ chrani pred poskodenim.

Pouzivatel’ vracia vypozi¢ané dokumenty priamo zamestnancovi v pozi¢ovni kniznice. Pri
vrateni dokumentu pouzivatel’ dostane potvrdenku o vypozicke naspat’.

V mimoriadnych pripadoch, po dohode so zamestnancom kniznice, méze pouzivatel’ vratit’
vypozicané dokumenty postou. Je povinny riadne ich zabalit’ a zésielku poslat’ doporucene,
pripadne ju poistit. Pouzivatel' nesie zodpovednost’ za pripadnt stratu zasielky. V tomto
pripade nezanik4 ani povinnost’ zaplatit’ poplatok z omeskania.

Clanok 3
Vypozi¢né lehoty
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Vypozi¢na lehota dokumentu je 30 kalendarnych dni. V odévodnenych pripadoch, na
zaklade rozhodnutia vediceho OKIS, méze kniznica skratit’” vypozicnu lehotu vybranych
dokumentov, pripadne poziadat’ o bezodkladné vratenie dokumentu.

Vypozi¢na lehotu mozno pred jej uplynutim na poziadanie pouzivatela predizit, a to najviac
dvakrat o dalsich 30 kalendarnych dni od datumu predlzenia. Podmienkou predlzenia
vypozicnej lehoty je, Ze dokument neziada d’alsi pouzivatel.

Vypoziéna lehota pre pravnick osobu ako pouzivatela je dohodnuta v zmluve podla ¢lanku
2 bod 2 tohto Vypozi¢ného poriadku.

Vypozi¢na lehota pre organiza¢ny utvar alebo zamestnanca NIVaM je urcend osobitne
s veducim OKIS, a to v zavislosti od druhu alebo po¢tu vypozic¢anych dokumentov z KF.

Pri dokumentoch spristupnovanych v rameci MVS pouzivatelom z fondov inych kniznic
v Slovenskej republike je pouzivatel' povinny dodrziavat vypoziéni lehotu stanovenu
prislusnou kniznicou.

Vypozi¢na lehota pre dokumenty spristupiiované v ramci MVS z fondu kniznice je 4 tyzdne.

Ak pouzivatel' nevrati vypozi¢any dokument v uréenom termine, kniznica nie je povinna
pisomne ho upominat. Knizni¢ny systém vSak automaticky generuje pouzivatelom
pripomienky pred skon¢enim vypoZzi¢nej lehoty. Za prekroCenie vypoziénej lehoty vznika
povinnost’ zaplatit’” poplatok z omeskania podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov.
Pisomne kniznica upomina len v pripade upomienky riaditela odboru po prekroceni
vypozi¢nej lehoty o Styri mesiace.

Ak pouzivatel' nevrati vypozi¢any dokument ani po riaditel'skej upomienke do jedného
mesiaca, NIVaM vyuzije vsetky dostupné pravne prostriedky na vratenie vypozi¢aného
dokumentu alebo na uhradu vzniknutej skody.

Clanok 4
PoSkodenie a strata vypozi¢aného dokumentu

Pouzivatel' je povinny vratit' vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho v kniznici
prevzal. Pouzivatel’ si pri vypozi¢ani dokument prezrie a nedostatky ihned” ohlasi. Ak tak
neurobi, nesie zodpovednost’ za zistené poSkodenia. Hradi vSetky néklady, ktoré kniznici
Vv suvislosti s poskodenim dokumentu vznikli. Ak kniznica vypoziciava poskodeny
dokument, urobi o tom zaznam pri vypozicke.

Pri poskodeni alebo strate vypozi¢aného dokumentu je pouzivatel povinny Vv zmysle

prislusnych ustanoveni Obcianskeho zakonnika nahradit’ Skodu najma:

a) tym istym dokumentom,

b) koépiou dokumentu,

c) inym dokumentom, ktory ur¢i kniznica,

d) zaplatenim ceny strateného alebo poskodeného dokumentu a uhradenim manipulacného
poplatku.

Sposob nahrady Skody alehotu, do ktorej ma pouzivatel nahradit Skodu, sa riadi
vnutornymi procesmi NIVaM.
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4. Do vyrieSenia spdsobu nahrady $kody a uhradenia pohl'adavky si kniznica vyhradzuje pravo
pozastavit’ pouzivatel'ovi vSetky sluzby.

Cast’ 111
Zavereéné ustanovenia

1. PoruSenie ustanoveni tohto Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku opraviiuje kniZznicu
docasne alebo trvalo zbavit pouzivatela prava pouzivat’ sluzby kniznice.

2. Tymto Knizni¢nym a vypozi¢nym poriadkom sa rusi platnost’ Knizni¢ného a vypozi¢ného
poriadku odboru Slovenskej pedagogickej kniznice zo dia 08. 02. 2022.

3. Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost a Uéinnost’ dnom podpisu
generalneho riaditela NIVaM.

V Bratislave, 25. 7. 2023

prof. PaedDr. lvan Pavlov, PhD.
generalny riaditel

Priloha ¢. 1: Prihlaska za pouZivatel'a kniZnice
Priloha ¢. 2: Prihlaska za pouzivatel'a kniznice do 18 rokov
Priloha ¢. 3: Prihlaska za pouzivatel’a kniznice pravnicka osoba (PO)
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