Stredna odborna skola technicka,
Kukucéinova 483/12, 05801 Poprad

KNIZNICNY AVYPOZICNY PORIADOK

V zmysle § 13 ods. 2 pism. d) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 183/2000
Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb.
o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z.
o Matici slovenskej v zneni neskorsich predpisov (d'alej len ,,zakon o knizniciach®)
avsulade so zriadovacou listinou €. 3/2006 zo dna 1. 9. 2006 vydavam tento
knizniény a vypoziény poriadok Skolskej kniznice-nekniznice pri SOST v Poprade.

Cast'|
VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Skolska kniznica-nekniznica pri SOST v Poprade (dalej len ,kniznica“) je sudastou
Strednej odbornje Skoly technickej, Kukuc€inova 483/12, 05801 Poprad (dalej len
,Skola“). Kniznica je povinna vzmysle § 13 ods. 2 pism. d) zakona o knizniciach
vypracovat a spristupnit knizni€ny a vypozi¢ny poriadok a v sulade s nim poskytovat
knizni€no-informacné sluzby.

2. Knizni¢ny a vypoZzi¢ny poriadok upravuje vzajomné vztahy kniZnice a jej pouZiva-
tefov.

Cast Il
Knizni¢ny poriadok

Clanok 2
Poslanie a ulohy kniznice

1. Khniznica je odbornym, Studijnym, informacnym, internetovym a Citatelskym centrom pre
Studentov, pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov S$koly (dalej len
,pouzivatelia“).

2. Kniznica poskytovanim knizni¢no-informacnych sluzieb z vlastného knizni¢ného fondu
a spristupriovanim vonkajSich informacnych zdrojov zabezpecuje
a) slobodny pristup k informaciam Sirenych na vSetkych druhoch nosicov,

b) uspokojovanie kulturnych, informacnych, Citatel'skych a vzdelavacich potrieb,
c) celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj.

3. Kniznica v ramci zabezpecovania dalSich uloh
a) utvara kniznicny fond, ktory vyuziva na pripravu, riadenie a uskuto€riovanie

vychovno-vzdelavacej Cinnosti,
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b) poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pouzivatelom kniznice,

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

d) vedie evidenciu pouzivatefov kniznice a evidenciu vypoziCiek,

e) realizuje aktivity zamerané na podporu a rozvoj Citatelskej kultury pouzivatelov
kniznice,

f)  spolupracuje pri individualnej priprave ziakov na vyu€ovanie,

g) koordinuje a metodicky usmernuje informacnu vychovu,

h) pripravuje ucebné pomdcky a programy na informaénd vychovu v ramci
jednotlivych vyuc€ovacich predmetov,

i)  spolupracuje so Skolou, kulturnymi, zaujmovymi a inymi vzdelavacimi instituciami
Vv regione,

j)  zabezpecuje propagaciu sluzieb a planovanych aktivit.

Clanok 3
Knizniény fond

. Kniznica buduje univerzalny fond knizni¢nych dokumentov v tlatenej i netlatenej forme,

ktory odborne spracovava, ochranuje a spristupnuje svojim pouzivatefom.
Knizni¢ny fond je majetkom Skoly. Kazdy pouZzivatel je povinny chranit ho a nesmie ho
poskodzovat.

Clanok 4
Knizniéno-informacéné sluzby

. Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je zavazkovy pravny vztah.

KniZnica poskytuje pouzivatefom knizni¢no-informacné sluzby
a) zakladné sluzby
e vypozicky kniznicnych dokumentov v kniznici,
vypozi€ky kniznicnych dokumentov mimo priestorov kniznice,
predizovanie vypoZziCiek,
ustne faktografické a bibliografické informacie,
konzulta¢na sluzba,
informacna vychova,
priprava pomdcok pre potreby vychovno-vzdelavacej Cinnosti.
b) Specialne sluzby
pisomné bibliografické informacie,
reSerse,
medziknizni¢na vypozicna sluzba,
pristup k vonkajsim informacnym zdrojom,
pristup na internet,
kopirovacia sluzba (vyhradne z knizni€nych dokumentov kniznice v sulade
s ustanoveniami zakona ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom prave v zneni
neskorsich predpisov),
e propagacna sluzba.
Zakladné sluzby su poskytované bezplatne.



. Specialne sluzby poskytuje kniznica za poplatky podla cennika. Cennik sluZieb

a sankcnych poplatkov je uvedeny v prilohe kniznicného a vypozi¢ného poriadku.

. Medziknizni¢na vypozi¢na sluzba sa poskytuje vsulade s plathou knizni¢nou

legislativou. Ak pouzivatel poZaduje knizni¢ny dokument, ktory nie je vo fonde kniznice

a nema ho ina kniznica v Poprade, méze poziadat o sprostredkovanie medziknizni¢nej

vypozi¢nej sluzby. Podmienky poskytovania medziknizni¢nej vypozicnej sluzby

a) poskytuje sa len pedagogickym a nepedagogickym zamestnancom Skoly,
Studentom sa neposkytuje;

b) pouzivatel, ktory si pozi€al knizni€ny dokument prostrednictvom medziknizni¢nej
vypozi¢nej sluzby, je povinny dodrzat podmienky spristupnenia a vypozi¢nu lehotu
Ziadaného knizni€ného dokumentu. O predlZenie vypozi¢nej lehoty je potrebné
poziadat minimalne tyzder pred jej uplynutim. KniZnica poziada o prediZenie tu
kniznicu, ktora knizni¢ny dokument pozi€ala;

c) poskytuje kniznica na zaklade pisomnych poziadaviek i knizniciam knizni¢ného
systému Slovenskej republiky. Poskytovanie knizni€nych dokumentov v ramci
medziknizniCnej vypozicnej sluzby inym knizniciam nemze obmedzovat knizni¢no-
informacné sluzby pre pouzivatefov kniznice. V ramci medziknizni¢nej vypozi¢nej
sluzby sa jednej kniznici pozi€iavaju maximalne 3 knizni¢né dokumenty.

Clanok 5
Pouzivatel knizni€no-informaénych sluzieb

. Fyzicka osoba sa stava pouzivatelom kniznice po registracii a vydani preukazu
pouzivatela.

. Podpisom vyplnenej prihlasky alebo evidencného listu a ziskanim preukazu pouzivatela
sa pouzivatel zavazuje plnit ustanovenia knizni€ného a vypozi¢ného poriadku a riadit’ sa
pokynmi Skolskej knihovnic¢ky. Svojim podpisom na prihladke zZiaka do 15 rokov
zakonny zastupca potvrdzuje, ze prebera zodpovednost za pripadné Skody spésobené
kniznici maloletou osobou.

. Pouzivatel je povinny chranit majetok kniznice, zachovavat poriadok, Cistotu a ticho
v priestoroch kniznice. V kniznici nie je povolené pouzivanie mobilnych telefénov.

. Pouzivatel sa zavazuje dodrziavat platny zakon o autorskych pravach v Slovenskej
republike.

. Pouzivatel mbéze vyuzivat verejne pristupné pocitace na reSerSovanie v internom online
katalogu a v externych databazach.

. Ak pouZzivatel nedodrzZiava ustanovenia knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a ostatné
nariadenia kniznice, méze byt doCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuZivat
knizni¢no-informacné sluzby kniznice. To ho nezbavuje povinnosti nahradit sposobenu
Skodu v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

. Pouzivatefovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov
alebo jedov a pouzivatefovi, ktory budi verejné pohorSenie svojim zovfiajSkom alebo
spravanim, moze Skolska knihovnic¢ka odmietnut’ vstup do priestorov kniznice.

. Pouzivatel ma pravo podavat ustne a pisomné pripomienky, navrhy a staznosti na
pracu v kniznici.

.V ramci kniznice su vytvorené 2 zakladné kategorie pouzivatelov

(1.) pedagogicki zamestnanci a nepedagogicki zamestnanci skoly,

(2.) Studenti Skoly.



—

Clanok 6
Preukaz pouzivatela kniznice

. Pouzivatefovi 1. kategorie sa preukaz vyda po predlozeni obCianskeho preukazu.

Pouzivatefovi 2. kategorie sa preukaz vyda po predloZzeni ob&ianskeho preukazu a
podpisani prihlasky za pouzivatela kniznice jeho triednym ucitelom.

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, svojim podpisom
vyjadruje suhlas s ich pouzitim. Kniznica zabezpeci ich ochranu v sulade s platnou
legislativou.

Preukaz pouzivatefla je dokladom, ktory pouzivatela opravnuje vyuzivat’ knizni¢ny fond
a knizni¢no-informacné sluzby.

Preukaz pouzivatela je neprenosny.

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

Zmenu mena, bydliska, e-mailovej adresy alebo telefénu je pouzivatel povinny oznamit
kniznici. V opacnom pripade hradi vSetky vydavky, ktoré vzniknu zistovanim tychto
skutoCnosti.

Kniznica vyradi pouzivatela 1. kategorie z evidencie pouzivatefov, ak platnost jeho
preukazu nebola obnovena po dobu 2 rokov a pokial pouzivatel nema vypozi¢any
Ziadny knizni¢ny dokument.

10.Kniznica vyradi pouzivatela 2. kategorie z evidencie pouZzivatelov, ak platnost’ jeho

11.

preukazu nebola obnovena po dobu 2 rokov alebo ukon il Studium poskytované Skolou
a pokial pouzivatel nema vypozi¢any ziadny knizni¢ny dokument.

Kniznica mbze oficialnym hostom vystavit Cestny preukaz pouzivatela, ktory ho
opraviuje bezplatne vyuzivat kniZzni¢no-informacné sluzby.

Clanok 7
Ochrana osobnych udajov pouzivatela

. Kniznica je prevadzkovatefom kniznicného systému podla zakona &. 428/2002 Z. z.

o ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zakon®). Osobnym

udajom je podla § 3 zakona udaj, tykajuci sa konkrétnej osoby, ktorej identitu mozno

zistit z osobnych udajov priamo alebo nepriamo. V podmienkach kniznice su to

predovSetkym adresné a identifikacné udaje pouzivatela alebo udaje o jeho vypoZzickach

alebo inych transakciach. Osobné udaje su spracovavané Skolskou knihovnickou

manualnym a automatizovanym spésobom.

Ugel spracovania osobnych udajov pouzivatela

a) poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb pouzivatelom;

b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakciach realizovanych vo vztahu
k pouzivatelovi;

c) ochrana majetku kniznice, najma knizniéného fondu uréeného k absencnému
zapoziCiavaniu mimo priestorov kniznice;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zavaznych predpisov, najma zo
zakona o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, zakona ¢. 618/2003
Z. z. o autorskom prave v zneni neskorsich predpisov.
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KniZnica spracovava nasledovné osobné udaje pouZzivatela

a) zakladné identifikacné udaje pouzivatela: meno a priezvisko, adresa trvalého
bydliska, datum narodenia, Cislo osobného dokladu, ktorym bola overena totoZnost
pouzivatefa a spravnost identifikacnych udajov;

b) dalSie kontaktné udaje pouzivatela: akademicky titul, prechodna alebo kontaktna
adresa, e-mail, telefon;

c) sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch
a zakazoch pouzivatela, ktoré ovplyviiuji podmienky predizenia alebo zrusenia
preukazu pouzivatela.

Spbsob spracovania a uloZenia osobnych udajov pouzivatela

a) na originalnych tlaCivach: prihlaska za pouzivatela, evidenény list pouzivatela;

b) v pocCitaCovej databaze: databaza pouzivatefov kniznice budovana knizniCnym
systémom obsahuje vSetky identifikaCné udaje pouZzivatela z evidenénych tlaciv,
vratane sluzobnych udajov a informacii o vypozi€kach pouzivatela.

Skolska knihovnicka je povinna

a) spracovavat osobné udaje vyhradne v ramci svojej pracovnej naplne a uloh, ktoré
stanovila riaditelka Skoly;

b) dbat na spravnost spracovavanych osobnych udajov a overovat ich podla
dokladov na to uréenych;

c) vystrihat sa akéhokolvek spravania, ktoré by mohlo viest k neopravnenému
pristupu tretej osoby k osobnym udajom pouZivatelov knizZnice;

d) bezprostredne hlasit riaditelke Skoly kazdu staznost, ktoru pouzivatel poda ustne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov;

e) zachovavat mi¢anlivost o osobnych udajoch a bezpecnostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru v Skole.

Skolskej knihovnike nie je dovolené umoznit nahliadnutie nepovolanym osobam do

pisomnosti a databazy, ak obsahuju osobné udaje pouzivatefov.

Ak pouzivatel poZiada o ukonCenie spracovania svojich osobnych udajov alebo uplynie

lehota 2 rokov platnosti preukazu pouzivatela alebo ukonc€enie Studia poskytovaného

Skolou a nema Ziadny zavazok voci kniznici, kniznica povazuje zmluvny vztah za

ukonc€eny a osobné udaje zlikviduje

a) skartaciou originalnych tlaciv: prihlasky za pouzivatela, evidenéného listu v sulade
s internym predpisom o skartacii materialov skoly;

b) vymazanim zaznamu o pouzivatelovi v kniznicnom systéme kniznice.

Ak pouzivatel zisti, Ze doSlo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo Ziadat

0 okamzitu napravu.

Clanok 8
Poriadok Studovne

. Vstup do priestorov Studovne je povoleny len s platnym preukazom pouzivatela.
. Priestory Studovne su ur€ené na prezencné Studium

a) dokumentov umiestnenych v prirucnom fonde Studovne;

b) vlastnych dokumentov.

Pri vstupe do priestorov Studovne su pouzivatelia povinni

a) na urCené miesta odlozit tasky ; za veci odlozené na inom mieste kniznica nerudi,
kniznica takisto neru€i za cenné predmety odloZené v tadkach;

b) predlozit preukaz Skolskej knihovnicke a zapisat’ sa do knihy navstevnikov;



c) zachovavat ticho, brat ohfad na ostatnych pouzivatefov a riadit sa pokynmi
Skolskej knihovnicke;

d) ak pouzivatel prinaSa so sebou vlastné dokumenty, je povinny tuto skutoCnost
oznamit Skolskej knihovnicke.

. Pri odchode zo Studovne su pouzivatelia povinni

a) vratit vSetky pouzité dokumenty Skolskej knihovnicke;

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

c) predlozit na kontrolu odnasanu vlastnu literaturu;

d) prevziat svoj preukaz pouzivatela.

. Je nepripustné

a) prenasat knihy, periodika a ostatné dokumenty zo Studovne do inych priestorov
Skoly;

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

c) pouzivat mobilny telefon,

d) pouzivat internet na chatovanie.

. Vo vynimocnych pripadoch, v dfioch pracovného pokoja a poCas sviatkov méze Skolska

knihovnicka knizni¢né dokumenty z priru¢ného fondu absenéne vypozicat.

Cast Il
Vypozi¢ny poriadok

Clanok 9
Zasady pozic¢iavania

. Kniznica spristupnuje a pozi€iava zo svojho kniznicného fondu knizni€né dokumenty
prednostne pouzivatefom 1. kategorie. Pouzivatelom 2. kategérie vtedy, ak to nie je na
ukor vyuc€ovania jednotlivych vyu€ovacich predmetov.

. Pouzivatel je opravneny vyuzivat knizni¢no-informacné sluzby kniznice po predlozeni
platného preukazu pouzivatela.

. Kniznica pripravi a pozi€ia pouzivatelovi Ziadany knizni¢ny dokument v Case, ktory je
primerany jej prevadzkovym moznostiam.

. Prevzatie kniznicného dokumentu pouzivatel potvrdzuje vlastnoruénym podpisom.
Svojim podpisom sa pouzivatel zavazuje, ze v pripade poSkodenia alebo straty nahradi
vzniknutu Skodu.

. Pouzivatel je povinny vratit vypoziCany kniznicny dokument v takom stave, v akom si ho
prebral pri vypozic¢ke. Pouzivatel do vypoziCanych knizni€nych dokumentov nesmie robit
Ziadne zaznamy a nesmie knizni€né dokumenty poskodzovat ziadnymi inymi zasahmi.
Pri vypozicke je povinny kniZzni¢ny dokument prezriet a zistené nedostatky ihned ohlasit.
Ak tak neurobi, nesie zodpovednost za vSetky zistené nedostatky a je povinny uhradit
naklady na opravu alebo zakupit novy dokument. Ak kniZnica poziCiava poskodeny
knizniény dokument, urobi o tom zaznam pri vypoZicke.

. Pouzivatel nesmie vypozi€any knizni¢ny dokument poziCiavat dalSim osobam.
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Clanok 10
Vypozi¢né pravidla

. Pozi€iavanie niektorych knizni€nych dokumentov sa obmedzuje na prezencné Studium

v priestoroch kniznice. Ide najma o tieto knizni¢né dokumenty

a) kniznicné dokumenty potrebné na kazdodennu prevadzku (kniznicné dokumenty
zaradené do priruéného fondu Studovne: noviny, periodika);

b) kniznicné dokumenty na netradicnych nosiCoch informacii a Specifické typy
knizni€nych dokumentov (disketa, cédecCko, dévedécko, audiokazeta, videokazeta
a podobne);

c) zvlast cenné knizni¢né dokumenty (zahranicné knizni¢né dokumenty, najma ak su
v jednom exemplari).

Pouzivatel mb6ze mat suCasne absencne vypoZziCanych 5 knizni¢nych dokumentov na

dobu 30 kalendarnych dni.

KniZznica ma pravo v odévodnenych pripadoch stanovit aj kratSiu vypoZi¢nu lehotu,

pripadne pozadovat' vratenie knizni€ného dokumentu pred uplynutim vypozi¢nej lehoty

bez udania dévodu.

Pouzivatel si mbéze pozicat z kazdého titulu 1 exemplar.

Ak je pozadovany kniznicny dokument vypoziCany, mbze si ho pouzivatel rezervovat.

Kniznica upovedomi pouzivatela o pripravenosti rezervovaného kniznicného dokumentu

elektronickou postou. Rezervovany knizni¢ny dokument sa odklada na 10 kalendarnych

dni.

Ak nie je prekrogena vypoziéna lehota alebo limity prediZenia, pouzivatel méze poziadat

o predizenie vypoziénej lehoty osobne, pisomne, telefonicky alebo elektronicky.

. Ziaci, ktori kongia $tudium poskytované $kolou, a zamestnanci 3koly pri rozviazani

pracovného pomeru su povinni vyrovnat' si svoje zavazky.

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 30 kalendarnych dnoch je upominany druhykrat. V pripade, ze
pouzivatel ani po druhej upomienke do 15 kalendarnych dni nevrati dokument (t. j.
prekroci vypozi¢nu lehotu o 45 kalendarnych dni), dostane riaditel'ski upomienku.
Kniznica nemusi posielat prvid a druhi upomienku posStou. Riaditelski upomienku
posiela postou doporucene.

Ak pouzivatel uvedie v prihlaske alebo evidenénom liste svoju e-mailovu adresu,
kniznica mu posiela prvu i druhtd upomienku elektronicky.

Pouzivatefl je povinny zaplatit’ poplatok za nedodrzanie vypozi¢nej lehoty bez ohladu na
skutoCnost, ¢i mu kniznica zaslala prvu alebo druhd upomienku postou. Pri riaditelskej
upomienke pouzivatel je povinny zaplatit’ prislusné poplatky.

Po bezvyslednom upominani sa pouZzivatelovi pozastavuje poskytovanie vSetkych
kniznicno-informacnych sluzieb a vypozi€any knizni€ny dokument sa vymaha sudnou
cestou.
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Clanok 12
Poskodenie, strata a nahrada vypozi¢aného knizniéného dokumentu

Pouzivatel je povinny okamzite oznamit stratu alebo posSkodenie poZzi¢aného
kniZznicného dokumentu.

O spbsobe nahrady Skody rozhoduje kniznica na zaklade kritérii: odborna a finan¢na
hodnota kniznicného dokumentu, pocet exemplarov, vyuZivanie KkniZzni¢ného
dokumentu, a to podla nasledujucich priorit

a) zaobstaranie toho istého diela rovnakého alebo novSieho vydania,

b) zaobstaranie iného konkrétneho dokumentu,

c) zabezpeclenie vyhotovenia viazanej fotokdpie strateného dokumentu,

d) finan¢na nahrada.

Pouzivatel je povinny uhradit vSetky naklady, ktoré kniznici vznikli v suvislosti so stratou
knizniéného dokumentu. Nahradu musi pouzivatel zabezpecit v dohodnutej lehote.

Pri ur€ovani finan€nej nahrady kniznica vychadza nielen z pévodnej ceny knizni¢ného
dokumentu, ale aj z hodnoty kniznicného dokumentu v Case straty alebo posSkodenia.

Cast' IV
Zaverecné ustanovenia

Clanok 13
Uéinnost’

Vynimky z knizni€ného a vypozi¢ného poriadku povoluje riaditel Skoly alebo nim
povereny Skolsky knihovnik.

Zmeny udajov v knizni€nom a vypozi¢nom poriadku sa vykonavaju jeho dodatkom.
Tento knizniény a vypozitny poriadok nadobuda platnost a uCinnost drfiom
2. septembra 2008.

V Poprade 2. septembra 2008

Mgr Beata BodiSova Mgr. Marta Reibergerova
riaditelka Skoly Skolska knihovnicka

Priloha Cennik sluzieb a sankénych poplatkov za rok 2013



Cennik sluzieb a sankénych poplatkov za rok 2013

ZAPISNG.. ..ot aaaaa zadarmo
VYPOZICKA. ...t zadarmo
UPOMIENKA ..coveiiieieee e 0,50 €
UpomienKa ... 1€
Riaditelska upomienKa............covueiiiiiiiiiieceeeeece e, 3€
Poskodenie knihy (bez naruSenia obsahu)...........ccccciiiiiennnn. 3€
Strata Kniny.......oooooe s adekvatna nahrada
Kopirovanie A4 jedna strana..........ccccccceeiiiiiiiiiiiiieeiiee e 0,20 €
ObOJSEraNNE. ...coeiiiie e 0,30 €
TIa€ Ad jedna Strana........cccooeeeeee oo 0,10 €
ODOJSErANNE. ... 0,15 €
Tla€ obrazku Ciernobiely............oooeiiiiiiii 0,40 €
farebny.......ooo oo 0,60 €

SKENOVANIE A4 ... e e 0,30 € + tlad



