Zakladna skola, Muranska Dlha Luka 52, 050 01 Muranska Dlha Luaka

KNIZNICNY AVYPOZICNY PORIADOK

V zmysle § 13 ods. 2 pism. d) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 183/2000 Z.
z. o knizZniciach, o doplneni zikona 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*) a v silade so
zriad’ovacou listinou ¢. 3/2006 zo dina 1. 9. 2006 vydavam tento kniZni¢ny a vypozi¢ny
poriadok Zakladnej Skoly v Muranskej Dlhej Liike.

Cast' 1
VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Skolskd kniZnica v Murdnskej Dlhej Like (dalej len ,.kniZnica®) je sicastou Zédkladnej
Skoly v Muranskej Dlhej Like (d’alej len ,,8kola®). KniZnica je povinnd v zmysle § 13
ods. 2 pism. d) zdkona o kniZniciach vypracovat’ a spristupnit’ knizni¢ny a vypozicny
poriadok a v silade s nim poskytovat’ kniZni¢no-informacné sluzby.

2. KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok upravuje vzajomné vztahy knizZnice a jej pouZivatelov.

Cast I
KniZnicny poriadok

Clanok 2
Poslanie a ilohy kniZnice

1. KniZnica je odbornym, Studijnym, informa¢nym, internetovym a CitateI'skym centrom pre
ziakov, pedagogickych zamestnancov a nepedagogickych zamestnancov Skoly a pre
obyvatelov obce (d’alej len ,,pouZivatelia®).

2. KniZnica poskytovanim kniZni¢no-informacnych sluzieb z vlastného kniZni¢ného fondu
a spristupnovanim vonkajsich informa¢nych zdrojov zabezpecuje
a)  slobodny pristup k informéacidm $irenych na vsetkych druhoch nosicov,

b)  uspokojovanie kultirnych, informacnych, Citatel'skych a vzdeldvacich potrieb,
c) celozivotné vzdeldvanie a duchovny rozvoj.

3. KniZnica v rdmci zabezpec€ovania d’alSich tloh

a) utvdra knizni¢cny fond, ktory vyuZiva na pripravu, riadenie a uskutocnovanie
vychovno-vzdeldvacej ¢innosti,

b)  poskytuje kniZni¢no-informacné sluzby pouZzivatel'om kniznice,

c¢) vedie zadkladni odbornu evidenciu dokumentov a pomocnu odbornu evidenciu
periodik,

d) vedie evidenciu pouzivatel'ov kniZnice a evidenciu vypoZiciek,



e) realizuje aktivity zamerané na podporu arozvoj Citatel'skej kultiry pouzivatel'ov
kniZnice,

f)  spolupracuje pri individudlnej priprave Ziakov na vyucovanie,

g) koordinuje a metodicky usmerfiuje informacnu vychovu,

h)  pripravuje ucebné pomocky aprogramy na informacnd vychovu v rdmci
jednotlivych vyucovacich predmetov,

1) spolupracuje so Skolou, kultirnymi, zdujmovymi a inymi vzdeldvacimi inStiticiami
v regione,

J)  zabezpecuje propagdiciu sluzieb a pldnovanych aktivit.

Clanok 3
Knizni¢ny fond

1. KhniZnica buduje univerzalny fond kniZni¢nych dokumentov v tlacenej 1 netlacenej forme,
ktory odborne spracovava, ochraiiuje a spristupiiuje svojim pouzivatel'om.

2. KniZni¢ny fond je majetkom Skoly. Kazdy pouZivatel je povinny chrinit’ ho a nesmie ho
poskodzovat'.

Clanok 4
Knizni¢no-informacné sluzby

—

Poskytovanie knizni¢no-informacénych sluzieb je zaviazkovy pravny vztah.
2. KniZnica poskytuje pouZivatel'om kniZni¢no-informaéné sluzby
a)  zdkladné sluzby
e vypozicky kniZzni€nych dokumentov v kniZnici,
vypoZzi€¢ky knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniznice,
predlzovanie vypoziciek,
ustne faktografické a bibliografické informaécie,
konzulta¢na sluzba,
informacnd vychova,
e priprava pomocok pre potreby vychovno-vzdeldvacej ¢innosti.
b)  Specidlne sluzby
e pisomné bibliografické informaécie,
reserse,
medziknizni¢nd vypoZzi¢na sluzba,
pristup k vonkaj$im informa¢nym zdrojom,
kopirovacia sluzba (vyhradne z kniZni¢nych dokumentov kniZnice v silade
s ustanoveniami zdkona ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom priave v zneni
neskorS$ich predpisov),
e propagacna sluzba.
3. Zakladné sluzby su poskytované bezplatne.
4. Specidlne sluzby poskytuje kniZnica za poplatky podla cennika. Cennik sluZieb
a sank¢nych poplatkov je uvedeny v prilohe knizni¢ného a vypozicného poriadku.
5. Medziknizni¢nd vypoZi¢na sluzba sa poskytuje v sulade s platnou knizni¢nou legislativou.
Ak pouzivatel pozaduje knizni¢ny dokument, ktory nie je vo fonde kniZnice, moZe
poziadat o sprostredkovanie = medzikniZni¢nej  vypoZi¢nej sluzby. Podmienky
poskytovania medziknizni¢nej vypozicnej sluzby
a)  poskytuje sa len pouzivatelom nad 15 rokov;
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b) pouZzivatel, ktory si poZzical kniznicny dokument prostrednictvom medzikniZni¢nej
vypozicnej sluzby, je povinny dodrzat’ podmienky spristupnenia a vypoZzi¢nu lehotu
Ziadaného kniZnicného dokumentu. O predlZenie vypoZi¢nej lehoty je potrebné
poZziadat minimélne tyZden pred jej uplynutim. KniZnica poZiada o prediZenie tu
kniZnicu, ktord knizni¢ny dokument poZzicala;

c¢) poskytuje kniZznica na zdklade pisomnych poziadaviek ikniZniciam knizni¢ného
systému Slovenskej republiky. Poskytovanie kniZni¢nych dokumentov v rdmci
medziknizni¢nej vypoZi¢nej sluzby inym kniZniciam nemdze obmedzovat
kniZni¢no-informacné sluzby pre pouzivatel'ov kniZnice. V rdmci medzikniZni¢nej
vypozicnej sluzby sa jednej kniZnici pozi¢iavaji maximalne 3 kniZni¢né dokumenty.

Clanok 5
Pouzivatel’ knizni¢no-informacnych sluzieb

Fyzickd osoba sa stdva pouZivatelom kniZnice po registricii a vydani preukazu
pouZzivatela.
Podpisom vyplnenej prihlaSky alebo eviden¢ného listu a ziskanim preukazu pouzivatela
sa pouZzivatel’ zavdzuje plnit’ ustanovenia kniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku a riadit’ sa
pokynmi Skolského knihovnika. Svojim podpisom na prihldsSke Ziaka do 15 rokov
zékonny zdstupca potvrdzuje, Ze preberd zodpovednost’ za pripadné Skody spdsobené
kniZnici maloletou osobou.
PouZivatel' je povinny chrdnit’ majetok kniZnice, zachovavat’ poriadok, Cistotu a ticho
v priestoroch kniZnice. V kniZnici nie je povolené pouZivanie mobilnych telefénov.
Pouzivatel' sa zavizuje dodrZiavat' platny zdkon o autorskych pravach v Slovenskej
republike.
Pouzivatel moZe vyuZivat’ verejne pristupné pocitace na reSerSovanie v internom online
katal6gu a v externych databazach.
Ak pouzivatel nedodrziava ustanovenia knizni¢ného a vypoZi¢ného poriadku a ostatné
nariadenia kniZnice, moZe byt doCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivat’ kniZni¢no-
informacné sluzby kniZnice. To ho nezbavuje povinnosti nahradit’ spdsobend Skodu
v stlade s platnymi pravnymi predpismi.
PouZzivatelovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych ndpojov, omamnych prostriedkov
alebo jedov a pouzivatel'ovi, ktory budi verejné pohorSenie svojim zovnajSkom alebo
spravanim, moZe Skolsky knihovnik odmietnut’ vstup do priestorov kniZnice.
PouZivatel’ ma pravo podavat’ Gstne a pisomné pripomienky, ndvrhy a stazZnosti na pracu
v kniZnici.
V rdmci kniZnice su vytvorené 3 zdkladné kategérie pouzivatel'ov

(1.) pedagogicki zamestnanci a nepedagogicki zamestnanci $koly,

(2.) ziaci Skoly,

(3.) obyvatelia obce

Clanok 6
Preukaz pouzivatel’a kniZnice

Pouzivatel'ovi 1. kategdrie sa preukaz vyda po predloZeni ob¢ianskeho preukazu.
Pouzivatel'ovi 2. kategoérie sa preukaz vydd po podpisani prihlasky za pouzivatela
kniZnice jeho zakonnym zastupcom.

Pouzivatel'ovi 3. kategérie sa preukaz vydd po podpisani prihlasky za pouzivatela
kniZnice jeho zdkonnym zastupcom, resp. po predloZeni ob¢ianskeho preukazu.
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Preukaz sa vystavuje pri prvej ndvsteve kniZnice na obdobie jedného roka, s moZnost'ou
obnovenia po uplynuti tejto lehoty.

PouZivatel' je povinny poskytnit’ kniZnici potrebné osobné udaje, svojim podpisom
vyjadruje sthlas sich pouzitim. Kniznica zabezpe¢i ich ochranu v silade s platnou
legislativou.

Preukaz pouzivatel'a je dokladom, ktory pouzivatela opraviuje vyuzivat knizni¢ny fond
a kniZni¢no-informacné sluzby.

Preukaz pouzivatela je neprenosny.

Majitel' preukazu zodpoveda za jeho zneuZzitie, a to aj vtedy, ak ho stratil a stratu ihned’
kniZnici neozndmil.

Zmenu mena, bydliska, e-mailovej adresy alebo telefénu je pouZivatel’ povinny ozndmit
kniznici. V opa¢nom pripade hradi vSetky vydavky, ktoré vzniknd zistovanim tychto
skutoCnosti.

KniZnica vyradi pouZzivatela 1. a 3. kategdrie z evidencie pouZivatel'ov, ak platnost’ jeho
preukazu nebola obnovena po dobu 2 rokov a pokial’ pouZivatel’ nema vypoZi¢any Ziadny
knizni¢ny dokument.

KniZnica vyradi pouZivatela 2. kategdrie z evidencie pouZivatelov, ak platnost’ jeho
preukazu nebola obnovend po dobu 2 rokov alebo ukoncil Stidium poskytované Skolou
a pokial’ pouzivatel’ nemd vypoZicany Ziadny knizZni¢ny dokument.

KniZnica moze oficidlnym hostom vystavit Cestny preukaz pouZzivatela, ktory ho
opraviuje bezplatne vyuZivat’ kniZni¢no-informacné sluzby.

Clanok 7
Ochrana osobnych udajov pouzivatela

KniZnica je prevadzkovatelom kniZni¢ného systému podla zdkona ¢. 428/2002 Z. z.

o ochrane osobnych tudajov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon‘). Osobnym

udajom je podla § 3 zdkona udaj, tykajici sa konkrétnej osoby, ktorej identitu mozZno

zistit z osobnych udajov priamo alebo nepriamo. V podmienkach kniZnice sd to

predovsetkym adresné a identifika¢né udaje pouZivatela alebo tudaje o jeho vypoZickach

alebo inych transakcidch. Osobné udaje su spracovavané Skolskym knihovnikom

manudlnym a automatizovanym sposobom.

Ugel spracovania osobnych ddajov pouzivatela

a)  poskytovanie kniZni¢no-informa¢nych sluZieb pouzivatel'om;

b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakcidch realizovanych vo vztahu
k pouZivatel'ovi;

c¢) ochrana majetku kniznice, najmd kniZnicného fondu urceného k absencnému
zapoZzi¢iavaniu mimo priestorov kniZnice;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajicich zo vSeobecne zavdznych predpisov, najmi zo
zakona o kniZniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o u¢tovnictve, zdkona ¢. 618/2003 Z.
z. 0 autorskom préave v zneni neskorSich predpisov.

KnizZnica spracovédva nasledovné osobné idaje pouzivatel'a

a) zdkladné identifikacné udaje pouzivatel'a: meno a priezvisko, adresa trvalého
bydliska, datum narodenia, ¢islo osobného dokladu, ktorym bola overend totoZnost’
pouzivatela a spravnost’ identifikacnych udajov;

b) dalSie kontaktné tidaje pouzivatela: akademicky titul, prechodnd alebo kontaktna
adresa, e-mail, telefén;

c¢) sluZzobné udaje: pozndmky, tdaje o poslanych upomienkach, priestupkoch
a zdkazoch pouZivatela, ktoré ovplyviiuji podmienky prediZenia alebo zrusenia
preukazu pouZivatela.

Spdsob spracovania a uloZzenia osobnych udajov pouZzivatel'a



a) na origindlnych tlacivich: prihlaSka za pouZivatel’a, evidencny list pouZivatela;

b) v pocitacovej databaze: databdza pouzivatelov kniznice budovand kniZni¢nym
systémom obsahuje vSetky identifikacné udaje pouZzivatela z evidenénych tlaciv,
vratane sluzobnych ddajov a informdcii o vypoZzi¢kach pouzivatela.

Skolsky knihovnik je povinny

a)  spracovavat osobné udaje vyhradne v rdmci svojej pracovnej ndplne a uloh, ktoré
stanovil riaditel’ $koly;

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

c) vystrihat sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest k neopravnenému
pristupu tretej osoby k osobnym ddajom pouZzivatel'ov kniZnice;

d) bezprostredne hlasit’ riaditel'ovi Skoly kazdud staZnost’, ktord pouZivatel’ podd tstne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych tudajov;

e) zachovavat mlcanlivost o osobnych ddajoch a bezpe¢nostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru v Skole.

Skolskému knihovnikovi nie je dovolené umoznit’ nahliadnutie nepovolanym osobam do

pisomnosti a databazy, ak obsahuji osobné tidaje pouzivatelov.

Ak pouzivatel' poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych tdajov alebo uplynie

lehota 2 rokov platnosti preukazu pouzivatela alebo ukoncenie Stidia poskytovaného

Skolou anemd Zziadny zavdazok voc¢i kniZnici, kniZnica povazuje zmluvny vztah za

ukonceny a osobné udaje zlikviduje

a)  skarticiou origindlnych tlaciv: prihlasky za pouZivatel’a, evidencného listu v sulade
s internym predpisom o skarticii materidlov Skoly;

b) vymazanim zdznamu o pouZzivatel'ovi v kniZni¢nom systéme kniZnice.

Ak pouZzivatel zisti, Ze doSlo k poruSeniu povinnosti zo strany kniZnice, ma pravo Ziadat

o okamzitd nipravu.

Cast 111
VypoZicny poriadok

Clanok 8
Zasady poziciavania

KniZnica spristupiiuje a poziciava zo svojho kniZzni¢ného fondu kniznicné dokumenty
prednostne pouZivatel'om 1. a 3. kategdrie. Pouzivatel'om 2. kategérie vtedy, ak to nie je
na udkor vyucovania jednotlivych vyucovacich predmetov.

Pouzivatel’ je oprdvneny vyuzivat knizni¢no-informacné sluzby kniZnice po predloZeni
platného preukazu pouzivatela.

KniZnica pripravi a poZi¢ia pouzivatel'ovi Ziadany kniZni¢ny dokument v ¢ase, ktory je
primerany jej prevadzkovym moznostiam.

Prevzatie kniZzni¢ného dokumentu pouZzivatel potvrdzuje vlastnorucnym podpisom.
Svojim podpisom sa pouZzivatel' zavizuje, Ze v pripade poskodenia alebo straty nahradi
vzniknutu Skodu.

PouZivatel’ je povinny vratit’ vypozicany knizni¢ny dokument v takom stave, v akom si ho
prebral pri vypozicke. PouZivatel do vypoZi¢anych kniZni¢nych 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’ ohldsit’. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost za vSetky zistené nedostatky a je
povinny uhradit’ ndklady na opravu alebo zakipit’ novy dokument. Ak kniZnica poZi€iava
poskodeny knizni¢ny dokument, urobi o tom zdznam pri vypozicke.
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PouZivatel nesmie vypoZi¢any knizni¢ny dokument poZiciavat’ d’alsim osobam.

Clanok 9
Vypozicné pravidla

Poziciavanie niektorych knizni¢nych dokumentov sa obmedzuje na prezen¢né Stidium

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

a) kniZni¢né dokumenty potrebné na kaZzdodennu prevadzku (knizni¢né dokumenty
zaradené do priru¢ného fondu Studovne: noviny, periodika);

b) kniZznicné dokumenty na netradiénych nosiCoch informécii a Specifické typy
knizni¢nych dokumentov (disketa, cédecko, dévedécko, audiokazeta, videokazeta
a podobne);

c) zvlast cenné kniZni¢né dokumenty (zahrani¢né kniznicné dokumenty, najmid ak sd
v jednom exempldri).

PouZzivatel mdze mat’ siCasne absencne vypozi¢anych 5 knizni¢nych dokumentov na

dobu 30 kalenddrnych dni.

KniZnica ma pravo v odovodnenych pripadoch stanovit' aj kratSiu vypoZzi¢nu lehotu,

pripadne pozadovat’ vratenie kniZnicného dokumentu pred uplynutim vypoZi¢nej lehoty

bez udania dovodu.

PouZivatel’ si mdze poZicat’ z kazdého titulu 1 exempldr.

Ak je pozadovany knizni¢ny dokument vypozi¢any, mdze si ho pouZivatel’ rezervovat.

KniZnica upovedomi pouZivatela o pripravenosti rezervovaného kniznicného dokumentu

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

dni.

AKk nie je prekrogend vypoZi¢nd lehota alebo limity prediZenia, pouZivatel mdze poziadat

o prediZenie vypoZzi¢nej lehoty osobne, pisomne, telefonicky alebo elektronicky.

Ziaci, ktori konéia $tddium poskytované $kolou, a zamestnanci $koly pri rozviazani

pracovného pomeru s povinni vyrovnat’ si svoje zavizky.

Clanok 10
Vymahanie nevratenych vypoziciek

PouZzivatel je povinny vrétit kniZzni¢ny dokument v stanovenej vypoZi¢nej lehote.

Po prekroCeni vypozicnej lehoty o 30 kalendarnych dni je pouZivatel upominany
prvykrat, po dalSich 30 kalendarnych dnioch je upominany druhykrat. V pripade, Ze
pouzivatel’ ani po druhej upomienke do 30 kalendarnych dni nevrati dokument , dostane
riaditel’skd upomienku.

KniZnica nemusi posielat’ prvid adruhd upomienku posStou. Riaditel'ski upomienku
posiela poStou doporucene.

Ak pouzivatel uvedie v prihlaske alebo evidencnom liste svoju e-mailovd adresu,
kniZnica mu posiela prvu i druht upomienku elektronicky.

PouZivatel’ je povinny zaplatit’ poplatok za nedodrZanie vypoZi¢nej lehoty bez ohl'adu na
skutoc¢nost’, ¢i mu kniZnica zaslala prvui alebo druhd upomienku postou. Pri riaditel'ske;j
upomienke pouzivatel je povinny zaplatit’ prislusné poplatky.

Po bezvyslednom upominani sa pouZivatelovi pozastavuje poskytovanie vsetkych
knizni¢no-informa¢nych sluzieb a vypoZzi¢any knizni¢ny dokument sa vyméha sidnou
cestou.



Clanok 11
Poskodenie, strata a nahrada vypozi¢aného knizni¢ného dokumentu

1. PouzZivatel je povinny okamzite ozndmit stratu alebo poSkodenie pozicaného
kniZni¢ného dokumentu.

2. O sposobe nihrady Skody rozhoduje kniznica na zdklade kritérii: odbornd a finan¢na
hodnota kniZni¢ného dokumentu, poc¢et exemplarov, vyuZivanie kniZzni¢ného dokumentu,
a to podla nasledujuicich priorit
a)  zaobstaranie toho istého diela rovnakého alebo novSieho vydania,

b) zaobstaranie iného konkrétneho dokumentu,
c) zabezpecenie vyhotovenia viazanej fotokdpie strateného dokumentu,
d) finan¢na nahrada.

3. Pouzivatel' je povinny uhradit’ vSetky ndklady, ktoré kniZnici vznikli v stvislosti so
stratou kniZnicného dokumentu. Ndhradu musi pouzivatel zabezpecit v dohodnutej
lehote.

4. Pri urCovani finan¢nej ndhrady kniZnica vychddza nielen z pdvodnej ceny kniZni¢ného
dokumentu, ale aj z hodnoty knizni¢ného dokumentu v ¢ase straty alebo poSkodenia.

Cast' 1V
Zdverecné ustanovenia
Clanok 12
Ud¢innost’

1. Vynimky zkniZni¢ného a vypoZi¢cného poriadku povoluje riaditel Skoly alebo nim
povereny Skolsky knihovnik.

2. Zmeny udajov v knizni¢nom a vypoZi¢nom poriadku sa vykonavaju jeho dodatkom.

3. Tento kniZzni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost’ a ti¢innost” dilom 24. marca
2011.

V Muranskej Dlhej Luke dna 24. marca 2011

Ing. Marek Nosko Mgr. Monika Podolinska Mgr. BoZena Grendelova
starosta obce riaditel’ka Skoly Skolska knihovnicka

Priloha Cennik sluzieb a sank¢énych poplatkov za rok 2011



