EUROPSKA UNIA

@ Eurdpsky

(ENVTRUAN VDDELANANIA
MPSVR §p

ZAMESTNANOST

socialny
fond A SOCIALNA INKLUZIA

Nérodny projekt
Narodna sustava povolani

Kéd projektu ITMS: 27130130022,27110130006

Knizniény a vypoZi¢ny poriadok

NP NARODNA SUSTAVA POVOLANI

www.esf.gov.sk

Tento projekt sa

realizuje

vdaka podpore

z Eurépskeho socialneho fondu

v ramci Operacného programu
Zamestnanost a socialna inkluzia.



Preambula:

V ramci realizacie a Sirenia Narodného projektu Narodna sustava povolani sa
realizatori projektu rozhodli zriadit' univerzalnu kniznicu pre problematiku
vybudovania systému informacii, obsahujuceho opis Standardnych narokov trhu
prace na jednotlivé pracovné miesta ana zlepSenie pristupu k informaciam
o0 povolaniach a narokoch zamestnavateflov na odborné zrucnosti a praktické
skasenosti svojich zamestnancov.

V zmysle § 13 ods. 2 pism. d) zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 183/2000
Z. z. 0 knizniciach vydavam tento Knizniény a vypozi¢ny poriadok NP Narodna sustava
povolani

KNIZNICNY PORIADOK
1. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Pésobnost’ Knizniéného poriadku

1. Kniznica NP Narodna sustava povolani je univerzalnou kniznicou pre
problematiku vybudovania systému informacii, obsahujiceho opis S$tandardnych
narokov trhu prace na jednotlivé pracovné miesta a na zlep$enie pristupu k informaciam
0 povolaniach a narokoch zamestnavatelov na odborné zruénosti a praktické skusenosti
svojich zamestnancov. Jej zriadovatelom je CV MPSVR SR . Kniznica nie je
pravnicka osoba.

2. Knizni¢ny poriadok kniznice Narodna sustava povolani (dalej len ,kniznica"“),
ktorého sucastou je Vypoziény poriadok, Poriadok Studovni a Citédrni na
prislusny kalendarny rok upravuje vzajomné vztahy kniznice a jej Citatelov,
pouzivatelov a navstevnikov.

3. Zakladnym poslanim kniznice je prostrednictvom knizniéno-informacnych
sluzieb zabezpecovat slobodny pristup k informacidam Sirenym na vsSetkych
druhoch nosiCov vratane miestnych a regionalnych informacii a tieto v ramci
knizniéného systému koordinovat; budovat, ochrafiovat a spristupriovat
univerzalny knizni¢ny fond a organizovat kultirno-vzdeldvacie podujatia.

4. Kniznica zabezpecli zverejnenie Kniznicného a vypozicného poriadku na
viditelnom mieste na vsSetkych svojich pracoviskach, na svojej web stranke
a vydanim tlacou.

Clanok 2
Zavaznost’ Knizniéného poriadku
Kniznica poskytuje svoje sluzby v Centre vzdelavania MPSVR SR, Pekna
cesta 6/B, Bratislava.

Clanok 3
Knizniény fond
1. Knizni¢ny fond kniznice tvori:

a) primarny fond: knihy, periodika, regiondlne dokumenty, mapy, zvukové
dokumenty, obrazové dokumenty, audiovizudlne dokumenty a elektronické
dokumenty

b) sekundarny fond: kataldgy (klasické, elektronické), kartotéky, bibliografie
a databazy v elektronickej forme
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Clanok 4
Knizniéno-informaéné sluzby kniznice

1. Kniznica poskytuje zakladné a Specidlne knizni¢no-informacné sluzby (dalej

len ,sluzby").

a) zakladné sluzby:

e vypozi¢né sluzby prezencné (v kniznici)

e vypozi¢né sluzby absenc¢né (mimo priestorov kniznice)

e predlzovanie vypozi¢nej lehoty vypozi¢anych dokumentov

e Ustne faktografické a bibliografické informacie

b) Specialne sluzby:

e rezervovanie pozadovanych dokumentov

e pisomné spracovanie bibliografii a resersi z kniznicného fondu (na poziadanie
a za Specialnych podmienok)

e tlaC vlastnych dokumentov z pocitaca

e kopirovanie a skenovanie dokumentov z fondu kniznice

c) dalSie sluzby:

e vystavy a vystavky

e exkurzie a prednasky

e kultirno-vychovné a vzdeldvacie podujatia.

2. Kniznica poskytuje sluzby na zaklade osobnych, pisomnych alebo
telefonickych poziadaviek Ccitatelov a pouzivatelov, ako aj poziadaviek
zaslanych elektronickou postou. Podmienky poskytovania sluzieb upravuje
Vypozi¢ny poriadok.

Clanok 5
Pristupnost’ kniznice
1. KniZnica poskytuje svoje sluzby v zmysle zasad vSeobecného pristupu
ob¢anov k dokumentom a informacidam bez ohladu na ich politickd,
narodnostnu, nabozensku a rasovu prislusnost alebo spoloéenské postavenie.
2. Pouzivatelom sluzieb kniznice mdze byt obcan Slovenskej republiky alebo
prislusnik iného statu, ktory nie je registrovanym Ccitatelom kniznice, a ktory
pisomne, telefonicky, alebo elektronickou postou poziada kniznicu o niektoru
zo sluzieb nevyZzadujucich predlozenie Citatelskeho preukazu.
3. Citatelom kniznice, ktory ma pravo vyuzivat vsetky jej sluzby, moze byt:
a) fyzicka osoba - kazdy obcan Slovenskej republiky alebo prislusnik iného
Statu
b) pravnicka osoba - institucia, firma, podnik atd. (socialni partneri v NP,
odbory, vldda, organy Uzemnej samospravy, medzinarodné
organizacie)
4. Navstevnici a Citatelia nemaju volny pristup do sluzobnych priestorov kniznice
a do knizni¢nych skladov.
5. Zdravotne znevyhodnenym citateflom a pouzivatelom sa poskytovanie sluzieb
realizuje primeranym sp6sobom s ohladom na zdravotné postihnutie v ramci
moznosti kniznice.

Clanok 6
Registracia cCitatela 5
1. Obdan sa stane Ccitatelom kniznice zaregistrovanim. Citatel sa svojim
podpisom na registraénej prihlaske zavazuje plnit ustanovenia Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku a vyjadruje suhlas so spracovanim a pouzitim svojich
osobnych udajov.
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. Kniznica ziskava, spracovava a chrani osobné Udaje cCitatelov v sulade so

zakonom C. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych (dajov v zneni neskorsich

predpisov a Zavaznym stanoviskom Uradu na ochranu osobnych udajov ¢.

1/2005 z 1. mdja 2005 o stanoveni rozsahu osobnych Udajov Citatelov, ktoré

mozu ziskavat a spracuvat subjekty tvoriace knizni¢ny systém na Ucely

poskytnutia knizni¢no-informacnych sluzieb.

. Obc¢an sa moze stat Citatefom kniznice s ¢asovym obmedzenim na jeden deri.

Poskytuju sa mu vSetky sluzby okrem absencénych vypoziciek.

. Kniznica oboznami C(Citatela pri registracii s ustanoveniami Knizni¢ného a

vypozicného poriadku.

. Clenstvo v kniZnici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:

a) odhlasenim Citatela

b) neobnovenim clenstva

c) hrubym porusenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a neposkytnutim
predpisanej nahrady za spésobenu skodu v uréenom termine.

Clanok 7
5 Citatel'sky preukaz
. Citatelsky preukaz je doklad, ktory opravnuje CdCitatela vyuzivat sluzby
kniznice. Vystavuje sa:
a) obcanom Slovenskej republiky po predlozeni platného obcdianskeho
preukazu a dalSieho platného dokladu.
b) obanom iného Statu po predlozeni platného cestovného pasu alebo
identifika¢ného preukazu
c) pravnickym osobam na zaklade vyplnenej prihlasky podpisanej
Statutarnym zastupcom organizacie s peciatkou pravnickej osoby a po
predlozeni obcianskeho preukazu konkrétneho zamestnanca
povereného komunikovat s kniznicou.
. Platnost Citatel'ského preukazu sa obnovuje minimalne po 365 drioch odo dna
zapisu na zaklade predlozenia dokladov uvedenych v bode 1. Kniznica vyradi
¢itatela z evidencie, ak platnost jeho preukazu nebola obnovend po dobu
dvoch rokov, nema vypozicany ziadny dokument a nema voci kniznici ziadne
financné zavazky.
. Stratu citatel'ského preukazu alebo jeho poskodenie je citatel povinny ihned’
oznamit knihovnikovi, inak zodpovedd za désledky jeho zneuzitia. Novy
Citatelsky preukaz sa vystavuje po predloZeni dokladov uvedenych v bode 1.
Cltatelsky preukaz je neprenosny. Knihovnik ma pravo kedykolvek si overit
totoznost Citatela. Za vedomé zneuzitie preukazu je Citatelovi pozastavené
poskytovanie vsetkych sluzieb kniznice na 1 rok.
. Citatel je povinny oznamit kazdi zmenu v osobnych Udajoch, ku ktorej dojde
po vydani Citatelského preukazu, pri najblizSej navsteve kniznice. Ak tak
neurobi, je povinny nahradit kniznici vSetky naklady, ktoré jej vznikli
zistovanim zmenenych Udajov. Pravnickd osoba je povinna oznamit kniznici
zmenu svojho 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 mo6ze tomu, kto sa vyznamnym spbésobom podielal na rozvoji
kniZznice, vystavit Eestny preukaz Cditatela, ktory ho opravriuje bezplatne
vyuzivat vSetky jej sluzby.
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Clanok 8
Zakladné prava a povinnosti Citatel'a kniznice

1. Zakladnym pravom Cditatela je v neobmedzenej miere navstevovat kniZznicu a
vyuzivat sluzby, ktoré poskytuje v sulade s ustanoveniami Knizni¢ného a
vypoziéného poriadku. Poskytovanie sluzieb je zavézkovym pravnym vztahom
(& 488 Obcianskeho zakonnika).

2. Citatel' ma pravo podavat pripomienky, podnety, ndvrhy a staznosti k praci
kniznice Ustne alebo pisomne zamestnancom kniznice. KniZnica vybavuje
staZnosti v stlade so zakonom ¢&. 152/1998 Z. z. o staZnostiach.

3. Citatel' je povinny dodrziavat Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok kniznice a
pokyny jej zamestnancov.

4. Vo vSetkych priestoroch kniznice je Citatel' a navstevnik kniznice povinny
zachovavat bezpecnostné predpisy, poriadok, Cistotu, spravat sa vodi svojmu
okoliu ohladuplne a respektovat prava inych ditatelov. V priestoroch kniznice
je zakdzané konzumovat potraviny, alkohol a fajc¢it. Mobil nie je mozné
pouzivat v priestoroch kniZnice oznacenych symbolom jeho zdkazu. Vstup do
kniznice nie je povoleny CcCitatelovi a navstevnikovi kniznice pod vplyvom
alkoholu a omamnych latok. Do priestorov kniznice nie je povolené nosit
zbrane.

5. Konzumacia tekutin je povolena len vo vyhradenych priestoroch.

6. Citatel a navstevnik nesmie poskodzovat fondy, kataldgy, =zariadenie
a technické vybavenie kniznice. V zmysle ustanovenia Kniznicného a
vypozi¢ného poriadku (pozri Cast IV, bod 2) mbze byt docasne alebo natrvalo
zbaveny prava vyuzivat jej sluzby. Nezbavuje ho to povinnosti nahradit Skodu
v sulade s platnymi pravnymi predpismi.

Clanok 9
Ochrana osobnych udajov citatela
1. Osobné Udaje su spracované vlastnymi zamestnancami kniznice manualnym a
automatizovanym sp6sobom. Kniznica spracovava iba pravdivé a presné
osobné udaje, ktoré za tymto ucelom overuje.
2. Ucel spracovania osobnych Udajov Citatela:
a) poskytovanie sluzieb
b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakciach realizovanych vo
vztahu k Citatelovi
c) ochrana majetku kniznice, najma kniznicného fondu urceného
k absen¢nému zapoziCiavaniu mimo priestorov kniznice
d) naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zavéaznych
predpisov, najma zo zakona €. 183/2000 Z. z. o knizniciach, zdkona
¢. 431/2002 Z. z. o Uuctovnictve, zakona ¢. 618/2003 Z. z. o
autorskom prave a suvisiacich pravach.
3. Kniznica spracovava nasledovné osobné Udaje cCitatela:
a) zakladné identifikacné Udaje Ccitatela: meno a priezvisko, adresa
trvalého bydliska, prechodna kontaktna adresa, datum narodenia,
¢islo osobného dokladu, ktorym bola overena totoznost Citatela a
spravnost identifikaénych (dajov. Tieto (daje je Citatel povinny
uviest pri spracovani v evidencii kniznice, pokial chce vyuzivat
sluzby kniznice v plnom rozsahu. Obcan, ktory nedd suhlas k
spracovaniu zdkladnych identifikanych (dajov, nemdze vyuzZivat
sluzby kniznice. Zakladné identifikacné Udaje C(Citatela overuje
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b)
C)

kniznica pri registrécii, pri kazdom predizeni platnosti Citatelského
preukazu a pri kazdej zmene ktoréhokolvek z uvedenych Udajov
kontaktné Udaje Citatela: teleféonne Cislo, e-mailova adresa

sluzobné Udaje: poznamky, uUdaje o poslanych upomienkach,
priestupkoch a zakazoch C(itatela, ktoré ovplyviuju podmienky
predlzenia alebo zruSenia Citatel'ského preukazu.

4. SpOsob spracovania a ulozenia osobnych uUdajov Citatela:

a)

b)

na originalnom tlacdive: prihlaska cCitatela. Toto tladivo sa uklada
v sluzobnych priestoroch, kde maju pristup len zamestnanci
kniznice, ktori s uvedenym tladivom pracuju v ramci svojich
pracovnych povinnosti. Pri zmene akéhokolvek osobného udaja
cCitatel vyplni novu prihlasku, povodna sa mu vrati

v pocitacovej databaze: databaza C(citatelov obsahuje vSetky
identifika¢né udaje z evidencnych tlacdiv, vratane sluzobnych Gdajov
a informacii o vypozickach Ccitatela. Pristup do tejto databazy je
chraneny heslami a pristupovymi pravami stanovenymi v rozsahu
potrebnom na plnenie uloh jednotlivych zamestnancov kniznice.

5. Zamestnanec je povinny:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

spracovavat osobné Udaje vyhradne v ramci svojej pracovnej naplne
a Uloh, ktoré mu boli stanovené zodpovednym veduicim
zamestnancom pracoviska

dbat na spravnost spracovdvanych osobnych Gdajov a overovat ich
podla dokladov na to urcenych

vystrinat sa akéhokolvek spravania, ktoré by mohlo viest
k neopravnenému pristupu tretej osoby k osobnym (dajom
pouzivatelov kniznice

bezprostredne hlasit svojmu vedicemu kazdu staznost, ktord Citatel
poda Ustne alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych
udajov

zachovavat milcanlivost o osobnych Udajoch a bezpecénostnych
opatreniach aj po skonceni pracovného pomeru v kniznici

preukdzat sa, na poziadanie Cditatela, poverenim riaditela na
spracovanie osobnych udajov.

6. Zamestnancovi nie je dovolené:

a)
b)
c)
d)
e)

7. Kniznica

oznamovat komukolvek svoje pristupové informacie do knizni¢no
informacného systému kniznice

oznamovat nepovolanym osobam informacie o bezpecnostnych
opatreniach na ochranu fondu

dovolit pohyb nepovolanym osobam v priestore, kde sU osobné
Udaje spracovavané a ukladané

nahlas oznamovat osobné (daje vo verejnych priestoroch kniznice,
ak si to dotknutd osoba vyslovne neziada

umoznit nahliadnutie nepovolanym osobdm do pisomnosti a
databazy, ak obsahuju osobné Udaje pouzivatelov.

spracovava osobné Udaje Citatela po podpisani prihlasky Ccitatela.

Citatel' svojim podpisom prejavi suhlas so spracovanim osobnych udajov.
Osobné Uudaje Ccitatela kniznica uchovava, pokial' Citatel nepoziada o ich

zrusenie,

alebo pokial platnost jeho preukazu nebola obnovend po dobu dvoch

rokov. Ak Citatel' poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych Gdajov,
alebo pokial platnost jeho preukazu nebola obnovend po dobu dvoch rokov,
kniznica povazuje zmluvny vztah za ukonéeny a osobné Udaje zlikviduje:

www.esf.gov.sk

Tento projekt sa
realizuje
vdaka podpore

z Eurépskeho socialneho fondu
v ramci Operacného programu
Zamestnanost’ a socialna inkluzia.



NOo

a) skartaciou origindlneho tlaCiva (prihlasky Ccitatela) v sulade
s Registratirnym poriadkom kniznice
b) vymazanim zaznamu o ditatelovi v knizni¢no-informac¢nom systéme
kniznice.
Ak Citatel zisti, Ze doSlo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo
ziadat okamziti napravu, pripadne sa obratit na Urad pre ochranu osobnych
Gdajov so ziadostou o zabezpecenie opatreni k naprave.

Cast' Il.
Vypoziény poriadok
Clanok 1
Pozi€¢iavanie dokumentov
Kniznica poskytuje vypozicky kniznicnych dokumentov (dalej len
~dokumentov") v sulade so svojim poslanim a charakterom kniznice
Nérodného projektu Narodna sustava povolani, prevadzkovymi moznostami a
zasadami ochrany knizni¢ného fondu.
Dokumenty sa poziCiavaju:
a) prezencne do Studovni - prezencné poziCiavanie dokumentov sa
riadi Poriadkom $tudovni (pozri Cast III.)
b) absencne mimo priestorov kniznice - okrem priru¢nych fondov
Studovni, dokumentov na CD nosic¢och a DVD nosicoch.

Clanok 2
5 Zasady pozi€iavania
Citatel si po predlozeni platného Cditatelského preukazu moze absencne
pozi¢at dokument v pozZi¢ovni prislusného pracoviska kniznice. V diastoéne
automatizovanom Useku Ccitatel' podpisom potvrdi vypozicku v evidencnom
liste.
Vypozi¢na doba dokumentu pri absen¢nom poziciavani je:

a) knihy, 31 kalendarnych dni
b) jednotlivé Cisla periodik 2 kalendarne dni

Vypoziénl dobu mozno predlzif, ak o to ¢itatel poziada, v plne
automatizovanych Usekoch osobne, telefonicky, mailom, v Cciastocne
automatizovanom Useku osobne, pred jej uplynutim najviac dvakrat.
Predizenie nie je mozné ak ma Citatel priestupky (nezaplatené upomienky,
nacas nevratené vypozicky) alebo si dokument rezervoval iny C(itatel.
PredlZenie vypoziCnej doby sa povazuje za novu vypozicku.
Citatel mb6ze mat sucasne absencne vypozicané 5 dokumentov na jednom
pracovisku kniznice. Maximalny pocet vypoziCiek v celej kniznici nesmie
prekrocit 5 dokumentov.
Ak je pozadovany dokument vypozi¢any, mbze si ho Cditatel rezervovat.
Kniznica dohodnutou formou (e-mailom, telefonicky alebo klasickou postou)
upovedomi Citatela o pripravenosti rezervovaného dokumentu. Rezervovany
dokument sa odklada 5 kalendarnych dni.
Pocas vypozicky Citatel chrani dokument pred posSkodenim.
Citatel' vracia vypozicany dokument priamo knihovnikovi v pozi¢ovni na
pracovisku kniznice, kde si ho vypozi¢al. V mimoriadnych pripadoch, po
dohode s knihovnikom, méZe Citatel vratit vypoZicané dokumenty postou. Je
povinny riadne ich zabalit a zasielku poslat doporucene. Citatel nesie
zodpovednost za pripadnl stratu zasielky. V tomto pripade nezanika
povinnost zaplatit poplatok z omeskania.
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Clanok 3
Evidencia vypozic€iek
. Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarucena
preukazatelnost ich vypozi¢ania konkrétnemu Citatelovi a zabezpecena
ochrana knizni¢ného fondu.
. Evidencia vypozi¢anych dokumentov sa robi v ciasto¢ne automatizovanom
useku manuadlne, v plne automatizovanych Usekoch elektronicky.

Clanok 4
5 Poskodenie a strata vypozi¢aného dokumentu
. Citatel' je povinny Yrétit’ vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho
v kniznici prevzal. Citatel' si pri vypozi¢ani dokument prezrie a nedostatky
ihned” oznami zodpovednému zamestnancovi. Ak tak neurobi, nesie
zodpovednost za zistené poskodenia. Hradi vSetky naklady, ktoré kniznici v
suvislosti s poskodenim dokumentu vznikli. Ak kniznica pozi¢iava poskodeny
dokument, urobi o tom zdznam pri vypozicke.
. Pri poskodeni alebo strate vypozicaného dokumentu je Ccitatel povinny
v zmysle prislusnych ustanoveni Obcdianskeho zdkonnika nahradit $kodu:
a) takym istym dokumentom
b) uhradenim ceny koépie dokumentu (képiu zhotovi kniznica na
naklady pouzivatela v sulade so zakonom ¢&. 618/2003 o autorskom
prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom v zneni neskorsich
predpisov a zakonnych Uprav)
c) inym dokumentom, ktory urci kniznica
d) zaplatenim nadobudacej ceny strateného, alebo poskodeného
dokumentu
. SpOsob nahrady a lehotu, do ktorej ma Citatel nahradit skodu, uréi kniznica.
. Do vyrieSenia spO0sobu nahrady skody a uhradenia pohladavky si kniznica
vyhradzuje pravo pozastavit Citatelovi vSetky sluzby.

Clanok 5
Vymahanie nevratenych vypoziciek 5
. Ak citatel nevrati vypoZicany dokument v ur¢enom termine (Clanok 2, bod 3),
kniznica nie je povinna pisomne ho upominat. Pisomne ho kniZnica upomina
az po prekroceni vypozi¢nej doby po troch (1. pisomna upomienka) a Styroch
(Riaditel'ska upomienka) mesiacoch odo dna stanoveného terminu vratenia
vypozicky. Kniznica mbze skbér upozornit Citatela na dodrzanie vypozi¢nej
doby elektronicky v plne automatizovanych Usekoch v pripade, ked uvedie
v prihlaske svoju e-mailovl adresu. Ak Citatel nezareaguje na upomienky,
kniznica ma pravo vymahat vypozicané dokumenty sidnou cestou na jeho
naklady.
. Po zaslani 1. pisomnej upomienky ma Citatel az do vyrovnania si zavazkov
voci kniznici poskytovanie dalSich sluzieb pozastavené.
. Ak Ccitatel' nevrati vypoziCany dokument ani po riaditelskej upomienke do
jedného
mesiaca, vymahanie dokumentu pokracuje sudnou cestou na naklady Citatela.

Cast Il
Poriadok studovni a ¢itarni
. Pristup do sStudovni a cditarni je mozny po predlozeni platného preukazu
Citatela.
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2. Studovne a ¢itarne slUZia na prezenéné Studium dokumentov. Citatel ma
pravo vyuzivat pri $tadiu: dokumenty z knizni¢nych skladov uréené na
prezencné studium, dokumenty objednané prostrednictvom medziknizni¢nej
vypozi¢nej sluzby, pocitace, sluzbu wifi s pouzitim vlastného prenosného
pocitaca typu notebook alebo laptop, multimedialne dokumenty.

3. Citatel’ ma volny pristup k priru¢cnému fondu a vylozenym casopisom a
novindm. Po prestudovani ich vrati na povodné miesto. Pri ich vyuzivani ma
reSpektovat aj poziadavky inych CdCitatelov. Poziadavky na dokumenty z
knizni¢nych skladov a na periodika, ktoré nie su volne pristupné v Studovni,
sa vybavuju podla moZnosti okamZite.

4. Citatel' je v Studovni alebo ¢&itarni povinny riadit sa pokynmi zamestnanca

kniZnice a spravat sa ohladuplne k ostatnym ditatefom.

V Studovniach a citdriach nie je dovolené pouzivanie mobilného telefénu.

Pouzivatefom je dovolené na prenos dat pouzivat vlastny USB klU¢ (flash disk,

flashmemory. Pouzitie iného typu technickych zariadeni je potrebné

Igonzultovat’ so zodpovednymi zamestnancami.

7. Citatel' je povinny odlozit si kabat, tasku a podobne podla pokynov
zamestnancov kniznice na vyhradené miesto. Za veci odlozené mimo
vyhradeného miesta, za cenné predmety odloZzené v kabatoch, taskach a
podobne kniznica nezodpoveda. Specidlnu tasku na notebook si moze citatel
vziat so sebou len ak suhlasi s jej kontrolou sluzbukonajicimi zamestnancami
pri odchode zo Studovne.

8. Do studovni a Citarni nie je dovolené prinasat potraviny a napoje.

9. Dokumenty na prezencné sStudium z knizni¢nych skladov si mo6ze C(itatel
rezervovat na dohodnuty termin. V pripade nedodrzania terminu sa dokument
vrati do knizniCnych skladov.

10.Citatel' nesmie poskodzovat zariadenie Studovne alebo ditarne a vypozi¢ané
dokumenty.

11.Citatel mbze vyniest dokumenty zo $tudovne alebo Citarne len so sihlasom
konzultanta.

12.Z dokumentov kniznice si Citatel m6ze dat vyhotovit kopie za predpokladu
reSpektovania zakona o autorskych pravach

13.Pri odchode zo Studovne alebo Citarne sa Citatel zapiSe do evidenc¢ného zoSita
(meno a priezvisko, pocet prestudovanych zvazkov a pocet pouzitych baz
dat). Sucasne predlozi na kontrolu odnasané dokumenty.

14.Dokumenty v priru¢nych fondoch studovni a Citarne su urcené len na
prezencné studium. Vo vynimocnych pripadoch, v diioch pracovného pokoja a
pocas sviatkov mbze povolit ich absenénl vypozicku riaditel’ kniznice alebo
nim povereny zamestnanec. Ak Citatel nevrati vypozi¢any dokument zo
Studovne alebo Citarne v stanovenom termine, bude toto porusenie
sankcionované poplatkami vo vyske riaditelskej upomienky.

o w

Cast’ IV.
Zaverecné ustanovenia

1. Vynimky z Kniznicného a vypozicného poriadku povoluje riaditel Centra
vzdeldvania MPSVR SR alebo nim povereny zamestnanec.

2. Ak Ccitatel’ kniznice porusi ustanovenia Knizni¢cného a vypozicného poriadku
zavaznym spdésobom, zamestnanec kniznice ho na to upozorni a spisSe
o udalosti zaznam. V pripade opatovného porusenia rozhodne riaditel’ kniznice
na navrh vedluceho Useku o zbaveni C(Citatela docCasného alebo trvalého
Clenstva v kniznici (odobratie preukazu) a o zakaze jeho vstupu do vsSetkych
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usekov kniznice. Podobne sa postupuje v pripade pouzivatelov a navstevnikov
kniZznice. V pripade potreby je kniZnica opravnend, riesit spravanie Citatela,
pouzivatela ¢i navstevnika v sucinnosti s Mestskou policiou Bratislava alebo s
Policajnym zborom Slovenskej republiky.

3. Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobutda uéinnost dfia 15. juna 2010.

V Bratislave dna 11. juna 2010

Prilohy:
1. Pokyny pre pouzivatelov elektronickych sluzieb
2. Vypozicny cas v prislusnom kalendarnom roku

POKYNY
PRE POUZIVATELOV ELEKTRONICKYCH SLUZIEB

1. Pokyny pre pouzivatelov elektronickych sluzieb (dalej len ,, pokyny") upravuju
poskytovanie elektronickych sluzieb (pocitacové a internetové sluzby)
pouzivatelom knizni¢nych sluzieb (dalej len ,pouzivatel™) Kniznice NP Institut
rodovej rovnosti v Bratislave (dalej len ,kniznica®™) na vSetkych kontaktnych
miestach Institutu rodovej rovnosti:

2. U zdujemcov pouzivatelov o elektronické sluzby sa predpokladaju zakladné
znalosti prace s pocitatom, ako aj s paméatovymi nosiémi slGZiacimi na
ukladanie dat (USB kltuce, CD, CD-ROM-y, diskety). Pouzivatel je zodpovedny
za svoj pamatovy nosi¢ a prislusenstvo, jeho obsah a za data, s ktorymi
pracuje. Za akékolvek poskodenie dat alebo nosiCov kniznica nerudi.

3. Pouzivatel ma moznost vyuzivat elektronické zdroje kniznice (CD, CD-ROM-y,
databazy).

4. Pouzivatefl je povinny:

a. dodrziavat Knizniény poriadok Kniznice NP Narodnd sustava povolani a
dalSie pokyny zamestnancov kniznice,

b. po ukondeni prace zatvorit véetky otvorené aplikacie, pocita¢ a monitor
nevypinat,

c. neodkladne nahlasit pripadné zistené poruchy na technickom,
programovom, instalatlnom a elektrickom vybaveni pocitacoy,
prislusenstva a zariadeni (pocitac, tlaciaren, kopirovaci stroj, skener, ...),

d. dodrziavat zdsady Bezpecnosti prédce a ochrany zdravia pri praci,

dodrziavat vSetky bezpecnostné predpisy, opatrenia a riadit sa pokynmi

zamestnanca kniznice,

ihned’ hlasit kazdé poranenie alebo Graz,

Setrne a ohladuplne zaobchadzat s inventarom,

dodrziavat pri praci zakladné hygienické pravidla, dbat o svoju Cistotu

a distotu prostredia, po ukoncéeni prace upravit priestor.

5. Pri pouzivani pocitaca je zakazané:

a. pouzivanie pocitacového vybavenia na vytvaranie a zobrazovanie materialov s
vulgdrnym obsahom, urdzajucim obsahom, pornografiou, obsahom
propagujucich nasilie, rasovl a nabozensk( nezndsanlivost, obsahom
propagujucim pouzivanie a prechovavanie omamnych a psychotropnych
latok,

b. kopirovanie a distribuovanie casti operacného systému, aplikacii
a programov nainstalovanych v pocitacoch kniznice,

Q"o

www.esf.gov.sk

Tento projekt sa

realizuje

vdaka podpore

z Eurépskeho socialneho fondu

v ramci Operacného programu
Zamestnanost a socialna inkluzia.



c. premiesthovanie, preinstalovavanie a zasahovanie do technického
vybavenia a prisluSenstva pocitacov kniznice, elektrickej instalacie,
zasahovanie do programového vybavenia, zmeny nastavenia pocitacov,
zmeny nastavenia pracovnej plochy, narusSovanie pocitacovej siete,

d. fajCenie, jedenie, hlu¢né a neslusné spravanie sa, vulgarne vyjadrovanie,
obtazovanie a rusenie prace ostatnych pouzivatelov.

6. Vysledky svojej prace na pocitaci si pouzivatel moze:

a. ulozit na vlastny USB klIU¢,

b. vytladit na tladiarni

7. Pouzivatel ma narok vyuzivat pocita¢ 60 minit denne. Pokial nemaji zaujem
o elektronické sluzby dalSi pouZivatelia, méze sluzbukonajuci zamestnanec
kniZnice tuto dobu predIZit.

8. VsSetky ziskané informacie a udaje slizia vyhradne k osobnej potrebe
pouzivatela, nie je dovolené vyuzivat ich na komerc¢né Ucéely a ani ich dalej
rozsirovat v zmysle Autorského zdkona ¢. 618/ 2003 Z. z.

9. Pouzivatel je plne zodpovedny za Skody sp6sobené neodbornou manipulaciou
s pocitacom a v zmysle Knizni¢ného poriadku Kniznice NP Centrum socialneho
dialdégu je povinny ich uhradit.

10.V pripade nedodrzania pokynov bude pouzivatel zbaveny prava vyuzivat
elektronické sluzby kniznice.

11.V zdvaznych pripadoch je kniZznica opravnend riesit nevhodné spravanie
pouzivatela v sucinnosti s Mestskou policiou hl. m. SR Bratislavy alebo s
Policajnym zborom SR.

Zavereéné ustanovenia
Tieto Pokyny pre pozivatelov elektronickych sluzieb nadobidaju Gc¢innost dna 15.
juna 2010.

V Bratislave dnia 11. juna 2010.

VYPOZICNY CAS V ROKU 2010

CV MPSVR SR, Pekna cesta 6, Bratislava — Pondelok az Piatok 8:00 — 14: 00 hod
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