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V zmysle § 13 ods. 2 pism. d) zakona NR SR ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni
zakona €. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zékona ¢.
68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,zakon
o knizniciach®) a v sulade so Smernicou rektora Univerzity Komenského v Bratislave ¢.
3/2004 Organizacny a prevadzkovy poriadok Akademickej kniznice Univerzity Komenského
v Bratislave vyddvam tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Akademickej kniznice Univerzity
Komenského v Bratislave :

Cast’' I
VSeobecné ustanovenia

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Akademicka kniznica je kniZznica vysokej Skoly akniZznica fakulty zriadend podla
osobitného predpisu.' KniZnica je povinni vzmysle § 13 ods. 2 pism. d) zékona
o knizniciach vypracovat’ a spristupnit’ knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok (d’alej len ,,KVP*)
a v stulade s nim poskytovat’ knizni¢no-informacné sluzby.

2. Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Akademickej kniznice UK (d’alej len ,,AK*) upravuje
vzajomné vztahy kniZnice a jej pouzivatelov.”

3. Tento knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok je zadvizny pre vsetky akademické kniznice fakult
a d’alsich stgasti UK’ (d’alej len ,,AKF*).

4. Vypozicné poriadky AKF musia byt v sulade s tymto Knizni¢nym a vypozi¢nym
poriadkom AK.

CL1I
Pracoviska Akademickej kniznice

AK poskytuje knizni¢no-informac¢né sluzby najmd prostrednictvom AKF na tychto
pracoviskach:

1. Lekarska fakulta - Akademicka kniznica, Odborarske nam. 14, Bratislava (AK LF),

2. Jesseniova lekarska fakulta - Kniznica a Studijno-informacéné stredisko, Novomeského
7, Martin (KSIS JLF),

3. Farmaceutické fakulta - Ustredna kniznica (UK FAF):
Kalinc¢iakova 8, Bratislava,
Odbojérov 10, Bratislava,

4. Pravnicka fakulta - Kniznica, Muzejna 2, Bratislava (PRAF),

5. Filozoficka fakulta - Ustredna kniznica (UK FIF):
Muzejna 2, Bratislava,
Gondova 2, Bratislava,
Sturova 6, Bratislava,

6. Prirodovedecka fakulta - Ustredna kniznica, Mlynska dolina B-2, Bratislava (UK
PRIF),

' § 8 ods. 1 zékona o knizniciach , § 21 ods. 2 zédkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach v zneni neskorsich
predpisov (d’alej len ,,zakon o vysokych skolach®)

2Cl. I bod 2 KVP a Cl. VIbod 8 KVP
3§ 21 ods.1 zékona o vysokych $kolach, CI. 9 Statatu UK
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7. Fakulta matematiky, fyziky a informatiky — Knizni¢né a edi¢né centrum, Mlynska
dolina, pavilon I, Bratislava (KEC FMFI),

8. Fakulta telesnej vychovy a Sportu - Kniznica, Nabr. arm. gen. L. Svobodu 9, Bratislava
(FTVS),

9. Pedagogicka fakulta - Akademicka kniznica (AK PDF), Moskovska 2, Bratislava,
Soltésovej 4, Bratislava

10. Evanjelickéd bohoslovecka fakulta - Kniznica, Bartokova 8, Bratislava (EBF),

11. Rimskokatolicka cyrilometodskd bohoslovecka fakulta - Kniznica, Kapitulskd 26,
Bratislava (RKCMBF),

12. Fakulta managementu - KniZznica, Odbojarov 10, Bratislava (FM),

13. Fakulta socidlnych a ekonomickych vied - Kniznica, Odbojarov 10A, Bratislava
(FSEV).

Cast’ 11
Knizni¢ny poriadok Akademickej kniZnice

CL I
Poslanie kniznice

AK je vedecko-informacnym, bibliografickym, koordinatnym, poradenskym
a metodickym pracoviskom UK, ktoré svojou ¢innostou sluzi fakultam a pracoviskam UK
a vramci svojich moznosti aj d’alSim subjektom. Jej poslanim je podporovat’ vyucbu,
vedecko-vyskumny proces na univerzite a vytvarat podmienky na podporu vSetkych foriem
vzdeldvania a §tiidia na UK.

AK poskytuje knizni¢no-informacné sluzby registrovanym pouzivatelom, ato najméi
vysokoskolskym ucitelom UK, vyskumnym pracovnikom UK, ostatnym zamestnancom
UK (d’alej len ,,zamestnanci UK*), doktorandom, Studentom vsetkych foriem stiidia na UK
1 ostatnej verejnosti v rozsahu stanovenom tymto knizni¢cnym a vypozi¢nym poriadkom
a vypozi¢nymi poriadkami AKF.

AK komplexne zabezpeCuje odborné cinnosti na useku spravy, spracuvania
a spristupniovania knizni¢nych fondov, spolupracuje pri tvorbe a aplikacii medzinarodnych
a narodnych noriem a Standardov.

AK uchovéava a bibliograficky registruje kvalifikacné prace UK.

AK je pracoviskom bibliografickej registracie publikacnej Cinnosti ucitelov, vedeckych
pracovnikov a doktorandov dennej formy stiidia UK.

AK plni svoje poslanie zabezpeCenim informacnych zdrojov a technolédgii, poskytovanim
dokumentov, informdcii, konzultacii, odbornych znalosti zamestnancov, organizovanim
odbornych seminarov, prezentacii, Skoleni a d’alSich akcii.

Vytvara podmienky na naplhanie zasady vieobecného pristupu ob&anov k informaciam
a dokumentom. AK poskytuje sluzby pouzivatelom bez ohladu na ich politicka,
narodnostnu a rasovu prislusnost’ v zmysle Listiny zdkladnych prav a slobdd.

CLIV
Knizni¢ny a informacny fond

AK buduje univerzalny fond dokumentov v tlatenej i netlatenej forme, ktory odborne
spracovava, ochranuje a spristupiiuje pouzivatelom AKF a AK.



2. AK ma pravo povinného vytlacku z produkcie Vydavatel'stva UK. Jednotlivé AKF dostanu
bezplatne minimalne 2 exemplare z kazdého titulu vydaného vlastnou fakultou.

3. Knizni¢ny fond je majetkom UK. Kazdy pouzivatel’ je povinny ho chrénit’ a nesmie ho
poskodzovat'.

CLV
Sluzby AK

1. Poskytovanie sluzieb AK a AKF je zavizkovy pravny vztah.

AK a AKF poskytuji pouzivatelom zakladné a Specidlne knizni¢no-informacéné sluzby:

a) zakladné sluzby su vypozicky knizni¢nych dokumentov v kniznici a vypozicky
knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniZnice, predlzovanie vypoziciek, ustne
faktografické a bibliografické informacie, konzultacné a poradenské sluzby,

b) Specialne sluzby st pisomné bibliografické informécie, reSerSe, medziknizni¢né
vypoziéné sluzby (MVS), medzinarodné vypozicné sluzby (MMVS), rezervacie
dokumentov, pristup k vonkaj$im infoma¢nym zdrojom, evidencia publika¢nej ¢innosti
a spracovanie zoznamov, zostavovanie bibliografii, poskytovanie kopii z knizni¢nych
dokumentov, propagacné sluzby a pod.

Zakladné sluzby su poskytované bezplatne.

4. Speciélne sluzby sa mézu poskytovat’ za uhradu. Rozsah ich poskytovania je podmieneny
prevadzkovo-persondlnym zabezpecenim jednotlivych AKF a AK.

5. AKF poskytuji bibliografické¢ areSerSné sluzby z informacnych zdrojov a z domécich
a zahrani¢nych databaz v stlade s licenénymi dohodami:

5.1 Bibliograficko-informacéné a reSersné sluzby st poskytované diferencovane a zvicsa
su spoplatnené.

5.2 Poziadavky na reSer§ zaddvaju pouzivatelia osobne, vyplnenim prislusného
formularu. Vystupy reSersi sa poskytuju v elektronickej forme.

5.3 Termin aspdsob prevzatia vystupu ur¢i zamestnanec AKF po dohode
s pouzivatel'om.

54 Pouzivatel mé& pravo samostatne reSerSovat v informacnych zdrojoch AK
a vyuzivat’ technické vybavenie a prostriedky AK v stlade s licenénymi dohodami.

6. MVS a MMVS sa poskytuji v sulade s platnou knizni¢nou legislativou®. Ak pouzivatel
pozaduje dokument, ktory nie je vo fonde AK anemd ho ani ziadna ind kniznica
v Bratislave, moZe poziadat' o sprostredkovanie MVS. V pripade, Ze dokument nema
ziadna kniznica v SR, moze AKF sprostredkovat’ MMVS.

6.1  Sluzby MVS sa poskytuji v zasade zamestnancom UK, doktorandom UK v dennej
forme Studia, vynimoc¢ne Studentom UK, ostatnym pouzivatelom sa neposkytuju.
MVS sa realizuje na zéklade pisomnej poziadavky, ktort méze pouzivatel’ dorucit’
osobne alebo e-mailom.

6.2 Sluzby MMVS sa sprostredkavaju len zamestnancom UK a doktorandom UK
v dennej forme $tadia.

6.3  Sluzby MVS a MMVS st spravidla spoplatnené; G¢tuji sa na zaklade fakturacie
zo strany poskytovatel'a sluzieb podl'a platného cennika. Naklady hradi pouzivatel
v plnej vyske.

6.4  Skriptd a ucebnicova literatara sa ziadatel'om prostrednictvom MVS nepoziCiava.

6.5 Pouzivatel, ktory si poZi¢al dokument prostrednictvom MVS a MMVS je povinny
dodrzat podmienky spristupnenia a vypozi¢ni lehotu ziadaného dokumentu.
O predizenie vypoziénej lehoty pri MVS je potrebné poziadat minimalne tyzden

(O8]

*§ 13 ods.2 pism. e) zakona o knizniciach,
§ 24 zakona o kniZniciach



pred jej uplynutim. AK poziada o prediZenie ti kniZnicu, ktora dokument poZicala.
MMVS nie je mozné predizit.

6.6 Dokumenty ziskané v ramci MVS a MMVS su urcené len na vedecké a Studijné
ucely.

6.7 Jednotlivé AKF poskytuji MVS na zéklade pisomnych poziadaviek i knizniciam
knizni¢ného systému SR. Poskytovanie dokumentov v rdimci MVS inym knizniciam
nemdze obmedzovat’ sluzby pre zamestnancov a Studentov UK. V ramci MVS sa
jednej kniznici pozicaji v zdsade maximalne 3 dokumenty.

7. AKF eviduyju publikacnd cCinnost’  azabezpecuju  spracovanie Standardnych
a neStandardnych zoznamov:

7.1  Spracovanie publikac¢nej ¢innosti zabezpecuje AKF najmi pre vysokoskolskych
ucitelov a vyskumnych pracovnikov prislusnej fakulty na zdklade podkladov
autorov. Pre iné osoby sa publika¢né Cinnost’ spractiva len v pripade habilitacného
a inaugura¢ného konania na fakulte UK.

7.2  Zoznamy publika¢nej ¢innosti na zéklade poziadaviek AKF alebo ¢lenov vedenia
UK pripravuje centrum AK”.

7.3 Spracovanie Standardnych zoznamov je bezplatné. Medzi Standardné zoznamy patri
zoznam publikacnej Cinnosti (vystup):

a) na meno autora:
o cel4 publikacna ¢innost’,
o publikac¢na ¢innost’ za urcité casové obdobie,
o zoznam prac, ktoré boli citované v roku/rokoch,
o zoznam vybranych kategoérii publikacnej ¢innosti autora,
b) na pracovisko:
o publikacna ¢innost’ fakulty za rok,
- triedené podla kategodrii publika¢nej €innosti,
- triedené podla katedier/ustavov a v ramci nich podl'a kategorii
publikacnej Cinnosti,
o publika¢na ¢innost’ pracoviska za rok/roky,
o publika¢na ¢innost’ prac pracoviska, ktoré boli citované v roku/rokoch,
o publika¢na ¢innost’ prac pracoviska, ktoré boli citované v roku/rokoch - len
s ohlasmi z tychto rokov.
¢) iné zoznamy definované rektorom UK.

7.4 Iné zoznamy ako vysSie uvedené, sii povaZzované za neStandardné, ich spracovanie

je spoplatinované podl'a naro¢nosti prac.
8. AKEF pre pouzivatel'ov poskytuji d’alsie sluzby:

8.1 platené reprografické sluzby vyhradne z knizni¢nych dokumentov AKF v stlade
s ustanoveniami zékona €. 618/2003 Z. z. o autorskom préave, v zneni neskorSich
predpisov a zdkonnych uprav,

8.2  metodickil pomoc pri vyuzivani online katalogov a databaz, klasickych listkovych
kataloégov, kartoték,

8.3  informacie o novych dokumentoch, sluzbach,

8.4  odborné podujatia, prednasky, skolenia, informaént vychovu, prezentacie zamerané
na vyuzivanie knizniénych fondov, katalégov a sluzieb, atd’.

> Clanok 4 Smernice ¢. 3/2004 Organizaény a prevadzkovy poriadok AK



CL VI
Pouzivatel sluzieb

1. Fyzicka alebo pravnicka osoba sa stava pouzivatelom AK po registracii a vydani preukazu
pouzivatela.

2. Podpisom vyplnenej prihlasky alebo eviden¢ného listu a ziskanim preukazu pouzivatel’a sa
pouzivatel zavdzuje plnit wustanovenia kniznicného a vypozicného poriadku,
vnutroknizni¢nych smernic a pokynov pracovnikov kniznice.

3. Pouzivatel' je povinny chranit majetok AK, zachovavat poriadok, cistotu aticho vo
vSetkych priestoroch AK a AKF, kde nie je povolené pouZivanie mobilnych telefénov.

4. Pouzivatel' sa zavizuje dodrziavat' platny zakon o autorskych pravach v Slovenskej
republike a licen¢né dohody stanovené producentmi vystavovanych baz dat.

5. Pouzivatel ma volny vstup do pozi¢ovni, katalégov kniznic, Studovni, ¢itarni, moze
vyuzivat' verejne pristupné pocitate na reSerSovanie v internych a externych databazach
spristupnovanych AK alebo inych verejne pristupnych informacnych zdrojoch.

6. Ak pouzivatel nedodrziava ustanovenia Knizni¢ného a vypozicného poriadku a ostatné
nariadenia AK, mo6ze byt’ doCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivat sluzby AK. To
ho nezbavuje povinnosti nahradit’ spdsobeni Skodu v sulade s platnymi pravnymi
predpismi.

7. Pouzivatelovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych népojov, omamnych prostriedkov
alebo jedov a pouzivatelovi, ktory budi verejné pohorSenie svojim zoviajskom alebo
spravanim, moze zamestnanec AK alebo AKF odmietnut’ vstup do priestorov AK.

8. Pouzivatel ma pravo podavat’ ustne a pisomné pripomienky, podnety, navrhy a staznosti
k praci AK.

9. Vramci AK su tieto zakladné typy pouzivatelov:

S1 —student LF;

S2 — Student JLF;

S3 —student FAF;

S4 — student PRAF;

S5 — student FIF;

S6 — Student PRIF;

S7 — student FMFI,

S8 — student FTVS;

S9 — student PDF;

SE — Student EBF;

SR — student RKCMBEF;

SM — student FM;

SV — student FSEV;

IP — vysokoskolsky ucitel’ alebo vyskumny pracovnik UK;
UK - ostatni zamestnanci UK

SZ — zahrani¢ny Student UK

BC - ostatna verejnost’ (Citatelia mimo UK, napr. Studenti inych vysokych §kol, tzv.
,bezny Citatel™);

PO — pravnické osoby.

10. Doktorandi UK v dennej forme Studia sa zaradia do typu Citatel’a ,,Student” podl'a
prislusnosti k fakulte. Doktorandi UK v externej forme $tudia sa zaradia do typu ,,bezny
citatel** ( BC)

11. Ak Student UK Studuje stcasne na viacerych fakultach UK, zaradi sa do typu pouZzivatel'a
podl’a toho, ktora fakulta mu vystavila preukaz Studenta.



12.

10.

11.

12.

13.

Student UK uvedeny vbode 11. ma v akademickych kniZniciach vsetkych fakalt, na
ktorych Studuje, rovnaké pravne postavenie ako riadni Studenti danej fakulty bez ohl'adu na
to, do akého typu Citatel'a je zaradeny. Pri poskytovani sluzieb st AKF povinné zohl'adnit’
tuto skutocnost’.

CL VI
Preukaz pouzivatel'a AK

Pre zamestnancov a Studentov UK plni funkciu preukazu pouzivatel'a preukaz zamestnanca
a preukaz Studenta (tzv. ¢ipova karta) opatreny jednozna¢nym ¢iselnym ¢iarovym kédom, t.
J. ¢islom preukazu. Novoprijati Studenti mézu vyuzivat’ sluzby AK az po ziskani preukazu
Studenta.

Ostatnym pouzivatelom, sa preukaz vyda po predlozeni obcianskeho preukazu, resp.
u cudzincov po predlozeni platného cestovného dokladu a povolenia na pobyt.

Pravnickym osobam sa preukaz vystavi po vyplneni prihlasky alebo evidenéného listu,
overenej podpisom Statutarneho zéastupcu apo predlozeni obcianskeho preukazu
konkrétneho zamestnanca, povereného uskutoc¢iiovat’ styk s kniznicou. Takto evidovana
pravnicka osoba je nositel'om ¢itatel'skych prav a povinnosti.

Preukaz sa vystavuje pri prvej navsteve ktorejkol'vek AKF na obdobie jedného roka,
s moznostou obnovenia po uplynuti tejto lehoty. U cudzincov sa preukaz pouzivatela
vystavuje maximalne na dobu platnosti povolenia k pobytu.

Pouzivatel’ je povinny poskytnut’” AK potrebné osobné udaje, svojim podpisom vyjadruje
suhlas s ich pouzitim. AK zabezpeci ich ochranu v stlade s platnou legislativou.

AKF méze pouzivatel'ovi vystavit doc¢asny preukaz pouZzivatela s platnostou jeden deil.
Docasny preukaz sa vystavuje po predlozeni obcianskeho preukazu (pasu), udaje
o pouzivatelovi sa nezapisuju do centrdlnej databazy pouzivatelov. Docasny preukaz
pouzivatel'a opraviiuje len na vyuzivanie prezencnych sluzieb.

AKF modze oficidlnym hostom UK vystavit' cestny preukaz pouZivatela, ktory ho
opraviiuje bezplatne vyuzivat’ vSetky sluzby.

Preukaz pouzivatela je dokladom, ktory pouzivatela opraviuje vyuzivat’ kniznicny fond
a sluzby AK a vsetkych AKF.

Preukaz pouzivatela je neprenosny. Zamestnanci AK a AKF maju pravo kedykol'vek
overit’ totoznost’ pouzivatela.

Majitel’ preukazu zodpovedéd za kazdé jeho zneuzitie, a to aj vtedy, ak ho stratil a stratu
ihned AK neoznamil. Pri strate preukazu je pouzivatel' povinny zaplatit' poplatok za
vystavenie duplikatu. Pouzivatel’ je povinny ozndmit’ i stratu preukazu zamestnanca, resp.
Studenta, ak plni aj funkciu preukazu pouzivatela. Zamestnanec, resp. Student modze
opdtovne vyuzivat’ sluzby AK po ziskani nového preukazu zamestnanca, resp. Studenta
a po aktualizacii udajov v knizni¢no-informa¢nom systéme.

Zmenu mena, bydliska, e-mailovej adresy alebo telefonu je pouzivatel’ povinny oznamit’
AK. V opacnom pripade hradi vsetky vydavky, ktoré vznikni zistovanim tychto
skutocnosti.

Pravnicka osoba je povinnd ozndmit kniznici zmenu svojho nazvu, zmenu mena
zamestnanca povereného stykom s kniznicou, ako aj dalSich pravnych nalezitosti.
Opravneny zamestnanec je povinny ohlasit’ kniznici zmenu svojho mena a bydliska. Za
neoznamenie uvedenych zmien zodpovedd pravny subjekt, ktory poveril zamestnanca
stykom s kniznicou.

AK wvyradi pouzivatela zevidencie pouzivatelov, ak platnost’ jeho preukazu nebola
obnovena po dobu 5 rokov a pokial’ pouzivatel’ nema vypozicany ziadny dokument.



CL. VIII
Ochrana osobnych udajov pouZzivatel’a

AK je prevadzkovatel'om informaéného systému podl'a zakona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane
osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov (d’alej zdkon). Osobnym tdajom je podla §
3 zakona udaj, tykajuci sa konkrétnej osoby, ktorej identitu mozno zistit' z osobnych tidajov
priamo alebo nepriamo. V podmienkach AK st to predovSetkym adresné a identifikacné
udaje pouzivatela alebo tdaje o jeho vypozickéach alebo inych transakciach. AK postupuje

pri spracovani osobnych udajov podla zdkona, d’alSich vSeobecne zaviaznych predpisov a

KniZni¢ného a vypoziéného poriadku AK. Osobné udaje su spracovavané vlastnymi

zamestnancami AK manudlnym a automatizovanym sposobom. AK spracovava iba

pravdivé a presné osobné udaje, ktoré za tymto ucelom overuje.

Ugel spracovania osobnych tidajov pouZivatela:

a) poskytovanie sluzieb pouzivatel'om,

b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakciach realizovanych vo vztahu
k pouzivatel'ovi,

¢) ochrana majetku AK, najmé knizni¢ného fondu uréeného k absencnému zapozic¢iavaniu
mimo priestory AK;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zévdznych predpisov, najma
zo zakona ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uétovnictve,
zakona €. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a suvisiacich pravach.

AK spracovava nasledovné osobné tdaje pouzivatela:

a) Zakladné identifikacné udaje pouzivatela: meno a priezvisko, adresa trvalého bydliska,
datum narodenia, ¢islo osobného dokladu, ktorym bola overena totoznost’ pouZzivatela a
spravnost’ identifikacnych udajov. Tieto udaje je pouzivatel povinny uviest pri
spracovani v evidencii AK, pokial' chce vyuZivat sluzby AK v plnom rozsahu.
Pouzivatel, ktory nedd suhlas k spracovaniu zdkladnych identifikaénych udajov,
nemoze vyuzivat sluzby AK. Zakladné identifika¢né tdaje pouzivatela overuje AK pri
registracii, pri kazdom prediZeni platnosti preukazu pouZivatela a pri kazdej zmene
ktoréhokol'vek z uvedenych udajov.

b) Dalsie kontaktné udaje pouzivatela: akademicky titul, prechodna alebo kontaktna
adresa, e-mail, telefon, skola.

¢) Sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch a zakazoch
pouzivatela, ktoré ovplyviiuji podmienky predizenia alebo zruienia  preukazu
pouzivatela.

Spo6sob spracovania a uloZenia osobnych tidajov pouZivatela:

a) na originalnych tlacivach - prihlaSka za pouzivatel’a, resp. evidencny list pouZzivatel’a.
Toto tlacivo sa ukladé v sluzobnych priestoroch, kde maju pristup len zamestnanci AK,
ktori s uvedenymi tla¢ivami pracuju v rdmci svojich pracovnych povinnosti. Pri zmene
akéhokol'vek osobného udaja pouZzivatel’ vyplni novu prihlasku, po6vodnd sa mu vrati.

b) v pocitacovej databaze - databaza pouzivatel'ov AK budovand knizni¢no-informa¢nym
syst¢tmom UK obsahuje vSetky identifikacné Uidaje pouZivatela z evidenénych tlaciv,
vratane sluzobnych udajov ainformdcii o vypozickach pouzivatela. Databdza je
ulozend na knizni¢nom serveri UK; pristup do tejto databazy je chraneny heslami
a pristupovymi pravami stanovenymi v rozsahu potrebnom na plnenie tloh
jednotlivych zamestnancov AK.

Zamestnanci su povinni:

a) spracovavat’ osobné udaje vyhradne v rdmci svojej pracovnej naplne a tloh, ktoré im
boli stanovené zodpovednym veducim pracoviska,
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b) dbat’ na spravnost’ spracovavanych osobnych udajov a overovat ich podl'a dokladov
na to uréenych,

c) vystrihat' sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest’ k neopravnenému pristupu
tretej osoby k osobnym tidajom pouzivatelov AK,

d) bezprostredne hlasit’ svojmu vedicemu kazdu st’aznost’, ktorti pouzivatel poda ustne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych tidajov,

e) zachovavat’ mlcanlivost o osobnych udajoch a bezpecnostnych opatreniach aj
po skonceni pracovného pomeru na UK.

Zamestnancovi nie je dovolené:

a) oznamovat komukol'vek svoje pristupové informacie do knizni¢no-informa¢ného
systému kniznice,

b) oznamovat nepovolanym osobam informécie o bezpecnostnych opatreniach na ochranu
fondu,

¢) dovolit’ pohyb nepovolanym osobam v priestore, kde su osobné udaje spracovavané a
ukladané,

d) nahlas oznamovat’ osobné udaje vo verejnych priestoroch kniznice, ak si to dotknuté
osoba vyslovne nevyziada,

e) umoznit’ nahliadnutie nepovolanym osobdm do pisomnosti a databdzy, ak obsahuju
osobné udaje pouzivatelov.

Likvidacia osobnych udajov

AK spracovava osobné tidaje pouzivatel’a po podpisani prihlasky, resp. evidenéného listu

pouzivatel'a, ¢im pouZivatel prejavi sthlas so spracovanim osobnych tdajov. Osobné udaje

pouzivatel'a kniznica uchovava, pokial’ pouzivatel’ nepoziada o ich zrusenie, alebo pokial

neuplynie lehota 5 rokov platnosti preukazu pouzivatel'a AK a pouZzivatel nema Ziadny

zavazok vo¢i AK. Ak pouzivatel poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych

udajov alebo uplynie pitrocnd lehota pri splneni uvedenych podmienok, AK povazuje

zmluvny vztah za ukonceny a osobné udaje zlikviduje:

a) skartidciou origindlnych tlaciv — PrihlaSky za pouzivatela, resp. eviden¢ného listu
v stlade s internymi predpismi o skartacii materidlov UK,

b) vymazanim zaznamu o pouZzivatel'ovi v knizni¢no-informa¢nom systéme UK.

Ak pouzivatel’ zisti, Ze doslo k poruSeniu povinnosti zo strany AK, mé pravo ziadat' o

okamziti napravu, pripadne sa obratit’ na Urad pre ochranu osobnych udajov so Ziadost'ou

o zabezpecenie opatreni k naprave.

Cl. IX
Studovne a ¢itarne

Vstup do priestorov Studovni a €itarni je povoleny len s platnym preukazom pouzivatel’a.

Priestory Studovni a ¢itarni st ur¢ené na prezencné Studium:

a) dokumentov umiestnenych v priru¢nych fondoch Studovni a ¢itarni,

b) dokumentov zo skladu, ktoré¢ sa nepozi¢iavaji absencne,

¢) dokumentov vyziadanych z priru¢nych fondov ¢iastkovych kniznic,

d) vlastnych dokumentov.

Pri vstupe s pouzivatelia povinni:

a) na urCené miesta odlozit kabaty, tasky, apod.; za veci odlozené na inom mieste
kniZznica neruci, kniZnica takisto neru¢i za cenné predmety odlozené v kabatoch,
taskach a pod.,

b) predlozit preukaz pouzivatela sluzbukonajucemu zamestnancovi, prevziat si
prezencny vypozicny listok, zapisat’ sa do knihy navstevnikov,
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¢) zachovat ticho, brat ohlad na ostatnych pouzivatelov ariadit sa pokynmi
sluzbukonajucich zamestnancov,

d) ak pouzivatel’ prinasa so sebou vlastnu literatru, je povinny tito skutocnost’ oznamit’
sluzbukonajucemu zamestnancovi.

Pri odchode zo Studovni st pouzivatelia povinni:

a) vratit’ vSetky pouzité dokumenty sluzbukonajucemu zamestnancovi,

b) odovzdat’ riadne vyplneny prezenény vypozi¢ny listok,

¢) 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
kniZnice,

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

¢) pouzivat’ mobilny telefon,

d) rezervovat miesto pre pouzivatel'a, ktory pride neskor,

e) na dlhsi ¢as sa vzdialit.

Dokumenty v priru¢nych fondoch $tudovni a ¢itarni st urené len na prezencné Stadium.

Vo vynimo¢nych pripadoch, v ditoch pracovného pokoja a pocas sviatkov, mdéze povolit’

absen¢nu vypozicku veduci AKF.

Ak pouzivatel nevrati vypozi¢any dokument zo Studovne, resp. Citdrne v stanovenom

termine, bude toto porusenie sankcionované poplatkami vo vyske riaditel'skej upomienky.

CL X
Ciastkové kniznice

Jednotlivé AKF moéZzu rozhodnutim dekana na zéklade ndvrhu riaditel’a, resp. vediceho

AKF, vytvarat’ Ciastkové kniznice, ktoré su vysunutymi kniznicami na katedre, pripadne

inom tucelovom zariadeni fakulty (d’alej len pracovisko). Ciastkové kniznice obsahuju

deponovany fond AKF.

Rozsah knizni¢ného fondu ¢iastkovej kniznice mé byt primerany informa¢nym potrebam

a poziadavkam prislusného pracoviska. Kazdy dokument, ktory je deponovany v ¢iastkove;j

kniZnici musi byt zaevidovany a spracovany v prislusnej AKF.

Pouzivatel’ &iastkovej kniznice musi byt registrovanym pouzivatelom AKF. Ciastkové

kniZnice poskytuju najmé prezenéné vypozi¢né sluzby. Poskytovanie ostatnych sluzieb sa

riadi tymto Knizni¢nym a vypozi¢nym poriadkom.

AKF ma pravo vyziadat dokument deponovany v Ciastkovej kniZznici pre ucely MVS

a MMVS.

Kazda ¢iastkova kniznica musi byt’ riadne oznacend, s uvedenim otvaracich hodin.

Veduci zamestnanec pracoviska, na ktorom je zriadena ¢iastkova kniznica:

a) menuje zodpovedného zamestnanca, ktory bude pisomne povereny zabezpecenim
riadnej evidencie a ochrany deponovaného knizni¢ného fondu, sledovanim pohybu
(vypoziciek) kniznicného fondu a prevadzkou ciastkovej kniznice pocas stanovenych
prevadzkovych hodin,

b) potvrdzuje zapisnicu o revizii, poddva navrhy na vyradenie zastaranych
a opotrebovanych dokumentov,

¢) je povinny AKF ozndmit’ kazdi zmenu suvisiacu s vymenou zamestnanca poveren¢ho
starostlivostou za fond ¢iastkovej kniznice, jej umiestnenim, zmenou otvaracich hodin
a d’al$imi organiza¢nymi zmenami,

d) pri rozviazani pracovného pomeru s kazdym zamestnancom pracoviska, pri ktorom je
zriadena Ciastkova kniznica, je povinny svojim podpisom potvrdit’ na vystupnom liste
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skutoCnost’, ze odchadzajuci zamestnanec nema voci cCiastkovej kniznici ziadne
zavazky.

Zamestnanec povereny vedenim c¢iastkovej kniznice:

a) je opravneny podpisom potvrdit’ prevzatie dokumentov urcenych do fondu ciastkovej
kniznice,

b) zabezpecuje vyuzivanie fondu v sulade s tymto Kniznicnym a vypozi¢nym poriadkom;
vedie evidenciu navstevnosti, vypoziciek, upomienok a poskytuje potrebné Statistické
udaje,

c) vykonava reviziu knizni¢ného fondu Cciastkovej kniznice, o jej vysledku vyhotovi
zapisnicu,

d) pisomne hlasi kazdu stratu dokumentov.

Riaditel, resp. veduci AKF navrhne dekanovi zrusit’ ¢iastkovl kniznicu AKF, ak:

a) o zruSenie pisomne poziada veduci pracoviska, pri ktorom je Ciastkova kniznica
zriadena,

b) pracovisko, pri ktorom je CcCiastkovd kniznica zriadena, zanikne v dosledku
organiza¢nych zmien,

¢) fondy nie st spristupiiované v sulade s platnym Knizni¢nym a vypozi¢nym poriadkom
AK,

d) revizia fondu vykaze neprimerané straty alebo poskodené knizni¢né jednotky.

Cast 111
Vypozi¢ny poriadok

CL X1
Zasady poziiavania

AKF spristupiiuji a pozic¢iavaji zo svojich fondov dokumenty a ostatné informacné
pramene prednostne vlastnym zamestnancom a Studentom. Inym zdujemcom vtedy, ak to
nie je na tkor vzdelavacej a vyskumnej ¢innosti prislusnej fakulty.

Pouzivatel' je opravneny vyuzivat sluzby kniznice po predlozeni platného preukazu
pouzivatela.

Kniznica pripravi a pozicia pouzivatel'ovi ziadany dokument v Case, ktory je primerany jej
prevadzkovym moznostiam.

Prevzatie dokumentu pouzivatel potvrdzuje vlastnoruénym podpisom na potvrdenke
o vypozicke. Pouzivatel' je za dokument zodpovedny, pokial ma AKF nim podpisana
potvrdenku o vypozicke. Svojim podpisom sa pouzivatel zavédzuje, Zze v pripade
poskodenia alebo straty nahradi vzniknuta Skodu.

Pouzivatel’ je povinny vratit’ vypozi¢any dokument v takom stave, v akom si ho prebral pri
vypozi¢ke. Pouzivatel do vypozi¢anych dokumentov nesmie robit’ Ziadne zdznamy a
nesmie dokumenty poskodzovat ziadnymi inymi zasahmi. Pri vypozicke je povinny si
dokument prezriet’ a zistené zavady ihned’ ohlasit’. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost’ za
vSetky neskor zistené zavady a je povinny uhradit’ ndklady na opravu alebo zakupit novy
dokument. Ak AKF pozi¢iava poskodeny dokument, urobi o tom zaznam pri vypozicke.
Pouzivatel’ nesmie vypozicany dokument pozi¢iavat’ d’al§im osobam.

Pri vrateni dokumentu pouzivatel dostane naspiat’ potvrdenku o vypozicke, resp.
potvrdenku o vrateni dokumentu.
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CL. X1I
Vypozi¢né pravidla

Pozic¢iavanie niektorych dokumentov sa obmedzuje na prezenéné Stidium v priestoroch

AKF. Ide najmé o tieto dokumenty:

a) dokumenty potrebné na kazdodennu prevadzku (literatira zaradend do priru¢ného
fondu Studovni a Citarni, noviny, neviazané Cisla periodik),

b) vSetky druhy kvalifika¢nych prac (bakalarske, diplomové, dizertacné a pod.),

¢) dokumenty na netradiénych nosi¢och informacii a Specifické typy dokumentov
(disketa, CD-ROM, audiokazeta, videokazeta, mapy, atlasy a pod.),

d) zvlast cenné dokumenty (zahrani¢né dokumenty, najmai ak su len v jednom exemplari),

e) staré a vzacne tlace,

f) niektoré periodika (podrobnejsie upravuju vypozicné poriadky AKF),

g) priruéné fondy Studovni a Citarni,

h) dokumenty zapozicané zo slovenskych a zahrani¢nych kniznic, ktoré si stanovili
prezencné zapozicanie ako podmienku.

Vypozicna lehota pri jednotlivych typoch dokumentov, pre jednotlivé typy pouzivatel'ov

a AKF je uvedena vo vypozi¢nych poriadkoch AKF.

AKF maji v oddévodnenych pripadoch pravo stanovit' aj kratSiu vypozi¢ni lehotu,

pripadne pozadovat vratenie dokumentu pred uplynutim vypozi¢nej lehoty bez udania

dovodu.

Pouzivatel’ si moze pozi€at’ z kazdého titulu len jeden exemplar.

AKk nie je prekro¢ena vypoziéna lehota alebo limity prediZenia, pouzivatel’ moze poziadat

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

Studenti, ktori kondia alebo prerusuju §tadium azamestnanci UK pri rozviazani

pracovného pomeru st povinni vyrovnat' vSetky svoje zavizky. Tito pouzivatelia mézu

d’alej vyuzivat sluzby AK po zmene typu pouzivatel'a na BC.

ClL. X11I
Vymaéhanie nevratenych vypoziciek

Pouzivatel’ je povinny vratit’ dokument v stanovenej vypozi¢nej lehote.

Po prekroceni vypozi¢nej lehoty o 15 dni je Citatel upominany prvykrat, po dal$ich 15
diioch je upominany druhykrét. V pripade, ze pouzivatel’ ani po druhej upomienke do 15
dni nevrati dokument (t. j. prekroc¢i vypozi¢nu lehotu 045 dni), dostane riaditel'ska
upomienku.

AKF nemusi posielat’ prvi upomienku postou. Druhd upomienka sa posiela postou,
riaditel'skd upomienka doporucene.

Ak pouzivatel' uvedie v prihlaske alebo evidencnom liste svoju e-mail adresu, AKF mu
posiela prvu a druht upomienku elektronicky.

Pouzivatel’ je povinny zaplatit’ poplatok za nedodrzanie vypozi¢nej lehoty bez ohl'adu na
skutoc¢nost’, ¢i bol alebo nebol upominany. Pri druhej a riaditel'skej upomienke pouzivatel
plati prislusné poplatky aj za predchadzajuce upomienky, vratane postovného.

Po bezvyslednom upominani sa pouzivatel'ovi pozastavuje poskytovanie vSetkych
knizni¢nych a informac¢nych sluzieb a vypozi¢any dokument sa vyméha stidnou cestou.
Riaditel, resp. vediuci AKF rozhodne o docasnom alebo trvalom pozastaveni poskytovania
sluzieb pouzivatel'ovi, ak vyska nezaplatenych sankénych poplatkov presiahne 300.- Sk.
Vyska sankénych poplatkov v jednotlivych AKF je sticastou vypoziénych poriadkov AKF.
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CL X1V
Straty a ndhrady

Pouzivatel’ je povinny okamzite oznamit’ stratu alebo poSkodenie pozi¢aného dokumentu.

O sposobe nahrady Skody rozhoduje AKF na zéklade kritérii: odborna a finan¢na hodnota

dokumentu, pocet exemplarov, vyuzivanie dokumentu, a to podl’a nasledovnej priority:

a) zaobstaranie toho istého diela rovnakého alebo novsieho vydania,

b) zaobstaranie pribuzného dokumentu, resp. iného konkrétneho dokumentu,

c) zabezpecCenie vyhotovenia viazanej fotokopie strateného dokumentu,

d) finan¢na nahrada.

Pouzivatel' je povinny uhradit’ vSetky naklady, ktoré AKF v suvislosti so stratou, resp.

poskodenim dokumentu vznikli. Nahradu musi pouZzivatel' zabezpecit’ v dohodnutej lehote,

ktora nema byt dlhSia nez 1 mesiac od nahlésenia straty.

Optimalny spdsob ndhrady je zabezpecenie toho istého titulu alebo jeho viazanej kopie.

Kopiu zhotovi kniznica na naklady pouzivatel'a v sulade so zakonom ¢. 618/2003 Z. z.

o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom v zneni neskorsich predpisov

a zakonnych uprav.

V pripade ndhrady pribuznym dokumentom je nutnd vzdjomnd dohoda pouzivatela

a kniznice.

Pri urovani financnej ndhrady sa vychadza nielen z pdvodnej ceny dokumentu, ale aj

z hodnoty dokumentu v Case straty alebo poskodenia. K takymto nahradam sa pristupuje

v ojedinelych pripadoch, ak je splnené niektord z nasledujticich podmienok:

a) ide o poskodenu alebo stratenu publikdciu, ktord nie je mozné nahradit’ inym
spdsobom,

b) néaklady na obstaranie pévodného diela alebo jeho kdpie by boli omnoho vyssSie ako
hodnota diela,

c¢) kniznica ma viac exemplarov diela.

Cast’ IV

Zaverecné a prechodné ustanovenia
ClL. XV

Jednotlivé stcasti UK vydaju do jedného mesiaca od nadobudnutia Uc¢innosti tohto
knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku novy vypozi¢ny poriadok AKF, ktory v stilade s €l. 1
bodom 2 a 3 tohto KVP podrobnejsie upravi vypozicné pravidla kniznice prisluSnej sucasti
UK.

Tento knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda platnost’ a i¢innost’ odo dna podpisania
riaditelom AK a rektorom UK.

V Bratislave dna 03. 10. 2005

PhDr. Daniela Gondova doc. PhDr. FrantiSek Gahér, CSc.,
poverend riadenim AK rektor UK
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