Garant: Univerzitnd kniznica UPJS Cj 2458 /2008
Kosice, 26.08.2008

Rozhodnutie rektora ¢.19/2008,

ktorym sa vyddva Knizniény poriadok Univerzitnej kniznice UPJS v Kosiciach
V sUlade s ust. &ldnku 40 ods. 4 StatUtu UPJS v Kosiciach
vyddvam

nasledujuci

KniZni¢ny poriadok
Univerzitnej kniznice UPJS v Kosiciach

I.  VSEOBECNE USTANOVENIA

CLL.1
POSLANIE A CINNOST KNIZNICE

1. Univerzitnd kniznica UPJS v Kosiciach (dalej len ,UKY) je informa&nym
pracoviskom Univerzity P.J. Safarika v Kosiciach (dalej len ,,UPJS*). Svojou
&innostou slUzi fakultém, pracoviskdm UPJS a v rdmci svojich moznosti gj
dalsim subjektom. Jej poslanim je podporovat vyucbu, pedagogicky a
vedecko-vyskumny proces na fakultdch, pracoviskadch UPJS a vytvarat
podmienky pre podporu vietkych foriem vzdeldvania a §tUdia na UPJS.
UK pIni toto poslanie tvorivym vyuzivanim informacnych zdrojov a
technolégii pre komunitu UPJS, poskytovanim konzultécii, dokumentov a
informacii, odbornych znalosti persondlu a zariadeni na podporu vyucby,

vzdeldvania a vyskumu.

2. Je pracoviskom bibliografickej registracie publikgénej Cinnosti ucitelov,
vedeckych a odbornych zamestnancov UPJS, kford uchovava a
spristupniuje.

3. Poskytuje kniznicno-informacné sluzby pedagogickym, vedeckym
a odbornym zamestnancom UPJS, doktorandom a posluchd&om
vsetkych foriem $tUdia i ostatnej verejnosti v rozsahu stanovenom tymto
Kniznicnym poriadkom a jeho prilohami. Podmienky poskytovania sluzieb
a pravne vztahy sovisiace s vypoziCiavanim knih a inych dokumentov



upravuje Vypozicny poriadok (priloha ¢.1 Kniznicného poriadku) podla
osobitného predpisu’.

4. Poskytuje medzikniznicné vypozicné sluzby (dalej len ,,MVS") a
medzindrodné medzikniznicné vypozicné sluzby (dalejlen ,MMVS").

5. Wivdra podmienky pre napliianie zdsady vieobecného pristupu ob&anov
kinformacidm a dokumentom. UK poskytuje sluzby Ccitatelom -
pouzivatelom sluzieb UK (dalej len ,pouzivatel”) bez ohladu na ich
politicky, ndrodnostny a rasovy prislusnost v zmysle Listiny zdkladnych prav
a slobdd. ‘

Cl. 2
KNIZNICNY A INFORMACNY FOND

1. UK buduje fond dokumentov v sUlade s vednoodborovou profildciou UPJS
v tlacenej i elektronickej forme, ktory odborne spracovava, spristupnuije,
uchovdva a ochranuje.

2. UK md pravo pracovného vytlacku v zmysle internych smernic UPJS o
poskytovani  povinnych, autorskych a  pracovnych  vytlackov
neperiodickych publikacii.

3. Knizni¢ny fond (dalej len ,,dokumenty”), ako agj zariadenie UK sU majetkom
statu2. Kazdy pouzivatel je povinny ich chranit a nesmie ich poskodzovat.

CL3
KNIZNICNO-INFORMACNE SLUZBY

1. Poskytovanie knizni¢no-informacnych sluzieb je zGvazkovym pravnym
vzfahom3. UK poskytuje sluzby zakladné a Specidlne:
a) zdkladné : - absencné vypozicky 4
- prezencné vypozickys;
- Ustne bibliografické a faktografickeé informacie.
b) 3pecidlne: -MVS, MMVS;
- referencné, bibliograficko-informacné a reSersné
sluzby;
- pristup k externym informacnym zdrojom;
- digitalizacné a skenovacie sluzby;
- reprografické sluzby;
- vzdelavacie sluzby (kurzy informacnej vychovy pre
pouzivatelov, skolenia);
- propagacné sluzby (vystavy ai.).

!'§ 659 az 662 Obgianskeho zakonnika v zneni neskorsich predpisov
2 Zakon &. 278/1993 Z.z. o sprave majetku $tatu v zneni neskorSich predpisov

3 Zéakon €. 183/2000 Z.z. o kniZniciach
4 mimo kniZnicu
s len v priestoroch kniZnice



2. UK poskytuje kniznicno-infformacné sluzby podla persondinych a
materidlovych moznosti.

3. UK poskytuje z&kladné sluzby bezplatne aSpecidine sluzby za primeranu
Uhradu. Aktudiny Cennik poplatkov a sluzieb UK (dalej len ,,Cennik") je
obsahom Prilohy &.5 tohto Knizni¢ného poriadku.

Il. POUZIVATELIA KNIZNICE

ClL4
PRAVA A POVINNOSTI POUZIVATELOV KNIZNICE

1. Pouzivatelom sa stava fyzickd osoba (od 15 rokov) alebo pravnickd
osoba zaregistrovanim v UK, podpisanim prihlasky, zaplatenim
registracného poplatku o vydanim preukazu pouzivatela UK (na jeden
rok od ddtumu registrécie). Podpisanim prinldsky sa pouzivatel zavdzuije,
Ze bude dodrziavaf ustanovenia tohto Kniznicného poriadku a jeho priloh.

2. Podpisom na prihldske pouZivatel berie na vedomie asucasne dava
sUhlas na pouzitie jeho osobnych Udajov uvedenych na prihldske pre
potreby kniznice v zmysle Z&dkona ¢.428/2002 7.z.¢

3. UK UPJS chréni osobné Udaje pouzivatelov. Pracovnici UK sU viazani
mlicanlivostou o tychto Udajoch podla ustanoveni Zakona ¢. 428/2002 Z.z.
o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorsich predpisov a Zavdzného
stanoviska Uradu na ochranu osobnych Udajov SR &. 1/2005 z 1. mdja
2005 vo veci spracovania osobnych Udajov Citatelov, resp. ich zdkonnych
z&stupcov, ktoré mdzu ziskavaf a spracovavat subjekty tvoriace kniznicny
systém za Ucelom poskytnutia knizniCno-informacnych sluzieb.

4. Pouzivatel UK md& volny pristup do pozZiCovni, Studovni a k verejnym
kataldgom. Do dalsich priestorov kniznice mdze vstipit len so suhlasom
alebo v sprievode zodpovedného zamestnanca UK. PouzZivatel mobze
vyuzivat verejne pristupné pocitace pre Ucely reserSovania. Ostatné
technické vybavenia mdze vyuzivat len v spoluprdci so zamestnancom
UK alebo sjeho sUhlasom. (Pozri priloha &. 2 apriioha ¢. 3 tohto
Kniznicného poriadku).

5. V priestoroch kniZznice je zakdzané konzumovaf potraviny, tekutiny,
alkohol, faj¢it a pouzivat mobilné telefony.

6. Ak pouzivatel nedodrziava ustanovenia Kniznicného poriadku alebo jeho
priloh, mdze byt doCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivaf fondy a
sluzby kniznice. Tym nie je dotknutd zodpovednost pouzivatela za
sposobenuy skodu a jej ndhradu podia Knizni€¢ného poriadku a jeho priloh
a vsUlade splatnymi pravnymi predpismi. Pouzivatelovi mdze byt
zamedzeny vstup do priestorov UK qj zinych dévodov (zdravotnych,
hygienickych a pod.).

6 Zakon ¢&. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tidajov v zneni neskor$ich predpisov



UK vyradi pouzivatela z evidencie pouzivatelov, ak platnost jeho preukazu
nebola obnovend po dobu 2 rokov; pouzivatel nemd vypozicany ziadny
dokument z UK a ma& vysporiadané vietky zavézky voci UK.

UK vyberd penaznU kauciu od pouzivatelov kategdrie 4F, 4L, 4M, 4S, 4V
(Pozri ¢l 6 tohto Kniznicného poriadku). Podmienky penaznej kaucie
stanovuje Vypozi¢ny poriadok UK (Pozri &l. 11 Priloha ¢&. 1).

CL5 ]
PREUKAZ POUZIVATELA

Preukaz pouzZivatela je dokladom, ktory opraviuje pozivatela vyuzivaf
fondy a sluzby UK na vietkych jej pracoviskdch. Preukaz pouzivatela ma
formu &ipovej persondinej identifikacnej karty vydanej UPJS (dalej len PIK)
alebo Preukazu pouzivatela vydaného UK (dalej len ,,Preukaz").

Posluchd&gi vietkych foriem $todia na UPJS, pedagogicki, vedecki
a odborni zamestnanci UPJS, ostatni zamestnanci UPJS pouZivajl ako
preukaz pouzivatela kniznice PIK. Ostatné kategdrie pouzivatelov (v
zmysle Cl. 6 Kniznicného poriadku) pouzivaju Preukaz.

PrAvnickym osobdm sa vystavi preukaz pouzivatela UK po vyplneni
prihlasky overenej podpisom statutarneho zdstupcu. Pravnickd osoba na
zA&klade takto podpisanej prihldsky poveri zodpovedného zamestnanca
pre styk s kniznicou, ktory bude oprdvneny na zdklade predlozenia svojho
obcianskeho preukazu preberat vsetky sluzby UK, k comu dostane
preukaz pouZivatela kategoérie 08. Hmotnd zodpovednost zostGva na
prdavnickej osobe.

. Statutdrny zdstupca pravnickej osoby je povinny ozndmit UK pisomne
zmenu ndzvu pravnickej osoby a zmenu zamestnanca zodpovedného za
styk s kniznicou. Zodpovedny zamestnanec prdvnicke] osoby je povinny
ohldsit UK vsetky zmeny, ako je to uvedené v bode 5 tohto &ldnku.

. Ak pouzivatel zmeni priezvisko, meno, bydlisko, povolanie,
zamestnavatela, Skolu alebo spini  podmienky pre zaradenie do ingj
kategdrie, je povinny tUto zmenu nahldsit do UK do 15 kalenddarnych dni.
V opacnom pripade hradi vsetky vydavky, ktoré kniznici vzniknu
zistovanim tychto skuto&nosti v zmysle Cennika.

Preukaz pouZivatela je neprenosny. Za jeho pripadné zneuzitie
zodpovedad jeho drzitel.

Za pripadné zneuzitie preukazu pouzivatela zodpovedd pouzivatel, prip.
zodpovedny zamestnanec prdavnickej osoby. Stratu alebo odcudzenie
preukazu pouzivatela je tento povinny ihned hidsit UK. Pouzivatelovi mbze
UK vystavit duplikat preukazu v zmysle platného Cennika.



Cl. 6
KATEGORIE POUZIVATELOV

1. UK vsuUlade so svojim poslanim poskytuje svoje sluzby pouzivatelom
diferencovane podla tychto kategdrii:

Ucitel FF
1F

Ucitel PravF
1L
1M | Ucitel LF
1S | Ucitel PF
1U | Ucitel
1V | UcCitel FVS
3F | Student FF
3L | Student PravF
3M | Student LF
3s | Student PF
3v | Student FVS
4F | Zahranic¢ny Student FF
4L | ZahraniCny Student PravF
4M | Zahranicny Student LF
4S | Zahrani¢ny student PF
4V | Zahrani¢ny student FVS
5F | UPJS - ostatni zamestnanci FF
5L | UPJS - ostatni zamestnanci PravF
5M | UPJS - ostatni zamestnanci LF
58 | UPJS - ostatni zamestnanci PF
5U | UPJS - ostatni zamestnanci

5V

UPJS - ostatni zamestnanci FVS




07 | Pouzivatel Rakuskej kniznice
08 | Kolektivny pouzivatel
9F Ostatna verejnosf FF
9L Ostatnd verejnost PravF
9M | Ostatnd verejnost LF
98 | Ostatnd verejnost PF:
9U | Ostatnd verejnost
9V | Ostatnd verejnost FVS
10 Profesor, host ...
11 MVS
13 | Zdkaz sluzZieb
) L7
UKONCENIE STUDIA, PRACOVNEHO POMERU V UPJS

1. Studentom UPJS, ktori ukongili resp. prerusili $tudium na UPJS, UK potvrdi
vysporiadanie z&vazkov voci kniznici podia potrieb $tudijnych oddeleni
jednotlivych fakdlt UPJS.

2. Zamestnancom UPJS, ktori ukoncili pracovny pomer alebo odidli na
dlhodoby zahranicnld stdz, resp. materskU0 dovolenku, UK potvrdi
vysporiadanie zdvazkov voc':iv kniznici podla potrieb persondinych
oddeleni jednotlivych fakult UPJS.

1. CIASTKOVE KNIZNICE
Cl8
ZRIADENIE CIASTKOVEJ KNIZNICE

1. Ciastkovd kniznica (dalej len ,,CK") je vysunutd kniznica na katedre
(klinike, Ustave, resp. inom pracovisku fakulty alebo univerzity), ktor&
obsahuje deponovany fond UK, obsahovo orientovany na vedny odbor
prislusného pracoviska.

2. Knizni¢ny fond CK nema presahovat viac ako 1.000 knizni¢nych jednotiek.

Dokumenty umiestnené v CK sU evidované v Prirastkovom zozname UK a
Ciastkovom prirastkovom zozname prislusnej CK. Ciastkové prirastkové
zoznamy sa vyhotovuju samostatne za kazdy kalenddarny rok.




3. CiastkovU kniznicu je mozné zriadif len vo vynimocnych pripadoch na
navrh vedUceho pracoviska, ale len so sUhlasom statutdrneho zdstupcu
UPJS a prislusnej fakulty (rektora, dekana) a riaditela UK UPJS. V pripade
zriadenia novej Ciastkovej kniznice budlU medzi zOCastnenymi stranami
uzavreté nasledovné dokumenty (bod 4. a bod 5.):

4. "Dohoda o zriadeni ciastkovej kniznice”, ktord bude okrem iného

obsahovaf aj nasledovné Udagje:

a) maximdlny pocet pripustnych deponovanych kniznicnych jednotiek
(ak ide; o iny rozsah ako je uvedeny v bode 2 tohto clanku);

b) typ deponovanych dokumentov;

c) otvaracie hodiny Ciastkovej kniznice;

d) meno veduceho pracoviska, meno hmotne zodpovedného
zamestnanca, ktory bude pisomne povereny vedicim pracoviska za
riadnu evidenciu a ochranu deponovaného kniznicného fondu,
evidenciu jeho pohybu (vypoZiCiek) a za prevddzku ciastkovej
kniznice pocas stanovenych otvaracich hodin.

“Imluva o vypozicke deponovaného kniznicného fondu”

Dohoda o zriadeni CK len s Dohodou o hmotnej zodpovednosti uzavretou

medzi dekanom fakulty (rektorom UPJS v pripade pracoviska

s celouniverzitnou pd&sobnosfou) a zamestnancom poverenym riadnou

evidenciou a ochranou deponovaného kniznicného fondu (podla bodu

4d/).

7. Zodpovednost zamestnancov CK a ndhradu $kody pri zisteni strat, ktoré
preukdzatelne zavinili, upravuju vieobecne zavdzné predpisy.

8. UK poskytuje CK odbornU a metodickd pomoc.

oo

ClL 9
SLUZBY V CIASTKOVEJ KNIZNICI

1. Kniznicné sluzby v CK sa poskytujd vzmysle platného Kniznicného

poriadku UK.

Pouzivatel CK musi maf platny preukaz pouzivatela sluzieb UK.

3. Kazdd CK musi byt riadne oznacend, s uvedenim otvaracich hodin pre
verejnost.

4. Fond CK sa spristupfivije prezencne i absenéne len zamestnancom
pracoviska, pri ktorom je ciastkovd kniznica zriadend. Ostathym
pouZivatelom UK sa fond CK poZciava len prezencne na zdklade
predlozenia preukazu pouzivatela sluZieb kniznice.

5. UK md pravo vyziadat dokument deponovany v CK pre poskytovanie
sluzieb MVS a MMVS.

6. UK mda pravo stiahnut do knizniéného fondu UK tie dokumenty z CK, o
ktoré je zo strany pouZivatelskej verejnosti mimoriadny zdujem.

N

cl. 10
VEDUCI PRACOVISKA, NA KTOROM JE ZRIADENA CIASTKOVA KNIZNICA

1. Potvrdzuje zdpisnicu o revizi v CK, poddva ndavrhy na vyradenie
zastaranych a opotrebovanych dokumentov z CK.

2. Je povinny ozndmit riaditelovi UK kazdU zmenu sUvisiacu s vymenou
zamestnanca hmotne zodpovedného za fond Ciastkovej kniznice,



umiestnenim  Ciastkovej kniznice, zmenou jej otvdracich hodin,
organizacnou zmenou tykajucou sa pracoviska, pri ktorom je cCiastkova
kniznica zriadenad.

Pri rozviazani pracovného pomeru s kazdym zamestnancom pracoviska,
pri ktorom je Ciastkovd kniznica zriadend, je veduci pracoviska povinny
svojim podpisom potvrdit na vystupnom liste skutocnost, Ze odchdadzajici
zamestnanec nemad voci Ciastkovej kniznici ziadne zavazky.

CL. 1N
ZAMESTNANEC POVERENY VEDENIM CIASTKOVEJ KNIZNICE

. Je oprdvneny prevziaf z UK oproti podpisu dokumenty urCené pre fond
CK. Nie je dovolené zastupovanie povereného zamestnanca inym
zamestnancom bez uzavretia hmotnej zodpovednosti.

Vedie evidenciu fondu CK a zabezpeduje vyuzivanie fondu v sUlade
s platnym Kniznicnym poriadkom UK UPJS a metodickymi pokynmi
Referdtu ochrany fondov UK.

. Vykondava reviziu kniznicného fondu CK (samostatne alebo za Ucasti
povereného zamestnanca UK) a o vysledku revizie vyhotovi zdpisnicu.
Vedie evidenciu ndvstevnosti, prezencnych a absencnych vypoziciek,
upomienok a poskytuje pozadované statistické Udaje UK do stanoveného
terminu.

. Pisomne hld&si UK stratu dokumentov zistenU pocas revizie fondu alebo
v priebehu roka. UK vykond prislusné opatrenia v stlade s Kniznicnym
poriadkom a platnym predpismi o ochrane kniznicnych fondov.

Cl. 12
ZRUSENIE CIASTKOVEJ KNIZNICE

. Ciastkovd kniznica bude zrusend, ak:

a) o zrudenie pisomne poziada vedUci pracoviska, pri ktorom je prislusna
CK zriadend;

b) pracovisko zanikne v ddsledku organizacnych zmien;

c) je v blizkosti CK umiestnené pracovisko UK, ktoré v plnom rozsahu
zabezpedi sluzby Ziadané pouzivatelmi prislusného pracoviska (s
prihliadnutim na postacujuce skladovacie priestory UK a priestory
Studovni pre prezencné spristupfovanie dokumentov);

d) fondy CK nie sU spristupfiované v stlade s Kniznicnym poriadkom UK;

e) revizia fondu UK vykdze straty alebo poskodené kniznicné jednotky
nad povoleny ramec;

f) bude fond CK uloZeny v hevyhovujlUcich alebo hygienicky zdvadnych
priestoroch;

g) UK dostane zavainé pripomienky k prevadzke CK (nedodrziavanie
otvdracich hodin, sfazeny pristup k fondu Ciastkovej kniznice zo strany
pouzivatelov, atd.).

O zruseni CK rozhodne rektor UPJS na ndvrh riaditela UK.



IV. ZAVERECNE USTANOVENIE
Cl. 13

Na udelovanie vynimiek zKniznicného poriadku a jeho priloh je
splnomocneny riaditel UK.

Riaditel UK mdze docasne alebo trvalo zrudit prava pouzivatela vyuzivaf
sluzby UK za hrubé porusenie Knizni¢ného poriadku UK resp. jeho priloh.
Docasnym alebo trvalym zrusenim prdava vyuzivat sluzby UK nie je
dotknutd zodpovednost pouzivatela za spdsobenu Skodu a jej ndhradu
v zmysle Kniznicného poriadku a jeho priloh a vsulade s platnymi
préavnymi predpismi.

. Navrhy, pripomienky a sfaznosti k praci UK je mozné poddvaf Ustne alebo
pisomne riaditelovi, vedicim zamestnancom UK.

Cl.14

Osobitny organizacny Utvar UK RakuUska kniznica (dalej len ,,RK") sa riadi
Knizni€nym a vypozicnym poriadkom RK a jeho prilohami.

Osobitny organizacny Utvar UK Eurdpske dokumentacné centrum (dalej
len ,,EDC") sa riadi tymto Kniznicnym poriadkom a jeho prilohami.

ClL15
Knizni€ny poriadok nadobuUda platnosf a Ucinnost dinom jeho podpisu
rektorom UPJS.

Driom platnosti a  U€innosti Kniznicného  poriadku  sa rusi: KnizniCny
poriadok UK UPJS z roku 2005 a jeho prilohy.
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prof. MUDr. Ladislav Mirossay, DrSE.
rektor






