KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK

Vv zmysle § 16 ods. 10 zakona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni zékona ¢.
206/2009 Z. z. o muzeach a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene
zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov

v

v zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z. (dalej len ,,zakon o knizniciach®) a v stlade s platnym
Organizacnym poriadkom Narodného osvetového centra vyddvam tento

1.

3.

KNIZNICNY PORIADOK

Clanok 1
Pésobnost’ a dostupnost’ KniZzni¢ného a vypozi¢ného poriadku

Knizni¢ny a vypozicny poriadok Kniznice Narodného osvetového centra
upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej pouzivatel'ov.

Kniznica Narodného osvetového centra (d’alej len ,,Kniznica NOC* alebo
,»kniznica* ) zabezpeci dostupnost’ Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku:

a) v tlacenej podobe na viditeI'nom mieste v priestoroch kniznice,
Vv budove Narodného osvetového centra na Namesti SNP 12,

b) v elektronickej podobe na internetovej stranke Narodného
osvetového centra: www.nocka.sk a studeo.nocka.sk

Clanok 2
Vymedzenie zakladnych pojmov

Knizni¢ny dokument je samostatne odborne evidovana, spracovand, uchovavana,
ochrafiovana a spristupiiovand jednotka knizni¢ného fondu bez ohl'adu na jeho obsah a
formu. Knizni¢énym dokumentom je aj samostatny digitdlny dokument, ktorym je
elektronicka kniha alebo elektronicka periodicka publikacia, ktory zdigitalizovala
kniZnica alebo tento dokument ziskala v digitalnej forme prostrednictvom trvalého
pristupového prava.

KniZni¢ny fond je stibor vSetkych knizni¢nych dokumentov, ic¢elovo vybranych,
sustavne dopliiovanych, uchovavanych, ochraiiovanych a spristupfiovanych
pouzivatel'ovi. Tvoria ho tieto dokumenty:

a. primarny fond: knihy, periodika, elektronické dokumenty, zborniky a iné,

b. sekundarny fond: katalog kniznice v elektronickej forme.
Fondy, katalog a zariadenia kniZnice su majetkom Statu. PouZivatel kniZnice je povinny
ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat'.

Pouzivatel je osoba, ktora ma zaujem vyuzivat sluzby kniznice prezencne v priestoroch
Studovne a vol'ného vyberu, alebo prostrednictvom e-mailu, telefonicky a tiez
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prostrednictvom kontaktného formuldra. Pouzivatel’ vyuZzivajici sluzby kniznice
prezencne je povinny vyplnit prihldsku pouzivatela a s pomocou odborného pracovnika
kniZnice sa zaregistrovat’.

Kataldg kniznice je elektronicky katalog zdruzujuci bibliografické a lokalizacné
zaznamy o knizni¢nych dokumentoch Kniznice NOC, ktoré sa nachadzaja v
knizni¢nom fonde Kniznice NOC a je pristupny prostrednictvom internetu Siroke;j
verejnosti.

STUDEO.NOC je odborné pracovisko - studovia, ktora tvori Badatel'na a Kniznica
Narodného osvetového centra.

Clanok 3
Poslanie a ¢innost’ KniZnice Narodného osvetového centra

Kniznica NOC je odbornym pracoviskom Narodného osvetového centra, ktoré je
sucast'ou Oddelenia digitalizacie a dokumentacie ako organiza¢ného utvaru Narodného
osvetového centra a sluzi potrebam odbornych a metodickych pracovisk Narodného
osvetového centra a kulturnej verejnosti. Ako Specidlna kniznica je sucastou
knizniéného systému  Slovenskej republiky. Je jednou zo sucasti Studovne
STUDEO.NOC.

Zakladnym poslanim kniznice je podporovat rozvoj kultarno-osvetovej ¢innosti
a prostrednictvom kniZni¢no-informacnych sluzieb a informaénych technologii
zabezpecovat’ pristup k informacidam a poznatkom Sirenym na vsetkych druhoch
nosicov.

Kniznica sluZi svojim zameranim predovSetkym potrebam Narodného osvetového
centra, ¢im pomaha plnit’ kultirno-osvetové, odborné a spoloc¢enské tllohy institucie.

Clanok 4
Sluzby kniZnice

KniZnica poskytuje zakladné a Specialne sluzby. Zakladné sluzby kniZnice su bezplatné.
Specialne sluzby sa mozu poskytovat’ za Ghradu.
Zékladné sluzby kniznice st:

a) vypozi¢né sluzby prezencné (v priestoroch kniznice),

b) vypozi¢né sluzby absencné (mimo priestorov kniznice),

c) predlzovanie vypozicnej lehoty vypozicanych dokumentov,

d) rezervovanie pozadovanych dokumentov,

e) poskytovanie faktografickych a bibliografickych informacii.

Specialne sluzby kniznice su:
a) vypracovanie reSersi z dostupnych zdrojov a databaz na pozadované témy,
b) reprografické sluzby,
€) medzikniZni¢na vypoziéna sluzba.

2



4. Kniznica poskytuje sluzby na zaklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poziadaviek pouzivatel'ov, ako aj poziadaviek zaslanych elektronickou postou.
Podmienky poskytovania sluzieb upravuje vypozi¢ny poriadok.

5. Kniznica méze diferencovat’ svoje sluzby na zéklade kategorizacie pouzivatel'ov:
a) zamestnanci Narodného osvetového centra,
b) Studenti,
C) ostatna verejnost’.

Zamestnancom Narodného osvetového centra poskytuje kniznica vSetky druhy sluzieb.
Externi pouzivatelia (Studenti a ostatnd verejnost) maji narok len na vyuzivanie
prezen¢énych vypozi¢nych a kniZni¢no-informaénych sluzieb (podla ¢l. 4, bodu 2 a bodu 3).

Clanok 5
Pouzivatelia a pristupnost’ kniZnice

1. Pouzivatel'mi kniznice sa mozu stat’:
a) zamestnanci Narodného osvetového centra,
b) externi pouzivatelia (pedagogovia, Studenti a posluchaci vysokych
§kol a odborna i laicka verejnost’).

2. Zamestnanci Narodného osvetového centra maja pristup do priestorov kniZnice po
predchadzajucom dohovore s odbornym pracovnikom Kniznice NOC.

3. Externi pouZivatelia maju pristup do priestorov kniznice vo vypozi¢nych hodinach
kniZnice zverejnenych na webovej stranke Narodného osvetového centra a na vyveske
pred vstupom do $tudovne STUDEO.NOC. Externym pouZivatel'om modZe byt aj
navstevnik kniZnice, ktory ma zaujem o jednorazovy vstup a faktografické informacie
0 sluzbach a fondoch kniznice.

Clanok 6
Zikladné prava a povinnosti pouZivatel’a kniZnice

1 Pouzivatelom kniZnice sa moze stat’ fyzickd a pravnicka osoba:
- obcan SR po predlozeni obc¢ianskeho preukazu,
- zaujemca zo zahranicCia po predlozeni cestovného pasu,
- pravnické osoba (inStitdcia a iné) v zastupeni poverenej osoby.

Pouzivatel'om kniznice sa stdva vyplnenim a podpisanim prihlasky, kde sa zavdzuje
dodrZziavat’ ustanovenia KniZzni¢ného a vypozi¢ného poriadku KniZznice NOC.

2 Pouzivatel ma pravo vyuzivat’ sluzby kniznice v sulade s kategorizaciou pouzivatel'ov (Cl.
4, bod 5) a podavat’ pripomienky, podnety, navrhy k praci kniznice ustne alebo pisomne
prostrednictvom knihy pripomienok. Kniha pripomienok, podnetov a navrhov k praci
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kniznice je k dispozicii V priestoroch Studovne. Tymto ustanovenim sa neporusuju
legislativne postupy o vybavovani staznosti.

3. Vo vsetkych priestoroch kniznice je pouZzivatel’ a navstevnik kniznice povinny zachovavat
bezpecnostné predpisy, poriadok, Cistotu, spravat’ sa voci svojmu okoliu ohladuplne
a reSpektovat’ prava inych Citatel'ov.

Clanok 7
Registracia pouZzivatel’a a ukoncenie platnosti registracie

1. Osoba sa stane pouzivatelom kniznice zaregistrovanim. Svojim podpisom sa na
registranej prihlaSke zavézuje plnit’ ustanovenia Knizni¢né¢ho a vypozi¢ného poriadku
a vyjadruje suhlas so spracovanim a pouzitim svojich osobnych udajov. KniZnica ziskava,
spracovdva a chrani osobné daje Citatelov v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
tdajov?.

2. Pouzivatel sa pri registracii obozndmi s ustanoveniami Knizniéného a vypozi¢ného
poriadku Kniznice NOC.

3. Pouzivatelmi kniZnice st najmé pracovnici Narodné¢ho osvetového centra, Studenti,
pedagbdgovia a odborna verejnost’.

4. Pouzivatel'sky preukaz, resp. registracia pouZzivatel'a je platna 1 rok od datumu registracie
a na kazdy d’alsi rok je nutné ho obnovit. Pouzivatel’ ma zarovenl moZznost sa registrovat’
ako pouzivatel' sluzieb digitdlnej badatelne Narodného osvetového centra Vv Studovni
STUDEO.NOC, alebo na portali STUDEO.NOC.

5. Preukaz pouzivatela je neprenosny. Stratu preukazu je pouZivatel’ povinny ithned’ nahlasit’.
TaktieZ aj kazdu zmenu priezviska, bydliska a inych udajov.

6. Preukaz moZe vyuZivat iba jedna osoba, na ktorej meno bol preukaz vydany. Pracovnik
kniznice ma pravo kedykol'vek si vyziadat’ obciansky preukaz alebo iny doklad na
overenie totoZnosti.

7. Studovitu mozu navstivit' aj neregistrovani zaujemcovia (na oboznamenie sa s fondom
kniznice a poskytovanie zakladnych informacii o sluzbach kniznice).

8. Clenstvo v kniZnici a pravo vyuzivat’ jej sluzby zanikne:
a) ukoncenim pracovného pomeru zamestnancov v Narodnom osvetovom centre,
b) ukoncenim platnosti registracie,
€) hrubym poruSenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a neposkytnutim,
predpisanej nahrady za sposobent Skodu (¢l. 14).

Clanok 8
Ochrana osobnych tidajov pouZivatela

1 Osobné¢ udaje st spracované vlastnymi zamestnancami kniZnice manualnym

1 Zakon &. 122/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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a automatizovanym spdsobom.

2 Ugel spracovania osobnych tidajov pouzivatela:
a) poskytovanie sluzieb kniznice,
b) vedenie evidencie o transakciach realizovanych vo vztahu K pouzivatelovi,
€) ochrana majetku kniznice, najméa knizni¢ného fondu,
d) naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zaviaznych predpisov, najmi zo
zakona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o a¢tovnictve, zakona
¢. 185/2015 Z. z. o autorskom prave a suvisiacich pravach.

3. Khniznica spracovava nasledovné osobné udaje pouzivatela:

a) zakladné identifika¢né tidaje pouzivatel'a: meno a priezvisko, adresa trvalého bydliska,
prechodna kontaktna adresa, datum narodenia, ¢islo osobného dokladu, ktorym bola
overend totoznost’ pouzivatela a spravnost’ identifika¢nych udajov. Tieto udaje je
pouzivatel povinny uviest’ pri registracii v evidencii kniZznice, pokial’ chce vyuZzivat
sluzby kniZnice v plnom rozsahu. Osoba, ktora neda sthlas k spracovaniu zakladnych
identifikacnych udajov, nemdze vyuzivat' sluzby kniznice. Zakladné identifikacné
idaje pouzivatela overuje kniZnica pri registracii, pri kazdom prediZeni platnosti
preukazu pouzivatel'a a pri kazdej zmene ktoréhokol'vek z uvedenych tidajov,

b) kontaktné tidaje pouzivatela: telefonne Cislo, e-mailova adresa,

¢) sluzobné udaje: poznamky, udaje o zaslanych upomienkach, priestupkoch a zakazoch
pouzivatel'a, ktoré ovplyviiujii podmienky predizenia alebo zrusenia pouzivatel'ského
preukazu.

4. KniZnica spracovava osobné tidaje po podpisani prihlaSky pouZivatel'a. Pouzivatel svojim
podpisom prejavi sthlas so spracovanim osobnych tidajov. Osobné udaje pouzivatela
kniznica uchovéva, pokial’ nepoziada o ich vymaz, alebo pokial platnost’ jeho registracie
nebola obnovena po dobu dvoch rokov. Ak pouzivatel’ poziada o vymaz svojich osobnych
udajov, alebo V pripade, Ze platnost’ jeho registracie nebola obnovena po dobu dvoch
rokov, kniZnica povazuje zmluvny vztah za ukon¢eny a osobné tidaje zlikviduje:

a) skartaciou originalneho tlac¢iva (prihlasky pouzivatela) v sulade s Registratirnym
poriadkom Narodného osvetového centra,
b) vymazanim zdznamu o pouzivatel'ovi v knizni¢no-informa¢nom systéme kniznice.

5 Ak pouzivatel zisti, ze doslo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo ziadat’
okamziti napravu.

Clanok 9
Poskytovanie reprografickych sluzieb

1. Reprografické sluzby tykajice sa dokumentov, ktoré st zaroven dielami v zmysle
autorského zdkona? sa poskytuju vyluéne pre vedecké, vzdelavacie a $tudijné Gcely. Za
reprografické sluzby sa povazuje poskytnutie digitalnej kopie, ktort je mozné zaslat’

2 Z4kon ¢.185/2015 Z. z. o autorskom prave a pravach savisiacich s autorskym pravom
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prostrednictvom e-mailu na e-mailovu adresu pouzivatel'a, alebo pouzit’ vlastny USB
kI'a¢ so suhlasom odborného pracovnika kniznice.

2. V stilade s prislusnymi ustanoveniami autorského zékona® mozno skenovat
a vyhotovovat’ kopie len ¢asti dokumentov.

3. Ak pouzivatel pouzije reprografické sluzby kniznice, je povinny reSpektovat’ pokyny
zodpovedného pracovnika kniZnice. O zhotoveni kopii z poskodenych, alebo
historickych dokumentov rozhoduje zodpovedny pracovnik kniznice.

VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 10
Poskytovanie kniZni¢nych dokumentov a sluZieb

1. KniZnica poskytuje vypozicky knizniénych dokumentov v sulade so svojim poslanim
a charakterom Specialnej kniznice, prevadzkovymi moznostami a poziadavkami na
ochranu knizni¢ného fondu. Kniznica méze vzhl'adom na unikdtnu povahu alebo
vynimo¢nu hodnotu jednotlivych dokumentov rozhodnut’ o obmedzeni pristupu k nim.
Vypozi¢iavanie dokumentov je zdviizkovym pravnym vztahom.*

2. Pouzivatelia moézu vyuzivat fondy a sluzby kniznice v uréenych vypoziénych hodinach.

3. Zamestnancom Narodného osvetového centra sa dokumenty pozic¢iavaju aj absencéne.

4. Externi pouZivatelia maju narok iba na prezencné vypozi¢né sluzby v priestoroch
kniznice, ako aj reprografické a reSer$né sluzby. Vsetky uvedené sluzby poskytuje
kniZnica bezplatne.

Clanok 11
Zasady vypoziciavania

1. Externi pouZivatelia maji narok vyuZzivat’ dokumenty z kniZnice na prezencné Stadium
v stanovenych vypozi¢nych hodinach, alebo po predchadzajicom dohovore v urcenych
priestoroch kniznice.

2. Dokumenty z kniznice sa podl’a moznosti pozi¢iavaji ihned’, resp. pracovnicka kniznice
sa dohodne s pouzivatelom na termine poZiania a vyzdvihnutia poZadovanych
dokumentov.

3. Zamestnanci Narodného osvetového centra si mo6zu absenéne pozi¢at’ najviac 20
dokumentov.

3 Zakon ¢.185/2015 Z. z. o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom
4 § 488 Obcianskeho zakonnika (Zakon &. 40/1964 Zb.)
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Vypozi¢na lehota absencnych vypozi¢iek pre zamestnancov Narodného osvetového
centra je najviac na dobu jedného roka.

Kniznica moze v pripade potreby poziadat’ o vratenie dokumentu pred uplynutim
vypozicnej lehoty.

Clanok 12
Evidencia vypoziciek

Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarucena
preukazatelnost’ ich vypozicania konkrétnemu pouzivatel'ovi a zabezpecend ochrana
knizni¢ného fondu.

Prevzatie vypozi¢ky potvrdzuje pouzivatel’ podpisom.

Clanok 13
Vratenie vypoziciek

Pouzivatel’ zodpoveda za vypozicany dokument od jeho prevzatia az po vratenie. Je
povinny vratit’ dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Ak zamestnanec Narodného osvetového centra nevrati dokument v stanovenej
vypoziénej lehote, pracovnicka kniznice ho na to upozorni a poziada o bezodkladné
vratenie dokumentu.

Pouzivatel je povinny vratit’ vypozi¢ané dokumenty, ak:
a) ukonci pracovny pomer vV Narodnom osvetovom centre,
b) kniZnica poziada o ich skorSie vratenie,
C) po uplynuti vypozi¢nej doby.

Clanok 14
Straty a nahrady

Pouzivatel’ je povinny oznamit’ kniZnici poSkodenie alebo stratu dokumentu a nahradit’
Skodu.

KniZnica pozaduje nahradenie Skody:
a) vytlackom toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani,
b) nahradenim dokumentu képiou strateného alebo poskodeného dokumentu,
€) vynimo¢ne nahradenim dokumentu inym dokumentom podl’a rozhodnutia
povereného pracovnika kniZnice,
d) finan¢nou nahradou.



Zavereéné ustanovenia

1. Vynimky z Kniznicného a vypozi¢ného poriadku moéze v odovodnenych pripadoch
povolit’ generalny riaditel’ Narodného osvetového centra alebo nim povereny pracovnik.

2. Tento Knizni¢ny a vypozicny poriadok bol prerokovany a schvéleny diia XY. 9. 2021
a nadobuda platnost’ a i¢innost’ diiom schvalenia.

Bratislava, XY. 9. 2021

Mgr. Erik Kris§ak
generalny riaditel NOC



