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Podl'a zakona 126/2015 Z. z. 0 kniZniciach a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z. z.,
0 muzeach a galériach a 0 ochrane predmetov kultirnej hodnoty a 0 zmene zakona Slovenskej
narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov a v zneni zékona ¢.
38/2014 Z. z., zakona ¢. 49/2002 Z. z. o ochrane pamiatkového fondu v zneni neskorSich
predpisov, zakona €. 68/1997 Z. z. 0 Matici slovenskej v zneni neskorSich predpisov vydavam
tento Knizniény a vypozi¢ény poriadok Univerzitnej kniZnice Zilinskej univerzity v Ziline.

CAST 1
KNIZNICNY PORIADOK

Clanok 1
Pésobnost’ KniZzni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Univerzitnej kniznice Zilinskej univerzity v Ziline (d’alej
LUK ZU%), upravuje vzajomné vztahy UK ZU a jej pouZivatelov, vratane &iastkovych
kniznic jednotlivych sudasti univerzity (dalej ,,CK*).

2. UK ZU je dustrednym, 3tudijno-informaénym, bibliografickym, koordinaénym a
poradenskym pracoviskom Zilinskej univerzity v Ziline (dalej len ,JUNIZA“ alebo
,univerzita®) v zmysle Statatu a Organizaéného poriadku univerzity.

3. UK ZU ma Statat akademickej kniZnice a je sicastou knizniéného systému Slovenskej
republiky.

4. UK ZU spravuje univerzitny elektronicky knizni¢ny informa¢ny systém, dopiiia, odborne
eviduje, spracovava, uchovava, ochraiuje, vyuziva a spristupiiuje svoj knizni¢ny fond a
poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby najmd vysokoSkolskym ucitelom, vedeckym
pracovnikom, doktorandom, $tudentom a ostatnym zamestnancom UNIZA ako aj ostatnej
verejnosti.

5. UK ZU napoméha uspokojovat kultiirne, informaéné, vedeckovyskumné a vzdelavacie
potreby pouzivatelov a podporuje ich celozivotné vzdelavanie, informaénu gramotnost’,
tvorivy osobny rozvoj a jazykovu rozmanitost’.

Clanok 2
KniZni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond UK ZU tvori stibor vetkych knizni¢nych dokumentov, iéelovo vybranych,
sustavne dopliiovanych, uchovéavanych, ochraiiovanych a spristupiiovanych pouzivatel'ovi,
(vratane elektronickych nosi¢ov informacii, klasickych a elektronickych katalogov a
elektronickych baz dat).

2. Fondy, katalégy a zariadenia kniZnice a ¢iastkovych kniznic st majetkom UNIZA. Kazdy
pouzivatel je povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat'.

3. Fondy v ciastkovych knizniciach UNIZA st pristupné aj pre potreby medzikniznicnej
a medzinarodnej medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby, pokial oto UK ZU katedru alebo
pracovisko poziada v zmysle platnych metodickych pokynov pre ciastkové kniZnice
jednotlivych katedier a ttvarov UNIZA.

Clanok 3
Sluzby kniZnice
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Kniznica poskytuje zdkladné a Specialne knizni¢no-informacné sluzby v sulade so svojim

zameranim a Specializaciou k nim a v ramci svojej posobnosti zabezpecuje vetkym

pouzivatel'om rovnaky pristup.

Knizni¢no-informacné sluzby ako sucast’ zabezpecenia prava na informacie s sluzbou vo

verejnom zaujme.

Zéakladné knizni¢no-informaéné sluzby poskytuje UK ZU bezplatne. Za $pecialne kniZni¢no-

informac¢né sluzby je opravnena pozadovat’ od pouzivatel'a primeranu thradu.

Cennik knizni¢nych sluzieb a poplatkov vydéava kvestor UNIZA.

Jednotlivé sluzby UK ZU poskytuje na zaklade osobnych, pisomnych a telefonickych

poziadaviek pouzivatelov. Poziadavky moézu byt dorucené elektronickou postou alebo

vyuzitim elektronického formulara pristupného na webovej stranke kniznice.

Podmienky poskytovania sluzieb upravuje II. Cast tohto Knizni¢ného a vypozi¢ného

poriadku.

UK ZU zabezpecuje tieto sluzby:

a) vypozi¢né sluzby (absenéné a prezencné)

b) medziknizni¢né vypozi¢né sluzby a medzinarodné medziknizniéné vypozicné sluzby

c) bibliograficko-informacné sluzby

d) reSer$né sluzby

e) pristup k vonkaj$im informaénym zdrojom prostrednictvom internetu, (katalogu
kniznice, webovému sidlu, vol'nym internetovym zdrojom)

f) konzultaéné sluzby

g) reprografické sluzby vratane jednoduchych viazacich prac, laminovacich a skenovacich
sluzieb

Clanok 4
Vypozi¢né sluzby

UK ZU poskytuje

a) absencné vypozic¢ky informa¢nych dokumentov mimo kniZnicu

b) prezenéné vypozicky informaénych dokumentov v priestoroch kniznice

Absen¢né a prezencné vypozicky sa poskytuju v stilade s tymto Knizni¢nym a vypozi¢nym
poriadkom.

Vypozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov je zavdazkovym pravnym vztahom.

Clanok 5
MedzikniZni¢né vypoZi¢né sluzby

Ak pouzivatel’ potrebuje dokument, ktory nie je su¢astou zbierok UK ZU, mdze poziadat o
jeho vypozicku z inej kniznice Slovenskej republiky prostrednictvom medzikniZni¢ne;j
vypozicnej sluzby (d’alej len“MVS*).

Ak pouzivatel' — zamestnanec alebo doktorand UNIZA potrebuje ¢lanok z periodika, ktoré
nie je sutastou zbierok UK ZU, mdze poziadat o ziskanie jeho kopie z inej kniZnice
Slovenskej republiky prostrednictvom MVS.

MVS poskytuje kniznica len svojim registrovanym pouzivatelom - Zzamestnancom,
doktorandom a $§tudentom UNIZA a knizniciam Slovenskej republiky (inStitucionalnym
pouzivatelom). InStituciondlni pouzivatelia moézu poziadat o registraciu vyplnenim
elektronického registraéného formulara na webovej stranke UK ZU.

Poziadavku na MVS podava pouzivatel pisomne alebo formou elektronickej posty
v pozi¢ovni UK ZU alebo vyplnenim elektronického formulra na webovej stranke UK ZU.
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Pri vypozi¢kach dokumentov z inych slovenskych kniznic musi pouzivatel dodrziavat
vypozicné lehoty a vSetky podmienky stanovené pozi¢iavajicou kniznicou. O pripadné
predizenie vypoziénej lehoty v ramci MVS treba poziadat’ pri prevzati objednavky, nie je
vSak vymahateI'né a nie je ho mozné vo vsetkych pripadoch uplatnit’.

Vypozicky MVS z inych kniznic nie st vo vSetkych knizniciach bezplatné. Pri poziadavke
na képiu cClanku apri prevzati objednan¢ho origindlu dokumentu uhradza pouzivatel
kategorie Student, doktorand poplatok stanoveny prisluSnou kniznicou a manipulacny
poplatok stanoveny v Cenniku kniZniénych sluzieb a poplatkov UK ZU. Pouzivatel
kategorie zamestnanec ZU pri poziadavke na kopiu &lanku a pri prevzati objednaného
originalu dokumentu uhradza poplatok stanoveny prislusnou kniZnicou vylu¢ne formou
faktary z rozpoctovych prostriedkov katedry, pracoviska a manipula¢ny poplatok stanoveny
v Cenniku kniZni¢nych sluZieb a poplatkov UK ZU.

Kniznica spracuje ziadanku MVS do 5. pracovnych dni atito postupi na vybavenie
konkrétnym knizniciam, ktoré vo svojich fondoch dany dokument vlastnia.

Cez MVS sa nepozi¢iavaju dokumenty, ktoré sa nachadzaju v knizni¢nom fonde UK ZU
Vv Studovniach - vratane Specialnych druhov literatury a vSetkych typov zaverecnych prac.
UK ZU méa pravo rezervovat' z vlastnych fondov dokumenty, ktoré Ziada ind kniZnica
prostrednictvom MVS atiez povinnost spristupnit dokumenty z Ciastkovych kniZnic
jednotlivych stcasti univerzity.

Pre néhradu skod pri vypozi¢iavani dokumentov z fondov inej kniznice a manipula¢nych
i sank¢énych poplatkov prostrednictvom MVS plati Cennik kniZzni¢nych sluzieb a poplatkov
ZU acennik prislusnej kniznice, ktora dokument poskytla. Pouzivatel’ je povinny sankény
poplatok uhradit’.

Dodanie ziadaného dokumentu prostrednictvom MVS atermin vypozicania zavisi od
poskytujicej kniznice.

Predpokladom tuspesného vybavenia poziadavky je uvedenie presnych bibliografickych
udajov ziadaného dokumentu.

Clanok 6
Medzinarodné medzikniZni¢né vypozi¢né sluzby

Ak pouzivatel — zamestnanec alebo doktorand UNIZA potrebuje dokument, ktory nie je
siéastou zbierok UK ZU atento sa nenachiadza ani v Ziadnej z kniZnic Slovenskej
republiky, UK ZU na poziadanie zabezpe¢i jeho vypozi¢ku zo zahrani¢nej kniZznice
prostrednictvom medzinarodnej medziknizni¢nej vypozicnej sluzby (d’alej len , MMVS®).
Ak pouzivatel' — zamestnanec alebo doktorand UNIZA potrebuje ¢lanok z periodika, ktoré
nie je sucastou zbierok UK ZU a tento sa nenachadza ani v Ziadnej z kniznic Slovenskej
republiky, UK ZU na poziadanie zabezpeli képiu ¢&lanku zo zahrani¢nej kniZnice
prostrednictvom MMVS.
Medzindrodné medziknizniéné vypoziéné sluzby poskytuje UK ZU len svojim
registrovanym pouzivatelom - zamestnancom a doktorandom UNIZA ato vyluc¢ne
prostrednictvom sprostredkujuceho dodavatel'a — Slovenskej narodnej kniznice v Martine.
Poziadavku na MMVS podava pouzivatel' pisomne, formou elektronickej posty alebo
prostrednictvom webového formulara. Ziadanku MMVS potvrdzuje veduci zamestnanec
prislusnej katedry, pracoviska UNIZA pisomne, prip. stthlasnym emailom, Ze poziadavka
bude hradend z ich rozpoctovych prostriedkov.
Pri vypozickdch dokumentov zo =zahrani€nych kniZznic musi pouzivatel dodrZiavat
vypoziéné lehoty a vsetky podmienky stanovené zahraniénou kniZnicou. PrediZenie
vypozicnej lehoty v rdimci MMVS nie je mozné.
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Sluzba MMVS je platenou sluzbou, platbu uréuje zahrani¢na kniznica. Poplatok za sluzbu
MMVS je hradeny formou faktury a manipulacny poplatok za sluzbu , ktory je stanoveny
v Cenniku knizni¢nych sluzieb a poplatkov sa plati v hotovosti.

Cez MMVS sa nepozi¢iavaju dokumenty, ktoré sa nachadzaju v knizniénom fonde UK ZU
a V knizniciach SR.

Pre nédhradu straty alebo poskodenia dokumentu zapozi¢aného zo zahranicia
prostrednictvom MMVS platia zasady sprostredkujucej kniznice. Pouzivatel' je povinny
urceny sankcény poplatok uhradit’.

Dodanie atermin vypozi¢ania ziadaného dokumentu zavisi od poskytujicej kniZnice.
Pouzivatel’ je v pripade ich nedodrzania povinny uhradit’ uréeny sankény poplatok.
Predpokladom uspesného vybavenia poziadavky je uvedenie presnych bibliografickych
udajov ziadané¢ho dokumentu.

Clanok 7
Bibliograficko-informaéné sluzby

Bibliograficko-informaéné sluzby st zamerané na poskytovanie odbornych knihovnickych,
bibliografickych a faktografickych informacii pouzivatefom a dal$im navstevnikom UK
ZU.

UK ZU realizuje odborné prednasky pre zamestnancov a $tudentov UNIZA a $tudentov
strednych $kol zameranych na spristupfiovanie a vyuzivanie informacnych dokumentov
a elektronickych informacnych zdrojov.

O bibliograficko-informa¢né sluzby mozno poziadat’ Gstne, pisomne, elektronickou postou
alebo vyplnenim elektronického formulara na webovej stranke UK ZU.

Clanok 8
ReSers$né sluzby

UK ZU poskytuje svojim pouzivatel'om tieto reder$né sluzby:

a) retrospektivne reSerSe z vlastnych fondov a databaz

b) reSerSe z externych databaz

d) reSerSe z databaz na elektronickych nosicoch.

Rozsah a termin re$er$nych sluzieb uréuje UK ZU podla svojich prevadzkovych moznosti.
Resersné sluzby sa poskytujii zamestnancom a doktorandom UNIZA zdarma. Studentom
UNIZA a verejnosti sa poskytuju za thradu podl’a Cennika knizni¢nych sluzieb a poplatkov
UK ZU.

Za reSerSe sprostredkované od inych spolupracujtcich institicii plati pouzivatel' poplatok
stanoveny zhotovitel'om formou faktary.

Clanok 9
Pristup k vonkaj$im informa¢nym zdrojom prostrednictvom internetu

Pristup k vonkaj§im informaénym zdrojom prostrednictvom internetu zabezpeéuje UK ZU
V priestoroch Studovni a pozicovne.
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Pravo pouzivat PC apracovat vsieti internet maju lep registrovani pouzivatelia
(zamestnanci, doktorandi a Studenti UNIZA), pripadne navstevnici odbornych prednasok,
seminarov, pracovnych vzdelavacich Skoleni a to na Studijné ¢i vzdelavacie ucely.

Pristup do Studovni je povoleny po predlozeni platného citatel'ského preukazu, pri prvom
vstupe po predlozeni preukazu totoznosti. Navstevnici Studovni a pozi¢ovne mézu predlozit’
pre identifikaciu platného ¢lenstva na prisluiny kalendarny rok v UK ZU aj svoj platny
identifika¢ny preukaz Studenta, zamestnanca — ¢ipovu kartu.

Clanok 10
Konzultacné sluzby

Konzultacné sluzby st zamerané na poskytovanie informacii o katalégoch, vlastnych
aexternych informaénych zdrojoch (databazach) sluzbach UK ZU a o spdsobe ich
vyuzivania.

Poskytujii  sa vSetkym pouzivatelom pri vyhladdvani v katalégoch a externych
informacnych zdrojoch (databazach).

Odborné konzultacie sa poskytuji pri vyhl'addvani a spristupniovani informécii ku vSetkym
zdvereCnym pracam — bakalarskym, diplomovym, rigoréznym, dizertaCnym a inym
ro¢nikovym a seminarnym pracam.

Clanok 11
Reprografické a iné kopirovacie sluzby

Reprografické sluzby sa v zmysle zakona ¢. 618/2003 Z. z. (autorsky zakon) v zneni
neskorSich predpisov poskytuju len pre vedecké a Studijné potreby pouzivatelov z
dokumentov nachadzajiicich sa vo fonde UK ZU, pripadne z dokumentov zapoZi¢anych
prostrednictvom MVS a MMVS.

Kopie celych dokumentov a noriem sa zadsadne nezhotovuju.

Reprografické sluzby vratane jednoduchych viazacich prac, laminovacich a skenovacich
sluzieb sa poskytujii na zdklade poziadavky pouzivatela. O zhotovovani koépii z
poskodenych dokumentov rozhoduje kniznica.

Za poskytnutie reprografickych a inych kopirovacich sluzieb sa UcCtuje stanoveny poplatok
podl'a Cennika knizni¢nych sluzieb a poplatkov UK ZU.

Clanok 12
Pristupnost’ kniZnice

Pouzivatel UK ZU ma volny pristup do pozi¢ovne k elektronickému (OPAC) katalogu, do
Studovni a do vyhradenych oddychovych priestorov kniznice.

Vstup do Studovni ma pouzivatel' na zaklade platného Citatel'ského preukazu, pri prvom
vstupe po predlozeni preukazu totoznosti alebo identifikatného preukazu Studenta,
zamestnanca. Navstevnici Studovni a poZi€ovne moZzu predloZit’ pre identifikaciu platného
¢lenstva na prislusny kalendarny rok v UK ZU aj svoj platny preukaz $tudenta, zamestnanca
— Cipovu kartu.

Vstup do ostatnych &asti UK ZU ma pouzivatel’ len so sithlasom zodpovedného zamestnanca
kniZnice. Do skladov a pracovnych priestorov UK ZU nema pouZivatel ani ostatni
verejnost’ pristup.

Odborné informacné, konzultaéné a iné sluzby pre organizované skupiny pouzivatel'ov
poskytuje UK ZU na zéklade predlozenej poziadavky.
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Clinok 13
Zakladné prava a povinnosti pouzivatela

Pouzivatel’ je povinny dodrziavat’ Knizni¢ny a vypozicny poriadok a zachovavat pokyny
zamestnancov UK ZU a vyjadrit' suhlas svojim podpisom o pouZiti osobnych udajov pri
registracii a evidencii v knizni¢no-informa¢nom systéme kniznice.

Pouzivatel’ je povinny odlozit’ si taSku, prirucnu batozinu V priestoroch na to uréenych bez
ohl'adu na ciel’ navstevy. Vo vSetkych priestoroch je povinny zachovavat' ticho, poriadok a
Cistotu.

Vstup do UK ZU nie je povoleny pod vplyvom alkoholu, omamnych a psychotropnych
latok.

V priestoroch UK ZU je zakézané konzumovat’ alkohol a fajéit.

V pozitovni a v §tudovniach UK ZU je zakazané pouzivat’ mobilné telefony.

Ak pouZzivatel nedodrziava tieto ustanovenia Knizni¢né¢ho a vypozi¢ného poriadku, moze
mu byt docasne alebo trvalo pozastavené poskytovanie sluzieb a odobraty Ccitatel'sky
preukaz. Tym nie je zbaveny povinnosti nahradit’ spdsobent $kodu ani zodpovednosti podla
platnych predpisov. Odobrat’ pravo vyuzivat sluzby, resp. obmedzit' pouzivatel'ovi pobyt
Vv Studovniach a vyhradenych oddychovych priestorov kniznice mozno aj z hygienickych
alebo bezpecnostnych dovodov.

Pripomienky, podnety, navrhy a staznosti k praci UK ZU je mozné podavat’ pisomne i Gistne
uréenému zamestnancovi kniznice.

Pouzivatel’ je povinny nahlasit’ kazdi zmenu v osobnych Gdajoch pri najblizsej navsteve UK
ZU.

Clanok 14
Registracia

Pouzivatelom UK ZU sa moze stat:

a) kazdy obcan, ktory dovisi 18 rokov veku a modze kniznicu osobne navstevovat,
prednostne zamestnanci, doktorandi UNIZA a studenti vSetkych foriem s$tadia na
UNIZA, Studenti so Specifickymi potrebami a inStiticie pre Gc¢ely medzikniZni¢nej
vypozi¢nej sluzby.

b) prislusnik iného $tatu, ktory je studentom UNIZA, alebo ktory je vyslany na UNIZA za
ucelom Studijného alebo vyskumného pobytu, prip. za inym tcelom, a ak ma povolenie
k trvalému alebo prechodnému pobytu v Slovenskej republike.

Obgcan sa stane pouzivatelom UK ZU zaregistrovanim v béaze pouzivatelov a vydanim

Citatel'ského preukazu. Podpisanim Citatel'skej prihlasky (Citatel'skej karty) sa pouzivatel

zavizuje, Ze bude plnit’ ustanovenia tohto Knizni¢ného a vypoziéného poriadku. Studenti

a zamestnanci UNIZA po zaregistrovani sa v UK ZU sa mozu nasledne po predlozeni

identifikacného preukazu Studenta alebo zamestnanca bezplatne registrovat’ v ¢iastkovej

knizZnici (d’alej len ,,CK*), registraciu v CK netreba kazdoroéne obnovovat'.

Za registraciu sa uctuje stanoveny poplatok podl'a Cennika knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

UK ZU je povinna dodrziavat zikon & 122/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov o

ochrane osobnych udajov v informacnych systémoch.

UK ZU je opravnena na ucel poskytovania knizniéno-informaénych sluzieb spracovavat

osobné¢ udaje (podla platného zakona €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov; zékona

¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach a...) aktivnych pouzivatel'ov v rozsahu: meno, priezvisko,
titul, adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, dditum a miesto narodenia, ¢islo
dokladu totoznosti a jeho platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne Cislo, emailova
adresa. Pri registracii $tudenta so $pecifickymi potrebami UK ZU vyhotovi kopiu Preukazu
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TZP, ktora uchova v &itatel'skej karte daného §tudenta. PouZivatel je povinny nahlasit
kazda zmenu v osobnych tdajoch pri najblizsej navsteve UK ZU.

Clanok 15
Citatel’sky preukaz

Citatel'sky preukaz sa vystavuje:
a) obcanom c¢lenskych Statov po predlozeni platného preukazu totoznosti, ktory nemozno
nahradit’ ziadnym inym dokladom.
Od studentov sa pozaduje platny obciansky preukaz a identifikaény preukaz Studenta
UNIZA (¢ipova karta).
Od zamestnancov sa pozaduje platny obéiansky preukaz a identifikacny preukaz
zamestnanca UNIZA (¢ipova karta).
Od verejnosti sa pozaduje platny preukaz totoznosti.
b) prislusnikom tretich §tatov po predloZeni platného preukazu totoznosti alebo preukazu
Studenta (Cipovej karty) a povolenia na pobyt.
UK ZU mbze vystavit’ doasny ¢itatel'sky preukaz.
UK ZU vystavi pouzivatelovi doGasny ¢itatel'sky preukaz s platnostou 1 defi. Docasny
Citatel'sky preukaz sa vystavuje ob¢anom ¢lenskych Statov po predlozeni platného preukazu
totoznosti a prislusnikovi treticho Statu, ktory je Studentom UNIZA, ak ma povolenie k
trvalému alebo prechodnému pobytu v Slovenskej republike.
Docasny citatel'sky preukaz opraviiuje pouzivatel’a len na vyuzivanie prezen¢nych sluzieb
a reprografickych a inych kopirovacich prac.
Za vystavenie Citatel'ského preukazu plati pouzivatel' poplatok uvedeny v Cenniku
knizni¢nych sluzieb a poplatkov.
Clenstvo v UK ZU a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:
a) odhlasenim pouzivatel'a
b) hrubym porusenim Knizni¢ného a vypoziéného poriadku a neposkytnutim predpisanej
nahrady za sposobené Skody v uréenom termine.
Po zaniku Clenstva sa registracné poplatky nevracaju.
Platnost’ Citatel'ského preukazu sa obnovuje kazdy kalendarny rok na zaklade predloZenia
platného preukazu totoznosti alebo identifika¢ného preukazu zamestnanca UNIZA (Cipovej
karty) a identifika¢ného preukazu §tudenta UNIZA (Cipovej karty). Za obnovenie platnosti
Citatel'ského preukazu plati pouZivatel’ poplatok stanoveny v Cenniku knizni¢nych sluzieb a
poplatkov. Platnost’ docasného citateI'ského preukazu sa nepredlzuje.
CitateI'sky preukaz je neprenosny. Sluzbukonajuci zamestnanec (pozi¢ovne, $tudovni alebo
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby) mad pravo kedykol'vek si vyziadat platny preukaz
totoZnosti.
Za zneuzitie Citatel'ského preukazu inym pouZzivatel'om zodpoveda jeho drzitel’.

10. Stratu a poskodenie &itatel'ského preukazu je pouZivatel’ povinny ihned’ nahlasit UK ZU. Po

nahlaseni straty sa vyda duplikat citatel'ského preukazu, ¢im sa znemozZni pripadné zneuZitie
povodného Citatel'ského preukazu. Za vydanie duplikatu Ccitatel'ského preukazu zaplati
pouzivatel’ stanoveny poplatok uvedeny v Cenniku knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

11. Zamestnanci a doktorandi pri ukon¢eni pracovného pomeru na UNIZA a Studenti vSetkych

foriem Stiidia na UNIZA pri ukonceni Studia alebo pri preruseni Stadia na UNIZA su povinni
vyziadat’ si potvrdenie o vrateni vypozicanych dokumentov z ¢iastkovych kniznic, ktoré
navitevovali a nasledne vysporiadat’ zavizky v UK ZU a vratit &itatel'sky preukaz. Pred
potvrdenim tladiva 0 vysporiadani zavizkov vo¢i UK ZU sa rusi a zastavuje povodna
vypozi¢na doba vypoziciek, (ktoré ma pripadne pouzivatel’ v ¢iastkovych knizniciach i UK
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ZU) a zrusi sa konto v el. systéme (databaze pouZivatel'ov), najskor v &iastkovej kniznici
a nasledne v UK ZU.

CASTII
VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 16
Druhy vypoziciek

Vypozicky sa uskutoénuju v sulade s poslanim a Studijnym a konzervacnym charakterom
UK ZU a s poziadavkami zabezpedenia ochrany jej knizni¢nych fondov. O vypoZiani
dokumentu a druhu vypozi¢ky rozhoduje kniznica.

Dokumenty sa pozi¢iavaji absen¢ne (mimo budovy) a prezenc¢ne (do Studovni).

Vypozic¢iavanie knizni¢nych dokumentov je zavdzkovym pravnym vzt'ahom.

Absencne sa nepozi€iavaji dokumenty:

a) ktorym by hrozilo nebezpecCenstvo nenahraditelnej straty alebo poSkodenia, asopisy a
noviny - a to ani viazané ro¢niky, jednolistové tlace, normy, u¢ebné pomdocky, zbierky
zakonov, vSetky typy zavereCnych prac a spravy vyskumnych tloh i dokumenty
Z archivu publikac¢nej ¢innosti.

b) ktoré st potrebné na dennu prevadzku kniznice, dokumenty zaradené do fondu Studovni,
priru¢nych kniznic, encyklopédie, rozsiahle jazykové slovniky a pod.

c) ktoré boli vypozi¢ané zo zahraniénych kniznic (MMVS) alebo zo slovenskych kniZznic
(MVS), ktoré stanovili prezen¢né vypozic¢anie ako podmienku.

Pre prezen¢né vypozicky plati Poriadok Studovni (pozri ¢ast’ III. KniZni¢ného a vypozi¢ného

poriadku).

Clanok 17
Sposoby objednavania informaénych dokumentov

Pocitace v poziCovni st urené na vyhladavanie dokumentu vo verejne pristupnom
elektronickom katalogu (OPAC).

PouZivatel’ si vyhl'add poZadovany dokument vo verejne pristupnom katalogu kniZznice, kde
zaroven ziska informéciu, ¢i pozadovany dokument je, alebo nie je pozi¢any. Objednavku
vypozicky si pouzivatel elektronicky vypiSe sam bud’ v pozi¢ovni alebo online na webove;j
stranke UK ZU.

Vyhladavanie dokumentov v elektronickych kataloégoch kniZnice a ich objednavanie je
samoobsluzné. Pouzivatel' si tieto cinnosti vykonava sam, priCom moZe poziadat
0 poskytnutie odbornych konzultacii zamestnanca kniznice.

Prevzatie vypozicky pouzivatel' potvrdzuje svojim podpisom na potvrdenke o vypozicke.
Zaroven moze poziadat o zoznam svojich vypoziCiek i s datumami ich vratenia, resp.
0 datum d’aliej navitevy, ktorou sa upravuje moznost’ pripadného predizenia vypozicky. Za
tlacovy vystup o prehl'ade vypoziCanej literatiry sa uctuje poplatok stanoveny v Cenniku
knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

UK ZU vyhlada a vypozi¢ia dokument pouzivatelovi v &ase, ktory zodpovedd jej
prevadzkovym podmienkam.

Clanok 18
Rezervovanie vypozicky



Vypozi¢any dokument rezervuje UK ZU vyluéne pre utely MVS a MMVS. Rezervaciu
vypozicky realizuje zamestnanec UK ZU. Citatel, ktory ma takyto titul vypoziany, je
povinny na vyzvu vratenia titulu reagovat’ a neodkladne ho vratit’.

Clanok 19
Zasady vypoziciavania

Dokumenty sa vypozi¢iavaju iba na vypozi¢nych miestach Oddelenia knizni¢nych sluzieb
(poziCovna, referdt MVS a MMVS — absencné a prezencné vypozicky, Studovne — prezencné
vypozicky).

Pouzivatel’ je povinny prevziat’ si objednany dokument osobne v pozi¢ovni do 5 pracovnych
dni (okrem dni pracovného pokoja, stalych Statnych sviatkov a dni zmien otvaracich hodin
v UK ZU) vratane diia jeho objednavky, ak sa nedohodlo inak.

Clanok 20
Pocet vypozicanych dokumentov

Mimo kniznice (absen¢ne) moéze mat pouzivatel - zamestnanci, doktorandi a Studenti
UNIZA vypozicanych najviac 60 dokumentov, ostatnd verejnost najviac 10 dokumentov.
Tieto podmienky neplatia pre vypozicky z CK.

Clanok 21
Vypozi¢né lehoty

Vypozi¢na lehota dokumentu pri poZi¢iavani mimo kniznicu (absencne) je:

a) 365 dni pre zamestnancov UNIZA,

b) 90 dni pre doktorandov a $tudentov UNIZA,

¢) 30 dni pre ostatnych pouzivatel'ov,

d) 60 dni pre kategoriu MVS (institucie)

Tieto podmienky neplatia pre vypozicky z CK.

UK ZU méze v pripade potreby poziadat’ o vratenie dokumentu pred uplynutim vypoZziénej
lehoty.

Pouzivatel je o datume vritenia vypozi€aného dokumentu informovany pisomnym
zdznamom v Citate'skom preukaze, prip. poziada o vypis zoznamu vypozi€iek a sicasne
moze poziadat’ o zasielanie informécie o prekro€eni vypoZzicnej lehoty elektronickou postou.
O prediZenie vypozi¢nej lehoty si moze pouzivatel' poziadat’ osobne v poZzi¢ovni kniZnice,
telefonicky alebo elektronickou postou. Kazdou d’alsou navitevou UK ZU a zmenou na
Citatel'skej karte sa automaticky upravuje vypozi¢na lehota, resp. predizenie vypozitky
dokumentu konkrétneho pouzivatela.

Predizenie vypoziénej lehoty je mozné pre zamestnancov UNIZA o 365 dni od datumu
vypozicky, pre doktorandov a studentov o 90 dni od datumu vypozicky a pre ostatni
verejnost’ 0 30 dni, pre kategdriu MVS (inStitacie) o 60 dni . Pouzivatel’ je povinny navstivit
UK ZU v deti planovanej navstevy.

PrediZenie vypoziénej lehoty nie je mozné ak:

a) ak pouzivatel’ nezaplati poplatok za nedodrzanie stanovenej vypozi¢nej lehoty,

b) pouzivatel nema nacas vratené vypozicky a nezaplatené upomienky,

c) ak je dokument rezervovany pre MVS a MMVS , pripadne je vypozi¢any z fondu

¢iastkovej kniZnice .
7. Predizenie vypozi¢nej lehoty schval'uje zodpovedny zamestnanec UK ZU.
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8. UK ZU zasiela elektronicky pouzivatefom po prekroeni vypoziénej lehoty
predupomienku. Ak si Citatel’ vypozic¢na lehotu prolonguje do 2 dni, sankény poplatok za
nedodrzanie vypozi¢nej doby bude 0,- €. V pripade, ze vypoziany titul nevrati, za
kazdych zacatych 30 dni vypozi¢nej doby zaplati sankény poplatok podla Cennika
knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

9. UK ZU zasiela upomienky prostrednictvom automatizovaného knizni¢ného systému
vyluéne elektronicky na CitateP’mi uvedené emailové adresy. UK ZU nezodpoveda za
jeho nedoruéenie alebo neotvorenie. UK ZU nie je povinna zasielat’ upomienky pisomne
ziadnej z kategorii Citatel'ov.

Clanok 22
Zodpovednost’ pouzivatel’a za vypozi¢any dokument

Pouzivatel’ je povinny:

a) Pri vypozi¢ani dokument prezriet’ a vSetky zistené nedostatky ihned’ ohlasit’ a overit’ si
ich zapis na potvrdeni o vypozicke. Ak to pouzivatel’ neurobi, nesie zodpovednost’ za
vietky neskor zistené poskodenia a je povinny pri vrateni uhradit UK ZU naklady na
opravu dokumentu ako pri strate (¢lanok 23 Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku).

b) Vratit vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho prevzal. Za kazdych zacatych 30
dni nepredizenia vypoziénej lehoty =zaplatit sankény poplatok podla Cennika
knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

Pouzivatel’ méze vypozi¢any dokument vratit’ 1 poStou, musi ho vSak dokladne zabalit' a
poslat’ ako doporucenu alebo poistenu zasielku. Za dokument zodpoveda az do chvile,

kym ho prevezme zamestnanec UK ZU. Po doruéeni zasielky UK ZU zaznamena vra-

tenie v karte pouzivatela . Pouzivatel' tym vSak nie zbaveny povinnosti uhradit’ sankény

poplatok a poplatok za pripadné poskodenie titulu.

Clinok 23
Straty a nahrady

Pouzivatel' je povinny bezodkladne oznamit’ kniznici poSkodenie alebo stratu dokumentu a
v lehote urcenej vo vyzve na nahradu skodu je povinny nahradit’ Skodu v zmysle prislusnych
ustanoveni Obcianskeho zakonnika.

UK ZU pozaduje nahradenie $kody tymito formami:

a) dodanim originalu - neporusené¢ho vytlacku toho istého dokumentu v rovnakom vydani a
vo vézbe rovnakej kvality, prip. nahradenim dokumentu toho istého autora d’al§im, resp.
novsim vydanim,

b) ak pouzivatel nemoéze nahradit’ strateny alebo poskodeny dokument sposobom
uvedenym pod pism. a), poZaduje sa financnd uhrada podla charakteru kniznicnej
jednotky nasledovne v sulade s platnym Cennikom knizni¢nych sluzieb a poplatkov
alebo neidenticka ndhrada po odsuhlaseni zodpovedného zamestnanca UK ZU alebo CK.

Pri poskodeni, znieni alebo strate dokumentu UK ZU uréi pouzivatelovi spdsob jeho

nahrady.

Ak strateny alebo poSkodeny dokument obsahuje farebné fotografie, obrazky alebo ilustracie

alebo elektronicky nosi¢ pouzivatel’ uhradi aj poplatok za vyhotovenie ich kopie.

Pri strate alebo znieni vypozicaného dokumentu plati pouzivatel 1 dalSie poplatky:

poplatok za vézbu podl'a Cennika knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

Stratu alebo poskodenie dokumentu zapozi¢aného zo zahrani¢nej kniznice musi pouzivatel’

ziadajucej kniznice nahradit’ spdsobom pozadovanym zahrani¢nou kniznicou.
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10.

11.

12.

Do vyrieSenia sposobu nahrady a uhradenia vsetkych poplatkov ma UK ZU pravo
pozastavit’ pouzivatel'ovi poskytovanie vSetkych sluzieb.

Clanok 24
Poskytovanie dokumentov na neStandardné ucely

Poskytovanie dokumentov na neStandardné ucely (napr. vystavy) sa realizuje na zaklade
pisomnej ziadosti a zmluvy, v ktorej su stanovené podmienky pozi¢iavania, bezpecnosti a
poistenia knizni¢nych fondov v priebehu pripravy, usporiadania a likvidacie vystavy.
Pisomnt Ziadost' predlozi Ziadatel riaditelovi UK ZU v dostatoénom ¢asovom predstihu
(spravidla 30 dni).

Vypoziénu lehotu u exponatov poskytovanych na neStandardné ucely urcuje zmluva.
Vypozicky st zaregistrované v knizni¢no-informacnom systéme kniznice.

CAST 111 ,
PORIADOK STUDOVNI

Clanok 25
Prava a povinnosti pouZivatel’ov v Studovniach

Studovne slazia na prezenéné §tadium.
Pouzivatel’ ma v Studovni pravo vyuZzivat’:
a) priru¢né fondy Studovni,
b) vylozené noviny a ¢asopisy,
¢) dokumenty z depozitu kniznice
d) reprografické, jednoduché viazacie prace a laminovacie a skenovacie sluzby.
Noviny a Casopisy bezného ro¢nika, ktoré nie st vyloZzené v Studovni, ako aj noviny a
Casopisy predchddzajucich roc¢nikov, ktoré st sucastou zbierok kniZznice na poziadanie
pouzivatel'ovi pripravi zamestnanec UK ZU podla prevadzkovych moznosti.
Dokumenty z fondu jednej Studovne je mozZné prenaSat’ do inych Studovni so stthlasom
sluzbukonajuceho zamestnanca kniznice.
Pouzivatel Studovne je povinny pri prichode a odchode zo Studovne predlozZit’' jej
zamestnancovi prinesené dokumenty na kontrolu.
Do dokumentov z fondov Studovni sa nesmu robit’ ziadne zasahy, ani sa nesmu ziadnym
sposobom poSkodzovat. Ak je pouzivatel v Studovni pristihnuty pri akomkol'vek
poskodzovani dokumentu, musi nahradit’ Skodu podla rozsahu poskodenia. Zarovenn bude
vyradeny z evidencie pouzivatel'ov sluzieb UK ZU.
Pouzivatel’ je povinny reSpektovat’ pokyny zamestnanca Studovne.
V studovniach mozu Citatelia pouzivat’ inStalované prezenta¢né zariadenia a PC.
Pravo pouzivat’ PC a pracovat’ v Studovniach maju len zamestnanci, doktorandi a Studenti
UNIZA vylu¢ne na Studijné ucely.
Pouzivatel’ mé pravo ziadat’ od sluzby k prezen¢nému Studiu elektronické nosice informacii,
ktoré vlastni UK ZU.
Pouzivatel’ pre svoju pracu moze pouzivat’ vlastné pridavné zariadenie a elektronické nosice
vyhradne so stthlasom sluZzbukonajiceho zamestnanca v UK ZU.
Pouzivatel mé pravo poziadat’ sluzbu o tlaceny vystup vyhl'adanych informacii cez internet
cez sietovu tlaciaren za poplatok stanoveny v Cenniku knizni¢nych sluzieb a poplatkov.
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13. Pouzivatel’ je povinny aktkol'vek technickdl poruchu nahlasit’ sluzbe v Studovni a nesmie

w

o

svojvolne tuto odstraiovat’.

Clanok 26
Pristup do Studovni

Pristup do Studovni je povoleny len s platnym Ccitatel'skym preukazom. Pri vstupe do
Studovne pouzivatel’ vyplni eviden¢ny listok. Po poskytnuti sluzieb uvedie pocet pouzitych
dokumentov.

Pouzivatel’ je povinny odloZit’ si vrchné oblecenie, taSku, priru¢nt batozinu v priestoroch na
to urcenych. V priestoroch Studovni je povinny zachovavat' ticho, poriadok a Cistotu.
Pouzivatel nesmie v Studovni pouzivat pracovné pomocky, ktorymi moéze poskodit’
dokumenty alebo inventér Studovne.

Zakazuje sa prinasat’ do Studovni potraviny, napoje a konzumovat’ ich.

Pouzivanie mobilného telefonu v Studovniach je zakdzané. Pouzivatel je povinny
zachovavat’ ticho, riadit sa pokynmi sluzbukonajiceho zamestnanca a spravat sa
ohl'aduplne k ostatnym pouzivatel'om.

Pouzivatel’ ma pravo pouzivat’ len jedno Studijné miesto.

Skupina pouzivatel'ov mdze pre svoje Studijné Gcely vyuzivat priestory v samostatnej na to
vyhradenej Studovni.

Clanok 27
Poplatky za sluzby kniZnice

UK ZU poskytuje svoje zakladné sluzby bezplatne. Za registriciu pouZivatela,

reprografické, jednoduché viazacie prace, laminovacie askenovacie sluzby a niektoré

Specializované sluzby (napr. reSerSné) uctuje kniZnica poplatky podl'a Cennika kniZni¢nych

sluzieb a poplatkov.

Akékol'vek finan¢né Ciastky (manipulacné poplatky, poplatky za sluzby, sank¢éné poplatky a

pod.) uétuje UK ZU podla zasad Knizni¢ného a vypoziéného poriadku UK ZU a vo vyske

stanovenej v Cenniku knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

Kniznica pozaduje financnu tthradu za tieto vybrané sluzby a ukony:

a) registraciu, predizenie platnosti a stratu Citatelského preukazu, reser$né sluzby
(elektronicke z vlastnych databaz),

b) prekrocenie vypozi¢nej lehoty,

c) reprografické sluzby, jednoduché viazacie prace, laminovacie a skenovacie sluzby,

d) naklady suvisiace s poskodenim, stratou vypozicaného dokumentu a poskodenim etikety,

e) tlac a kopirovanie elektronickych dokumentov,

f) manipulacny poplatok za medzikniznicné vypoziéné sluzby a medzinarodné
medzikniZni¢né vypoZi¢né sluzby

g) vypis — prehl'ad o stave vypoziciek (zoznam vypoziciek)

Vyska poplatkov za jednotlivé kony a sluzby je uvedena v Cenniku knizni¢nych sluzieb a

poplatkov.

Clanok 28
Poplatky za prekrocenie vypoZi¢nej lehoty

Ak pouzivatel’ vrati dokument po stanovenej vypozicnej lehote, je povinny zaplatit’ poplatok

za prekrocenie vypozi¢nej lehoty podl'a Cennika knizni¢nych sluzieb a poplatkov.

UK ZU vyda pouzivatel'ovi doklad o zaplateni poplatku za oneskorené vratenie vypozicky.
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AK pouzivatel' nevrati dokument, UK ZU moZe postupovat’ podla platného Obéianskeho
zakonnika . Ak UK ZU podé navrh na vydanie dokumentov a uhradu sankénych poplatkov
pre vymahanie sidnou cestou, vSetky naklady hradi pouzivatel. Ak pouzivatel dokument
vrati po stanovenej vypozicnej lehote, avSak odmietne uhradit’ stanoveny sankény poplatok,
kniznica mu pozastavi vSetky sluzby az do jeho uhradenia.

UK ZU vykona pri vrateni dokumentu zdznam v karte pouzivatela (v elektronickej baze
vypoziciek).

CAST IV
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 29
Zavereéné ustanovenia

Tato Smernicu &. 130 - Knizniény a vypoziény poriadok je mozné menit a dopliiat
pisomnymi dodatkami.

Tato Smernica ¢. 130KniZni¢ny a vypoziény poriadok nadobuda platnost’ diilom podpisu.
Rusi sa Smernica ¢. 82- Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok Univerzitnej kniznice zo dna
1.6.2009.

V Ziline 1.7. 2015

Dr.h.c. prof. Ing. Tatiana Corejové, PhD.
rektor
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