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Generalny riaditel Metodicko-pedagogického centra podla &lanku 5 ods. 2 pism. d) Statttu

Metodicko-pedagogického centra zo dna 26. 03. 2014 v zneni dodatku ¢. 1 zo dna 16. 12. 2015 ,
dodatku €. 2 zo dna 17. 08. 2021 a dodatku ¢. 3 zo dna 28. 12. 2021 v spojeni s ¢lankom 8 ods. 2
pism. f) bod 1. Organizacného poriadku Metodicko-pedagogického centra zo dna 31. 08. 2021
v zneni dodatku €. 1 zo dia 28. 10. 2021 a dodatku €. 2 zo dna 29. 12. 2021 vydéva tento:

KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok odboru Slovenskej pedagogickej kniZnice
Cast’ |.

Vseobecné ustanovenia

Clanok 1
Poslanie a ¢innost’ kniZnice

. Odbor Slovenskej pedagogickej kniznice (d’alej tiez ako ,,SPK* alebo ,kniznica“) je v
zmysle zdkona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni niektorych predpisov v
zneni neskorSich predpisov (d’alej tiez ,,zdkon o knizniciach®) Specidlnou kniznicou s
celostatnou pdsobnostou so zameranim na oblast vychovy, vzdeldvania, Skolstva a
pribuznych vednych odborov. Odbor SPK je evidovany v zmysle ustanovenia § 25 zdkona o
knizniciach v zozname kniznic Ministerstva kultiry Slovenskej republiky pod ¢. 3998/2000-
400/5282 a méa postavenie organiza¢ného utvaru MPC.

. Odbor SPK zabezpecuje slobodny pristup k informaciam Sirenym na vSetkych druhoch
nosi¢ov, napomdha uspokojovaniu kultarnych, informacnych, vedeckovyskumnych
a vzdelavacich potrieb, podporuje celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj. Ako stucast’
Statneho kniZni¢no-informaéného systému plni funkciu Ustredného rezortného knizni¢no-
informacného pracoviska.

.V ramci svojho zamerania:

a) zhromazd'uje, odborne spractiva, uchovava, ochrafuje a spristupiuje domace
a zahrani¢né vedecké a odborné knizni¢né dokumenty,

b) poskytuje komplexné knizni¢no-informa¢né sluzby, vratane elektronickych,
podporujuce rozvoj vychovy, vzdelavania, Skolstva a kultury,

c) je pracoviskom medziknizni¢nej vypozicnej sluzby,

d) je koordina¢nym, vyskumnym, metodickym, vzdelavacim a poradenskym pracoviskom
rezortného knizni¢no-informacného systému,

e) zabezpeCuje systematické zhromazd’ovanie, spracovdvanie a spristupfiovanie
vedeckych aodbornych bibliografickych a faktografickych informacii, buduje
a spristupniuje sekundarne informacné fondy, spraciva a spristupiiuje bibliografie
a reSerSe z oblasti vychovy, vzdelavania, Skolstva a pribuznych vednych odborov.

Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok upravuje vzajomné vzt'ahy kniZnice a jej pouzivatel'ov.

Clanok 2
Knizni¢ny fond

. KniZni¢ny fond tvori:
a) primarny fond: knihy, noviny, ¢asopisy, mapy, audiovizualne dokumenty a
elektronické dokumenty,



b)
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sekundarny fond: listkové a online katalogy, bibliografie a databazy v elektronickej
forme.

Clanok 3
Sluzby kniZnice

KniZnica poskytuje pouZivatelom:

a)

b)

zakladné KknizZni¢no-informaéné sluzby: vypozicky knizni¢nych dokumentov
V kniznici, vypozicky dokumentov mimo priestorov kniznice, ustne faktografické
a bibliografické informacie,

Specidlne kniZni¢no-informacné sluzby: pisomné bibliografické informacie, reSerse,
medziknizni¢né vypozicné sluzby, SUBITO, pristup k vonkajSim informa¢nym zdrojom
a poskytovanie kopii kniznicnych dokumentov v stlade so zakonom ¢. 185/2015 Z. z. —
Autorsky zakon v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,autorsky zakon®).

Zakladné knizni¢no-informacéné sluzby poskytuje kniZznica bezplatne, niektoré Specidlne
knizni¢no-informacné sluzby za uhradu podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov

Kniznica poskytuje sluzby z vlastnych knizni¢nych fondov a spristupfiovanim vonkajsich
informacnych zdrojov:

a)

b)

d)

f)

Vypozi¢né sluzby:
e vypozicky knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniznice (absenéné
vypozicky),
e vypozitky knizni¢nych dokumentov v priestoroch kniznice (prezencné
vypozicky),

e medzikniZnicné vypozicky (vypozicky kniZni¢nych dokumentov
prostrednictvom inych kniznic v Slovenskej republike) v stlade s prislusnymi
legislativnymi normami.

Konzulta¢né sluzby:
e konzulticie pri vyuzivani  katalogov, fondov, informaénych technolégii
asluzieb kniznice od ustnych, pisomnych, telefonickych az po tie
najmodernejsie ako st SKYPE a sluzba ,,Spytajte sa kniZnice®.

Referen¢né sluzby:
e informacie o vonkajsich informaénych zdrojoch a sluzbach kniznic v Slovenskej
republike a zahrani¢i.

Bibliograficko-informaéné sluzby:
e poskytovanie Ustnych alebo pisomnych bibliografickych informacii,
e poskytovanie Gstnych faktografickych informaécii.

ReSersné sluzby:

e zostavovanie a spracovavanie vystupov reSersnej ¢innosti z internych i externych
informacnych zdrojov — resersi (zaznamy dokumentov alebo ich ¢asti vybranych
podl'a vecnych alebo formalnych hl'adisk) zodpovedajucich reSerSnej poziadavke
pouzivatel'a za thradu podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov.

Elektronické sluzby:
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e spristupiiovanie online katalogu, webovej stranky kniznice a digitalnych
dokumentov,

¢ informacné vychova pouzivatel'ov o elektronickych sluzbach,

e pristup na internet prostrednictvom kniznice,

e expresné spristupniovanie plnych textov ¢ldnkov zo zahrani¢nych casopisov (
sluzba SUBITO ),

e zabezpecovanie vstupov do fulltextovych externych baz dat.

g) Kopirovacie sluzby a skenovanie:
e poskytovanie kopii z dokumentov pre individudlnych pouzivatelov V stulade
s autorskym zakonom.

h) Informac¢na vychova:

e komplexny proces nadobudania vedomosti, schopnosti a zru¢nosti pouzivatel'ov
zameranych na vyuzivanie kniZzni¢no-informaénych sluzieb kniznice a inych
kniznic roéznymi formami od individudlnych konzultacii po organizované
exkurzie v kniznici.

i) Pisanie textovych dokumentov:
e Spristupnenie osobného pocitata individudlnym pouzivatelom na pisanie
a vytvaranie vlastnych dokumentov.

J) Konzulta¢né, poradenské a vzdelavacie sluzby pre pracovnikov kolskych kniznic
a akademickych kniznic

k) Propagacné sluzby:
a. vystavy,
b. seminare,
c. webové sidlo kniznice, socialne siete,
d. tlacené informacné materialy a iné.

[) Kultirno-vychovné a vzdelavacie podujatia pre pouZivatelov.

Clanok 4
Pristupnost’ kniZnice

Kniznica poskytuje svoje sluzby v zmysle zisad vSeobecného pristupu pouzivatelov
k dokumentom a informaciam bez ohl'adu na ich politicki, narodnostni, nabozensku
a rasovu prisluSnost’.

Pouzivatelom kniZnice sa moze stat’:
a) fyzicka osoba po dovfseni 15. roku veku,
b) pravnicka osoba.

Pouzivatel'om kniZnice sa stava fyzickd alebo pravnickd osoba zaregistrovanim a vVydanim
preukazu pouzivatela. Svojim podpisom sa zavdzuje plnit ustanovenia Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku.

Pouzivatelia maji volny pristup do pozicovne, Studovni, pouzivatel'skych katalogov
a k internetu.
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Pouzivatelia nemaji volny pristup do sluzobnych priestorov kniznice, do knizni¢nych
skladov a generalneho katalogu kniZnice.

Nezaregistrovani navstevnici kniznice maji pristup na kulturno-vzdelavacie podujatia
organizované kniznicou.

Vstup do kniznice nie je povoleny pouzivatelom a navstevnikom kniznice pod vplyvom
alkoholu a omamnych latok. V pouzivatel'skych priestoroch kniZnice je zakazané pouzivat
mobilny telefén, konzumovat' potraviny, alkohol, uzivat omamné latky a fajcit’, vnasat
strelné zbrane, vybusniny a podobne.

Pravo navstevovat’ kniznicu a vyuzivat jej sluzby mozno odobrat’ aj zhygienickych
dovodov.

Clanok 5
Zakladné prava a povinnosti pouZivatel’ov

Zakladnym pravom pouzivatel'a je v neobmedzenej miere navstevovat’ kniznicu a vyuzivat
sluzby, ktoré poskytuje v stlade s ustanoveniami Knizniéného a vypoziéného poriadku.
Poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb je zavazkovym pravnym vztahom v zmysle
ustanoveni zdkona €. 40/1964 Zb., Obciansky zadkonnik, v zneni neskorSich predpisov.

Podnety anavrhy pre pracu kniznice moézu pouzivatelia podavat’ ustne alebo pisomne
pracovnikom oddelenia knizni¢nych, informacnych sluzieb a knizni¢nych fondov.

Pripomienky K praci kniznice m6zu pouzivatelia podavat’ ustne alebo pisomne v stlade
S pravnymi predpismi o vybavovani staZznosti.

Pouzivatel' je povinny dodrziavat’ Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok, vnitorné predpisy
kniZnice apokyny jej pracovnikov. Podrobuje sa kontrolnym opatreniam na ochranu
majetku. Vo vSetkych priestoroch kniznice je povinny zachovavat' ticho, poriadok, ¢istotu
a bezpec€nostné predpisy.

Zariadenie kniznice a knizni¢ny fond je majetkom §tatu v sprave MPC. Kazdy pouZivatel je
povinny ho chréanit’ a nesmie ho poSkodzovat'.

Pouzivatel’ m6ze pouzivat’ vypoctovl techniku kniznice vyhradne v stvislosti so sluzbami,
ktoré kniznica poskytuje.

Pouzivatel’ nesmie zasahovat’ do konfiguracie pocitacov a siete kniznice.

Taktiez nie je dovolené systematicky stahovat celé¢ e-zdroje alebo ich podstatné casti,
a najmé kopirovat’ cel¢ Cisla e-periodik. PouZivatel’ je povinny reSpektovat’ autorské prava
v zmysle autorského zakona.

Ak pouzivatel' nedodrziava ustanovenia Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a ostatné
vnatorné predpisy kniznice, moze byt doCasne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivat' jej
sluzby. Nezbavuje ho to povinnosti nahradit’ $kodu v sulade s platnymi pravnymi predpismi.
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Clanok 6
Preukaz pouzivatel’a

Preukaz pouzivatela sa vystavuje po vyplneni prihlasky a zaplateni registracného poplatku
podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov. Opraviiuje ho vyuzivat sluzby kniznice.
V zmysle ustanovenia § 18 zakona o knizniciach pouzivatel’ je povinny poskytnut’ kniznici
na spracovanie potrebné osobné tidaje. Ich spravnost’ potvrdzuje svojim podpisom. Udaje
potrebné pre registraciu su chranené v zmysle zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov v zneni neskorSich predpisov.

Preukaz pouZivatel’a sa vystavuje:

a) obcanom Slovenskej republiky po predlozeni platného obc¢ianskeho preukazu. Od
obcanov mladsich ako 18 rokov sa vyzaduje pisomny suhlas ich zdkonnych zastupcov
0 prevzati hmotnej zodpovednosti. Clenom ozbrojenych zloziek z povolania sa preukaz
vystavuje po predloZeni vojenskej knizky,

b) cudzincom, ktori nemaju trvaly pobyt v Slovenskej republike, po predlozeni platného
cestovného pasu a povolenia k pobytu a opraviiuje ich len na vyuzivanie prezenc¢nych
sluzieb. Absencné vypozicky sa u tychto Citatel'ov realizuju len na zaklade poskytnutia
kaucie, ktora je vo vyske ceny dokumentu,

C) pravnickym osobam na zaklade vyplnenej prihlasky podpisanej Statutarnym zastupcom
organizacie, s peCiatkou pravnickej osoby apo predlozeni obcianskeho preukazu
konkrétneho zamestnanca povereného komunikovat’ s kniznicou. Nositelom
pouzivatel'skych prav a povinnosti je organizaciou poverena zodpovedna osoba.

Preukaz pouzivatel'a je neprenosny. Knihovnik ma pravo kedykol'vek si overit’ totoznost’
pouzivatel'a. Za zneuzitie preukazu pouzivatela je zodpovedny pouZzivatel’.

Platnost’ preukazu pouzivatela je potrebné kazdoro¢ne obnovovat’. U cudzincov sa preukaz
pouzivatela vystavuje maximalne na dobu platnosti povolenia k pobytu. Za prediZenie
platnosti preukazu stanovuje kniZznica poplatok podla Cennika sluzieb a sankénych
poplatkov. Kniznica vyradi pouzivatel’a z evidencie pouzivatel'ov, ak platnost’ jeho preukazu
nebola obnovena po dobu dvoch rokov a nema vypozi¢any ziadny dokument.

Stratu preukazu pouzivatela alebo jeho poskodenie je pouzivatel povinny ihned’ ohlasit’
knihovnikovi, inak zodpoved4 za dosledky jeho zneuzitia. Za duplikat preukazu zaplati
stanoveny poplatok podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov.

Pouzivatel’ je povinny bezodkladne hlasit’ kazdu zmenu v osobnych tdajoch, ku ktorej dojde
po vydani preukazu pouzivatela. Ak tak neurobi, je povinny nahradit’ kniZnici vSetky
naklady, ktoré jej vznikli zistovanim zmenenych udajov. Pravnicka osoba je povinna
oznamit’ kniznici zmenu SVOjho nazvu, sidla, zmenu mena, pripadne bydliska zamestnanca
poveren¢ho stykom s kniznicou. Za neoznamenie uvedenych zmien zodpovedd pravny
subjekt, ktory poveril zamestnanca stykom s kniznicou.

Kniznica moze pouzivatel'ovi vystavit doasny preukaz pouzivatel'a s platnostou na jeden
deni. Docasny preukaz sa vystavuje po predloZeni obCianskeho preukazu alebo cestovného
pasu V pripade cudzinca, udaje o pouzivatelovi sa nezapisuju do centrdlnej databazy
pouzivatelov. DocCasny preukaz opraviluje pouzivatela len na vyuZivanie sluzieb
V priestoroch kniznice.

Kniznica moze oficidlnym hostom vystavit’ ¢estny preukaz pouzivatel’a, ktory ho opraviiuje
bezplatne vyuzivat’ vSetky sluzby.
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Clanok 7
Ochrana osobnych udajov pouZzivatel’a

Kniznica je ucastnikom projektu KIS3G, ktorého koordinatorom je Slovenska néarodna
kniznica v Martine. V zmysle Zmluvy o spolupraci pri pouzivani a prevadzke knizni¢no-
informacného systému Virtua sa koordinator zavédzuje zabezpeCovat ochranu spolo¢ného
systému.

Osobnymi tdajmi st podla ustanovenia § 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov v zneni neskorSich predpisov udaje tykajice sa identifikovanej fyzickej osoby alebo
identifikovatel'nej fyzickej osoby, ktor mozno identifikovat’ priamo alebo nepriamo, najma
na zaklade vSeobecne pouzitelného identifikatora alebo iného identifikatora.
V podmienkach kniznice su to predovsSetkym adresné a identifikacné udaje pouzivatela
alebo tdaje o jeho vypozickach alebo inych transakcidch. Kniznica postupuje pri spractivani
osobnych udajov podla zdkona 0 ochrane osobnych tdajov, zdkona o kniZzniciach a d’alSich
vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov a Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Ucel spraciivania osobnych idajov pouZivatela:

a) poskytovanie knizni¢no-informaénych sluzieb pouzivatel'om,

b) vedenie presnej evidencie o vsetkych transakciach realizovanych vo vztahu
K pouzivatelovi,

€) ochrana majetku kniZnice, najmd knizni¢éného fondu uréeného k absen¢nému
zapoziCiavaniu mimo priestorov kniznice,

d) naplnenie povinnosti vyplyvajicich zo vSeobecne zavdaznych predpisov, najmid zo0
zakona o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve, autorského zakona.

KniZnica spracuva nasledovné osobné udaje pouzivatela:

a) Vvzmysle ustanovenia § 18 zakona o knizniciach, kniznica je opravnend na ucel
poskytovania knizni¢no-informaénych sluzieb spracovavat’ osobné tudaje aktivnych
pouzivatelov v rozsahu: meno, priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa
prechodného bydliska, ddtum a miesto narodenia, ¢islo dokladu totoznosti a jeho
platnost’, najvysSie dosiahnuté vzdelanie, telefonne c¢islo, emailova adresa, meno,
priezvisko a adresa zadkonného zastupcu dietata. Zakladné identifikacné udaje
pouzivatela overuje kniZnica pri registracii, pri kazdom prediZeni platnosti preukazu
pouzivatel'a a pri kazdej zmene ktoréhokol'vek z uvedenych udajov,

b) sluzobné tdaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch a zakazoch
pouzivatela, ktoré ovplyviujii podmienky predizenia alebo zrusenia preukazu
pouzivatela.

Sposob spracuvania a uloZenia osobnych udajov pouzivatel’a:

a) na originalnych tlacivach: prihlaska pouzivatela. Toto tlacivo sa uklada v sluzobnych
priestoroch, kde maji pristup len zamestnanci kniZnice, ktori s uvedenym tla¢ivom
pracuju v ramci svojich pracovnych povinnosti. Pri zmene akychkol'vek osobnych
udajov pouzivatel’ vyplni novu prihlasku, povodna sa mu vrati,

b) V pocitaCovej databaze: databaza pouZzivatelov obsahuje vSetky identifikacné Udaje
z eviden¢nych tlaciv, vratane sluzobnych udajov ainformdacii o vypozickach
pouzivatel'a. Pristup do tejto databazy je chraneny heslami a pristupovymi pravami
stanovenymi v rozsahu potrebnom na plnenie uloh jednotlivych zamestnancov
kniZnice.
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Zamestnanci su povinni:

a) spracovavat’ osobné udaje vyhradne v ramci svojej pracovnej naplne a tloh, ktoré im
boli stanovené zodpovednym vedacim zamestnancom pracoviska a v salade s pou¢enim
ako opravnenej osoby,

b) dbat’ na spravnost’ spracovavanych osobnych tdajov a overovat’ ich podl'a dokladov na
to urcenych,

c) vystrihat' sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest k neopravnenému pristupu
tretej osoby k osobnym tdajom pouzivatel'ov kniznice,

d) bezprostredne hlasit’ svojmu vediicemu kazdu staznost, ktora pouzivatel’ poda ustne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov,

e) zachovavat mlcanlivost o osobnych tdajoch a bezpe¢nostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru v kniznici.

Zamestnancovi nie je dovolené:

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

b) oznamovat’ nepovolanym osobam informacie o bezpe¢nostnych opatreniach na ochranu
fondu,

c) dovolit pohyb nepovolanym osobam v priestore, kde st osobné tdaje spracovavané
a ulozené,

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

e) umoznit nahliadnutie nepovolanym osobam do pisomnosti a databazy, ak obsahuju
osobné¢ udaje pouzivatelov.

Likvidacia osobnych udajov:

Kniznica spracovava osobné udaje pouZivatel'a po podpisani prihldsky pouzivatela, ¢im

pouzivatel’ potvrdi spravnost’ udajov. Osobné tidaje pouzivatel’a kniznica uchovava, pokial’

pouzivatel’ nepoziada 0 ich zrusenie, alebo pokial’ platnost’ jeho preukazu nebola stanovena

po dobu dvoch rokov a pouzivatel nema ziadny zavdazok voéi kniznici. Ak pouzivatel

poziada o ukonéenie spracovania svojich osobnych tudajov, alebo pokial’ platnost’ jeho

preukazu nebola obnovena po dobu dvoch rokov, Kkniznica povazuje zmluvny vztah za

ukonceny a osobné udaje zlikviduje:

a) skartaciou originalnych tla¢iv — prihlasky pouzivatela v stlade s internymi predpismi
o0 skartacii materialov kniznice,

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

Ak pouzivatel zisti, ze doSlo k poruSeniu povinnosti zo strany kniZnice, ma pravo Ziadat
0 okamZitl ndpravu, pripadne sa obratit’ na Urad pre ochranu osobnych udajov so Ziadostou
0 zabezpecenie opatreni k naprave.

Pouzivatelia maji ako dotknuté osoby za podmienok stanovenych v Nariadeni EU 2016/679
(GDPR) nasledujice prava: pravo pozadovat’ pristup k osobnym udajom, ktoré sa Vas
tykaja, pravo na ich opravu alebo vymazanie alebo obmedzenie spractivania, alebo pravo
namietat’ proti spraciivaniu, ako aj pravo na prenosnost’ dajov. PodrobnejSie su tieto prava
upravené v &lankoch 15 az 23 GDPR. Dalej maji pravo podat’ staznost Uradu na ochranu
osobnych udajov SR (Hrani¢na 12, 820 07 Bratislava 27, tel. +421 /2/ 3231 3214, e-mail:
statny.dozor@pdp.gov.sk), ak sa domnievaju, ze odbor SPK spraciiva osobné udaje v
rozpore s pravnymi predpismi. Podrobné informacie o prédvach, o prijemcoch,
sprostredkovatel'och a zodpovednej osobe, vratane kontaktu, si Vam k dispozicii v sidle
Metodicko-pedagogického centra, Sevéenkova 11, 850 05 Bratislava a na webom sidle mpc-
edu.sk v sekcii ,,Spracovanie osobnych udajov*.
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Cast I1.
Vypozi¢ny poriadok

Clanok 1
Pozi¢iavanie dokumentov

Pozic¢iavanie dokumentov zfondov kniznice sa uskutociiuje v sulade sjej poslanim,
funkciami a zasadami ochrany kniZzni¢ného fondu.

Dokumenty sa pozi€iavaju:

a) prezentne do Studovni — prezencné poziCiavanie dokumentov sa riadi Poriadkom
studovni (pozri Cast’ II1.),

b) absen¢ne mimo priestorov kniznice,

¢) medzikniZzni¢nou vypozi¢nou sluZzbou — sprostredkovanie vypoZi€ky dokumentu vo
forme originalu alebo kopie z inej kniznice v Slovenskej republike za stcasného
dodrziavania podmienok poskytovania medziknizni¢nej vypozicnej sluzby medzi
kniznicami v Slovenskej republike.

Clanok 2
Zasady poziciavania

Pouzivatel' si moéze absen¢ne pozicat' dokument z knizni¢ného fondu len v priestoroch
pozicovne po vyplneni predpisaného tlaciva, predlozeni preukazu pouzivatela a po
potvrdeni prevzatia dokumentu vlastnoruénym podpisom. Svojim podpisom sa pouzivatel
zavézuje, Ze v pripade poSkodenia alebo straty nahradi vzniknutt Skodu.

Fyzickym a pravnickym osobam mimo sidla kniznice, ktoré nepouZzivajl jej sluzby priamo,
sa pozi¢iavaju dokumenty prostrednictvom medzikniZnicnej vypozi¢nej sluzby.

PouzZivatel moéze mat’® sUCasne absencne vypozi€anych 5 kniZzniénych jednotiek.
Medziknizni¢nou vypoZi¢nou sluzbou sa jednému pouzivatelovi poZi€iava najviac 5
dokumentov.

Kniznica obmedzuje absentné pozic¢iavanie urcitych dokumentov z ddévodov ich
nenahraditel'nej straty a poSkodenia.

Dokumenty oznacené pismenami A (povinné vytlacky), B (bibliografie), E (publikacie
Eurépskej unie), P (prezencné dokumenty), S (dokumenty v Studovni), U (ucebnice),
dokumenty vydané do roku 1945, periodika a CD/DVD sa pozi€iavaju len prezencne.

Ak je pozadovany dokument vypoziany, mdze si ho pouZivatel' rezervovat. Kniznica
dohodnutou formou (telefonicky alebo e-mailom) upovedomi pouzivatel'a o pripravenosti
rezervovaného dokumentu. Rezervovany dokument sa odklad4 na 10 kalendarnych dni.

Ak pouzivatel’ potrebuje dokument alebo kopiu ¢lanku z ¢asopisu, ktoré nie su vo fondoch
kniZnice a nema ich ziadna ina kniznica v Bratislave, méze poziadat’ o ich sprostredkovanie
zinej kniznice v Slovenskej republike. Original vypozicky spristupni za podmienok
stanovenych pozi¢iavajucou kniZnicou, va¢Sinou na prezencné Stadium.
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Vypozicany dokument pouzivatel’ chrani pred poskodenim.

Pouzivatel’ vracia vypozi¢ané dokumenty priam0 zamestnancovi v pozi¢ovni kniznice. Pri
vrateni dokumentu pouzivatel’ dostane potvrdenku o vypozicke naspét’.

V mimoriadnych pripadoch, po dohode so zamestnancom na useku vypoziCiek, moze
pouzivatel’ vratit’ vypozi¢ané dokumenty postou. Je povinny riadne ich zabalit’ a zasielku
poslat’ doporucene pripadne ju poistit. Pouzivatel’ nesie zodpovednost’ za pripadnu stratu
zasielky. V tomto pripade nezaniké ani povinnost’ zaplatit’ poplatok z omeskania.

Clanok 3
Vypozi¢né lehoty

Vypozicna lehota dokumentu je 30 kalendarnych dni. V odévodnenych pripadoch, na
zaklade rozhodnutia riaditela odboru SPK, moéze kniznica skratit vypoziéni lehotu
vybranych dokumentov, pripadne poziadat’ o bezodkladné vratenie dokumentu.

Vypoziéni lehotu mozno pred jej uplynutim na poZiadanie pouzivatel’a predizit, a to najviac
dvakrat o d’alsich 30 kalendarnych dni od datumu predlZenia. Podmienkou predlZenia
vypozi¢nej lehoty je, Ze dokument neziada d’alsi pouzivatel.

Pri  dokumentoch spristupiiovanych v ramci medzikniznicnej vypozi¢nej sluzby
pouzivatelom z fondov inych kniznic v Slovenskej republike je pouzivatel' povinny
dodrziavat’ vypozi¢nu lehotu stanovenu prislusnou kniznicou.

Vypozi¢nd lehota pre dokumenty spristupiované v ramci medzikniZzni¢nej vypozicnej
sluzby z fondu kniZnice je 4 tyZdne.

Ak pouzivatel' nevrati vypozi¢any dokument v ur¢enom termine, kniZnica nie je povinna
pisomne ho upominat. Knizni¢ny systém vSak automaticky generuje pouZzivatel'om
pripomienky pred skon¢enim vypozi¢nej lehoty. Za prekrocenie vypozi¢nej lehoty vznika
povinnost’ zaplatit’ poplatok z omeskania podl'a Cennika sluzieb a sankénych poplatkov.
Pisomne kniZnica upomina len v pripade upomienky riaditel'a odboru SPK po prekroceni
vypozicnej lehoty o Styri mesiace.

Ak pouZzivatel' nevrati vypozicany dokument ani po riaditel'skej upomienke do jedného
mesiaca, vymahanie dokumentu pokracuje sidnou cestou.

Clanok 4
PoSkodenie a strata vypozi¢aného dokumentu

Pouzivatel' je povinny vratit' vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho v kniznici
prevzal. Pouzivatel’ si pri vypozi¢ani dokument prezrie a nedostatky ihned’ ohléasi. Ak tak
neurobi, nesie zodpovednost’ za zistené poskodenia. Hradi vSetky naklady, ktoré kniZnici
Vv stvislosti s poSkodenim dokumentu vznikli. Ak kniZnica poZi€iava poskodeny dokument,
urobi o tom zaznam pri vypozicke.

Pri poskodeni alebo strate vypoZicaného dokumentu je pouzivatel’ povinny v zmysle
prislusnych ustanoveni Obc¢ianskeho zékonnika nahradit’ Skodu:

a) tym istym dokumentom,

b) kopiou dokumentu,

¢) inym dokumentom, ktory urc¢i kniznica,
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d) zaplatenim ceny strateného alebo poskodeného dokumentu a uhradenim manipulacného
poplatku 4,00 €.

Spdsob ndhrady a lehotu, do ktorej ma pouzivatel’ nahradit’ Skodu, urci kniznica.

Do vyrieSenia spdsobu nahrady Skody a uhradenia pohl'adavky si kniznica vyhradzuje pravo
pozastavit’ pouzivatel'ovi vSetky sluzby.

Cast’ I11.

Poriadok Studovni
Studovne sliiZia na prezenéné §tidium.

Pouzivatel’ ma pravo pouzivat: priruéné fondy, dokumenty z knizniénych skladov urcené na
prezencné Stidium, dokumenty objednané prostrednictvom medziknizni¢nej vypozicnej
sluzby, pocitace so stthlasom knihovnika a jeho pokynov, vlastny notebook prostrednictvom
WiFi pripojenia.

Pristup do Studovni je mozny po predlozeni platného preukazu pouzivatel’a.

Pouzivatel' Studovni je povinny riadit sa pokynmi zamestnanca, Spravat sa ticho
a ohl'aduplne k ostatnym pouzivatel'om v Studovni.

V studovniach nie je dovolené pouzivanie mobilného telefonu.

Pouzivanie vlastného prenosného nosi¢a dat (CD/DVD, externy HDD, USB kl'a¢ ainé
zariadenie pripojitelné cez USB port) na pocitacoch je mozné len po konzultacii so
zamestnancom a po kontrole takéhoto nosica.

Pouzivatel’ je povinny odlozit’ si kabat, tasku a podobne podl'a pokynov zamestnanca na
vyhradené miesto. Za veci odlozené mimo vyhradeného miesta, za cenné predmety odlozené
Vv kabatoch, taskach a podobne kniznica neruéi.

Nie je dovolené prinasat’ do Studovni potraviny a napoje.

Ak si pouzivatel' prinasa so sebou vlastnu literatiru, je povinny tito skuto¢nost’ oznamit’
zamestnancovi.

Pouzivatel ma vol'ny pristup k priruénému fondu a vylozenym casopisom a novinam. Po
prestudovani ich vrati zamestnancovi Studovne. Pri ich vyuzivani ma reSpektovat aj
poziadavky inych pouZivatelov. PoZiadavky na dokumenty z knizni¢nych skladov a na
Casopisy a noviny, ktoré nie st volne pristupné v Studovni, sa vybavuji podl'a moZnosti
okam?Zite.

Pouzivatel' je povinny chranit’ zariadenie Studovne a vypozicané dokumenty. V pripade
poskodenia dokumentu musi pouzivatel’ uhradit’ $kodu (pozri Cast’ I1., ¢lanok 4). Pouzivatel
je povinny zistené nedostatky vo vlastnom zaujme okamzite oznamit’ zamestnancovi.

Pouzivatel’ nesmie vynaSat’ dokumenty zo Studovni.

Z dokumentov si pouzivatel mdze vyhotovit' kopie, ato za predpokladu reSpektovania
autorského zakona.
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14. Z databaz pristupnych na pocitacoch v Studovniach mé& pouzivatel' pravo vyhotovit® si
tlaeny vystup podla Cennika sluzieb a sankénych poplatkov.

15. Pristup k verejnym internetovym staniciam je povoleny bezplatne asltzi na Studijné,
vedecké ucely , osobnu potrebu, nie vSak na komeréné ucely. Nie je povolené pohybovat’ sa
Vv oblastiach, ktoré nesuvisia so zameranim kniznice (napr. propagacia nasilia, rasova
neznasanlivost’, pornografia, pedofilia, fasizmus a pod.).

16. Pri odchode zo $tudovni sa pouzivatel' zapiSe do evidenéného zoSita (meno a priezvisko,
pocet prestudovanych zviazkov a pocet pouzitych baz dat). Sucasne predlozi na kontrolu
odnasané dokumenty.

Cast’ IV.
Zaverefné ustanovenia

1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku povoluje riaditel odboru SPK alebo nim
povereny zamestnanec.

2. PoruSenie ustanoveni Knizni¢ného a vypozicného poriadku opraviiuje kniznicu docasne
alebo trvalo zbavit’ pouzivatela prava pouzivat sluzby kniznice.

3. Tymto Knizni¢énym a vypozi¢nym poriadkom sa rusi platnost’ Knizni¢ného a vypozi¢ného
poriadku Slovenskej pedagogickej kniznice z 27. aprila 2017.

4. Tento Knizni¢ny avypozi¢ny poriadok nadobuda platnost a Ucinnost’ diom podpisu
generalneho riaditel'a MPC.

V Bratislave, .......ccceeeveeveiiinnenns

prof. PaedDr. Ivan Pavlov, PhD.
generalny riaditel’

Priloha ¢. 1: Cennik sluzieb a sankénych poplatkov
Priloha ¢. 2: Prihlaska za pouZivatel’a kniZnice
Priloha ¢. 3: Prihlaska za pouzivatel’a kniznice do 18 rokov
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Priloha ¢&. 1

Cennik sluzieb a sankénych poplatkov

1. Registracia citatelov

a) vystavenie a prediZenie platnosti Gitatel'ského preukazu

- individualny pouzivatel 2,00€

- inStitucie 7,00 €
b) strata Citatel'ského preukazu

- za vydanie prvého duplikatu 2,00€

- za vydanie 2. a d’alSieho duplikatu 3,00 €
¢) manipula¢ny poplatok za vyuzivanie sluzieb kniznice na dobu 1 dna 1,00 €

a) nedodrzanie vypozicnej lehoty:*

2. Sankéné poplatky

- jeden mesiac

1,00 €/dokument

- dva mesiace 2,00 €/dokument
- tri mesiace 3,00 €/dokument
- riaditel’skd upomienka 4,00 €/dokument
b) manipulaény poplatok pri strate, alebo poSkodeni dokumentu 4,00 €
c¢) poskodenie ochrannej etikety 0,50 €/dokument

3. MedzikniZni¢na vypozi¢na sluzba

vypozicka knihy zdarma
- pri zaslani fotokopie do 10 stran zdarma
- pri zaslani fotokopie nad 10 stran:
a) format A4 0,10 €
b) obojstranna A4 0,20 €
c¢) format A3 0,20€
d) obojstranna A3 0,30 €
¢) manipulaé¢ny poplatok za postovné 1,00 €

4. Kopirovacie sluzby

a) format A4 0,10€
b) format A3 0,20€
dokumenty zo Studovne historickych tla¢iv

(vo vynimo¢nych pripadoch kopiruje len pracovnik studovne)

a) format A4 0,20 €
a) format A4 - obojstranna 0,40 €
c) format A3 0,40 €

a) zakladny poplatok

5. ReSersné sluzby

2,00 €

b) poplatok za 1 zaznam

0,10€

Priebezné reserse:

a) zadanie informaéného profilu a zaslanie vystupov
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- roény poplatok 4,00 €
b) poplatok za 1 zdznam 0,10 €
¢) manipulaény poplatok za postovné 1,00 €

6. Sluzba document delivery zo systému Subito

- kopia pozadovaného ¢lanku za 1-20 stran 6,00 €
- za kazdu d’al$iu stranu nad 20 stran 0,20€
- manipula¢ny poplatok za postovné 1,00 €
a) tla¢ (1 strana, format A4) 0,50 €
b) vystup na CD (len u nas zakipené) zdarma
-cena CD 1,00 €
c) odoslanie cez e-mail zdarma

8. Tla¢ vlastnych textovych dokumentov

1 vytlacena strana 0,20 €

*) Povinnost’ zaplatit’ sankéné poplatky zacina 1. nasledujicim ditom po uplynuti vypoziénej lehoty 30 dni.
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Priloha ¢&. 2

Prihlaska za pouzivatela kniZnice

Cislo preukazu datum vystavenia
01 (nevyplnajte): 02 (nevyplnajte):

03 priezvisko: 04 krstné meno: 05 ] titul:

06 datum narodenia: 07 ¢islo dokladu totoznosti a jeho platnost’:

adresa trvalého
08 bydliska: PSC:
adresa prechodného
09 bydliska: PSC:
10 e-mailova adresa: @
telefonne ¢islo
11 (nepovinny udaj): 12 | vzdelanie (ZS, SS, VS...):

Informaécia o spractvani osobnych udajov

Utelom spractvania osobnych tidajov je poskytnutie knizniéno-informaénych sluzieb a to v rozsahu tidajov uvedenych
na tejto prihlaSke a rozsahu stvisiacom s ¢innost'ou kniznice a to po dobu trvania ¢lenstva v kniznici a d’alSich 24
mesiacov po jeho skonceni. Po uplynuti tejto lehoty, alebo po skonéeni Gcelu spracuvania sa prevadzkovatel’ zavizuje,
ze zlikviduje predmetné osobné udaje. Poskytnutie osobnych udajov v rozsahu uvedenom v prihlaske na tcely
knizni¢no-informacnych sluzieb nie je dobrovolné, vyplyva z § 18 zékona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach.

Ako dotknutd osoba mate za podmienok stanovenych v Nariadeni EU 2016/679 (GDPR) nasledujiice prava: pravo
pozadovat’ pristup k osobnym tdajom, ktoré sa Vas tykaju, pravo na ich opravu alebo vymazanie alebo obmedzenie
spractivania, alebo pravo namietat’ proti spractivaniu, ako aj pravo na prenosnost’ idajov. Podrobnejsie st tieto prava
upravené v ¢lankoch 15 az 23 GDPR. Mate pravo podat’ staznost’ Uradu na ochranu osobnych udajov SR (Hraniéna 12,
820 07 Bratislava 27, tel. +421 /2/ 3231 3214, e-mail: statny.dozor@pdp.gov.sk), ak sa domnievate, Ze prevadzkovatel
spraciiva Vase osobné udaje v rozpore s pravnymi predpismi. Podrobné informacie o vasich pravach, o prijemcoch,
sprostredkovatel'och a zodpovednej osobe, vratane kontaktu, si Vam k dispozicii v sidle prevadzkovatel'a — Metodicko-
pedagogické centrum, Sevéenkova 1128/11, 85005 Bratislava a na webom sidle www.mpc-edu.sk

Datum: Podpis:
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Priloha ¢&. 3

Prihlaska za pouzivatel’a kniZnice (do 18 rokov)

Cislo preukazu datum vystavenia

01 (nevyplnajte): 02 (nevyplnajte):

03 priezvisko: 04 krstné meno: El titul:
datum

06 narodenia: 07 ¢islo dokladu totoznosti a jeho platnost’:

adresa trvalého

08 bydliska: PSC:
adresa prechodného )
09 bydliska: PSC:
10 e-mailova adresa: @
telefonne Cislo
11 (nepovinny udaj): 12 | vzdelanie (Z8S, SS, VS...):

Udaje o zakonnom zastupcovi

01 | priezvisko:

02 | krstné meno

03 | adresa trvalého bydliska:

PSC:

Informaécia o spractvani osobnych udajov

Utelom spracivania osobnych tidajov je poskytnutie knizniéno-informaénych sluZieb a to v rozsahu tidajov uvedenych
na tejto prihlaske a rozsahu stvisiacom s ¢innost'ou kniZnice a to po dobu trvania Clenstva v kniznici a d’alSich 24
mesiacov po jeho skonCeni. Po uplynuti tejto lehoty, alebo po skonceni ti€elu spractivania sa prevadzkovatel’ zavizuje,
ze zlikviduje predmetné osobné udaje. Poskytnutie osobnych udajov v rozsahu uvedenom v prihlaske na ucely
knizni¢no-informaénych sluzieb nie je dobrovol'né, vyplyva z § 18 zakona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach.

Ako dotknutd osoba méte za podmienok stanovenych v Nariadeni EU 2016/679 (GDPR) nasledujice prava: pravo
pozadovat pristup k osobnym tdajom, ktoré sa Vas tykaji, pravo na ich opravu alebo vymazanie alebo obmedzenie
spracuvania, alebo pravo namietat’ proti spractuvaniu, ako aj pravo na prenosnost’ udajov. Podrobnejsie su tieto prava
upravené v ¢lankoch 15 az 23 GDPR. Mate pravo podat’ staznost’ Uradu na ochranu osobnych tidajov SR (Hrani¢na 12,
820 07 Bratislava 27, tel. +421 /2/ 3231 3214, e-mail: statny.dozor@pdp.gov.sk), ak sa domnievate, Ze prevadzkovatel
spracuva Vase osobné udaje v rozpore s pravnymi predpismi. Podrobné informacie o vasich pravach, o prijemcoch,
sprostredkovatel'och a zodpovednej osobe, vratane kontaktu, si Vam k dispozicii v sidle prevadzkovatel'a — Metodicko-
pedagogické centrum, Sevéenkova 1128/11, 85005 Bratislava a na webom sidle www.mpc-edu.sk

Datum: Podpis:
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