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V zmysle ustanovenia § 13 ods. 2 pism. d) zdkona ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach v zneni neskorsich
predpisov avzmysle ¢l. 5 ods. 4 StatGtu Univerzitnej kniZnice PreSovskej univerzity v PreSove
vydavam tento

KNIZNICNY PORIADOK

Cl.1
Zakladné ustanovenia

1. Univerzitnda kniZnica PreSovskej univerzity v PreSove (dalej len ,,UK PU“) je vedecko-informaénym,
bibliografickym, koordinacnym a poradenskym pracoviskom PreSovskej univerzity v PreSove
(dalej len ,univerzita alebo v skratke PU“) s celouniverzitnou pdsobnostou, ktoré poskytuje
knizni¢no-informacné sluzby najma vysokoskolskym ucitelom, vyskumnym pracovnikom,
ostatnym zamestnancom univerzity, Studentom PU vSetkych foriem Studia a v rdmci svojich
moznosti aj ostatnej odbornej verejnosti.

2. Cinnost UK PU sa riadi zakonom €. 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov, zdkonom €. 183/2000 Z. z. o knizniciach v zneni
neskorich predpisov, Statitom Pre$ovskej univerzity v Pre$ove, Organizaénym poriadkom
Predovskej univerzity v PreSove a Statitom Univerzitnej kniZnice Pre$ovskej univerzity v Predove.

3. Poslanie, postavenie, $truktdru a ¢innost UK PU upravuje Statut Univerzitnej kniznice PreSovskej
univerzity v Presove.

Cl.2
Kniznicny fond
1. UK PU buduje univerzalny kniznicny fond dokumentov v tlacenej forme a netlacenej forme

(digitalna kniZnica, audiovizualne dokumenty...), ktory odborne spracovava, archivuje, ochranuje
a spristupnuje.

2. UK PU ma pravo povinného vytlacku z produkcie vydavatelskej cCinnosti univerzity podla
nariadenia rektora univerzity.

3. Knizni¢ny fond UK PU je majetkom univerzity. Kazdy pouZivatel je povinny ho chranit a nesmie ho
poskodzovat.

CL.3
KniZnicno-informacné sluzby
1. Poskytovanie knizniéno-informaénych sluzieb UK PU je zavdazkovym pravnym vztahom.

2. UK PU poskytuje zakladné a specialne sluzby:
a) zakladné: vypozicky prezencné (v kniznici), vypozicky absencné (mimo kniZnice), konzultaéné
a poradenské sluzby,
b) Specidlne: medziknizni¢nd vypozi¢nu sluzbu (MVS), medzindrodnd medziknizniénud vypozi¢nu
sluzbu (MMVS), bibliograficko-informacné aresersné sluzby, pristup k vonkajsim
informacnym zdrojom, reprografické, propagacné a iné sluzby.



UK PU poskytuje kniZzni¢no-informacné sluzby podla prevadzkovych moznosti.

Knizni¢no-informacné sluzby UK PU mézu vyuzZivat len pouzivatelia zaregistrovani v UK PU
s platnym citatelskym preukazom.

Zakladné sluzby poskytuje UK PU bezplatne. Specialne sluzby mdze UK PU poskytovat za Uhradu.

Cennik poplatkov a sluZieb je uvedeny v Prilohe ¢ 2. Poplatky a ich vySka sa mdziu menit
v zavislosti od cien informacnych produktov a sluzieb, ako aj v dosledku réznych ekonomickych
faktorov. V pripade potreby sa potom Priloha ¢. 2: Cennik poplatkov a sluZieb mbze aktualizovat
aj samostatne bez nutnosti aktualizacie KniZnicného poriadku UK PU, pricom sa uvedie datum
jeho schvalenia riaditelom UK PU a zaciatok jeho platnosti.

UK PU poskytuje bibliograficko-informacné sluzby z domacich a zahrani¢nych databaz alebo
z informacnych zdrojov, ktoré vlastni, a to v sulade s platnymi licenénymi dohodami.

a) Poskytovanie bibliograficko-informacnych sluzieb je diferencované podla kategorizacie
pouzivatelov. Uprednostniovani su pouZivatelia kategorie Z.

b) PoZiadavky na reSerS zadavaju pouzivatelia osobne alebo elektronicky a to vyplnenim
prislusného formulara.

c) Pouzivatel ma pravo samostatne resersovat vinformacénych zdrojoch UK PU a vyuzivat
technické vybavenie UK PU na to urcené.

d) Vystupy reSerSi sa poskytuju v elektronickej alebo tlacenej forme podla prevadzkovych
moznosti UK PU a poZiadaviek pouzivatela. Termin a spdsob ich prevzatia urci sluzbukonajuci
zamestnanec po dohode s pouzivatelom.

e) UK PU poskytuje pouzivatelom kategérii Za S reSersné sluzby zdarma. Poplatky pre
pouzivatelov kategorie X3 st stanovené v Prilohe C. 2.

UK PU poskytuje MVS a MMVS v zmysle zdkona ¢. 183/2000 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

UK PU sprostredkuje zapozi¢anie dokumentu prostrednictvom MVS, ak sa pozadovany dokument

nenachadza vo fonde UK PU alebo vo fonde inej kniZznice v PreSove. Ak pozadovany dokument

nema ziadna kniznica na Slovensku, je mozné vyuzit MMVS.

a) Sluzby MVS a MMVS sa poskytuju len zamestnancom a internym doktorandom univerzity na
zaklade pisomnej objednavky (vyplneny formular).

b) Sluzby MVS a MMVS su spoplatnené a Uctuju sa na zaklade fakturacie zo strany
poskytovatela sluzieb. Naklady hradi pouzivatel v plnej vyske.

c) Pouzivatel je povinny pri pozicani dokumentu prostrednictvom MVS a MMVS dodrzat
vypoziéni dobu stanovenu poskytovatelom dokumentu. O prediZenie vypozi¢nej doby pri
MVS je potrebné poziadat najneskdr 7 kalendarnych dni pred jej uplynutim. UK PU poziada
o predizenie td kniZnicu, ktora prislusny dokument zapoZi¢ala. Vypoziént dobu pri MMVS
nemozno predlZovat.

UK PU poskytuje dalsie sluzby:

a) Vyhotovovanie zoznamov publikacnej Cinnosti z bazy dat publika¢nej ¢innosti zamestnancov
univerzity v zmysle prislusnej Smernice PU.

b) Platené reprografické sluzby, a to vyluéne z fondov UK PU v stlade so zakonom ¢. 618/2003
Z. z. o autorskom prave a prdvach suvisiacich s autorskym pravom (autorsky zadkon) v zneni
neskorsich predpisov. Tieto sluzby poskytuje v zavislosti od svojich prevadzkovych moznosti
a to obvykle do 24 hodin od podania pisomnej poZiadavky (vyplnena Ziadanka).

c) Spristupnuje plnotextové dokumenty prostrednictvom Digitalnej kniznice UK PU.

d) Usporaduva odborné podujatia, prednasky, skolenia, seminare, vystavy, vernisaze, koncerty
a dalsie akcie.

e) Poskytuje prednasky o spdsobe vyuZivania svojich fondov, kataldgov a sluZieb.
f)  Propaguje a spristupriuje informacie o svojich sluzbach a aktivitach.
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11.

Cl.a
Pouzivatel UK PU

Fyzickd osoba sa stava pouzivatelom UK PU podpisanim Registracnej karty UK PU a vydanim
Citatelského preukazu.

Pouzivatel sa podpisanim Registrac¢nej karty UK PU zavazuje dodrziavat ustanovenia Knizni¢ného
poriadku UK PU, dalsich vnatornych predpisov PU a UK PU, ako aj pokyny zamestnancov UK PU.

Pouzivatel je povinny zachovavat ticho, poriadok, Cistotu a chranit majetok PU. Pouzivatel
v priestoroch UK PU najma nesmie pouzivat mobilné telefény a manipulovat s otvorenym
ohriom.

Pouzivatel ma volny pristup do poZi¢ovni, Studovni a k verejnym katalégom. PouZivatel moze
vyuzivat verejne pristupné pocitace UK PU pre ucely resersovania v on-line katalégu UK PU alebo
v inych verejne pristupnych informacénych zdrojoch poskytovanych UK PU. Ostatné technické
vybavenie UK PU moéZe vyuzivat len v spolupraci so zamestnancom UK PU alebo s jeho sthlasom.

Za porusenie ustanoveni Kniznicného poriadku UK PU alebo ostatnych nariadeni UK PU a PU
moze riaditel UK PU s okamiZitou platnostou pozastavit docasne alebo natrvalo pouzivatelovi
poskytovanie sluzieb a Ziadat ho o okamzité vratenie vypozi¢anych dokumentov. Doéasnym alebo
trvalym zrusenim prava vyuzivat sluzby UK PU nie je dotknutd zodpovednost pouzivatela za
spbésobenu skodu a jej ndhradu v zmysle Knizni¢ného poriadku UK PU a jeho priloh a v sulade
s platnymi pravnymi predpismi.

PouZivatelovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych napojov, omamnych prostriedkov alebo
psychotropnych latok a pouzivatelovi, ktory svojim zovhajskom alebo spravanim budi verejné
pohorsenie, mozZe sluZzbukonajici zamestnanec UK PU odmietnut poskytovanie sluZieb alebo
zakazat vstup do priestorov UK PU.

Pouzivatel je povinny pri vyuZivani sluzieb UK PU dodrZiavat zakon ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom
prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom (autorsky zakon) v zneni neskorsich predpisov.

UK PU poskytuje svoje sluzby pouZivatelom diferencovane podla tychto kategérii:
+ 21 - Zamestnanci PU — profesori
* 22 - Zamestnanci PU — docenti
+ 23 - Zamestnanci PU — dalsi vedecko-pedagogicki a vedlci zamestnanci univerzity
* Z4 - Zamestnanci PU — ostatni

- S1- Studenti PU — bakalarsky a magistersky $tudijny program
- §2 - Studenti PU — doktorandsky $tudijny program
- §3 - Studenti PU — ostatné formy $tudia

* X1 - Byvali zamestnanci PU — d6chodcovia
+ X2 - Stazisti — pedagdgovia, Studenti...

* X3 - Ostatna odborna verejnost

* X4 - Poutzivatel studovni UK PU

Kategériu pouzivatela UK PU uréi sluzbukonajuci zamestnanec UK PU na zaklade vyplnenej
registracnej karty UKPU a dokladov, ktoré je pouzivatel pri registracii povinny predloZit.
Kategdria pouzivatela méze byt uréend aj podla Gdajov ziskanych z akademického informaéného
systému univerzity.

Pouzivatel kategdrie X3 (Ostatnd odborna verejnost) méze byt zaregistrovany v UK PU so
sthlasom riaditela UK PU len na zdklade pisomného odporuicania a garancie ¢lenov Vedenia PU
alebo ¢lenov Vedenia niektorej zo stcasti PU, ak je to v sulade so zdujmami PU.

Pouzivatel kategdrie X4 (Pouzivatel Studovni UK PU) je opravneny vyuzivat knizniéno-informaéné
sluzby UK PU okrem MVS, MMVS a absencnej vypoZicky dokumentov. Do tejto kategérie patria
uchadzac¢i origordzne konanie, Studenti a pedagdgovia Vysokej Skoly medzindrodného
podnikania ISM Slovakia v Presove, prip. ostatna odborna verejnost, ktoru urdi riaditel' UK PU.
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Cl.5
Citatel'sky preukaz

Citatel'sky preukaz sa vyhotovi pri registracii pouZivatela zvy€ajne v poZi¢ovni toho pracoviska UK
PU, do ktorého pésobnosti pouzivatel primarne patri.

Funkciu Citatelského preukazu pre zamestnancov univerzity asStudentov univerzity plini
personifikovana univerzitna karta (s fotografiou, menom a datumom narodenia pouzivatela)
vydavana ako preukaz zamestnanca alebo preukaz Studenta. V tychto pripadoch sa iny citatelsky
preukaz UK PU nevystavuje.

Docasna univerzitna karta (bez fotografie) nemoze sluzit ako Citatelsky preukaz.
Novoprijati studenti mézu vyuzivat sluzby UK PU azZ po ziskani preukazu Studenta.

Citatel'sky preukaz UK PU sa vystavuje (za poplatok) len tym pouzivatelom, ktori nedisponuju

personifikovanou univerzitnou kartou (kategdria X), a to po predlozZeni:

a) platného preukazu totoznosti (obciansky preukaz u obcanov Slovenskej republiky a cestovny
pas u cudzincov),

b) aktudlnej fotografie formatu 3x3,5cm,

c) dalsich dokladov potrebnych naurCenie kategérie pouzivatela v zmysle pokynov
sluzbukonajiceho zamestnanca UK PU.

Fyzicka osoba, ktora sa chce zaregistrovat v UK PU, je povinnd poskytnut pozadované osobné
Udaje (Priloha ¢&. 3) a svojim podpisom na Registra¢nej karte UK PU vyjadrit suhlas s ich pouzitim
v informacnom systéme UK PU.

UK PU zabezpecCuje spracovanie Udajov v zmysle zakona ¢. 428/2002 Z. z o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich predpisov, a to bud' na originalnych pisomnostiach alebo v pocitacovej
databaze knizni¢no-informaéného systému.

Citatel'sky preukaz je dokladom, ktory pouZivatela opravfiuje pouzivat fondy a sluzby UK PU na
vsetkych jej pracoviskach.

Citatelsky preukaz UK PU je neprenosny. Sluibukonajuci zamestnanec UK PU ma& préavo
kedykolvek si overit totoznost pouzivatela podla preukazu totoznosti.

UK PU moézZe v odévodnenych pripadoch (napr. pre kategoriu X2) vydat aj dodasny Citatelsky
preukaz bez fotografie s platnostou najviac 6 mesiacov. Vyhotovenie takéhoto preukazu sa
nespoplatiuje.

Drzitel Citatelského preukazu UK PU zodpoveda za kazdé jeho zneuZitie, a to aj vtedy, ak ho stratil
a stratu UK PU neoznamil. Pri strate Citatelského preukazu UK PU je pouzivatel povinny zaplatit
poplatok za vystavenie duplikatu Citatel'ského preukazu UK PU (ak nedisponuje personifikovanou
univerzitnou kartou). Pouzivatel je povinny oznamit UK PU aj stratu univerzitnej karty.

Zmenu priezviska, bydliska, e-mailovej adresy a inych pre evidenciu potrebnych udajov je
pouzivatel povinny bez zbytoéného odkladu oznamit UK PU. V opaénom pripade je povinny
nahradit UK PU vsetky vydavky, ktoré jej z tejto pri¢iny vzniknu.

Po vysporiadani vietkych zdvazkov voci UK PU bude pouZivatel vyradeny z evidencie UK PU, a to
pri skonéeni jeho zmluvného vztahu s PU. Pouzivatel moze byt vyradeny z evidencie aj pri
dlhodobom nevyuzivani absenénych vypoZi¢nych sluzieb UK PU:

a) pouzivatel kategdrie Z - po 60 mesiacoch od realizacie jeho poslednej absencnej vypozicky,
b) pouzivatel kategdrie S - po 18 mesiacoch od realizacie jeho poslednej absencnej vypozicky,
c) pouzivatel kategérie X - po 24 mesiacoch od realizacie jeho poslednej absencnej vypoZicky.
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¢l.6
Poziciavanie dokumentov

. UK PU poZi¢iava dokumenty zo svojho kniznicného fondu diferencovane podla platnej

kategorizacie (pozri prilohu ¢. 1), prednostne zamestnancom a Studentom univerzity. Inym
zaujemcom vtedy, ak to nie je na Ukor vzdeldvacej a vyskumnej ¢innosti univerzity.

. UK PU poiZi¢iava pouzivatefom zvidcSa neposkodené dokumenty v case primeranom jej

prevadzkovym moZnostiam. Ak UK PU pozic¢iava poskodeny dokument, urobi otom zaznam
v potvrdeni o vypozicke.

. Externé pracoviska UK PU poskytuju absencné vypozicky prednostne pouzivatelom zaradenym na

fakultach, ktoré su v ich primarnej posobnosti. Ostatnym pouZivatelom mo6zu v pripade potreby
pozi¢iavat dokumenty v skratenej dobe vypoZitania. Dizku skratenej doby vypoZitania
dokumentu stanovi sluzbukonajuci zamestnanec UK PU.

. Pouzivatel, ktory si vypozi¢al dokument z UK PU, je povinny najma:

a) vratit vypozicany dokument v takom stave, v akom ho prevzal; nesmie ho nijako poskodzovat
a robit v nom Ziadne zaznamy,

b) nahlasit pri vypoZi¢iavani dokumentu jeho poskodenie zamestnancovi UK PU,
c) nepoziciavat vypozi¢any dokument dalsim osobam,

d) vrétit dokument do skoncenia doby vypoZicania,

e) zaplatit sankény poplatok v pripade oneskoreného vratenia dokumentu.

. PouZivatel je povinny pri absenénom vypozi¢ani dokumentu podpisat Potvrdenie o vypozicke.

Pouzivatel je za dokument zodpovedny, pokial UK PU ma nim podpisané Potvrdenie o vypozicke.
Po vrateni dokumentu dostane pouzivatel naspat Potvrdenie o vypozZicke s oznacenim ,Vratené”.

. SluZzbukonajuci zamestnanec UK PU méze stanovit aj kratSiu vypoziéni dobu, ako pripusta

Knizniény poriadok, pripadne UK PU modZe bez udania doévodu Ziadat bezodkladné vratenie
vypozicaného dokumentu pred uplynutim doby vypoZicania.

. Ak pouzivatel neprekrodil dobu vypoZi¢ania dokumentu, moze poziadat o jej prediZenie, ato

osobne, e-mailom alebo telefonicky. Dokument méze byt predizeny najviac 1x a to maximalne
o jeho pévodnu vypoZicnd dobu. O predlZzeni alebo nepredlieni vypoZi¢nej doby a o trvani
predlZenej vypozi¢nej doby dokumentu rozhodne zamestnanec UK PU.

. Pouzivatel si m6ze z kazdého titulu pozicat len jeden exemplar.
. Pri absencnej vypoZicke nie je moZna rezervacia dokumentov.

10.

Ak pouzivatel ochorie na infeként chorobu v obdobi, poc¢as ktorého ma vypozi¢cky z fondov
kniznice, je povinny otejto skuto¢nosti informovat UK PU av pripade potreby zabezpecit
dezinfekciu pozi¢anych dokumentov, ¢o preukdze prisluSnym potvrdenim.

PoZiCiavanie niektorych dokumentov sa obmedzuje len na prezencéné vypozicky, t.j. len do

Studovne na to urcenej, najma pokial ide o:

a) dokumenty potrebné na kazdodennu prevadzku UK PU (literatira zaradend do priruénych
kniZnic, noviny, periodika a pod.),

b) Specidlne dokumenty (kvalifikacné prace a dokumenty tvoriace fond publikacnej Cinnosti
zamestnancov univerzity a pod.),

c) dokumenty na netradicnych nosi¢och informacii (disketa, cd/dvd-rom, audiokazeta,
videokazeta a pod.),

d) zvlast cenné dokumenty (zahrani¢né publikacie, osobitne ak ich UK PU vlastni len v jednom
exempldri, historicky fond a pod.).
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Studenti univerzity, ktori konéia, resp. prerusuju $tudium, su povinni predlozit $tudijnému
oddeleniu fakulty potvrdenie z prislusného pracoviska UK PU, Ze vSetky zavazky voci UK PU maju
vyrovnané (prislusné tlacivo zverejni UK PU na svojej webovej stranke www.pulib.sk).

Zamestnanci univerzity st povinni pri skonéeni pracovného pomeru predlozit personalnemu
oddeleniu prislusnej fakulty alebo rektoratu univerzity potvrdenie, Ze vSetky zavazky voci UK PU
maju vyrovnané.

Cl.7
Upomienky
Pouzivatel je povinny vratit dokument UK PU v stanovenej dobe vypoZi¢ania (pozri prilohu ¢. 1),

v opac¢nom pripade musi zaplatit sankény poplatok (pozri prilohu ¢. 2) bez ohladu na to, ¢i bol
alebo nebol vopred upominany.

Ak pouzivatel nevrati UK PU dokument v stanovenej dobe vypoZi¢ania (aj skratenej), pozastavuju
sa mu absencné vypozicné sluzby.

UK PU mdze pouzivatela upozornit na nedodrzanie doby vypozi¢ania zaslanim upomienky:

a) 1.upomienka - po uplynuti terminu vratenia dokumentu,

b) 2. upomienka - 1 mesiac po uplynuti terminu vratenia dokumentu,

c) 3. upomienka - 2 mesiace po uplynuti terminu vratenia dokumentu,

d) riaditel'ska upomienka - 3 mesiace po uplynuti terminu vratenia dokumentu.

UK PU pouZivatefom nezasiela tlacené upomienky postou, s vynimkou riaditelskej upomienky.

Ak poutzivatel uvedie v Registracnej karte UK PU svoju e-mailovu adresu, budd mu upomienky
zasielané elektronicky. UK PU garantuje dorucenie elektronickej upomienky len na elektronické
adresy umiestnené na poStovom serveri domény unipo.sk (mailovy server univerzity).

Po nadobudnuti ucinnosti riaditelskej upomienky UK PU pouZivatelovi pozastavi vsetky sluzby.
V pripade, ak pouzivatel ani po riaditelskej upomienke nevrati v stanovenom termine vypozicany
dokument, bude univerzita postupovat sidnou cestou.

Pouzivatelovi sa mbze docasne alebo trvale zastavit poskytovanie sluzieb aj v pripade, ak celkova
vySka nezaplatenych sankcénych poplatkov presiahne sumu 20 Eur.

Cl.8
Nahrady

V pripade poskodenia alebo straty dokumentu je pouZivatel povinny nahradit UK PU vsetky
naklady, ktoré jej tymto vznikli. Nahradu musi pouzivatel zabezpecdit v dohodnutej lehote, ktora
nesmie byt dlhsia ako jeden mesiac od nahldsenia straty.

O spOsobe nahrady rozhoduje sluzbukonajuci zamestnanec UK PU na zaklade viacerych kritérii
(odborna a finan¢na hodnota dokumentu, pocet exempldrov vo fonde UK PU, resp. v Slovenskej
republike, vyuzivanost dokumentu a pod.) podla nasledovnej priority:

a) nahradenie $kody uvedenim veci do pévodného stavu,
b) zaobstaranie toho istého diela rovnakého alebo novsieho vydania,

c) zaobstaranie viazane] fotokdpie strateného dokumentu, pricom dokument musi byt zviazany
v tvrdej vazbe (nie v hrebenovej vizbe),

d) zaobstaranie pribuzného dokumentu,
e) financnd nahrada.



Optimalny spésob nahrady je nahrada tym istym titulom alebo pribuznym titulom, ktory
pouzivatel zaobstara na vlastné naklady.

Viazanad képia musi byt vyhotovend tak, aby bola plnohodnotnou ndhradou strateného
dokumentu, t.j. musi byt jednoznacne identifikovatelnd, uUplnd a Citatelnd. Sluzbukonajuci
zamestnanec UK PU ma pravo odmietnut prevzatie fotokdpie, pokial nebude spifiat uvedené
nalezitosti.

V pripade nahrady pribuznym dokumentom je nutné sa dohodnut so sluzbukonajicim
zamestnancom UK PU na vhodnom titule.

K financnej nahrade sa pristupuje v ojedinelych pripadoch, a to najma vtedy, ak:
a) ide o poskodendu alebo stratenu publikaciu, ktord nie je mozné nahradit inym spésobom,
b) UK PU ma vo fonde viac exemplarov z daného titulu.

Finan¢na nahrada sa urci dohodou medzi sluzbukonajicim zamestnancom UK PU a pouzivatelom,
a to podla sucéasnej trhovej ceny dokumentu na zaklade navrhu zamestnanca.

CL9
Studovne
Podla svojho zamerania su Studovne uréené:
a) na poskytovanie prezencnych vypozi¢nych sluZieb a na poskytovanie Specidlnych kniznicno-
informacnych sluzieb (napr. Studovnia literatury a periodik, publika¢nej ¢innosti a pod.),
b) na poskytovanie bibliograficko-informacnych a resersnych sluzieb z domacich a zahranicnych
databdz (napr. databazova Studovna a pod.).

Vstup do Studovni UK PU je podmieneny platnym Citatelskym preukazom.

Pouzivatelia v Studovniach UK PU su povinni:

a) odlozit kabaty, dazdniky, tasky a pod. v $atni alebo na uréenom mieste,

b) spravat sa nehlucne a riadit sa pokynmi sluzbukonajtcich zamestnancov UK PU,
c) predlozit ¢itatelsky preukaz na poziadanie sluzbukonajiceho zamestnanca UK PU.

V Studovniach UK PU nie je pouZivatelom dovolené:

a) prinasat a konzumovat potraviny a napoje,

b) zapajat elektrické zariadenia do elektrickej siete univerzity,

c) pouzivat mobilné telefény,

d) vyuzivat pocitace na ucely, ktoré nesuvisia s vyhladdvanim v online katalégoch UK PU alebo
s reSerSovanim v informacnych zdrojoch poskytovanych UK PU,

e) vynasat dokumenty mimo priestory Studovni, ako aj ich akymkolvek spdsobom
znehodnocovat.

Pri odchode zo studovne je pouzivatel povinny vratit vypozi¢ané dokumenty na pévodné miesto
alebo sluzbukonajicemu zamestnancovi podla pokynov ausmerneni platnych v jednotlivych
Studovniach.



¢l. 10
Zaverecné ustanovenia

1.  Vynimky z KniZzniéného poriadku UK PU povoluje riaditel UK PU.

2. Navrhy, podnety alebo pripomienky k ¢innosti UK PU je mozné podavat Ustne, pisomne alebo
elektronicky sluzbukonajicim zamestnancom alebo riaditelovi UK PU.

3. Dnom platnosti tohto Kniznicného poriadku Univerzitnej kniZnice PreSovskej univerzity v PreSove
sa rusi Knizni¢ny poriadok Univerzitnej kniznice PreSovskej univerzity v PreSove zo dra 1.9.2008.

4. Tento Kniznicny poriadok Univerzitnej kniznice PreSovskej univerzity v Presove nadobuda
platnost a Ucinnost dria 1. oktdbra 2010.

Presov 30. 09. 2010

Ing. Peter HALKO
riaditel UK PU

Prilohy:

Priloha €. 1: Doba vypoZi¢ania a pocet vypozi¢anych dokumentov podla kategdrie pouZzivatela
Priloha €. 2: Cennik poplatkov a sluzieb UK PU
Priloha €. 3: Ochrana osobnych udajov v UK PU



PRILOHA ¢.1

Doba vypozicania a pocet vypozicanych dokumentov

podla kategdrie pouzivatela UK PU

Doba Maximalny

et vypoZiania | pocet sucasne

g dokumentov vypozi¢anych

(v mesiacoch) | dokumentov
Z1- Zamestnanci PU — profesori 12 60 ks
22 - Zamestnanci PU — docenti 10 50 ks
23 - Zamestnanci PU — dalsi vedecko-pedagogicki a veduci 8 40 ks

zamestnanci univerzity

24 - Zamestnanci PU — ostatni 3 20 ks
S1- Studenti PU — bakaldrsky a magistersky $tudijny program 3 25 ks
S2- Studenti PU — doktorandsky $tudijny program 6 35 ks
$3- Studenti PU — ostatné formy $tudia (napr. DPS, UTV...) 3 20 ks
X1- Byvali zamestnanci PU - déchodcovia 3 15 ks
X2 - Stazisti — pedagdgovia, Studenti... 2 20 ks
X3 - Ostatna odborna verejnost 1 10 ks
X4 - PouiZivatel Studovni UK PU 0 0 ks

Poznamka: Pri objedndvani dokumentov cez online kataldg UK PU je mozné denne zadat
maximdlne 15 poZiadaviek na vypozicku.



PRILOHA ¢. 2
Cennik poplatkov a sluzieb UK PU

I. POPLATKY A SANKCIE

Typ poplatku Platba v EUR
1. Registracia pouZivatela 2,00 €
2. Vystavenie Citatel'ského preukazu 1,00 €
3. Vystavenie duplikatu citatel'ského preukazu 2,00 €
4. Sankcné poplatky za nedodrzanie I. upomienka 0,50 €
vipoinejdoby (suma e uvedens 1. upormienka 100 €
IIl. upomienka 1,50 €
Riaditelska upomienka 3,00 €
Sudna upomienka V plnej vyske
S oty s e dohuments | o g
6. Poplatky za MVS a MMVS V plnej vyske

Upozornenie: V pripade, ak dlh pouZivatela voci UK PU presiahne 20,00 EUR, pozastavuju sa mu vsetky
sluzby UK PU aZ do vyrovnania vsetkych jeho podlzZnosti.

Il. PLATENE SPECIALNE SLUZBY

Sluzba Platba v EUR
1. Reprografické sluiby Format A4 jednostranne 0,05 €
- z vlastnych fondov Format A3 jednostranne 0,10 €
2. Reprografické sluiby Format A4 jednostranne 0,05 €
- v rdmci MVS a MMVS Format A3 jednostranne 0,10 €
3. Tlaé élankov a zaznamov Format A4 jednostranne 0,05 €
z elektronickych zdrojov Formét A4 obojstranne 0,10 €

IIl. PLATENE SLUZBY PRE POUZiVATELOV KATEGORIE X3

Sluzba Platba v EUR
Jednorazové 4,00 €
Reserse z elektronickych databaz
Priebezné 1 profil / 1 rok 20,00 €

Upozornenie: Pre pouZivatelov ostatnych kategdrii su reSersné sluzby poskytované zdarma.
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PRILOHA ¢&.3
OCHRANA OSOBNYCH UDAIJOV V UK PU

Presovska univerzita v PreSove - Univerzitnd kniznica je prevadzkovatelom informacného systému podla
zakona ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon”). Osobnym
udajom je podla § 3 zakona Udaj tykajuci sa konkrétnej osoby, ktorej identitu mozno zistit z osobnych tdajov
priamo alebo nepriamo. V podmienkach UK PU su to predovsetkym adresné a identifikacné tdaje pouzivatela
alebo Udaje o jeho vypozickach alebo inych transakcidch. UK PU postupuje pri spracovani osobnych tdajov
podla zakona, Kniznicného poriadku UK PU a jeho priloh a dalSich vSeobecne zavaznych predpisov. Osobné
Udaje su spracovavané vlastnymi zamestnancami UK PU manualnym alebo automatizovanym sp6sobom. UK PU
spracovava iba pravdivé a presné osobné Udaje, ktoré za tymto Gcelom overuje.

I. UCEL SPRACOVANIA OSOBNYCH UDAJOV POUZIVATELA

e poskytovanie sluZieb pouZivatelom — tak, Ze UK PU moéZe ucinne kontaktovat pouZivatela v pripadoch
vymedzenych Knizni¢nym poriadkom UK PU alebo v pripadoch, ked' o to poZziada sam pouzivatel;

e vedenie presnej evidencie o vSetkych transakcidch realizovanych vo vztahu k pouZivatelovi, najma
o uskuto€nenych vypozickach, ich predmete, zaciatku a konci vypozic¢ky s vyuzitim systémovych nastrojov,
ktoré registruju zamestnancov kniznice pri jednotlivych transakciach; realizované kontroly kvality
poskytovanych sluzieb a kontroly pri¢in reklamdcie pouzivatelov; uskutocriovanie Statistickych
vyhodnocovani svojej ¢innosti, najma vypozicnych Cinnosti a ich analyza pre efektivnu akviziciu a spravu
kniznicného fondu;

e ochrana majetku ziskaného z dotacnych a mimorozpoctovych zdrojov, najma knizni¢ného fondu;

e naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo vSeobecne zaviznych predpisov, najma: zakon ¢&. 183/2000 Z. z.
o kniZniciach v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 431/2002 Z.z. o Gétovnictve v zneni neskorsich
predpisov, zakon ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom (autorsky
zakon) v zneni neskorsich predpisov.

Il. ROZSAH SPRACOVAVANYCH OSOBNYCH UDAJOV

UK PU spracovdva nasledovné osobné udaje pouzivatelov:

Zakladné identifikacné Gdaje pouzivatela:

e meno a priezvisko,

e adresa trvalého bydliska,

e datum narodenia,

e druh a ¢islo osobného dokladu, ktorym bola overena totoznost pouzivatela a spravnost identifikacnych
udajov, prip. stat, ktory tento doklad vydal, ak je pouzivatelom cudzinec.

Tieto Udaje je pouzivatel povinny uviest pri spracovani v evidencii UK PU, pokial chce vyuZivat sluzby UK PU
v plnom rozsahu. PouZivatel, ktory neda suhlas k spracovaniu zakladnych identifikaénych udajov, moze vyuzivat
len tie sluzby UK PU, ktoré su poskytované anonymne a bezplatne, napr. konzultacné sluzby, a pod. Zakladné
identifikacné udaje overuje UK PU podla takych platnych osobnych dokladov vydanych organmi Statnej spravy
a samospravy, podla ktorych mozno overit vSetky zakladné identifikacné Gdaje. U obdanov SR je takymto
dokladom obvykle obdiansky preukaz. Zakladné identifikaéné udaje pouzivatela overuje UK PU pri registracii,
pri kazdom prediZeni platnosti &itatelského preukazu UK PU a pri kazdej zmene ktoréhokolvek z uvedenych
Udajov. UK PU kvoli ochrane a ucelnému vyuzitiu knizniéného fondu dbd o to, aby nedoslo k niekolkondsobnej
registracii jedného pouzivatela, a preto pred kazdou registraciou nového pouzivatela prislusSny zamestnanec
podla dostupnych osobnych udajov overi duplicitu zaznamu v databaze pouzivatelov.

Dalsie kontaktné udaje pouizivatela:

e akademicky titul, prechodnd alebo kontaktna adresa, e-mail, zamestnavatel, $kola.

Udaje o vzdelani a profesijnej kvalifikacii

e publika¢na ¢innost u vybranej kategérie pouzivatelov.

SluZzobné udaje:

e Udaje o priestupkoch a zékazoch pouZivatela, ktoré ovplyviiuji podmienky prediZenia alebo zrudenia
Citatel'ského preukazu.
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Ill. SPOSOB SPRACOVANIA A ULOZENIA OSOBNYCH UDAJOV

Na originalnych pisomnostiach:

Registra¢na karta - Tato pisomnost sa uchovava po dobu platnosti Citatelského preukazu UK PU. Pri zmene
akéhokolvek osobného Udaju je vytvorena nova registracnd karta a povodnd sa skartuje. Pristup k tymto
pisomnostiam je obmedzeny len pre zamestnancov, ktori s pisomnostami pracuju v ramci svojich pracovnych
povinnosti.

V pocitacovej databaze:

Databaza pouZivatelov UK PU - Dokumentuje zdkladné identifikacné Gdaje pouZivatela, dalsie kontaktné Gdaje
pouzivatela a Udaje sluzobné. Databaza je ulozena na vyhradenom serveri UK PU; pristup do tejto databazy je
chraneny systémom pristupovych Gctov, hesiel a prav stanovenych v rozsahu potrebnom pre plnenie udloh
jednotlivych zamestnancov UK PU. Data uloZzené v databdaze su chranené aj systémom bezpecnostnych kopii,
ktoré su uchovavané mimo priestoru, v ktorom je umiestneny server.

IV. POVINNOSTI ZAMESTNANCOV PRI SPRACOVAVANiI OSOBNYCH UDAJOV

Vsetci zamestnanci UK PU su povinni spracovavat osobné Gdaje vyhradne v rdmci svojej pracovnej naplne
auloh, ktoré im boli stanovené ich nadriadenymi, vo vys$sie uvedenom rozsahu a ucele a v sulade
s ustanoveniami zdkona, prislusnych vnatornych smernic PU a dalSich zavaznych predpisov.

Zamestnanci UK PU su povinni:

e dbat na spravnost spracovavanych osobnych tUdajov a overovat ich podla prislusnych dokladov,

e vystrihat sa akéhokolvek spravania, ktoré by mohlo viest k neopravnenému pristupu tretej osoby
k osobnym udajom pouzivatelov UK PU,

e  bezprostredne hlasit svojmu nadriadenému kazdu staznost, ktorl pouzivatel podd Ustne alebo pisomne
v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov,

e zachovavat mléanlivost o osobnych Udajoch a bezpeénostnych opatreniach aj po skonceni pracovného
pomeru v UK PU.

Zamestnancovi UK PU nie je dovolené:

e oznamovat komukolvek svoje pristupové hesla do siete alebo informacného systému UK PU,

e oznamovat nepovolanym osobam informacie o bezpeénostnych opatreniach na ochranu fondu,

e dovolit pohyb nepovolanym osobam v priestore, kde st osobné Gdaje spracovavané a ukladané,

e nahlas oznamovat osobné Udaje vo verejnych priestoroch UK PU, ak si to dotknutd osoba vyslovne
nevyziada,

e umoznit nahliadnutie nepovolanym osobdam do pisomnosti a na monitor pocitaca, ak obsahuji osobné
udaje inych pouzivatelov.

Porusenie tychto povinnosti zamestnanca UK PU bude posudzované ako porusenie pracovnej discipliny a bude

rieSené v sulade s prisluSnymi ustanoveniami Zakonnika prace.

V. LIKVIDACIA OSOBNYCH UDAJOV

UK PU spracovava osobné udaje pouzivatelov od doby, ked pouzivatel podpise v UK PU Registra¢nu kartu UK

PU, ¢im prejavi suhlas so spracovanim osobnych Udajov. Osobné Udaje pouzivatela uchovava UK PU, pokial

pouzivatelovi nezanikne clenstvo v UK PU. Ak pouZivatel poZiada o ukoncenie spracovania svojich osobnych

udajov alebo uplynie vyssie uvedena lehota pri splneni uvedenych podmienok, UK PU povaZuje zmluvny vztah

za ukonceny a osobné udaje zlikviduje:

e skartaciou origindlnych pisomnosti — registracnd karta a prip. aj Citatelsky preukaz (ak bol vydany) su
fyzicky zlikvidované podla pravidiel Registraturneho poriadku PU,

e vymazanim udajov v databdaze pouzivatelov UK PU — meno, priezvisko, datum narodenia, adresa bydliska
st vymazané a dalej nepouzitelné.

Bezpecnostné kopie, ktoré obsahuju osobné Udaje pouzivatelov, su spristupnené len obmedzenému poctu
zamestnancov UK PU, ktori k tomu boli splnomocneni pisomnym rozhodnutim riaditela UK PU.

Ak pouizivatel zisti, Ze do3lo k poru$eniu povinnosti zo strany UK PU, ma pravo Ziadat UK PU o okamZitu
néapravu, pripadne sa obratit na Urad pre ochranu osobnych tdajov so Ziadostou o zabezpeéenie opatreni
k naprave.
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