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KNIZNICNY AVYPOZICNY PORIADOK
SKOLSKEJ KNIZNICE

Zakladna Skola, Komenského 6, Sobrance

V zmysle § 16 ods. 10 zidkona ¢&. 126/2015 Z. z. o kniZniciach a 0 zmene a doplneni
zakona ¢&. 206/2009 Z. z. o muzeach a o0 galériach a 0 ochrane predmetov kultirnej
hodnoty a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch
v zneni neskorSich predpisov v zneni ziakona ¢&. 38/2014 Z. z. (d’alej len ,zikon
0 kniZniciach*) av silade so Statitom vydavame KniZniény a vypozZi¢ny poriadok
Skolskej kniZnice Zakladnej $koly, Komenského 6, Sobrance.

Cast' 1
Vseobecne ustanovenia

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Skolska kniznica Zakladnej $koly, Komenského 6, Sobrance (d’alej len ,kniZnica®) je
organizaénym utvarom Zakladnej Skoly, Komenského 6, Sobrance (d’alej len ,,8kola®).
KniZnica je povinnd v zmysle § 16 ods. 10 zdkona o kniZniciach vypracovat a umiestnit’
na verejne pristupnom mieste KniZnicny a vypozi¢ny poriadok a Vv stlade snim
poskytovat’ knizni¢no-informacné sluzby.

2. KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok upravuje vzajomné vztahy kniznice a jej pouZivatel'ov.

Cast' 11
Kniznicny poriadok

Clanok 2
Poslanie a ulohy kniZnice

1. KniZnica je odbornym, Studijnym, informac¢nym, internetovym a Citatel'skym centrom
najma pre ziakov, pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov Skoly (d’alej
len ,,pouzivatelia®).
2. Kniznica poskytovanim knizni¢no-informaénych sluzieb z vlastného knizni¢ného fondu
a spristupniovanim vonkajsich informa¢nych zdrojov
a) slazi na informacné a dokumentaéné zabezpeCenie vychovy a vzdelavania
a vychovno-vzdelavacich potrieb svojich pouzivatelov,

b)  napomaha uspokojovat’ ich kultarne potreby,

C) podporuje ich celozivotné vzdelavanie, informacnii gramotnost’, tvorivy osobny
rozvoj a jazykovt rozmanitost’.
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3. Kniznica v ramci zabezpecCovania d’alSich uloh

a) dopiha, odborne eviduje, spracovava, uchovéva, ochrafiuje a spristupiiuje
Specializovany knizni¢ny fond so zameranim na potreby vychovy a vzdelavania,

b)  poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pouzivatelom kniznice a zabezpeluje
vSetkym pouzivatelom rovnaky pristup k ich vyuzivaniu,

c) vedie zakladni odborni evidenciu dokumentov a pomocni odborni evidenciu
periodik,

d) vedie evidenciu pouzivatelov kniznice aevidenciu absen¢nych vypoziciek
a prezen¢nych vypoziciek,

e) realizuje aktivity zamerané na podporu arozvoj Citatel'skej kultary pouzivatel'ov
kniZnice,

f)  spolupracuje pri individualnej priprave ziakov na vyucovanie,

g) organizuje kultirne  podujatia, vychovno-vzdelavacie  podujatia  a exkurzie
0 kniZnici,

h)  realizuje, koordinuje a metodicky usmeriiuje informaéna gramotnost’,

i) spolupracuje so Skolou, kulturnymi, zaujmovymi a inymi vzdelavacimi institGciami
V regione,

J)  zabezpecuje propagaciu sluzieb a planovanych aktivit.

Clanok 3
KniZni¢ny fond

1. Kniznica dopiitia, odborne eviduje, spracovava, uchovéava, ochraiiuje a spristupiiuje
Specializovany knizni¢ny fond so zameranim najmé na potreby vychovy a vzdeldvania
svojich pouzivatel'ov.

2. Knizniény fond je majetkom Skoly. Kazdy pouzivatel’ je povinny chranit’ ho a nesmie ho
poskodzovat’.

Clanok 4
KnizZni¢no-informacné sluzby

1. KniZni¢no-informacné sluzby ako stcast’ zabezpecenia prava na informécie st sluzbou vo
verejnom zaujme.

2. Knizni¢no-informac¢né sluzby sa poskytuji najmd v priestoroch kniznice alebo
prostrednictvom internetu.

3. Kniznica poskytuje pouzivatel'om knizni¢no-informaéné sluzby
a)  vypozicky knizni¢nych dokumentov v kniznici (prezen¢né vypozic¢ky) a vypozicky

knizni¢nych dokumentov mimo priestorov kniznice (absen¢né vypozicky),

b)  organizovanie kultirnych podujati a vychovno-vzdelavacich podujati.

4. Vypozi¢iavanie kniznicnych dokumentov je zavdzkovym pravnym vztahom v stulade
s § 488 Obcianskeho zakonnika.

5. Knizni¢no-informacné sluzby poskytuje kniZnica bezplatne.
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Clanok 5
Pouzivatel’ kniZni¢no-informacnych sluzieb

=

Pouzivatel je prijemca knizni¢no-informacénych sluzieb kniznice.

2. Aktivny pouzivatel je registrovany pouzivatel, ktory si pocas Skolského roka poziciava
knizni¢né dokumenty alebo vyuziva knizni¢no-informacné sluzby kniznice.

3. Fyzicka osoba sa stdva pouzivatelom kniznice po registracii a vydani preukazu
pouzivatela.

4. Podpisanim prihlasky pouzivatel'a sa pouzivatel zavézuje, Ze bude dodrziavat’ ustanovenia
Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a riadit’ sa pokynmi Skolského knihovnika. Svojim
podpisom na prihlaske Ziaka do 15 rokov zakonny zéstupca potvrdzuje, Ze prebera hmotna
zodpovednost’ za pripadné $kody spdsobené kniznici maloletou osobou.

5. Pouzivatel' je povinny chranit’ majetok kniZznice, zachovavat’ poriadok, Cistotu a ticho
Vv priestoroch kniznice. V kniznici nie je povolené pouzivanie mobilnych telefonov
a nosenie $kolskych tasiek do priestorov kniznice. Takisto je v kniznici prisny zakaz jest
a pit’.

6. Pouzivatel sa zavizuje dodrziavat’ platny zakon o autorskych pravach v Slovenskej
republike.

7. Ak pouzivatel nedodrziava ustanovenia Knizni¢ného a vypoziéného poriadku a ostatné
nariadenia kniznice, moze byt’ do¢asne alebo natrvalo zbaveny prava vyuzivat’ knizni¢no-
informacné sluzby kniznice. To ho nezbavuje povinnosti nahradit’ sposobent Skodu
v stlade s platnymi pravnymi predpismi.

8. Pouzivatelovi, ktory je pod vplyvom alkoholickych népojov, omamnych prostriedkov
alebo jedov, apouzivatel'ovi, ktory budi verejné pohorSenie svojim zovnajskom alebo
spravanim, moze Skolsky knihovnik odmietnut’ vstup do priestorov kniZnice.

9. Pouzivatel ma pravo podavat’ ustne a pisomné pripomienky, navrhy a staznosti na pracu
V kniznici.

10. V ramci kniznice st vytvorené 2 zakladné kategorie pouzivatel'ov

(1.) pedagogicki zamestnanci a odborni zamestnanci skoly,

(2.) Z1aci skoly.

Clanok 6
Preukaz pouzivatel’a kniZnice

1. Pouzivatelovi 1. kategdrie sa preukaz vydd po vyplneni prihldsky a po predloZeni
obcianskeho preukazu.

2. Pouzivatelovi 2. kategorie sa preukaz vydd po vyplneni prihlaSky a po podpisani

prihlasky jeho zakonnym zastupcom. Zakonny zastupca vydany preukaz podpise.

Preukaz sa vystavuje pri prvej navsteve kniznice.

4. Pouzivatel je povinny poskytnit' kniznici potrebné osobné udaje v rozsahu: meno,
priezvisko, titul, adresa trvalého bydliska, adresa prechodného bydliska, datum a miesto
narodenia, ¢islo dokladu totoZznosti a jeho platnost, najvysSie dosiahnuté vzdelanie,
telefonne Cislo, emailové adresa, meno, priezvisko a adresa zdkonného zastupcu ziaka.

5. Pouzivatel' svojim podpisom vyjadruje suhlas sich pouzitim. Spracovanie osobnych
udajov pre potreby vydania preukazu pouzivatela a aktivacie do knizni¢ného systému Ssa
vykonava v zmysle platnej legislativnej upravy o ochrane osobnych tdajov. Kniznica
pouzije poskytnuté osobné udaje len pre svoje potreby.

6. Preukaz pouzivatela je dokladom, ktory pouzivatel'a opraviiuje vyuzivat’ knizni¢ny fond
a knizni¢no-informacné sluzby kniznice.

w
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Preukaz pouzivatel’a je neprenosny.

Majitel’ preukazu zodpoveda za jeho zneuzitie, a to aj vtedy, ak ho stratil a stratu ihned’
kniznici neoznémil.

Zmenu mena, bydliska, emailovej adresy alebo telefonu je pouzivatel’ povinny oznamit’
kniznici.

Platnost’ preukazu pouzivatel'a plati pocas celej doby stadia/trvania pracovnej zmluvy na
nasej Skole.

Kniznica moze oficidlnym hostom vystavit' Cestny preukaz pouzivatela, ktory ho
opraviuje bezplatne vyuzivat' knizni¢no-informacné sluzby.

Clanok 7
Ochrana osobnych udajov pouzivatel’a

Kniznica je prevadzkovatelom knizni¢ného systému podla zdkona ¢. 122/2013 Z. z.

0 ochrane osobnych udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni zadkona

¢. 84/2014 Z. z. (dalej len ,,zakon 0 osobnych udajov®).

Osobnym udajom je podla § 4 zdkona 0 osobnych tdajov Udaj, tykajici sa konkrétnej

osoby, ktorej identitu mozno zistit zosobnych tudajov priamo alebo nepriamo.

V podmienkach kniznice si to predovSetkym adresné a identifika¢né udaje pouzivatela

alebo udaje o jeho vypozickach alebo inych transakcidch. Osobné udaje su spracovavané

Skolskym knihovnikom manudlnym a automatizovanym sposobom.

Ugel spracovania osobnych tidajov pouzivatela

a)  poskytovanie knizniéno-informaénych sluzieb pouzivatel'om;

b) vedenie presnej evidencie o0 vSetkych transakciach realizovanych vo vztahu
K pouzivatel'ovi;

€c) ochrana majetku kniZznice, najmid kniznicného fondu urceného k absenc¢nému
zapozi¢iavaniu mimo priestorov kniznice;

d) naplnenie povinnosti vyplyvajicich zo vSeobecne zaviaznych predpisov, najmi zo
zakona o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve, zakona ¢. 618/2003
Z. z. 0 autorskom prave v zneni neskorsich predpisov.

KniZznica podla § 4 zdkona 0 osobnych udajov spracovdva nasledovné osobné udaje

pouzivatela

a) zakladné identifikacné daje pouzivatela: meno, priezvisko, titul, adresu trvalého
bydliska, adresu prechodného bydliska, datum a miesto narodenia, ¢islo dokladu
totoznosti a jeho platnost’, najvyssie dosiahnuté vzdelanie, telefonne ¢islo, emailovi
adresu, meno, priezvisko a adresu zakonného zastupcu ziaka,

b) sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch
a zékazoch pouzivatela, ktoré ovplyviiuji podmienky prediZenia alebo zrusenia
preukazu pouzivatela.

Spdsob spracovania a ulozenia osobnych tdajov pouzivatel'a

a)  naoriginalnych tlac¢ivach: prihlaska pouzivatela, evidencny list pouzivatel’a;

b) v pocitacovej databaze: databaza pouzivatel'ov kniZnice budovana knizniénym
syst¢tmom obsahuje vSetky identifikatné daje pouzivatela z eviden¢nych tlaciv,
vratane sluZzobnych tidajov a informacii o vypozickach pouzivatela.

Skolsky knihovnik je povinny

a) spracovavat’ osobné udaje vyhradne v ramci svojej pracovnej naplne a tloh, ktoré
stanovil riaditel’ skoly;
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b)  dbat na spravnost’ spracovavanych osobnych udajov a overovat’ ich podl'a dokladov
na to ur¢enych;

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

d) bezprostredne hlasit’ riaditel'ovi $koly kazdu staznost,, ktort pouzivatel' poda Gstne
alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov;

e) zachovavat mlcanlivost o osobnych udajoch a bezpecnostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru v Skole.

Skolskému knihovnikovi nie je dovolené umoznit’ nahliadnutie nepovolanym osobam do

pisomnosti a databazy, ak obsahuju osobné udaje pouzivatelov.

Ak pouzivatel' poziada o ukoncenie spracovania svojich osobnych udajov alebo uplynie

lehota 2 rokov platnosti preukazu pouzivatela alebo ukoncenie Studia poskytovaného

Skolou anema ziadny zavdzok voc¢i kniznici, kniznica povazuje zmluvny vztah za

ukonceny a osobné udaje zlikviduje

a) skartaciou originalnych tla¢iv: prihlasky pouzivatela, eviden¢ného listu v sulade
s internym predpisom o skartacii materialov skoly;

b)  vymazanim zdznamu o pouzivatel'ovi v knizniénom systéme kniznice.

Ak pouzivatel zisti, Ze doSlo k poruseniu povinnosti zo strany kniznice, ma pravo ziadat’

0 okamzitu napravu.

Clanok 8
Poriadok $§tudovne

Vstup do priestorov Studovne je povoleny len s platnym preukazom pouzivatela.

Priestory Studovne st ur€ené na prezencné Studium

a) dokumentov umiestnenych v priru¢nom fonde $tudovne;

b) vlastnych dokumentov.

Pri vstupe do priestorov Studovne st pouzivatelia povinni

a) predlozit preukaz Skolskému knihovnikovi a zapisat’ sa do knihy navstevnikov;

b) zachovavat' ticho, brat’ ohlad na ostatnych pouzivatelov ariadit sa pokynmi
Skolského knihovnika;

c) ak pouzivatel’ prinasa so sebou vlastné dokumenty (knihy, ¢asopisy, noviny, notovy
material, mapy, mikrofilmy, zvukové dokumenty, zvukovo-obrazové dokumenty), je
povinny tuto skuto¢nost’ oznamit’ Skolskému knihovnikovi.

Pri odchode zo Studovne st pouzivatelia povinni

a)  vratit vSetky pouzité knizni¢né dokumenty Skolskému knihovnikovi,

b)  zapisat pocet pouzitych knizniénych dokumentov do prezen¢ného zosita;

c) predlozit na kontrolu odnasané vlastné dokumenty;

d) prevziat svoj preukaz pouzivatela.

Je nepripustné

a) svojvolne prenasat’ knihy, periodika a ostatné knizni¢né dokumenty zo $tudovne do
inych priestorov Skoly;

b) fajcit, spat, konzumovat’ napoje a potraviny v priestoroch Studovne,

C)  pouzivat mobilny telefon.

Vo vynimoc¢nych pripadoch, v diioch pracovného pokoja a pocas sviatkov moze Skolsky

knihovnik knizni¢né dokumenty z priru¢ného fondu absen¢ne vypozicat'.
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Cast I
Vypozicny poriadok

Clanok 9
Zasady pozifiavania

Kniznica spristupiiuje a pozi€iava zo svojho knizni¢ného fondu knizni¢né dokumenty
prednostne pouzivatelom 1. kategdrie. Pouzivatel'om 2. kategorie vtedy, ak to nie je na
ukor vyucovania jednotlivych vyucovacich predmetov.

Pouzivatel’ je opravneny vyuzivat' knizni¢no-informacné sluzby kniznice po predlozeni
platného preukazu pouzivatela.

KniZnica pripravi a pozi¢ia pouzivatelovi Ziadany knizni¢ény dokument v Case, ktory je
primerany jej prevadzkovym moznostiam.

Prevzatie kniznicného dokumentu pouzivatel potvrdzuje vlastnoruénym podpisom.
Svojim podpisom sa pouzivatel' zavdzuje, ze v pripade poskodenia alebo straty nahradi
vzniknutt Skodu.

Pouzivatel’ je povinny vratit’ vypozi¢any knizni¢ny dokument v takom stave, v akom si ho
prebral pri vypozicke. Pouzivatel’ do vypozi¢anych knizni¢nych dokumentov nesmie robit’
ziadne zdznamy a nesmie knizni¢né dokumenty poskodzovat’ ziadnymi inymi zasahmi. Pri
vypozicke je povinny knizni¢ny dokument prezriet’ a zistené nedostatky ihned’ ohlésit’. Ak
tak neurobi, nesie zodpovednost za vSetky zistené nedostatky aje povinny uhradit’
naklady na opravu alebo zakupit novy dokument. Ak kniznica poZi¢iava poSkodeny
knizniény dokument, urobi o tom zdznam pri vypozicke.

Pouzivatel nesmie vypoZi¢any knizni¢ny dokument poZziciavat’ d’alsim osobam.

Clanok 10
Vypozi¢né pravidla

Pozi¢iavanie niektorych kniZni€nych dokumentov sa obmedzuje na prezencné Stadium

Vv priestoroch kniZnice. Ide najmi o tieto kniZzni¢né dokumenty

a) knizni¢né dokumenty potrebné na kazdodennu prevadzku (knizniéné dokumenty
zaradené do priru¢ného fondu Studovne: noviny, periodikd);

b) knizni¢né dokumenty na netradiénych nosiCoch informacii a Specifické typy
knizni¢nych dokumentov (disketa, cédecko, dévedécko, audiokazeta, videokazeta
a podobne);

c) zvlast cenné knizni¢né dokumenty (zahrani¢né knizni¢né dokumenty, najma ak su
V jednom exemplari).

d) spolocenské hry

Pouzivatel mdéze mat’ sucasne absenéne vypozi¢anych 1 knizniény dokument na dobu 30

kalendéarnych dni.

Kniznica ma pravo regulovat’ pocet vypoziciek.

Kniznica ma pravo v odévodnenych pripadoch stanovit aj kratSiu vypozi¢nu lehotu,

pripadne pozadovat’ vratenie knizni¢ného dokumentu pred uplynutim vypozic¢nej lehoty

bez udania dovodu.

PouZivatel’ si moze pozi€at’ z kazdého titulu 1 exemplar.

Ak je pozadovany knizni¢ny dokument vypozi¢any, moze si ho pouzivatel rezervovat'.

Kniznica upovedomi pouzivatel'a o pripravenosti rezervovaného kniznicného dokumentu
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elektronickou postou. Rezervovany knizni¢ny dokument sa odklad4 na 10 kalendarnych
dni.

Ak nie je prekro¢ena vypozi¢na lehota alebo limity predizenia, pouZivatel’ moze poziadat
0 prediZenie vypoZi¢nej lehoty osobne, pisomne, telefonicky alebo elektronicky.

Ziaci, ktori kongia $tadium poskytované 8kolou, a zamestnanci $koly pri rozviazani
pracovného pomeru st povinni vyrovnat’ si svoje zavézky.

Clanok 11
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Pouzivatel’ je povinny vratit’ kniznicny dokument v stanovenej vypozic¢nej lehote.
Po prekroceni vypozi¢nej lehoty o 30 kalendarnych dni je pouzivatel upominany.
V pripade, Ze pouzivatel’ ani po upomienke do 15 kalendarnych dni nevrati dokument (t. j.
prekro¢i vypozi¢nt lehotu o 15 a viac kalendarnych dni), dostane riaditel'ski upomienku.
Kniznica nemusi posielat’ upomienku. Riaditel'ski upomienku posiela na EduPage a
postou doporucene.
Ak pouzivatel’ uvedie v prihlaske alebo evidencnom liste svoju e-mailovt adresu, kniznica
mu posiela upomienku elektronicky alebo na EduPage.
Pri riaditel'skej upomienke pouzivatel’ je povinny zaplatit’ prislusné poplatky.
Po bezvyslednom upominani sa pouzivatelovi pozastavuje poskytovanie vsetkych
knizni¢no-informacnych sluzieb a vypozic¢any knizniény dokument sa vymaha stdnou
cestou.
Clanok 12
PoSkodenie, strata a nahrada vypoZzi¢aného kniZni¢ného dokumentu

Pouzivatel je povinny okamzZite oznamit’ stratu alebo poSkodenie pozi¢aného kniZni¢ného
dokumentu.

O spdsobe nahrady Skody rozhoduje kniznica na zdklade kritérii: odborna a financna
hodnota knizni¢ného dokumentu, pocet exemplarov, vyuzivanie kniznicného dokumentu,
a to podl'a nasledujucich priorit

a) zaobstaranie toho istého diela rovnakého alebo novsieho vydania,

b) zaobstaranie iného konkrétneho dokumentu,

C) zabezpecenie vyhotovenia viazanej fotokopie strateného kniznicného dokumentu,

d) finan¢na nahrada.

PouZivatel' je povinny uhradit’ vSetky ndklady, ktoré kniZnici vznikli v suvislosti so
stratou knizni¢éného dokumentu. Nahradu musi pouzivatel zabezpecit v dohodnutej
lehote.

Pri urovani finan¢nej ndhrady kniZnica vychadza nielen z povodnej ceny kniZni¢ného
dokumentu, ale aj z hodnoty knizni¢ného dokumentu v ¢ase straty alebo poskodenia.
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Cast' 1V
Zaverecne ustanovenia

C;lénok 13
Uc¢innost’

1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku povol'uje riaditel' Skoly alebo nim
povereny Skolsky knihovnik.

2. Zmeny udajov v Knizni¢nom a vypozi¢nom poriadku sa vykonévaja jeho dodatkom.

3. Tento Knizni¢ny a vypozicny poriadok nadobuda platnost’ a G€innost’ dilom 1. oktobra
2023.

V Sobranciach dna 15.11.2023

KniZny a vypozi¢ny poriadok prerokovany a schvaleny na Pedagogickej rade 14.11.2023

Mgr. Beata MACIKOVA PaedDr. Adela HADVABOVA
Riaditel’ka skoly Skolské knihovnicka

adela.hadvahova@zskomGso.edu.sk,



