KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
KNIZNICE PODTATRANSKEHO MUZEA V POPRADE

V zmysle § 16/10 zakona NR SR ¢. 126/2015 Z.z. 0 knizniciach a Organiza¢ného poriadku
Podtatranského muzea v Poprade vydavam tento Knizni¢ny a vypoziény poriadok

KNIZNICNY PORIADOK
1. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Pésobnost’ Knizni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok Kniznice Podtatranského muzea v Poprade (d’alej kniZznica), ktorého
sucast’'ou je Vypozicny poriadok, upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej Citatelov
a pouzivatel'ov.

2. Kniznica zabezpeci zverejnenie Knizni¢ného a vypozicného poriadku na viditelnom
mieste vo svojich priestoroch a vydanim tlacou.

3. Khniznica Podtatranského muzea v Poprade je odbornou kniznicou Podtatranského muzea
v Poprade a je organiza¢nou zlozkou tejto institacie. V knizni¢nom systéme je zaradena
do siete Specialnych kniznic a je zapisana na MK SR v Zozname kniznic SR pod ¢islom
3998/2000-400/3483

4. Zékladnym poslanim kniznice je ochrana a spristupnenie knizniéného fondu
prostrednictvom kniZni¢no-informacnych sluzieb (d’alej sluzieb)formou prezenéného
Studia. Z hl'adiska ochrany je Specialnou kategoriou historicky knizni¢ny fond, ktory je
sucastou kniznice a pre ktory platia $pecialne podmienky pre jeho ochranu
a spristupnenie.

Clanok 2
Zaviznost’ Knizni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok je zavdzny pre vSetky pracoviska kniznice. KniZnica poskytuje svoje
sluzby na tejto adrese:
Podtatranské mazeum, Vajanského 72/4 058 01 Poprad

Clanok 3
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond kniZnice tvoria:
a) Primarny fond, ktory sa sklada z historického a nového fondu a ktory tvoria knihy,
periodika, rukopisy, mapy, hudobniny, zvukové dokumenty, obrazové dokumenty,
audiovizualne dokumenty a pod.



b) Sekundarny fond: prirastkové zoznamy, katalogy /v klasickej forme menny
a systematicky/ a databazy v elektronickej forme.

2. Fondy, katal6gy a zariadenia kniznice st majetkom v $tatnom vlastnictve. Kazdy
Citatel’ a pouzivatel’ kniznice je povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat'.

Clanok 4
Sluzby KkniZnice

KniZznica poskytuje zakladné a $pecidlne sluzby. Zakladné sluzby st bezplatné. Specialne
sluzby sa mozu poskytovat’ za uhradu. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou
Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Z&kladné sluzby kniznice st:

- vypozicné sluzby prezen¢né (v kniznici)

- poskytovanie faktografickych a bibliografickych informécii
- konzulta¢né sluzby

Specialne sluzby kniznice su:

- medziknizni¢né vypozicné sluzby
- pisomné spracovanie bibliografii
- reprografické sluzby

Kniznica poskytuje sluzby na zdklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poziadaviek citatel'ov a pouZivatel'ov ako 1 poZiadaviek zaslanych elektronickou postou.
Podmienky poskytovania sluzieb upravuje Vypozi¢ny poriadok.

Kniznica méze diferencovat’ svoje sluzby na zaklade kategorizécie Citatel'ov
a pouzivatel'ov podl'a veku, vzdelania a profesného zamerania.

Clanok 5
Pristupnost’ kniZnice

KniZnica poskytuje sluzby vybranym kategoriam pouzivatel'ov, ked’ze ide o neverejni
kniznicu. KniZnica sluZzi predovSetkym potrebam pracovnikov muzea, ale aj ¢itatel'om
a pouzivatel'om z radov odbornej verejnosti prip. Studentom.

Citatel’ a pouzivatel’ kniZnice je povinny pri kazdej naviteve kniZnice zaregistrovat’ sa
Vv knihe badatel'ov, kde vyplni vSetky tdaje a bude mu umozneny pristup do vsetkych
Citatel'skych priestorov kniznice za asistencie pracovnika kniznice.

Zdravotne znevyhodnenym ¢itatel'om a pouzivatelom sa poskytovanie sluzieb realizuje

primeranym spdsobom s ohl'adom na zdravotné postihnutie.

Clanok 6
Z&Kkladné prava a povinnosti ¢itatel’a kniZnice



Citatel je povinny dodrziavat’ Knizniény poriadok a zachovavat’ pokyny pracovnika
kniznice.

Citatel’ je povinny odlozit’ si tasky a kabét na vyhradenom mieste. Vo vietkych
priestoroch je povinny zachovavat’ ticho, poriadok a Cistotu.

Vstup do kniznice nie je povoleny cCitatel'ovi a navstevnikovi kniznice pod vplyvom
alkoholu a omamnych latok.

V priestoroch kniznice je zakazané konzumovat alkohol a fajcit’.

V priestoroch kniznice sa zakazuje pouzivat’ mobilné telefony. Pouzivanie vlastnych
pocitacov je dovolené po suhlase sluzbukonajuceho pracovnika.

Z prava vyuzivat sluzby kniznice je vylaceny citatel’, ktory trpi ndkazlivou chorobou
a citatel, ktory pre mimoriadne znecistenie odevu moze byt ostatnym ¢itatel'om na obtiaz.

Citatel’ ma pravo podavat ustne i pisomne pripomienky, podnety, navrhy a staznosti
k praci kniznice. Kniznica vybavuje st'aznosti v stilade so zakonom ¢. 152/1998 Z.z.
0 staznostiach.

Clanok 7
Registracia Citatela

Citatel'om kniZnice sa moZe stat’:

a) Odborny pracovnik muzea, podl'a prislusného zamerania.

b) Externy badatel’ z radov odbornej verejnosti, pripadne Student, vyuzivajici informaéné
pramene kniZnice k vedeckej praci, pripadne na publikacni ¢innost’.

PouZivatel'om sluZieb kniZnice mdze byt’ obcan Slovenskej republiky alebo prislusnik
iného Statu, ktory pisomne, telefonicky, alebo elektronickou postou poZiada kniznicu

0 niektora zo sluzieb (napr. reSerné, reprografické, poskytovanie faktografickych

a bibliografickych informacii atd’.).

Kniznica sa zavdzuje dodrziavat’ zakon ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov
Registracia Citatel’a sa uskutociiuje prostrednictvom zépisu do knihy badatel'ov, pricom je
¢itatel’ povinny pravdivo a Gplne vyplnit’ pozadované tidaje pri kazdej navsteve kniznice.

VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 8
Druhy vypoziciek

Kniznica poskytuje vypozicky knizni¢nych dokumentov v sulade so svojim poslanim
a charakterom Specialnej neverejnej kniznice, prevadzkovymi moznost'ami, metodikou
vypozi¢nych sluzieb a poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu.

prezenéne (do Studovne a pracovni odbornych pracovnikov muzea)



Clanok 9
Vypozi¢na doba

a./ najnovsich Cisel ¢asopisov je 1 tyzden, aby bolo mozné pokryt’ zaujem vSetkych
pracovnikov.

b./ pre knihy, starSie ro¢niky Casopisov a ostatné publikacie je vypozi¢na lehota
stanovend podla potreby pracovnikov.

c./ vzacne dokumenty z historického fondu sa pozi¢iavaji len na presne vymedzenu dobu
/trvanie vystavy a pod./, v zavislosti od G¢elu na ktory maja byt’ vyuzité. Na ich
zapoziCanie je potrebny sthlas riaditela muzea.

Clanok 10
Evidencia vypoZiciek

1. Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zaru¢ena
preukazatelnost’ ich vypozicania konkrétnemu citatel'ovi a zabezpe€ena ochrana
knizni¢ného fondu.

Clanok 11
Rucenie ¢itatela za vypozi¢any dokument

1. Citatel je povinny:
a) Pri vypozicani dokument prezriet’ a vSetky nedostatky ihned’ ohlasit’ kniznici. Ak tak
neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poskodenia a musi uhradit’
kniZnici nédklady na opravu dokumentu.

b) Vratit vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Odbornym pracovnikom muizea sa pozi¢iava literatira z ich prislusného odboru aj do
priru¢nych kniznic v ich pracovniach. Tieto fondy su tieZ suc¢ast'ou fondu kniznice. Pracovnik
muzea je za knihu vo svojej priruénej kniZznici zodpovedny a nepozi¢iava ju inym osobam, ani
ostatnym pracovnikom. V pripade zaujmu o publikéaciu z priruénej kniznice iného odborného
pracovnika je toto potrebné riesit’ prostrednictvom pracovnika kniZnice.

Canok 12
Straty a ndhrady

1. Citatel je povinny bezodkladne oznamit’ kniznici poskodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle prisluSnych ustanoveni Obc¢ianskeho
zakonnika.

2. O poskodeni, zniCeni alebo strate dokumentu sa spisuje zaznam s uréenim, dokedy a akym
spOsobom sa Citatel’ zavdzuje dokument nahradit’, o potvrdzuje svojim podpisom.

3. KnizZnica pozaduje nahradenie Skody niektorou z tychto foriem:
a) dodanim vytlac¢ku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani



=

b) nahradenim dokumentu kdpiou strateného alebo poskodeného dokumentu. Zhotovenie
kopie moze urobit’ i kniZnica, pri¢om ¢itatel’ hradi vSetky s tym spojené néklady
vratane nakladov na vazbu

€) nahradenim dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia kniznice

d) finan¢nou thradou za nevrateny dokument

O sposobe nahrady nevrateného alebo poskodeného dokumentu rozhoduje vedenie muzea.
Ak citatel' v stanovenej lehote nenahradi spdsobent Skodu, kniznica si uplatiiuje voci
nemu svoje naroky na sude.

Clinok 13
MedzikniZni¢na vypozi¢na sluzba

Ak citatel’ potrebuje dokument, ktory nie je sucastou knizniéného fondu kniznice, moze
poziadat’ o ziskanie jeho vypozi¢ky z inej kniznice v Slovenskej republike cez
medziknizni¢na vypozi¢nua sluzbu (MVS).

Ak citatel’ potrebuje ¢lanok z periodika, ktoré nie je sucast'ou knizni¢ného fondu kniznice,
moze poziadat’ o ziskanie jeho kopie z inej kniznice Slovenskej republiky prostrednictvom
MVS.

Pri vypozickach MVS musi Citatel' dodrZiavat’ vypozi¢né lehoty a vSetky podmienky
stanovené poziciavajucou kniznicou. O pripadné predlzenie vypozi¢nej lehoty treba
poziadat’ aspon tyzden pred jej uplynutim.

Vypozicky MVS z inych kniZnic st bezplatné. Pri poZiadavke na kopiu ¢lanku musi
Citatel’ uhradit’ poplatok stanoveny v Cenniku poplatkov a sluzieb tohto Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku.

KniZnica poskytuje MVS podl'a Vyhlasky MK SR o MVS.

PORIADOK STUDOVNI A CITARNI

Clanok 14
Prava a povinnosti pouZivatela v Studovniach a ¢itariiach

Kniznica poskytuje svoje sluzby v Studovni.
Pouzivatel’ ma v Studovni pravo vyuzivat’:

- fond kniZnice na prezen¢né Stadium

- vypocut’ si zvukovy dokument

- vidiet’ videoprogram

Pouzivatel je povinny pri prichode a odchode zo Studovne predlozit’ sluzbukonajicemu
pracovnikovi vlastné dokumenty a dokumenty prinesené z inych kniznic..



Pouzivatel’ je povinny pred odchodom zo Studovne odlozit’ pouzité dokumenty na miesto,
pripadne ich vrétit’ pracovnikovi kniznice.

Pouzivatel’ je povinny zaznamenat’ prezen¢ne pozicané dokumenty z fondu Studovne do
prislusnej evidencie prezencénych vypoziciek.

Do dokumentov z fondov Studovni sa nesmu robit’ ziadne zasahy, ani sa nesmu ziadnym
spdsobom poskodzovat’. Ak je pouzivatel v Studovni pristihnuty pri akomkol'vek
poskodzovani dokumentu, musi nahradit’ Skodu podl'a rozsahu poSkodenia.
Pouzivatel’ m6Ze podat’ navrh na doplnenie fondu Studovne a Citdrne odbornému
pracovnikovi kniznice.

Zaverecné ustanovenia
Prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku je Cennik sluzieb a poplatkov, ktory
vydava a upravuje riaditel’ muzea
Vynimky z KniZzni¢ného a vypoziéného poriadku v odévodnenych pripadoch moze
povolit’ riaditel muzea alebo nim povereny pracovnik.

Rusi sa predchadzajici Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok z 02. 01. 2005

Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobtida platnost’ a i¢innost’ dina 02 01. 2016

Bc. PhDr. Magdaléna Bekessova
riaditel’ka Podtatrankého mtizea v Poprade



