KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
KNIZNICE PODTATRANSKEHO MUZEA V POPRADE

V zmysle zdkona NR SR €. 126/2015Z.z. o kniZniciach a Organizacného poriadku
Podtatranského miizea v Poprade, vyddvam tento KniZni¢ny a vypoZicny poriadok

KNIZNICNY PORIADOK
1. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
P6sobnost’ KniZni¢ného poriadku

1. KniZni¢ny poriadok KniZnice Podtatranského miizea v Poprade (d’alej kniZnica), ktorého
suCast'ou je Vypozicny poriadok, upravuje vzdjomné vzt'ahy kniZnice a jej Citatel'ov
a pouzivatel'ov.

2. KniZnica zabezpeci zverejnenie KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku na viditefnom
mieste vo svojich priestoroch a vydanim tlacou.

KniZnica Podtatranského miizea v Poprade je Specidlnou odbornou kniZnicou
Podtatranského mizea v Poprade a je organizaCnou zloZkou tejto inStiticie.

3. Zakladnym poslanim kniZnice je ochrana a spristupnenie kniZni¢ného fondu
prostrednictvom kniZni¢no-informacnych sluzieb (d’alej sluZieb)formou prezen¢ného
Stidia. Z hladiska ochrany je Specialnou kategériou historicky kniZni¢ny fond, ktory je
stiCast'ou kniZnice a pre ktory platia Specidlne podmienky pre jeho ochranu
a spristupnenie.

Clanok 2
Zaviznost KniZni¢ného poriadku

1. KniZni¢ny poriadok je zavazny pre vSetky pracoviska kniZnice. KniZnica poskytuje svoje
sluZby na tejto adrese:
Podtatranské mizeum, 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,
audiovizuadlne dokumenty a pod.

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



2. Fondy, katalogy a zariadenia kniZnice st majetkom v Statnom vlastnictve. Kazdy

Citatel a pouZivatel kniZnice je povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat'.

3. Tvorba kniZnicného fondu - akvizicia
Periodika a iné dokumenty urcené do kniZnice, prichadzajiice na sekretariat mizea poStou.

Po prevzati poStovej zasielky je potrebné bezodkladne upozornit’ knihovnicku miizea,
Ze takato zasielka priSla, pripadne ju priniest na zaevidovanie do kniZnice. Dokument bude
oznacCeny pecCiatkou a zaevidovany do pomocnej evidencie /periodika/, alebo riadne
zaevidovany do prirastkového zoznamu /knihy/. AZ po tomto ukone je moZné si dany
dokument nasledne vypoZicat'.

VysSie uvedeny postup plati aj v pripade, Ze zasielka nepriSla poStou, ale pracovnik
mtizea priniesol osobne /napr. zo seminarov a roznych podujati/ dokumenty urcené do
kniZnice.

Pre kniZnicné dokumenty ziskané do kniZnice kipou, napr. z grantu, alebo vymenou, plati
rovnaky postup, pokial kiipu zabezpecuje ina osoba ako knihovnicka muzea.

Clanok 4
Sluzby kniZnice

1. KniZnica poskytuje zékladné a Specidlne sluzby. Zakladné sluzby sti bezplatné. Specidlne
sluzby sa m6Zu poskytovat' za tihradu. Cennik sluZieb a poplatkov je prilohou
KniZni¢ného a vypozicného poriadku.

2. Zakladné sluzby kniZnice su:
- vypoZi¢né sluZzby prezen¢né (v kniZnici)
- poskytovanie faktografickych a bibliografickych informécii
- konzulta¢né sluzby

3. Speciélne sluzby kniZnice sti:
- medzikniZni¢né vypoZicné sluzby
- pisomné spracovanie bibliografii
- reprografické sluzby

4. KniZnica poskytuje sluzby na zaklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poZiadaviek cCitatel'ov a pouZivatel'ov ako i poZiadaviek zaslanych elektronickou postou.
Podmienky poskytovania sluZieb upravuje VypoZi¢ny poriadok.

5. KhniZnica m6Ze diferencovat’ svoje sluzby na zaklade kategorizacie Citatel'ov
a pouzivatel'ov podla veku, vzdelania a profesného zamerania.

Clanok 5
Pristupnost’ kniZnice

1. KhniZnica poskytuje sluZby vybranym kategériam pouZivatel'ov, kedZe nejde o verejnii
kniZnicu. KniZnica sliZi predovSetkym potrebam pracovnikov miizea, ale aj Citatel'om
a pouzivatel'om z radov odbornej verejnosti prip. Studentom.



Citatel a pouZivatel kniZnice je povinny pri kaZdej navsteve kniZnice zaregistrovat' sa
v knihe badatel'ov, kde vyplni vSetky tidaje a bude mu umoZneny pristup do vSetkych
Citatel'skych priestorov kniznice za asistencie pracovnika kniZnice.

Zdravotne znevyhodnenym Citatel'om a pouZivatel'om sa poskytovanie sluZieb realizuje
primeranym sposobom s ohl'adom na zdravotné postihnutie.

Clanok 6
Zakladné prava a povinnosti Citatef'a kniZnice

Citatel je povinny dodrZiavat' Knizni¢ny poriadok a zachovavat' pokyny pracovnika
kniZnice.

Citatel je povinny odloZit si tasky a kabat na vyhradenom mieste. Vo vSetkych priestoroch
je povinny zachovavat’ ticho, poriadok a Cistotu.

Vstup do kniZnice nie je povoleny Citatefovi 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 telefény. PouZivanie vlastnych
pocitacov je dovolené po stihlase sluzbukonajiceho pracovnika.

Z prava vyuzivat’ sluzby kniZnice je vyliceny citatel', ktory trpi ndkazlivou chorobou
a Citatel, ktory pre mimoriadne znecCistenie odevu mo6Ze byt ostatnym Citatel'om na obtiaZ.

Citatel' ma pravo podavat dstne i pisomne pripomienky, podnety, navrhy a staZnosti
k praci kniznice. KniZnica vybavuje staznosti v stilade so zdkonom €. 152/1998 Z.z.
o staZnostiach.

Clanok 7
Registracia Citatel'a

Citateom kniZnice sa mbZe stat’:

a) Odborny pracovnik muzea, podla prisluSného zamerania.

b) Externy badatel z radov odbomej verejnosti, pripadne Student, vyuZivajiici informacné
pramene kniZnice k vedeckej praci, pripadne na publika¢nu ¢innost'.

PouZivatel'om sluZieb kniZnice m6Ze byt ob¢an Slovenskej republiky alebo prislusnik
iného Statu, ktory pisomne, telefonicky, alebo elektronickou postou poZiada kniZnicu
o niektoru zo sluZieb (napr. reSerné, reprografické, poskytovanie faktografickych

a bibliografickych informacii atd’.).

KniZnica sa zavédzuje dodrZiavat’ zdkon €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tidajov

Registracia Citatel'a sa uskutoCiiuje prostrednictvom zapisu do knihy badatelov, pricom je
Citatel povinny pravdivo a tiplne vyplnit’ poZadované tidaje pri kazdej navsteve kniznice.



a./

b./

c./

VYPOZICNY PORIADOK

Clanok 8
Druhy vypoZiciek

KniZnica poskytuje vypoZicky kniZni¢nych dokumentov v stilade so svojim poslanim
a charakterom Speciélnej neverejnej kniznice, prevadzkovymi moznost'ami, metodikou
vypoZi¢nych sluZieb a poZiadavkami na ochranu kniZni¢ného fondu.

prezencne (do Studovne a pracovni odbornych pracovnikov miizea)

Clanok 9
VypoZicna doba

najnovsich Cisel casopisov je 1 tyzdeii, aby bolo mozné pokryt’ zaujem vSetkych
pracovnikov.

pre knihy, starSie roCniky Casopisov a ostatné publikacie je vypozZicna lehota
stanovena podla potreby pracovnikov.

vzacne dokumenty z historického fondu sa poZiciavaji len na presne vymedzeni dobu
/trvanie vystavy a pod./, v zavislosti od tiCelu na ktory majui byt’ vyuZité. Na ich
zapoZziCanie je potrebny stihlas riaditela mizea.

Clanok 10
Evidencia vypoZiCiek

KniZnica vedie evidenciu vypoZiCanych dokumentov tak, aby bola zaru¢ena
preukdzatel'nost’ ich vypozicania konkrétnemu Citatel'ovi a zabezpeCena ochrana
kniZni¢ného fondu.

Clanok 11
Rucenie Citatel'a za vypoZicany dokument

Citatel je povinny:

a) Privypozicani dokument prezriet’ a vSetky nedostatky ihned ohlasit’ kniZnici. Ak tak
neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poSkodenia a musi uhradit’
kniZnici ndklady na opravu dokumentu.

b) Vrétit vypoZicany dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Odbornym pracovnikom miizea sa poZi€iava literatiira z ich prisluSného odboru aj do

priru¢nych kniZnic v ich pracovniach. Tieto fondy st tieZ stiCastou fondu kniZnice. Pracovnik
muzea je za knihu vo svojej prirucnej kniZnici zodpovedny a nepoZiciava ju inym osobam, ani
ostatnym pracovnikom.

Pracovnik muzea ruci za poZicany dokument a je potrebné, aby ho mal k dispozicii,

v pripade zaujmu iného pouZivatela, vo svojej pracovni. Nasledné vratenie a nova vypoZicka
sa uskutocni len prostrednictvom knihovnicky miizea.



Cénok 12
Straty a nahrady

. Citatel je povinny bezodkladne oznamit’ kniZnici poskodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle prisluSnych ustanoveni Obcianskeho
zakonnika.

. O poskodeni, zniceni alebo strate dokumentu sa spisuje zaznam s urenim, dokedy a akym
sposobom sa Citatel’ zavdzuje dokument nahradit’, ¢o potvrdzuje svojim podpisom.

. KniZnica poZaduje nahradenie Skody niektorou z tychto foriem:

a) dodanim vytlacku toho istého titulu v rovhakom alebo inom vydani

b) nahradenim dokumentu képiou strateného alebo poskodeného dokumentu. Zhotovenie
képie m6Ze urobit’ i kniZnica, pricom Citatel hradi vSetky s tym spojené ndklady
vratane nakladov na vézbu

¢) nahradenim dokumentu inym dokumentom podla rozhodnutia kniZnice

d) finan¢nou thradou za nevrateny dokument

. O sposobe nahrady nevrateného alebo poSkodeného dokumentu rozhoduje vedenie miizea.
Ak Ccitatel v stanovenej lehote nenahradi sposobeni Skodu, kniZnica si uplatiiuje voci
nemu svoje naroky na stde.

Clanok 13
MedzikniZni¢na vypoZi¢na sluzba

. Ak citatel potrebuje dokument, ktory nie je sicastou kniZzni¢ného fondu kniZnice, moze
poziadat o ziskanie jeho vypoZicky z inej kniZnice v Slovenskej republike cez
medziknizni¢ni vypoZicnu sluzbu (MVS).

. Ak citatel’ potrebuje ¢lanok z periodika, ktoré nie je sicast'ou knizni€ného fondu kniznice,
moZe poZiadat’ o ziskanie jeho képie z inej kniZnice Slovenskej republiky prostrednictvom
MVS.

. Pri vypoZickach MVS musi Citatel’ dodrZiavat’ vypoZicné lehoty a vSetky podmienky
stanovené poZitiavajticou kniZnicou. O pripadné prediZenie vypoZicnej lehoty treba
poZiadat® aspoi tyZderi pred jej uplynutim.

. Vypozicky MVS z inych kniZnic st bezplatné. Pri poZiadavke na képiu ¢lanku musi
Citatel’ uhradit’ poplatok stanoveny v Cenniku poplatkov a sluZieb tohto KniZni¢ného

wew 7

a vypoZicného poriadku.

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

PORIADOK STUDOVNI A CITARN{

Clanok 14



=

Préva a povinnosti pouZivatela v Studovniach a ¢itariiach

KniZnica poskytuje svoje sluzby v Studovni.
PouZivatel’ ma v Studovni pravo vyuZivat’:

- fond kniZnice na prezencné Stidium

- vypocut’ si zvukovy dokument

- vidiet videoprogram

PouZivatel je povinny pri prichode a odchode zo Studovne predloZit’ sluZbukonajiicemu
pracovnikovi vlastné dokumenty a dokumenty prinesené z inych kniZnic..

Pouzivatel je povinny pred odchodom zo Studovne odlozZit’ pouZité dokumenty na miesto,
pripadne ich vratit’ pracovnikovi kniZnice.

PouZivatel je povinny zaznamenat prezencne poZic¢ané dokumenty z fondu Studovne do
prislusnej evidencie prezencnych vypozZiciek.

Do dokumentov z fondov Studovni sa nesmii robit’ Ziadne zasahy, ani sa nesmu Ziadnym
sposobom poskodzovat'. Ak je pouZivatel v Studovni pristihnuty pri akomkol'vek
poskodzovani dokumentu, musi nahradit’ Skodu podla rozsahu poskodenia.

Pouzivatel’ m6Ze podat’ ndvrh na doplnenie fondu Studovne a Citarne odbornému
pracovnikovi kniZnice.

Zaverecné ustanovenia
Prilohou KniZni¢ného a vypoZicného poriadku je Cennik sluZieb a poplatkov, ktory
vydava a upravuje riaditel’ mizea
Vynimky z KniZni¢ného a vypoZicného poriadku v oddévodnenych pripadoch méze
povolit’ riaditel mizea alebo nim povereny pracovnik.

Rusi sa predchadzajici KniZni¢ny a vypoZi¢ny poriadok z 02. 01. 2016

Tento KniZni€ny a vypoZicny poriadok nadobtida platnost’ a t€innost’ diia 07. 03. 2018

Bc. PhDr. Magdaléna Bekessova v.r.
riaditel'ka
Podtatranského muzea v Poprade



