Knižničný poriadok Miestnej knižnice Podunajské Biskupice

Čl. 1

Pôsobnosť Knižničného poriadku

1.Knižničný poriadok Miestnej knižnice Podunajské Biskupice (ďalej „knižnica“), ktorého     

   súčasťou je Výpožičný poriadok, upravuje vzájomné vzťahy knižnice a ich používateľov.  

2. Knižnica zabezpečí uverejnenie Knižničného a Výpožičného poriadku na viditeľnom   

   mieste vo svojich priestoroch.

3. Knižnica je univerzálnou knižnicou obce. Jej zriaďovateľom je Mestská časť Bratislava- 

    Podunajské Biskupice. 

4. Základným poslaním knižnice je prostredníctvom knižnično-informačných služieb (ďalej

    služieb) a informačných technológií zabezpečovať slobodný prístup k informáciám.

Čl. 2

Záväznosť Knižničného poriadku

1. Knižničný poriadok je záväzný pre obidve pracoviská knižnice. Knižnica poskytuje svoje 

    služby na adrese: Latorická 4 – výpožičný čas : pondelok:   12.00 – 18.00

                                                                                utorok:        10.00 – 16.00

                                                                                streda:         12.00 – 18.00

                                                                                štvrtok:        12.00 – 18.00

                                                                                piatok:         12.00 – 16.00

                             Biskupická 1 – výpožičný čas:  pondelok:    13.00 – 19.00

                                                                                utorok:        10.00 – 16.00

                                                                                streda:         13.00 – 19.00

                                                                                štvrtok:        13.00 – 19.00

                                                                                piatok:         12.00 – 16.00  

Čl. 3

Knižničný fond

1. Knižničný fond  knižnice tvoria:

    a/  primárny fond: knihy, periodiká, audiovizuálne dokumenty.

    b/ sekundárny fond: katalógy, kartotéky.

2. Fondy a zariadenie knižnice sú majetkom mestskej časti. Používateľ je povinný ich chrániť

    a nesmie ich poškodzovať.

Čl. 4

Služby knižnice

1. Knižnica poskytuje základné a špeciálne služby. 

2. Základné služby knižnice sú: 

· absenčné a prezenčné výpožičky,

· predlžovanie výpožičnej lehoty,

· poskytovanie ústnych faktografických a bibliografických informácií.

3. Špeciálne služby knižnice sú:

· rezervovanie požadovaných dokumentov,

· bezplatný prístup na internet (v knižnici na Latorickej 4 aj pre členov pobočky na Biskupickej 1)

    -     využívanie letnej čitárne pre čitateľov knižnice 

Čl. 5

Prístupnosť knižnice

1. Knižnica poskytuje služby v zmysle zásad všeobecného prístupu občanov k informáciám

    a dokumentom.

2. Registrovaný používateľ má na základe platného preukazu používateľa prístup do   

    verejných priestorov knižnice.

Čl. 6

Základné práva a povinnosti používateľa knižnice

1. Používateľ má právo požičiavať si dokumenty absenčne alebo prezenčne, a to v rozsahu     ich  určenia.

 2. Používateľ je povinný dodržiavať Knižničný a výpožičný poriadok a riadiť sa pokynmi 

    pracovníkov knižnice.

3. Používateľ je povinný odložiť si zvršky a tašky v uzamykateľnom  priestore  (v skrinkách). 

     Za veci odložené mimo skriniek knižnica neručí.

4. Vstup do knižnice nie je povolený používateľom  pod vplyvom alkoholu a iných omamných 

    látok.

5. V priestoroch knižnice je zakázané  konzumovať potraviny , alkohol a fajčiť.

6. Z práva využívať služby knižnice je dočasne vylúčený používateľ, ktorý trpí nákazlivou 

chorobou alebo používateľ, ktorý pre mimoriadne znečistenie odevu môže byť ostatným  na   obtiaž, alebo ktorý nemá uhradené prípadné pokuty za nevrátené knihy.

7. Používateľ je povinný rešpektovať všetky autorské práva a všetky práva výrobcu stanovené platnými  právnymi predpismi.
Čl. 7

Registrácia používateľa

1. Registrovaným používateľom sa môže stať:

    a/ občan Slovenskej republiky,

    b/ príslušník iného štátu, ktorý má povolenie k trvalému alebo prechodnému pobytu v SR

        a má trvalé alebo prechodné bydlisko v územnej pôsobnosti knižnice.

2. Používateľ  sa stane registrovaným používateľom knižnice  podpísaním prihlášky, vyhlásenia a   vydaním preukazu.
Čl. 8

Preukaz používateľa

1. Preukaz sa vystavuje:

    a/ občanom SR po predložení občianskeho preukazu, ktorú nemožno nahradiť žiadnym 

        iným dokladom.

        Deti do 15 rokov majú nárok na preukaz po podpísaní prihlášky rodičom alebo 

        zákonným zástupcom. 

    b/ občanom iných štátov po predložení povolenia k pobytu v SR a cestovného pasu.

2. Platnosť preukazu používateľa sa obnovuje každý rok na základe predloženia dokladov

     uvedených v článku 8 bod 1.

3. Za vystavenie a obnovenie preukazu používateľa sa platí registračný poplatok. Jeho cenu 

    určuje Cenník poplatkov v prílohe Knižničného a výpožičného poriadku.

4.  Preukaz používateľa a je platný len v pobočke, v ktorej bol vystavený.

5. Členstvo v knižnici a právo využívať jej služby zanikne:

    a/ odhlásením

    b/ neobnovením členstva v novom roku

    c/ hrubým alebo opätovným porušením Knižničného a výpožičného poriadku.

    Po zániku členstva sa registračné poplatky nevracajú.

6. Preukaz používateľa je neprenosný. Za prípadné zneužitie zodpovedá jeho majiteľ. Stratu 

     preukazu treba ihneď ohlásiť knižnici. Preukaz je opätovne vystavený po predložení 

     občianskeho preukazu. Za vydanie nového preukazu zaplatí čitateľ príslušnú sumu 

    (pozri Cenník poplatkov).

7. Používateľ je povinný bezodkladne oznámiť zmenu mena, bydliska a vydanie nového 

    občianskeho preukazu.

Čl. 9
Výpožičný poriadok

1. Používateľovi  sa požičiavajú diela z knižničného fondu po predložení platného čitateľského  preukazu.

2. Vypožičiavanie dokumentov je záväzkovým právnym vzťahom.

3. Niektoré  dokumenty sa požičiavajú len prezenčne: dokumenty vyčlenené v študovni, 

    čitárni a príručnej knižnici.

Čl. 10

Zásady vypožičiavania

1. Používateľ  si môže požičať naraz:

     a/ 5 kníh, alebo iných dokumentov a 5 časopisov 

     b/ deti do 15 rokov 4 knihy 

     c/ viac – predovšetkým pri literatúre študijného charakteru. 

2. Evidencia vypožičaných dokumentov sa vykonáva manuálne v evidenčných listoch 

    používateľov a v preukaze používateľov. Prevzatie príslušných dokumentov používateľ 
   potvrdí  v evidenčnom liste podpisom.

3. V odôvodnených prípadoch je knižnica oprávnená požičať aj menej dokumentov (novému
    používateľovi  alebo ak používateľ nedodržiava výpožičnú lehotu).

4. O počte vypožičaných knižničných jednotiek rozhodne pracovník knižnice.

5. Vypožičané dokumenty je potrebné vrátiť v stanovenej lehote, ktorá je:

    a/ knihy – 1 mesiac

    b/ povinné čítanie – 1 týždeň

    c/ noviny a časopisy – 1 týždeň

    d/ videokazety – 2 dni

6. Výpožičnú lehotu je možné predĺžiť, ak o to používateľ požiada pred jej uplynutím, ak 

dokument nie je rezervovaný iným používateľom . Predĺženie sa počíta ako nová výpožička. O skrátení príp. predĺžení výpožičnej lehoty  rozhodne pracovník knižnice.

7. Pri svojvoľnom predĺžení výpožičnej lehoty sa platí pokuta podľa Cenníka poplatkov.

Čl. 11

Zodpovednosť za vypožičaný dokument

1. Používateľ je povinný:

    a/ pri vypožičiavaní dokument prezrieť a všetky nedostatky hneď oznámiť. Ak tak neurobí, 

       nesie zodpovednosť za všetky neskôr zistené poškodenia a musí ich uhradiť.

    b/ vrátiť dokumenty takom stave v akom ho prevzal.

Čl. 12

Vymáhanie nevrátených výpožičiek

1. Ak používateľ nevráti dokument v stanovenej lehote, platí poplatok za oneskorenie a to bez  ohľadu na to, či bol upomínaný alebo nie (pozri Cenník poplatkov).

2. Knižnica posiela používateľovi 3 písomné upomienky. Po bezvýslednom upomínaní bude 

    knižnica vymáhať vypožičané dokumenty a podĺžnosti používateľa ďalšími zákonnými 

    spôsobmi.

Čl.13

Straty a náhrady

1. Používateľ je povinný bezodkladne nahlásiť knižnici stratu alebo poškodenie dokumentu a 

    a nahradiť škodu takto:

    a/ výtlačkom toho istého titulu najlepšie rovnakého vydania

    b/ fotokópiou

    c/ zaplatením pôvodnej zaobstarávacej ceny dokumentu a manipulačného poplatku

       (pozri Cenník poplatkov).

Čl. 14

Ochrana osobných údajov používateľa 

1. Knižnica je prevádzkovateľom knižnično-informačného systému podľa zákona č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov v znení neskorších predpisov (ďalej len „zákon“). Osobným údajom je podľa § 3 zákona údaj týkajúci sa konkrétnej osoby, ktorej identitu možno zistiť z osobných údajov priamo alebo nepriamo. V podmienkach knižnice sú to predovšetkým adresné a identifikačné údaje používateľa alebo údaje o jeho výpožičkách alebo iných transakciách. Knižnica postupuje pri spracovaní osobných údajov podľa zákona, ďalších všeobecne záväzných predpisov a Knižničného a výpožičného poriadku. Osobné údaje sú spracované vlastnými zamestnancami knižnice manuálnym spôsobom. Knižnica spracováva iba pravdivé a presné osobné údaje, ktoré za týmto účelom overuje. 

2.    Účel spracovania osobných údajov používateľa: 

· poskytovanie služieb používateľom, 

· vedenie presnej evidencie o všetkých transakciách realizovaných vo vzťahu k používateľovi, 

· ochrana majetku knižnice, najmä knižničného fondu určeného k absenčnému zapožičiavaniu mimo priestorov knižnice, 

· naplnenie povinností vyplývajúcich zo všeobecne záväzných predpisov, najmä zo zákona č. 183/2000 Z. z. o knižniciach, zákona č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve, zákona č. 618/2003 Z. z. o autorskom práve a súvisiacich právach. 

 

   3.      Knižnica spracováva nasledovné osobné údaje používateľa:

          a)    základné identifikačné údaje používateľa: meno a priezvisko, adresa trvalého bydliska, dátum narodenia, číslo osobného dokladu, ktorým bola overená totožnosť používateľa a správnosť identifikačných údajov. Tieto údaje je používateľ povinný uviesť pri  spracovaní  v evidencii knižnice, pokiaľ chce využívať služby knižnice v plnom rozsahu. Používateľ, ktorý nedá súhlas k spracovaniu základných identifikačných údajov, nemôže využívať služby knižnice. Základné identifikačné údaje používateľa overuje knižnica pri registrácii, pri každom predĺžení platnosti preukazu používateľa a pri každej zmene ktoréhokoľvek z uvedených údajov,

          b)   ďalšie kontaktné údaje používateľa: akademický titul, prechodná kontaktná adresa, e-mail, 

          c)   služobné údaje: poznámky, údaje o poslaných upomienkach, priestupkoch a zákazoch používateľa, ktoré ovplyvňujú podmienky predĺženia alebo zrušenia preukazu používateľa. 

  4.     Spôsob spracovania a uloženia osobných údajov používateľa:

            a)   na originálnych tlačivách: prihláška a vyhlásenie  používateľa. Tieto  tlačivá  sa ukladájú v služobných priestoroch, kde majú prístup len zamestnanci knižnice, ktorí s uvedeným tlačivom pracujú v rámci svojich pracovných povinností. Pri zmene akéhokoľvek osobného údaja používateľ vyplní novú prihlášku a vyhlásenie, pôvodné tlačivá  mu budú vrátené.  

4. Zamestnanci knižnice sú povinní:

  a)    spracovávať osobné údaje výhradne v rámci svojej pracovnej náplne a úloh, ktoré im boli stanovené zodpovedným vedúcim zamestnancom knižnice,

     b)      dbať na správnosť spracovávaných osobných údajov a overovať ich podľa dokladov na to určených,

     c)   vystríhať sa akéhokoľvek správania, ktoré by mohlo viesť k neoprávnenému prístupu tretej osoby k osobným údajom používateľov knižnice,

     d)    bezprostredne hlásiť svojmu vedúcemu každú sťažnosť, ktorú používateľ podá ústne alebo písomne v súvislosti s ochranou svojich osobných údajov, 

     e)     zachovávať mlčanlivosť o osobných údajoch a bezpečnostných opatreniach aj po skončení pracovného pomeru v knižnici. 

  6.   Zamestnancovi knižnice nie je dovolené:

· oznamovať komukoľvek svoje prístupové informácie do knižnično-informačného systému knižnice, 

· oznamovať nepovolaným osobám informácie o bezpečnostných opatreniach na ochranu fondu, 

· dovoliť pohyb nepovolaným osobám v priestore, kde sú osobné údaje spracovávané a ukladané, 

· nahlas oznamovať osobné údaje vo verejných priestoroch knižnice, ak si to dotknutá osoba výslovne nežiada, 

· umožniť nahliadnutie nepovolaným osobám do písomností a databázy, ak obsahujú osobné údaje používateľov. 

 

   7.    Likvidácia osobných údajov 

      Knižnica spracováva osobné údaje používateľa po podpísaní prihlášky a písomného súhlasu používateľa so spracovaním osobných údajov. Osobné údaje používateľa knižnica uchováva, pokiaľ používateľ nepožiada o ich zrušenie, alebo pokiaľ platnosť jeho preukazu nebola stanovená po dobu dvoch rokov a používateľ nemá žiadny záväzok voči knižnici. Ak používateľ požiada o ukončenie spracovania svojich osobných údajov, alebo pokiaľ platnosť jeho preukazu nebola obnovená po dobu dvoch rokov,  knižnica považuje zmluvný vzťah za ukončený a osobné údaje zlikviduje:

·    skartáciou originálnych tlačív – prihlášky používateľa   v súlade s internými predpismi o skartácii materiálov knižnice.
8. Ak používateľ zistí, že došlo k porušeniu povinností zo strany knižnice, má právo žiadať o okamžitú nápravu, prípadne sa obrátiť na Úrad pre ochranu osobných údajov so žiadosťou o zabezpečenie opatrení k náprave. 
 
Čl. 15
Záverečné ustanovenia

1. Prílohou  Knižničného a výpožičného poriadku je :  Cenník poplatkov ,  Vyhlásenie používateľa k spracovaniu osobných údajov  a Zásady používania Internetu .
2. Výnimky povoľuje vedúci knižnice. 

3. Používateľ môže ústne alebo písomne podávať otázky, návrhy, pripomienky k činnosti   

    knižnice.

 4. Ruší sa Knižničný poriadok Miestnej knižnice Podunajské Biskupice zo dňa  1. 3. 1999.
5. Tento Knižničný  poriadok nadobúda účinnosť  dňom schválenia.
Čl. 16

Účinnosť

1. Knižničný  poriadok  Miestnej  knižnice mestskej časti Bratislava – Podunajské Biskupice bol schválený  Miestnym zastupiteľstvom  mestskej časti Bratislava – Podunajské Biskupice dňa 5. mája 2009  uznesením č. 35/ 2009/ MZ.

                                                                                                    PhDr. Alžbeta Ožvaldová

                                                                                                    starostka mestskej časti 

                                                                                                    Podunajské Biskupice

 Knižničný poriadok bol zverejnený na úradnej 
tabuli a internetovej stránke mestskej časti

od 04. 04. 2009  do  20.05. 2009
Príloha 1
Cenník poplatkov Miestnej knižnice Podunajské Biskupice

1. Členské poplatky:

     Zápisné na kalendárny rok:  

     - dospelí                                                                        2,40 €                      70,- Sk                                      

     - študenti, dôchodcovia, invalidi                                  1,40 €                      40,- Sk                                      

     - deti do 15 rokov                                                         1,00 €                      30,- Sk                                      

     Vystavenie duplikátu za zničený alebo stratený preukaz      

                                                                                          0,50 €                      15,- Sk                                     

2. Poplatky za omeškanie:

      -  za prekročenie výpožičnej lehoty                            0,20 €                        5,- Sk                                     

      - 1. písomná upomienka                                             1,00 €                       30,- Sk                               

      - 2. písomná upomienka                                             1,40 €                       40,- Sk                                

      - 3. písomná upomienka (doporučený list)                 2,70 €                       81,- Sk                        

3. Náhrady strát a škôd:

· pri strate alebo poškodení vypožičaného diela sa platí plná zaobstarávacia cena       

      dokumentu a manipulačný poplatok:                     1,00  €                      30,- Sk                        

      -    zničenie etikety čiarového kódu :                           0,40 €                       10,- Sk                        

4. Výpožičný poplatok za videokazety:    2 dni              0,70 €                      20,- Sk                    

    Po prekročení výpožičnej lehoty sa platí výpožičný poplatok toľkokrát, koľkokrát bola

    prekročená výpožičná lehota.  

Príloha 2
Zriaďovateľ knižnice:
Mestská časť Bratislava - Podunajské Biskupice


IČO :  641383
DIČ : 2020943782

Trojičné nám. 11,  825 61  Bratislava





zastúpená: PhDr. Alžbeta Ožvaldová






ďalej len „knižnica“

a

Použivateľ  knižnice:
...........................................,  ,

Nar. .........................., r.č. ........................





Bytom ..........................................................i


Ďalej len „ používateľ“



V zmysle čl. 7. Knižničného poriadku Miestnej knižnice Podunajské Biskupice bola dňa ..............používateľom podpísaná prihláška  za účelom jeho registrácie do knižnice. Podpísaním prihlášky nový používateľ prikladá nasledovné 

v y h l á s e n i e :

„Používateľ týmto udeľuje knižnici svoj výslovný a slobodný súhlas k spracúvaniu jeho osobných údajov uvedených v záhlaví tohto vyhlásenia, t.j. meno a priezvisko, bydlisko, rodné číslo. Tento súhlas je udelený výlučne za účelom evidencie do záznamu v knižnično – informačnom systéme knižnice, resp. výhradne pre internú potrebu knižnice a to po celú dobu trvania platnosti čitateľského preukazu. 

Ak používateľ požiada o ukončenie spracovania svojich osobných údajov, alebo pokiaľ platnosť jeho preukazu nebola obnovená po dobu dvoch rokov,  knižnica považuje zmluvný vzťah za ukončený a osobné údaje zlikviduje a to skartáciou originálnych tlačív – prihlášky používateľa   v súlade s internými predpismi o skartácii materiálov knižnice ako aj vymazaním záznamu o používateľovi v knižnično-informačnom systéme knižnice.  
Na znak svojho súhlasu so spracúvaním osobných údajov uvedených v záhlaví tohto vyhlásenia používateľ slobodne a dobrovoľne túto listinu vlastnoručne podpisuje.“










_________________

V Bratislave dňa:






podpis používateľa
Príloha 3

Zásady používania internetu

· Internet môžu používať registrovaní čitatelia Miestnej knižnice na Latorickej ul. alebo pobočky Biskupická 1.

· Použitie internetu je bezplatné.

· Prístup do internetovej študovne je povolený len po predložení platného čitateľského preukazu.

· Prednosť má používanie internetu na študijné a vzdelávacie účely

· Prístup na internet je obmedzený na 1 hodinu denne. Ak to okolnosti dovoľujú, je možné túto dobu predĺžiť.

Je zakázané

· Akýmkoľvek spôsobom zasahovať do technického a programového vybavenia, do kabeláže a nastavenia počítačov.

· Používať vlastné prenosové médiá (diskety, CD, USB kľúče).

· Prezerať stránky s nevhodným a z hľadiska bezpečnosti rizikovým obsahom.

· Spôsobovať v miestnosti nečistotu, hluk alebo inak obťažovať ostatných návštevníkov.

Postup používania internetových služieb

· Používateľ oznámi pracovníčke, že má záujem o služby internetu.

· Pracovníčka zaznačí čas jeho pripojenia a odpojenia .

Používateľ je povinný dodržiavať všetky zásady požívania internetu a rešpektovať pokyny pracovníkov knižnice.

V Bratislave, dňa   25.6.2008

