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KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
SPECIALNEJ KNIZNICE USTAVU PAMATI NARODA

V zmysle § 13/2d zakona NR SR ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakona SNR
€. 27/1987 Zb. o Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zdkona ¢. 68/1997
Z.z. 0 Matici slovenskej a v zmysle ¢l. 1 zdkona 553/2002' Z. z. vydavam tento KniZni¢ny
a vypoziény poriadok Specialnej kniznice Ustavu pamiti naroda v Bratislave.

KNIZNICNY PORIADOK

I. VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Posobnost’ Knizni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok Speciilnej kniznice Ustavu pamiti naroda v Bratislave, ktorého
sucastou je vypoziény poriadok, upravuje vzajomné vztahy Specidlnej kniznice a jej
pouzivatel'ov.

2. Kniznica zabezpeci zverejnenie Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku na viditelnom mieste
.. . 2 .
vo svojich priestoroch” a na internete”.

3. Kniznica je S$pecialnou kniznicou, ktora sa svojou Cinnostou a kniznicnym fondom
zameriava na oblast’ spristupnenia ¢innosti represivnych orgdnov v dobe vlady totalitnych
intitacii v rokoch 1939 — 1989. Jej zriad’ovatel'om je archiv Ustavu pamiti naroda a tvori
organickll zloZzku Oddelenia badatel'ne sekcie archivu.

4. Zékladnym poslanim Specidlnej kniZnice je prostrednictvom knizni¢no - informaénych
sluzieb zabezpeCovat' slobodny pristup k informaciam a budovat, ochranovat
a spristupniovat’ Specializovany knizni¢ny fond.

Clanok 2
Zaviznost’ KniZni¢ného poriadku

1. Knizniény poriadok je zavizny pre Specialnu kniznicu Ustavu pamiti ndroda v Bratislave.
KniZnica poskytuje svoje sluzby na tejto adrese: Mileticova 7, Bratislava, 821 08,
Slovenska republika.

! Zakon o Pamiiti naroda
? Badatel'fia archivu Ustavu paméti naroda
* www.upn.gov.sk



Clanok 3
Knizni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond Specidlnej kniznice tvoria:
Primérny fond:
a) knihy
b) periodika
¢) audiovizualne dokumenty
Sekundarny fond:
d) elektronicky katalog

2. Fondy, katalégy a zariadenia kniZnice st majetkom Ustavu pamiti naroda. Kazdy ¢&itatel
a pouzivatel’ kniznice je povinny ich chranit’ a nesmie ich umyselne poskodzovat'.

Clanok 4
Sluzby kniZnice

1. Kniznica poskytuje zékladné a $pecialne sluzby. Zakladné sluzby” su bezplatné. Specialne
sluzby sa mozu poskytovat’ za thradu. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku.

2. Zakladné sluzby kniznice st:
a) vypozicné sluzby prezenéné (v kniznici)
b) vypozi¢né sluzby absenéné (mimo priestorov kniznice)
c) predlzovanie vypozicnej lehoty vypoZzicanych dokumentov
d) poskytovanie faktografickych a bibliografickych informacii

3. Speciélne sluzby kniznice si:
a) rezervovanie pozadovanych dokumentov
b) reprografickeé sluzby

4. Kniznica poskytuje sluzby na zdklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poziadaviek Citatel'ov a pouZivatel'ov, ako i1 poziadaviek zaslanych elektronickou postou.
Podmienky poskytovania sluzieb upravuje vypozicny poriadok.

5. Kniznica moéze diferencovat’ svoje sluzby na zaklade kategorizacie Citatelov
a pouZzivatel'ov:
a) zamestnanci Ustavu pamiti naroda
b) Studenti’
c) ostatna verejnost’.

*Podra § 2 zdkona &. 183/2000 Z. z.
> Skolské odborné prace



Clinok 5
Pristupnost’ Specialnej kniZnice

1. Specialna kniznica poskytuje sluzby v zmysle zasad veobecného pristupu Gitatelov
a pouzivatel'ov k dokumentom a informécidm bez ohladu na ich politickll, ndrodnostnu,
nabozensku a rasovu prislusnost’.

2. Citatel' a uZivatel’ kniznice ma na zaklade platného badatel'ského listu narok na vsetky
publikacie v Specidlnej kniznici Ustavu paméti naroda.

Clanok 6

akladné prava a povinnosti Citatel’a Specialnej kniZnice
Zaklad ti Citatel’ Inej k

1. Citatel' je povinny dodrziavat Knizni¢ny poriadok a zachovavat pokyny povereného
zamestnanca Specialnej kniznice.

2. Citatel’ je povinny v priestoroch badatel'ne zachovavat’ ticho, poriadok a &istotu.

3. Vstup do badatelne nie je povoleny Citatel'ovi a navstevnikovi pod vplyvom alkoholu a
omamnych latok.

4.V priestoroch badatel'ne je zakazané konzumovat’ alkohol a fajcit’.

5. V priestoroch kniznice sa zakazuje pouzivat mobilné telefébny. Pouzivanie vlastnych
pocitacov je dovolené po stihlase knihovnika.

6. Citatel’ ma pravo podavat Gstne i pisomne pripomienky, podnety, navrhy a staznosti k praci
kniZznice. KniZnica vybavuje staznosti v sulade so zdkonom ¢&. 152/1998 Z. z. o
staznostiach.

Clanok 7
Registracia citatela
1. Citatel'om kniznice sa moZe stat’:
a) zamestnanec Ustavu pamaéti naroda
b) kazdy ob¢an Slovenskej republiky
2. Oblan sa stane Citatelom kniZznice vyplnenim Badatel'ského listu. Podpisanim
Badatel'ského listu ¢itatel’ vyjadruje stihlas s pouZzitim svojich osobnych udajov a zaroven
sa zavézuje, Ze bude plnit’ ustanovenia tohto Knizni¢ného poriadku.

3. KniZnica sa zavézuje dodrziavat’ zadkon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov.

4. KniZnica oboznami Citatela pri registracii s Knizni¢énym poriadkom.



VYPOZICNY PORIADOK SPECIALNEJ KNIZNICE USTAVU PAMATI NARODA

Clanok 8
Druhy vypoziciek

1. Specialna kniznica poskytuje vypozicky knizniénych dokumentov v sulade so svojim
poslanim a charakterom S$pecialnej kniznice, prevadzkovymi moznostami a poziadavkami
na ochranu knizni¢ného fondu. Sucastou Specidlnej kniznice je aj Historickd kniznica
Ustavu Marxizmu a Leninizmu (d’alej len HK UML), ktora poskytuje kniZniéno —
informacéné sluzby svojmu zriadovatelovi. Knizni¢ny fond HK UML poskytuje verejnosti
kniZni¢no — informaé&né sluzby vyluéne prezenéne.

2. Dokumenty sa poziCiavaju absencne a prezentne na zaklade rozhodnutia povereného
zamestnanca Specidlnej kniznice Ustavu paméti naroda.

3. Vypozi¢iavanie knizni¢nych dokumentov je zadvizkovym pravnym vztahom.
4. Absencne sa nepozi¢iavaju tieto dokumenty:
a) dokumenty potrebné pre dennu prevadzku kniznice

b) dokumenty zaradené do fondu §tudovne’
c) noviny a ¢asopisy

Clanok 9
Zasady vypoziciavania
1. Specialna kniznica pozi¢iava &itatelovi dokument iba po vyplneni Badatel'ského listu.
2. Citatel si mdZe naraz absenéne vypozicat' najviac 3 dokumenty.

3. Vypozi¢na lehota dokumentu pri absenénom poziiavani je 30 dni. Specidlna kniznica
moze v pripade potreby poziadat’ o vratenie dokumentu pred uplynutim vypozicnej lehoty.

4. Vypoziénu lehotu mozno predizit, ak o to Citatel' poziada pred jej uplynutim. PrediZenie
vypozicnej lehoty je mozné najviac trikrat o d’alSich 10 dni od ddtumu predlZovania.

5. Predizenie vypoziénej lehoty nie je mozné ak:
a) Citatel’ ma priestupky
b) dokument si rezervoval iny Citatel’

6. PredlZenie vypozi¢nej lehoty sa povazuje za novl vypozicku.
7. Vypozicany dokument si modze Citatel rezervovat. Ak ten isty dokument ziada viac

Citatel'ov, ich poradie sa stanovuje podl'a datumu rezervacie. Specidlna kniznica informuje
Citatel'a 0 moZnosti prevzatia rezervovaného dokumentu.

8 Podla § 11 ods. 2 zakona ¢&. 183/2000 Z. z.
7 Mapy, normy, encyklopédie, slovniky
¥ Véas nevratené vypozicky



Clanok 10
Evidencia vypoziciek

Kniznica vedie evidenciu vypozicanych dokumentov tak, aby bola zaruCena
preukazatelnost ich vypoziania konkrétnemu citatelovi a zabezpecend ochrana
knizni¢ného fondu.

. Evidencia vypozic¢anych dokumentov sa vykonava manualne v Badatel'skom liste.
. Prevzatie vypozicky potvrdzuje Citatel’ svojim podpisom.

. Kniznica potvrdzuje Citatel'ovi vratenie vypozi¢aného dokumentu v Badatel'skom liste.

Clanok 11
Rucdenie ¢itatel’a za vypozZi¢any dokument

. Citatel’ je povinny:

a) Pri vypozi¢ani dokument prezriet a vSetky nedostatky ihned’ ohlasit poverenému
zamestnancovi Specidlnej kniznice. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky
neskor zistené poskodenia a musi uhradit’ kniznici naklady na opravu dokumentu.

b) Vratit vypozicany dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Clanok 12
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Ak citatel’ vrati dokument po stanovenej vypozicnej lehote, je povinny zaplatit’ poplatok
za oneskorenie bez ohladu na to, ¢i bolo vratenie dokumentu upominané alebo nie.
Za prekroCenie vypozicnej lehoty je povinny uhradit’ poplatok 0,10 € za den
od stanoveného datumu vratenia. Citatel’ plati poplatok z oneskorenia za kazdy dokument
osobitne. Specidlna kniznica vyda ¢itatel'ovi o zaplateni poplatku doklad.

. Specialna kniznica posiela &itatelovi maximalne dve elektronické upomienky. Tretou
listovou upomienkou je vyzva na vratenie dokumentu pred podanim Zaloby. Po zaslani
prvej elektronickej upomienky ma citatel' aZz do vyrovnania si zavizkov voci Specidlnej
kniZnici poskytovanie d’alSich sluZieb pozastavené.

. Ak Ccitatel' nevrati dokument ani po tretej listovej upomienke, bude Specialna kniznica
vymahat’ jeho nahradu prostrednictvom sudu. Pri sidnom vymahani hradi vSetky naklady
Citatel’, resp. jeho zdkonny zastupca.

Clanok 13
Straty a nahrady

. Citatel' je povinny bezodkladne oznamit $pecialnej kniZnici poskodenie alebo stratu
dokumentu ado stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle prislusnych ustanoveni
Obcianskeho zédkonnika.



2. O poskodeni, zniceni alebo strate dokumentu sa spisuje zdznam s uréenim, dokedy a akym
spdsobom sa Citatel’ zavdzuje dokument nahradit’, ¢o potvrdzuje svojim podpisom.

3. Kniznica pozaduje nahradenie Skody niektorou z tychto foriem:
a) dodanim vytlacku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani
b) nahradenim dokumentu képiou straten¢ho alebo poskodeného dokumentu, nahradenim
dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia kniznice
¢) finan¢nou thradou za nevrateny dokument

4. O sposobe nadhrady nevrateného alebo poskodeného dokumentu rozhoduje Specialna
kniznica. Ak citatel’ v stanovenej lehote nenahradi spdsobenu Skodu, kniznica si uplatiiuje
voc¢i nemu svoje naroky na sude.

PORIADOK BADATEDLNE

Clanok 14
Prava a povinnosti pouzivatel’a v badatel’ni

1. Pouzivatel’ ma v badatel'ni pravo vyuzivat’ fond Studovne na prezen¢né Studium.

2. Pouzivatel’ je povinny pred odchodom z badatel'ne pouzit¢ dokumenty vratit’ poverenému
zamestnancovi Specialnej kniznice.

3. Pouzivatel' je povinny zaznamenat prezencne pozi¢ané dokumenty z fondu Specialnej
kniznice do prislusnej evidencie prezenénych vypoziciek.

4. Do dokumentov z fondov Studovne sa nesmu robit’ Ziadne zasahy, ani sa nesmu Ziadnym
sposobom poskodzovat. Ak je pouZivatel v badatelni pristihnuty pri akomkol'vek
poSkodzovani dokumentu, musi nahradit’ Skodu podl'a rozsahu poSkodenia.

5. PouZivatel moéZe podat’ navrh na doplnenie fondu Specidlnej kniZnice poverenému
zamestnancovi.

6. gpeciélna kniznica Ustavu pamiti niroda je $pecidlnou kniznicou. Sluzi pre plnenie tiloh,
ktoré Ustav pamiti naroda a jej zamestnancov vyplyvaju zo zikona &. 553/2002 Z. z.,
o pamiti naroda v zmysle vykonavacich predpisov a vyhlaSok, ako aj pre bada_]ucu
verejnost’.

7. Katalog kniZnice je verejne pristupny v badatelni archivu Ustavu pamiti naroda
na MiletiCove] 7, Bratislava, 821 08. Na jeho zdklade mdzu zamestnanci a badajica
verejnost’” poziadat povereného zamestnanca o absenéné zapoZianie prislusnej
jednotliviny, ktort $pecialna kniZnica vybavi najneskor do 10 dni od podania Ziadosti.

8. Bezné absentné zapoziCanie nesmie presiahnut’ 1 kalendarny mesiac. Ak zamestnanec
Ustavu pamiti naroda alebo badajuca verejnost prekroi tato lehotu, povereny
zamestnanec ho vyzve na vratenie knihy. Ak by zamestnanec tito knihu ani po vyzve
nevratil, povereny zamestnanec je povinny riadit’ sa pokynmi podla ¢l. 12 Knizni¢ného
a vypozi¢ného poriadku Specidlnej kniznice Ustavu pamiti naroda v Bratislave.



9. Poplatky za vyhotovovanie kopii z knizni€nych jednotiek st identické ako v pripade
archivnych dokumentov a ich vysku upravuje samostatny predpis.

Clanok 15
Zavereéné ustanovenia

1. Tento Knizni¢ny a vypoziény poriadok Specidlnej kniznice Ustavu pamiti naroda
nadobuda platnost’ a uc¢innost’ diia 17. marca 2014.

Bratislava 17. marca 2014

PaedDr., ThDr. Ondrej KRAJNAK, PhD.,
predseda Spravnej rady Ustavu pamiiti naroda



