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ClL1
Posobnost’ knizni¢ného poriadku

Univerzitna kniznica Univerzity KonsStantina Filozofa v Nitre sa riadi zdkonom
¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a zmene o doplneni niektorych zédkonov v zneni
neskor$ich predpisov, Zdkonom &. 126/2015 Z. z. o kniZniciach, Statitom Univerzity
Konstantina Filozofa v Nitre, Knizniénym a organiza¢nym poriadkom Univerzitnej
kniznice Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre.

Knizni¢ny poriadok Univerzitnej kniznice Univerzity Konstantina Filozofa v Nitre (d’alej
len UK UKF) upravuje vzdjomné vzt'ahy kniZznice a pouZivatel'ov.

Knizni¢ny poriadok je zavazny pre vSetkych jej pouzivatel'ov.

Cl.2
Poslanie a ¢innost’ Univerzitnej kniZnice UKF
UK UKF je tstrednou kniznicou, vedecko-informacnym, bibliografickym, koordina¢nym

a poradenskym, vzdelavacim pracoviskom Univerzity Kon$tantina Filozofa v Nitre (d’alej
len UKF).

Poslanim UK UKF je zabezpe€ovat’ slobodny pristup k informécidm Sirenym na vSetkych
druhoch nosicov prostrednictvom kniZni¢no-informacnych sluzieb, uspokojovat’ kultirne,
informacné, vedeckovyskumné a vzdeldvacie potreby pouzivatelov, podporovat
celozivotné vzdelavanie a duchovny rozvoj l'udi.
UK UKF poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pedagogickym, vedeckym a odbornym
zamestnancom UKF, Studentom vSetkych foriem Studia, Sirokej verejnosti, jednotlivcom
aj inStituciam.
ClL3

KniZni¢ny fond
UK UKF buduje fond dokumentov s vedno-odborovou profilaciou UKF v tlacenej
a elektronickej forme, ktory odborne spracovava, ochranuje, uchovava a spristupnuje.
UK UKF ma pravo povinného vytlacku z vydavatel'skej ¢innosti UKF.
UK UKEF digitalne archivuje knizné dokumenty vydané na UKF.

Zariadenie a knizni¢ny fond UK UKF st majetkom UKF. Kazdy pouzivatel je povinny ho
chréanit’ a neposkodzovat’.



Cl. 4
Knizni¢no-informa¢né sluzby

UK UKF poskytuje pouzivatel'om tieto sluzby:

1.

Vypozi¢né sluzby

absenc¢né vypozicky - mimo priestorov UK UKF,

prezen¢né vypozicky - v priestoroch UK UKF,

rezervovanie dokumentov,

medziknizni¢na a medzinarodnd medziknizni¢na vypozicna sluzba (d’alej len MVS
a MMVS),

SelfCheck — samoobsluzna stanica na vypozicanie a vratenie publikacii,

Bibliobox — vratenie publikécii prostrednictvom knizni¢nych boxov.

elektronické dorucovanie kopii (sluzba typu DDS),

vratenie publikdcii prostrednictvom kniznych boxov.

Bibliografické a Specidlne sluzby

tvorba bibliografickych databaz,

registracia publika¢nej ¢innosti a ohlasov zamestnancov UKF,
registracia umeleckej ¢innosti zamestnancov UKF,

tematické reSerSe z doméacich a zahrani¢nych databaz,

citacné reserse,

pridel'ovanie medzinarodnych identifikatorov ISBN a DOI pre dokumenty UKF.

Sluzby pre Studentov so Specifickymi potrebami su poskytované podl'a Vnutorného
predpisu UKF ¢. 28/2015 k zabezpeceniu vseobecného pristupného akademického
prostredia pre Studentov so Specifickymi potrebami.

Informacné sluzby

pristup k elektronickym informa¢nym zdrojom,
informacéné vzdelavanie,
konzulta¢né sluzby,

referencné sluzby.

Reprografické sluzby sa poskytuji v stilade so zakonom ¢. 185/2015 Z. z. Autorsky
zdkon v zneni neskorSich predpisov len pre vedecké, Studijné, kultirne potreby
pouzivatel'ov z dokumentov vo fondoch UK UKF.

Internet a elektronické sluzby

elektronické sluzby st dostupné registrovanym pouzivatelom UK UKF,

pouzivatelia si moézu overit udaje, ktoré maji zaevidované¢ v UK UKF
prostrednictvom prihldsenia sa na konto pouzivatel'a pristupného cez on-line katalog,

prostrednictvom on-line sluzieb si moéze pouzivatel skontrolovat’ pozicané
knihy/upomienky, robit objednavky vedecko-kvalifikacnych prac, rezervacie



pozianych titulov knih, prediZit vypozi¢ané tituly, skontrolovat’ aktualne poplatky
a uctenky, vidiet’ svoje osobn¢ udaje,

e sucastou elektronickych sluzieb UK UKF st vybrané elektronické informacéné
zdroje/vzdialeny pristup. Pouzivatel' ruci za to, Zze jeho pristupové udaje nebudi
zneuzité¢ alebo poskytnuté tretej osobe, nebudi porusené autorské prava a berie
na vedomie, ze v pripade ich porusenia osobne zodpoveda za vzniknutu Skodu.

Vzdelavacie, propaga¢né a odborné podujatia
e prednasky a exkurzie o fondoch a sluzbach UK UKF,
e vydavanie informacnych materialov v roznej podobe,

e publikovanie informacii o UK UKF a jej sluzbach na webovej stranke UK UKF
a inych webovych portaloch,

e organizovanie podujati.
Ostatné sluzby
o tlac,

e skenovanie.

CL5
Podmienky poskytovania sluZieb

Zakladné vypozi¢né sluzby poskytuje UK UKF registrovanym pouzivatelom bezplatne.
Za registraciu, jej predlzenie a niektoré sluzby uctuje poplatky pre jednotlivé kategorie
pouzivatel'ov podl'a Cennika poplatkov a sluzieb UK UKF (d’alej len cennika UK UKF).

Poskytovanie bibliograficko-informacnych a reSerSnych sluzieb, MVS a MMVS sa uctuje
podl'a cennika UK UKF.

Studentom so $pecifickymi potrebami si podl'a Vnitorného predpisu UKF ¢.28/2015
poskytované niektoré sluzby kniZnice za osobitnych podmienok .

Pristup k internetu poskytuje UK UKF len registrovanym pouzZivatelom. Internet sluzi
predovsetkym na Studijné a vzdelavacie ucely. Pri praci s internetom je pouZzivatel'om
zakazané prezeranie stranok propagujicich nésilie, rasovu neznaSanlivost’, faSizmus
a pornografiu. Praca s internetom je ¢asovo limitovana a jej dizku uréujti zamestnanci UK
UKEF podl'a prevadzkovych moZznosti.

Prezen¢né sluzby v obmedzenom rozsahu mézu vyuzivat’ aj neregistrovani pouZzivatelia po
uhradeni jednorazového poplatku, ktory je platny v deii uhradenia vo vSetkych Studovniach
UK UKF.

CL 6
Registracia pouzivatela

Pouzivatelom UK UKF sa moZe stat’ fyzicka osoba od 15. roku veku alebo pravnicka
osoba.

Pouzivatel’ sa zaregistrovanim a podpisanim prihlasky zavizuje k dodrZiavaniu vSetkych
ustanoveni Knizni¢ného poriadku UK UKEF.

Podmienkou registracie fyzickej osoby je predlozenie platného obcianskeho preukazu
alebo pasu a podpisanie prihlasky.



4,

Podmienkou registracie Studenta so Specifickymi potrebami je predloZenie rozhodnutia
o zaradeni do evidencie Studentov so Specifickymi potrebami, platného obcianskeho
preukazu alebo pasu a podpisanie prihlasky.

Podmienkou registracie pravnickej osoby je podpis prihlaSky pouzivatela Statutdrnym
zastupcom pravnickej osoby, pecCiatka pravnickej osoby alebo jej samostatnej
administrativnej zlozky, podpis pracovnika povereného zabezpecovat’ kontakt s kniznicou
a jeho preukazanie sa obc¢ianskym preukazom.

UK UKF sa zavizuje dodrziavat’ zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

Pouzivatel'om sa stdva osoba zaregistrovanim v databaze a thradou registra¢ného poplatku
podl'a cennika UK UKF.

Registracia je platna 365 dni, po uplynuti tejto doby je moznost’ poziadat’ o prediZenie.

ClL7
Kategoérie pouZivatel’ov

UK UKEF poskytuje knizni¢no-informacné sluzby pouZzivatel'om podla tychto kategorii:

Kategoria A — zamestnanci a interni doktorandi UKF,
Kategoria B — Studenti UKF,

Kategoria D — ostatné fyzické osoby,

Kategoria F — Studenti so Specifickymi potrebami,
Kategoria K — kniznice a in€ inStitacie,

Kategoria U — Studenti UMB,

Kategoria UZ — zamestnanci UMB,

Kategoria Z — emeritni zamestnanci UKF.

CL8
Identifika¢na karta pouZivatel’a

Funkciu identifika¢nej karty pouZivatela (IKP) méZu plnit’:

e preukaz Studenta (ISIC),

e preukaz zamestnanca,

e preukaz vydany UK UKF,

e knizni¢ny pas (identifikacna karta).

IKP sa aktivuje po registracii, podpisanim prihlasSky a uhradenim registraéného poplatku.

Aktivovana IKP opraviiuje pouzivatel'a na vyuZivanie sluzieb kniZnice v plnom rozsahu
a na vstup do jej vybranych priestorov.

Na overenie totoznosti pouzivatel'a mé zamestnanec UK UKF prévo vyziadat si ob¢iansky
preukaz alebo pas. Za pripadné zneuzitie IKP zodpoveda jeho drzitel.

Stratu alebo poskodenie IKP, ktora je vystavend v UK UKF je pouzivatel’ povinny ohlésit’.
Za vystavenie duplikatu sa uctuje poplatok podl'a platného cennika UK UKF.



Ak pouzivatel’ v priebehu 5 rokov ani raz nevyuzije sluzby UK UKF, bude vyradeny
z evidencie a jeho IKP sa stane neplatnou.

Pouzivatel’ je povinny nahlasit UK UKF zmenu osobnych udajov. V opacnom pripade je
povinny nahradit’ ndklady, ktor¢ UK UKF vzniknll nesplnenim tejto povinnosti podl'a
cennika UK UKF.

CL9
Prava a povinnosti pouZivatel’a

Pouzivatel UK UKF mé na zaklade IKP pravo vyuzivat’ knizni¢no-informac¢né sluzby UK
UKEF a pravo vol'ného vstupu do vymedzenych priestorov kniznice. Do d’alSich priestorov
ma pristup len so stthlasom a v sprievode zodpovedného zamestnanca UK UKF.

Pouzivatel’ je povinny dodrziavat’ ustanovenia Knizni¢ného poriadku UK UKF, pokyny
zamestnancov UK UKF a podrobit’ sa vSetkym opatreniam potrebnym na udrZanie
poriadku a ochrany majetku UK UKF, je povinny si odlozit’ kabaty, tasky, aktovky,
ruksaky a pod. na urené miesto. V priestoroch UK UKF je povinny zachovavat’ ticho,
poriadok a Cistotu.

Za poruSenie a nedodrziavanie ustanoveni Knizni¢ného poriadku méze UK UKF
s okamzitou platnostou docasne alebo natrvalo pozastavit poskytovanie a vyuZzivanie
sluzieb UK UKF. PouZivatel' tym nie je zbaveny povinnosti nahradit’ zapri¢ineni $kodu
a zodpoveda za nu podla platnych predpisov.

Pravo navStevovat UK UKF apouzivat' jej sluzby moZzno pouZivatelovi odobrat’ aj
z hygienickych alebo zdravotnych dévodov.

Pouzivatel je povinny pri vyuZivani reprografickych sluzieb UK UKF dodrZiavat’ autorsky
zakon.

VYPOZICNY PORIADOK

Cl. 10
Pozi¢iavanie dokumentov

UK UKEF pozic¢iava dokumenty a ostatné informa¢né pramene pouzivatelovi v Case, ktory
zodpoveda jej prevadzkovym podmienkam.

Vypozi¢iavanie dokumentov sa uskutoc¢niuje v stlade s poslanim a charakterom kniznice,
ako aj s poziadavkami zabezpecenia ochrany jej fondov.

Pouzivatel’ si dokumenty pozi¢iava osobne. Pokial’ pouzivatel’ v odévodnenych pripadoch
nemd moznost’ vypozicat’ si dokument osobne, mdZe splnomocnit’ blizku osobu.

UK UKF vypozi¢iava z fondov na to urcenych dokumenty absentne mimo budovu
kniznice, prezen¢ne v Studovniach a Ciastkovych fondoch.

Absencne sa nepozifiavaji:

e viazané a neviazané periodika,

e dokumenty zaradené do depozitného fondu,
e fond zbornikov,

e dokumenty zaradené¢ do fondov Studovni a priru¢nych kniznic,



e dokumenty vypozi¢ané¢ zinych kniznic prostrednictvom MVS a MMVS, ak
poziciavajuica kniznica stanovi ako podmienku prezen¢nt vypozicku.

ClL 11
MedzikniZni¢na vypozi¢na sluzba
Ak pouzivatel' poziada o dokument, ktory nie je vo fonde UK UKF alebo vo fonde inej

kniznici v meste Nitra, sprostredkuje UK UKF na poziadanie pouzivatel'a vypozicanie
dokumentu prostrednictvom MVS alebo MMVS.

UK UKF zabezpeCuje na poziadanie pouzivatel'a prostrednictvom MVS vypozicanie
dokumentov z inych kniznic v Slovenskej republike podl’a smernic platnych pre MVS.

Ak sa ziadany dokument nenachadza vo fondoch kniznic v SR m6ze UK UKF na ziadost’
pouzivatela vypozicat dokument prostrednictvom MMVS podla platnych dohod
Medzinarodnej asociacie knihovnickych spoloc¢nosti (IFLA). Néklady spojené s touto
sluzbou su hradené podl'a cennika UK UKF.

Pouzivatel’, ktory si pozic¢al dokument prostrednictvom MVS a MMVS je povinny dodrzat’
podmienky spristupnenia a vypozi¢nu lehotu Ziadaného dokumentu. O prediZenie
vypozi¢nej lehoty pri MV je potrebné poziadat’ minimalne tyzden pred jej uplynutim. UK
UKF poziada o predizenie ti kniZnicu, ktora dokument pozi¢ala. MMVS nie je mozné
predizit.

UK UKEF poskytuje MVS na zéklade poziadaviek kniZniciam kniZni¢ného systému SR.
Poskytovanie dokumentov v ramci MVS inym knizniciam nemdze obmedzovat sluzby pre
pouzivatelov UK UKF.

Cl 12
Vypozi¢na lehota a vratenie dokumentov

Vypozi¢na lehota dokumentov a maximalny pocet vypoziciek pre jednotlivé kategorie
pouzivatel'ov podla ¢l. 7 st uvedené v prilohe €. 1 Knizni¢ného poriadku UK UKF.
Pouzivatel’ si méze z kazdého titulu pozicat’ len jeden exemplar.

Vypoziénu lehotu dokumentu si moze pouzivatel’ predizit. Predizit sa daju len tie tituly,
ktoré nie su upominané ani rezervované. O predlZenie mdze pouZivatel poZziadat aj
telefonicky. V odévodnenych pripadoch moZzno povolit’ nova vypozi¢ku toho isté¢ho
dokumentu, ale len po jeho predloZeni na kontrolu v kniZnici.

Pouzivatel' je povinny vratit dokument v stanovenej vypozinej lehote. V pripade
nedodrzania vypozi¢nej lehoty kniZni¢no-informacény systém generuje upomienky, za
ktoré kniznica uctuje sankéné poplatky podl'a cennika UK UKF.

Upomienky:
e riaditel'skd upomienka a pokus o zmier st posielané doporuc¢enou postou,
e ostatné st posielané e-mailovou formou.

V pripade, Ze pouzivatel’ ani po tretej upomienke nevrati dokument, dostane riaditel'ska
upomienku. Ak ani riaditel'ska upomienka nebude pouzivatelom akceptovand, vratenie
dokumentu bude vymahané v stlade s platnym Obcianskym zakonnikom.

Vysku poplatkov za oneskoren¢ vratenie dokumentu a upominanie pouzivatel'ov stanovuje
Cennik poplatkov a sluzieb UK UKEF, ktory je prilohou ¢. 2 Knizni¢ného poriadku UK
UKEF.
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V oddévodnenych pripadoch méze UK UKF stanovit aj kratSiu vypozi¢ni dobu ako uvadza
Knizni¢ny poriadok UK UKF, pripadne méze ziadat’ bezodkladné vratenie vypozi¢aného
dokumentu pred uplynutim vypozi¢nej doby.

Studenti , ktori konéia alebo prerusujii §tdium, si povinni oznamit® tato skutoénost’ UK
UKEF, vratit’ vSetky pozicané dokumenty a predlozit’ prislusSnému Studijnému oddeleniu
potvrdenie z UK UKEF, Ze vSetky zavizky vo¢i UK UKF maji vyrovnané.

Zamestnanci st povinni pri rozviazani pracovného pomeru predlozit prisluSnému

personalnemu oddeleniu potvrdeny vystupny list z UK UKF, ze vsetky zaviazky voci UK
UKF maju vyrovnané.

Cl. 13
Zodpovednost’ pouZivatel’a za pozi¢ané dokumenty

Vypozicanim dokumentu sa pouzivatel zavidzuje, ze v pripade poskodenia alebo straty
nahradi vzniknuta Skodu.

Pouzivatel’ nesmie vypozi¢any dokument pozi€iavat’ d’al§Sim osobadm. V pripade, ak porusi
tento zakaz, zodpoveda za skodu tym spdsobenu v celom rozsahu.

Pouzivatel je povinny vratit dokument v takom stave, vakom ho prevzal. Pri
vypozi¢iavani si ma dokumenty prezriet’ a vSetky poskodenia nahlasit. Ak tak neurobi,
nesie zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poSkodenia a je povinny uhradit’ ndklady na
opravu dokumentu. Ak pouzivatel’ vracia dokument postou, je povinny riadne ho zabalit
a poslat’ doporucene, alebo zésielku poistit. Odosielatel zodpoveda za zasielku az do
chvile, kym nie je doru¢ena do UK UKF.

Pouzivatel’ je povinny bezodkladne ohlasit UK UKF poskodenie alebo stratu dokumentu.
UK pozaduje ndhrady za stratené a posSkoden¢ dokumenty. Sti¢asne s nahradenim Skody
zaplati pouzivatel’ prislusné poplatky v zmysle cennika UK UKF.

KniZnica pozaduje nahradenie stratenych dokumentov tymito formami:
e dodanim vytlacku toho istého titulu v rovnakom vydani a vézbe,
e novsie vydanie toho istého titulu,

e dodanim in¢ho dokumentu podobnej problematiky po dohode so zodpovednym
zamestnancom UK UKF.

Pouzivatel' je povinny uhradit’ vSetky ndklady v zmysle cennika UK UKF, ktoré
v suvislosti so stratou, resp. poSkodenim dokumentu vznikli.

Cl. 14
Pozi¢anie a vratenie dokumentov prostrednictvom samoobsluZnej stanice

KniZnica umoziuje svojim pouZivatel'om pocas otvaracich hodin vyuzivat’ samoobsluznu
stanicu — SelfCheck na:

vypozic¢anie dokumentov z fondu kniZnice,
vratenie dokumentov z fondu kniznice,
zobrazenie stavu konta pouzivatel’a,

vytlacenie alebo zaslanie potvrdenia e-mailom o vykonanej transakecii.



ClL 15
Vratenie vypozi¢anych dokumentov prostrednictvom kniZzného boxu

Knizny box sluzi na vratenie vypozicanych dokumentov, ak nie je moznost vratenia
pozic¢aného dokumentu osobne.

Vratenie knih do knizného boxu je mozné v Case prevadzky budovy, kde sa knizny box
nachadza.

Do knizného boxu mozno vratit’ iba knihy pozi¢ané z UK UKF.

Pouzivatel’ je povinny skontrolovat’ si na konte pouzivatel'a odpisanie knih a pripadné
nezrovnalosti ihned’ reklamovat’ e-mailom, telefonicky alebo osobne.

Pouzivatel je povinny pri najblizSej osobnej navsteve UK UKF uhradit’ pripadné poplatky
za omeSkanie.

Knihy je potrebné do schranky vkladat’ Setrne, aby nedoslo k ich poskodeniu. Za pripadné
poskodenie zodpoveda pouzivatel’.

Je zakazané vhadzovat’ do schranky nadrozmerné knihy z dovodu poskodenia knih alebo
boxu.

Knihy zapozic¢ané prostrednictvom MVS alebo MM V'S mozno vratit’ iba osobne v kniznici.

ClL 16
Poriadok Studovni

Priestory Studovni UK UKF st urené na prezencéné Studium (t.j. na Studium v kniznici).
Vstup do Studovne je povoleny po predloZeni platného IKP.

Z dovodu dislokacie knizni¢nych fondov UK UKF poskytuju niektoré studovne UK UKF
v odovodnenych pripadoch vedeckym a pedagogickym zamestnancom UKF aj absencné
vypoZi€ky na skrateny Cas uréenym pracovnikom Studovne.

Pouzivatel’ ma pravo v Studovni vyuZzivat’:

e volne pristupny knizny fond,

e dokumenty z knizni¢nych depozitov,

e fond novin a Casopisov,

e reprografické sluzby,

e konzultacné a poradenské sluzby pri vyhl'adavani dokumentov a informaécii,
e pristup na internet a vyhl'adavanie v on-line katalogu,

e technické zariadenia podla inStrukcii zamestnancov kniZnice.
Pouzivatel’ je v Studovni povinny:

e predlozit’ pri prichode a odchode prinesené vlastné dokumenty,

e mobilny telefén pouZivat’ v tichom rezime,

e odlozit’ si kabaty, tasky, aktovky, ruksaky a pod. na urcené miesto,
e chrénit’ a neposkodzovat’ vypozicané dokumenty,

e v pripade poskodenia dokumentu nahradit’ vzniknutu Skodu,

e zachovavat ticho,



e brat ohl'ad na ostatnych pouzivatel'ov Studovne a riadit’ sa pokynmi zamestnancov UK
UKEF,

e dodrziavat poriadok a ¢istotu,
e neprinasat’ do priestorov Studovni potraviny a napoje.

Pred odchodom zo Studovne je pouzivatel povinny vratit’ vSetky vypozi¢ané dokumenty
zamestnancovi UK UKF.

CL 17
Bibliograficko-informac¢né sluzby

Bibliograficko-informacné sluzby predstavuju spracovavanie bibliografii, resersi, tvorbu
vystupov z databazy publikacnej Cinnosti a ohlasov, z databdzy umeleckej c¢innosti,
z databdzy projektov a referencné sluzby.

Vyuzivanie bibliograficko-informacnych sluzieb pouzivateI'mi je podmienené platnou
registraciou v UK UKF.
Prednostne sa vybavuji poziadavky na vypracovanie reSerse pre zamestnancov a Studentov

UKEF. Resersné sluzby ostatnym pouzivatel'ov su podmienené prevadzkovo-personalnym
zabezpecenim.

Poziadavky na reSer§ zaddvaju pouzivatelia vyplnenim formulédra, pristupného
v elektronickej forme na webovej stranke UK UKF, alebo vyplnenim ziadanky na reSer§
priamo v priestoroch UK UKF.

UK UKEF poskytuje reserse z vlastnych informa¢nych zdrojov a elektronickych domacich
a zahrani¢nych databaz.

Spracované reSerSe sa poskytuju v elektronickej forme v lehote zavislej od prevadzkovych
moznosti UK UKF.

Za poskytovanie bibliograficko-informacnych sluzieb st i¢tované poplatky podl'a cennika
UK UKF.

C1. 18
Ciastkové kniznice UK UKF

Ciastkova kniznica (d’alej len CK) je vysunutd kniZnica na katedre (Ustave, pripadne
na inom pracovisku UKF), ktord obsahuje deponovany fond UK UKF, obsahovo
orientovany na vedny odbor prislusného pracoviska.

Rozsah knizni¢ného fondu CK mé byt’ primerany informaénym potrebam a poziadavkam
prislusného pracoviska. Kazdy dokument, ktory je deponovany v CK musi byt
zaevidovany a spracovany v UK UKF.

CK zriad’uje dekan na navrh veduceho pracoviska a po prerokovani s UK UKF. V pripade
zriadenia novej CK sa medzi zacastnenymi stranami uzatvara “Dohoda o zriadeni
¢iastkovej kniznice”.

,Dohoda o zriadeni ¢iastkovej kniznice* obsahuje nasledujice udaje:

e pocet deponovanych knizniénych jednotiek (maximalne 2 000 kniznych jednotiek),

e typ deponovanych dokumentov,

e otvaracie hodiny c¢iastkovej kniznice,



b=

e meno veduceho pracoviska, meno zodpovedného zamestnanca, ktory bude pisomne
povereny veducim pracoviska za riadnu evidenciu a ochranu deponovaného
knizni¢ného fondu, evidenciu jeho pohybu (vypozi¢iek) a za prevadzku ciastkovej
kniznice pocas stanovenych otvéaracich hodin.

UK UKF riadi, kontroluje a metodicky usmerfiuje CK na katedrach a pracoviskach UKF
v stlade s platnym zakonom o knizniciach.
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Sluzby v ¢iastkovych knizZniciach

Knizniéné sluzby v CK sa poskytuju v zmysle platného Knizniéného poriadku UK UKF.
Pouzivatel’ musi mat’ platnt IKP.
Kazda CK musi byt riadne ozna¢ena, s uvedenim otvaracich hodin.

UK UKF méa pravo vyziadat' dokument deponovany v CK pre potreby sluzieb MVS
a MMVS.

UK UKF ma pravo stiahnut’ do knizni¢ného fondu tie dokumenty z CK, o ktoré je zo strany
pouzivatel'skej verejnosti mimoriadny zéujem.

Veduci pracoviska, na ktorom je zriadena CK:

e menuje zodpovedného zamestnanca, ktory bude pisomne povereny zabezpe¢ovanim
riadnej evidencie a ochrany deponovaného knizni¢ného fondu, sledovanim pohybu
kniZzni¢ného fondu a prevadzkou CK pocas stanovenych prevadzkovych hodin,

e podava navrh na mimoriadnu reviziu, dostava pripadne potvrdzuje zapisnicu o revizii,
podava navrhy na vyradenie zastaranych a opotrebovanych dokumentov,

e do UK UKF oznamuje kazdi zmenu stvisiacu s vymenou zamestnanca poverené¢ho
starostlivostou o chod CK, zmenou otvaracich hodin, umiestnenim a dalSimi
organiza¢nymi zmenami,

e prirozviazani pracovné¢ho pomeru s kazdym zamestnancom pracoviska, na ktorom je
CK, je povinny svojim podpisom potvrdit na vystupnom liste skutoCnost’, Ze
odchadzajtci pracovnik nemd voci CK Ziadne zavazky.

Zamestnanec povereny vedenim CK:
e je povinny zcastnit’ sa vstupného Skolenia u kompetentného pracovnika UK UKF,

e je opravneny a povinny prevziat z UK UKF dokumenty ziskané pre CK na zaklade
predlozenych objednavok alebo ziadaniek. Nepovoluje sa zastipenie povereného
pracovnika inym pracovnikom bez pisomného suhlasu doru¢eného do UK UKEF,

e  ma na starosti vyuZivanie fondu CK v sulade s Knizni¢nym poriadkom UK UKF, vedie
evidenciu navstevnosti, vypoziciek, upomienok a poskytuje pozadované Statistické
udaje UK UKF do stanoveného terminu,

e vykondva reviziu knizni¢ného fondu CK samostatne alebo za ucasti pracovnika
Referdtu ochrany fondov a Ciastkovych kniznic UK UKF ao vysledku revizie
vyhotovi zapisnicu,

e pisomne hlasi UK UKF straty dokumentov zistenych pri revizii alebo v priebehu roka.



CK moze byt zrusena ak:
e 0 zruSenie pisomne poziada veduci pracoviska, pri ktorom je CK zriadena,
e pracovisko zanikne v dosledku organiza¢nych zmien,

e v blizkosti je umiestnené pracovisko UK UKF, ktoré v plnom rozsahu zabezpeci
sluzby CK,

e fondy CK nie su spristupiiované v sulade s Knizni¢nym poriadkom UK UKF,
e fond CK bude uloZeny v nevyhovujtcich priestoroch,

e UK UKF dostane zavazné pripomienky k prevadzke CK (nedodrziavanie vypoZziéného
¢asu, stazeny pristup k fondom CK, atd’.),

O zruseni CK vyhotovi pracovnik pisomné , Rozhodnutie o zruseni ¢iastkovej kniznice*,
ktoré schvali dekan fakulty UKF na navrh UK UKF.
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Zavereéné ustanovenie

Dnom platnosti a ucinnosti tejto smernice sa rusi smernica ¢. 44/2015 — Knizni¢ny
poriadok Univerzitnej kniznice UKF v Nitre zo dna 1. 1. 2016 v zneni jej dodatkov.

Tato smernica nadobtida platnost’ a u¢innost’ 1. 9. 2025.

prof. RNDr. Libor Vozar, CSc.
rektor UKF



