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KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
KNIZNICE JUSTICNEJ AKADEMIE
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Podla § 13 ods. 2 pfsm. d) Z&kona &. 183/2000 Z. z. o kniZniciach a v sGlade so zriadovacou
listinou KniZnice Justitnej akadémie vyddvam tento KniZnidny a vypoZiény poriadok
kniZnice Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky (dalej len ,kniZnica akadémie®).

KNIZNICNY PORIADOK

¢l 1
Posobnost” kniZnice akadémie
1. KniZni¢ny poriadok kniZnice akadémie, ktorého stdastou je vypoZiny poriadok
upravuje vzijomné vzt'ahy kniZnice a jej pouZivatelov.
KniZnica akadémie je Specidlnou kniZnicou, ktora je organizadnou zloZkou akadémie.
Z&kladnym poslanim kniZnice je informadne zabezpeSovat vzdeldvaciu &innost
Justinej akadémie Slovenskej republiky (dalej len ,akadémia®), napomahat
uspokojovaniu informaénych potrieb zamestnancov a spolupracovnikov akadémie pri
ich kontinudlnom vzdeldvani, pedagogickej, teoretickej, publikadnej a praktickej
¢innosti.
4. 'V ramci svojho poslania plnf najmé tieto Glohy:
- zhromaZd’uje, odborne spraciva, uchovéava, ochratiuje a spristuptivje doméace
a zahraniéné informaéné dokumenty a zdroje na vietkych druhoch nosidov
informacii,
- poskytuje zdkladné a Specidlne kniZniéné a informatné sluzby z vlastnych
a vonkaj8ich informaénych zdrojov,
- pri budovani kniZni¢no-informatného systému vyuZiva modernii informagni
technolégiu.

bl

¢l 2
Zavaznost KniZzniéného poriadku

KniZniny poriadok je zavizny pre vietkych pouZivatel'ov kniZnice akadémie.
2. KniZnica akadémie poskytuje svoje sluzby na adrese:

Suvorovova 5/C, 902 01 Pezinok

Telefén: 033/6903318

internet: http://www.ja-sr.sk

mail: kniznica(@ja-sr.sk

[y

3. VypoZiény Sas:
Utorok: od 9.00 do 12.00 hod.
Streda: od 9.00 do 12.00 hod
Stvrtok: od 9.00 do 12.00 hod.
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¢L3

KniZniény fond
. KniZnica akadémie sa 3pecializuje na oblast’ préva a pribuzné vedné odbory. Profil
kniZni&ného fondu je vymedzeny v tematickom pléne dopliiovania.
. KniZniény fond tvoria tieto druhy dokumentov:
a) Primdrne dokumenty

- knihy,

- Gasopisy,

- elektronické dokumenty,
b) Sekundéarne dokumenty

- kataldgy,

- bibliografie,

- databézy.
. KniZni¢ny fond a zariadenie kniZnice akadémie st majetkom akadémie. PouZivatel je
povinny ich chrénit’ a nesmie ich po3kodzovat

¢l. 4
Sluzby kniZnice akadémie
. KniZnica akadémie poskytuje zékladné a Specilne sluzby.
. Zakladné sluzby kniZnice akadémie si:
- absendné a prezenéné vypoZicky,
- sprostredkovanie medzikniZniénej vypoZiénej sluZby (d’alej len ,MVS®),
- reprografické sluzby z fondov kniZnice akadémie,
- Tstne bibliografické a faktograficke informacie.
. Specidlne sluZby kniZnice st
- sprostredkovanie medzinérodnej medzikniZniénej vypoZi¢nej sluzby (d’alej len
»MMVS®),
- pisomne spracované bibliografie a re3erSe,
- referenéné sluzby:
a) poradensk4 sluba stivisiaca s vyuZivanim automatizovaného kniZni¢ného
systému,
b) informadna sluzba spojend so zistovanim dostupnosti dokumentov na
kniZnom trhu a v kniZniciach,
¢) objedndvka elektronického zasielania obsahu vybranych asopisov na e-
mailovi adresu objednévatel’a, adresa: hittp://www.ja-st.sk/node/3465
d) informadna sluzba o relevantnych bazach dét v sieti internet,
¢) konzultadna sluzba o bibliografickom, citatnom a informa¢nom vybaveni
publikovanych préc,
f) informa¥na sluzba o relevantnych vonkajdich informaénych zdrojoch
a sluZbéch kniZnic v SR a zahraniéi,
g) zasielanie naskenovanych &lankov z odbornych préavaickych Easopisov. Ich
zoznam je na web stranke akadémie, adresa: http:213.160.185.155:8080

. Vietky druhy kniZniénych a informadnych sluZieb pre kategorie ,a“, ,,b“, ¢, ,,d*
podfa &. 5 ods. 2 tohto dokumentu si bezplatné. Bezplatné shuzby sa poskytuji
k odbornej. Za xeroxovanie zfondov kniZnice akadémie sa plati poplatok uvedeny
v &. 13 tohto dokumentu. Od tohto poplatku si oslobodené kategérie ,a“a ,,b* ¢l 5
ods. 2 tohto dokumentu.
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. Sprostredkované sluZby sa poskytuji za finandnych podmienck stanovenych
poskytovatel'om, ktory si vyhradzuje pravo na ich aktualizéciu podla zmluvaych cien
dodévatel'ov akadémie. Ich cenu hradi pouZivatel’,
. Pouzivatelia méZu svoje poZiadavky zasielat’ postou, elektronicky, faxom, nahlasovat’
telefonicky alebo osobne,
. PoZiadavky na elektronicky poskytované sluZby sa zasielajuo na elektronickych
formuléroch:

a) objedndvka zasielkovej sluzby, www.ja-sr.sk/node/3396

b) objednavka na képiu &ldnku, www.ja-sr.sk/node/3394

¢) objednavka na refer§, adresa; hitp://www.ja-sr.sk/node/3395

d) objedndvka na obsah ¢asopisu: www.ja-sr.sk/node/3465
. Podmienkou vyuZivania elektronickych sluZieb je elektronickd registracia — pridelenie
registraéného &isla:

a) uZivatela portdlu JASR: hitp://www.ja-sr.sk/

b) uZivatel'a kniZnice: http://www ja-sr.sk/node/1985

¢l. S

Pristupnost’ kniZnice akadémie
. KniZnica akadémie poskytuje svoje sluZby vzmysle zdsad vieobecného pristupu
obfanov kinformicidm a dokumentom vzmysle opatrenia & 2/2009 zo diia
24.02.2009.
. Zakladnymi kategdriami pouZivatel'ov kniZnice akadémie st

a) riaditel’, zdstupca riaditel’a, vedici katedier a zamestnanci,

b) externi &lenovia pedagogického zboru akadémie,

¢) Udastnici vzdelavacich podujati akadémie,

d) ostatni pracovnici rezortu Ministerstva spravodlivosti SR a prokuratdr,

¢) iné kniZnice v zmysle zédsad pre poskytovanie MVS,
Kategorie ,a“ a,b"“ ¢l 5 ods. 2 tohto dokumentu tvoria prioritni skupinu
pouZivatel'ov. Poskytuji sa im vdetky druhy sluZieb podPa prisludnych ustanoveni
KniZniéného a vypoZi¢ného poriadku bez poplatku.

¢l. 6
Zakladné prava a povinnosti pouZivatel'a kniZnice akadémie
PouZivatel' je povinny dodrZiavat KniZniény a vypoZi€ny poriadok ariadit’ sa
pokynmi pracovnikov kniZnice.
PouZzivatel' je povinny do 15 dnf ozndmit’ zmenu mena, bydliska, vydanie nového
ob&ianskeho preukazu, zmenu zamestnavatela, zmenu e-mailovej adresy, V opadnom
pripade je povinny nahradit’ ndklady, ktoré kniZnici vzniknt zistovanim tychto udajov.

VYPOZICNY PORIADOK

¢l 7
Druhy vypoziciek
. KniZnica akadémie vypoZitiava kniZni¢né dokumenty v silade so svojim poslanim
a charakterom Speciélnej kniZnice, prevadzkovymi moZnostami a poZiadavkami na
ochranu kniZni¢ného fondu.
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2, Dokumenty sa poZidiavaji prezendne (v priestoroch kniZnice akadémie) a absentne
(mimo priestorov kniZnice akadémie).

3. Pri poZitiavani dokumentov sa prednostne zabezpe€uji poZiadavky kategorie ,,a* a
»b“ &l 5 ods. 2 tohto dokumentu.

4. Prostrednictvom MVS a MMVS sa poZi¢iavaju dokumenty iba kategérii ,,a* &l. 5 ods.
2 tohto dokumentu.

5. V priestoroch kniZnice sa absendne poZitiavajii dokumenty kategérii ,,a* a ,,b“ €l S
ods. 2 kniZni¢ného poriadku.

6. KniZnica absenéne poZidiava kategorii ,,b*, ,,¢%, ,,d“ &l. 5 ods. 2 kniZni€ného poriadku
dokumenty aj formou zasielkovej sluzby. PoZiadavky na tito sluZbu sa zasielaji na
elektronickej Ziadanke (http://www.ja-sr.sk/node/3396) na adresu kniZnice akadémie
alebo predkladaji osobne. Ziadatel’ deponuje na Giéet akadémie &. 7000194185/8180,
VS: prirastkové &islo*, KS: mesiac/rok vypoZiky, pozndmka: meno a priezvisko,
dvojnasobnli cenu poZi¢iavaného dokumentu a poStovné naklady**. Akadémia po
vriteni poZitiavaného dokumentu poukadZe na tidet pouZivatela deponovanu Ciastku
(mimo po3tovnych ndkladov). Na fato formu poZifiavania sa vztahuji vietky
ustanovenia KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku.

7. Zasadne iba prezenéne sa poZitiavaju:

a) dokumenty zaradené do priru¢nej kniZnice akadémie, oznatované signatirou
A% (encyklopédie, lexikény, slovniky); z priruéného fondu sa kateg6rii ,,a* ¢l
5 ods. 2 tohto dokumentu absen¢ne poZigiavaj duplicitné a multiplicitné
dokumenty,

b) dokumenty zapoZi¢ané prostrednictvom MVS, pri ktorych to ako podmienku
vyZaduje pozi¢iavajica kniZnica,

¢) viazané roéniky vybranych titulov periodik,

d) posledné &slo beZného roénika odbornych Sasopisov,

e) dokumenty s viepovanymi a volnymi listami,

8. O druhu vypoZitky rozhoduje knihovnik akadémie, ktory moéZe s ohladom na ochranu
kniZniéného fondu zapoZiat’ dokument len prezenéne.

9, Zamestnancom akadémie moZno zapoZiat' vybrané tituly dokumentov dihodobo.
Dislokované dokumenty sa pravidelne ro¥ne reviduji a obnovuji. Za dalSie
poZitiavanie tychto dokumentov zodpovedd pouZivatel, ktory vypoZi¢ny listok
podpisal.

¢l 8
Zasady poziiavania

1. PoZitiavanie kniZnidnych dokumentov a elektronickych dokumentov (d'alej len
,,dokumenty) realizuje knihovnik v priestoroch kniZnice akadémie.

2. Evidencia vypoZi¢iek je automatizovana.

3. PouZivatel mdZe informacie o aktudlnom stave svojich vypoZicick ziskat na
poZiadanie prostrednictvom e mailu a telefonicky v kniZnici akadémie.

4, PouZivatel potvrdzuje svojim podpisom prevzatie vypoZicky a dodrZanie podmienok
stanovenych kniZnicou akadémie.

5. PouZivatel nesmie poZi¢ané dokumenty zapoZitiavat' d’alej tretim osobam.

6. KniZnica akadémie ma pravo regulovat’ podet vypoZitiek s ohl'adom na poZiadavky
inych pouzivatePov. Maximalny polet vypoZitiek pouZivatel'om kategérie ,,c* a ,,d“ je
Sest’.

* privastkové &islo — jedinedné &islo dokumentu priloZené kniZnicou
**poftovné naklady — v zmysle platného cennik Slovenskej posty
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Vyber dokumentov sa uskutoétivje prostrednictvom on-line katalégu alebo volnym
vyberom. PouZivatel’ je povinny dokumenty vracat’ na pdvodné miesto.

PouZivatel vracia vypoZitané dokumenty knihovnikovi. KniZnica akadémie
potvrdzuje pouZivatelovi vratenie vypoZzi¢aného dokumentu.

VypoZiént lehota kniZnych dokumentov pre pouZivatel'ov kniZnice akadémie je 1
mesiac s moZnostou prediZenia podPa potreby.

VypoZi&nd lehota Casopisov je 2 tyZdne. VypoZitnd lehota beZného roénika &asopisu
je 1 tyZdeil.

KniZnica akadémie mdZe v odbvodnenych pripadoch vyZiadat dokument pred
uplynutim vypoZi¢nej lehoty.

Pred ukoncenim pracovného pomeru v akadémii je zamestnanec akadémie alebo po
ukondenf stdZe riaditel, zastupca riaditel'a a veduci katedry akadémie povinny vratit’
vietky vypoZi¢ané dokumenty do kniZnice akadémie a predloZit’ vedeniu potvrdenie
o vysporiadani vSetkych zavizkov vodi kniZnici akadémie. Ak tak neurobi, vietky
naklady spojené s vymdhanim vypoZidiek a zistovanim tdajov je povinny nahradif
akadémii v plnej vyske,

¢L 9
Povinnosti pouZzivatel'a
PouZivatel je povinny:

a) pri vypoZi¢iavani dokument prezriet avSetky nedostatky ihned ozndmit
knihovnikovi. Ak tak neurobf, nesie zodpovednost” za vietky neskdr zistené
poskodenia a musi ich uhradit’,

b) vrétit' dokument v takom stave v akom ho prevzal.

Do vypozZi¢anych dokumentov nesmie robit’ pouZivate!’ Ziadne zdznamy,

PovZivatel' je povinny bezodkladne oznamit' kniZnici po3kodenie alebo stratu
dokumentu a do stanovenej lehoty nahradit’ §kodu v zmysle ustanoveni Obégianskeho
zakonnika.

O poskodenf, znideni alebo strate sa spisuje zdznam s uréenim, dokedy aakym
spbdsobom sa pouZivatel’ zavizuje dokument nahradit, <o potvrdzuje svojim podpisom.
KniZnica poZaduje nahradenie po¥kodencho alebo strateného dokumentu:

a) vytlatkom tohto istého titulu v rovnakom alebo inom vydani,

b) nahradenim dokumentu jeho identickou képiu,

¢) nahradenim dokumentu inym dokumentom (porovnatel'nej hodnoty a podobnej
témy) podla rozhodnutia kniZnice,

d) vynimodne finanfnou vhradou ceny dokumentu. Pri stanoveni finandnej
nébrady sa vychadza z hodnoty, ktori mal dokument pre kniZnicu akadémie
v Case straty alebo poskodenia.

Spdsob ndhrady navrhuje knihovnik akadémie a schval'uje vedenie akadémie.
PouZivatel’ uhradi kniZnici vietky naklady, ktoré jej vznikli v sivislosti s pokodenim
dokumentu.,

¢l 10
Medziknizni€¢na vypozic¢na sluzba
Ak pouzivatel’ potrebuje dokument alebo jeho &ast’, ktory nie je si¢ast'ou kniZni¢ného
fondu kniZnice, mdZe poZiadat’ o jeho zapoZiCanie alebo koépiu zinej kniZnice v SR
prostrednictvom MVS alebo prostrednictvom MMVS.
MVS aMMVS sa poskytuje pouZivatelom kategoric ,,a“ ¢l. 5 ods. 2 tohto
dokumentu,
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Pri vypoZickdch MVS aMMVS musi pouZivatel dodrZiavat’ vypoziéné lehoty
avietky podmienky stanovené poZikiavajlicou kni¥nicou. O pripadné prediZenie
vypoZi¢nej lehoty treba poZiadat’ aspofi tyZdeti pred jej uplynutim.

Vietky naklady spojené so zabezpedovanim MVS a MMVS hradf pouZivatel’,
KniZnica akadémie zo svojich fondov zabezpefuje MVS pre iné kniZnice len formou
xerokdpie do rozsahu 20 stran.

MVS z fondov kniZnic na izemi Bratislavy kniZnica akadémie nezabezpeduje.

¢l 11
Poplatky a Ghrady

Zasady G¢tovania poplatkov za sluZby v kniZnici akadémie pre externych pouZivatelov:

a) Reprografické

Xerokopia Ad ..., 0,05 €
KerOKOPIa A3 v 0,10 €
tlad na laserovej tladiarni ....ccecvievecnecinnens 0,07 €
tla¢ na farebnej tlaiarni .....o.ovvevveerereerenrens 0,30 €
skenovanie dokumentu (30 min.) ............. 2,00 €
QISKEIA vvvvviii it esnr s 0,66 €
CD ottt 0,33¢€
b) ReSeriné
zakladny poplatok ....ccovcverrirearnirininennns 5,00 €
tlag z tladiarne (1 strana A4) ......cccevvernnn, 0,10 €
¢) Poplatky za nedodrzanie vypozinej lehoty
1. upomienka .....ccceerivereiennierrienineceneens 1,70 €
2. UPOMICNKA coverveereeriniesrieireenreeesiearaensens 6,60 €
3, UPOMIENKA ..oovevrvviririererreennerersenenns 10,00 €
¢l. 12

Zaveredné ustanovenia
1. Vynimky z kniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku mdze v oddvodnenych pripadoch
predloZenych pisomne povolit’ riaditel’ akadémie.

2. Pripomienky, podnety a ndvrhy k praci kniZnice akadémie je moZné poddvat’ Ustne
alebo pisomne vedeniu akadémie alebo knihovnikovi akadémie.
3. Akékol'vek zmeny v kniZniénom a vypoZi¢nom poriadku akadémie je moZné robit’ len
pisomne formou dodatkov.
4, Vydanim tohto kniZni€ného avypoZiéného poriadku sa rudf platnost’
predchadzajiceho zo dia 30.04,2012,
5. Tento kniZzniény a vypoziény poriadok nadobida platnost’ a G&innost’ difa 15. 09,
2013.
V Pezinku dila 04. septembra 2013
i
JUDr. Peter I—I%Ha
riaditel
Prilohy:

& 1 Zasady vyuzivania vypoctovej techniky v kniZnici akadémie
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Priloha &.1
Zasady vyuzivania vypoctovej techniky v kniznici akadémie

. Registrovani povZivatelia mdZu na ziskavanie informécii z oblasti svojich odbornych
zaujmov a na Studijné Glely pouZivat’ vypodtovi techniku v kniZnici akadémie:

a) intranet MS SR,

b) vysokorychlostny internet DSL (server ASPI).
. Na vyllenenych pocitatoch majd registrovani pouZivatelia pravo pouZivat
predindtalované programy:

a) online kataldg kniZnice,

b} Internet Explorer,

¢) Microsoft Office Excel, PowerPoint, Microsoft Word, Open Office,

d) ASP],

e) BECK-online, :
. Elektronickd postu je moZné pouZivat’ prostrednictvom verejne pristupnych postovych
sluZieb,
. PouZivatel mdZe vyhotovovat’ vystupy z elektronickych informadnych zdrojov len pre
svoju odborni &innost’ stivisiacu s jeho zdvizkami vodi akadémii.
. Vystupy st mozné pre kategérie pouZivatePov ,a* a ,,b* &l. 5 ods. 2 tohto dokumentu
prostrednictvom sietovej tladiarne a USB kI'ida. PouZivatelia kategérie ,,c* a ,,d“ &l. 5
ods. 2 tohto dokumentu mdézu vyuZivat’ na spracovanie informa¢nych vystupov
sietovu tladiarefy, disketu, USB kii&.
. Za jednu tladent stranu A4 sa plat{ thrada za material v sume uvedenej v &l. 13 tohto
dokumentu,
. PouZivatel mdZe pouzivat' len disketu, USB kI'i¢, ktord mu poskytne knihovnik
akadémie. Pre kategériu ,,a* a ,,b“ &l. 5 ods. 2 tohto dokumentu sa disketu, USB ki
poskytujl bezplatne. Cena za disketu a CD pre ostatnych pouZivatelov uvedend v &l.
13 tohto dokumentu.,

. PouZivatel’ nesmie:

a) pouZivat’ prineseny software,

b) menit’ konfiguraciu potitada,

¢) kopirovaf’ programy,

d) nahrdvat na disk vlastné subory,

e) indtalovat’ aplikacie stiahnuté z internetu.

9. Vypodtovd technika v kniZnici akadémie je pristupnd podas vypoZiéného &asu, &l. 2,

bod 3 tohto dokumentu.

10. Na vietkych pouZivatelov vypottove] techniky v kniZnici akadémie sa vztahuje

opatrenie ¢. 5/2009 riaditel’a akadémie o sprave a prevadzke vypodtovej techniky,
pogitalovej siete, informadnych systémov a postupe pri publikovani na portéli
Justi¢nej akadémie,

11. Akékol'vek otazky v stvislosti s pouZivanim vypo&tovej techniky v kniZnici akadémie

mobZete konzultovat’ s Ing. Petrom Psotom k1. 316, e-mail: peter.psota(@justice.sk.

12, PouZivatel je plne zodpovedny za kody, ktoré vznikli jeho neodbornou manipulacion

~ s prostriedkami vypoétovej techniky.




