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KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK
KNIZNICE JUSTICNEJ AKADEMIE
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Podl'a § 13 ods. 2 pism. d) Zakona &. 183/2000 Z. z. o kniZniciach a v stlade so zriadovacou
listinou KniZnice Justi®nej akadémie vyddvam tento KniZniny a vypoZi¢ny poriadok
kniZnice Justi¢nej akadémie Slovenskej republiky (d’alej len ,.kniZnica akadémie®).
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KNIZNICNY PORIADOK

él. 1
P6sobnost’ kniZznice akadémie

. Knizni¢ny poriadok kniZnice akadémie, ktorého stdastou je vypoZiény poriadok

upravuje vzajomné vzt'ahy kniZnice a jej pouZivatel'ov.
KniZnica akadémie je $pecidlnou kniZnicou, ktor4 je organiza&nou zloZzkou akadémie.
Zakladnym poslanim kniZnice je informadne zabezpetovat vzdeldvaciu &innost
JustiCnej akadémie Slovenskej republiky (d’alej len ,akadémia“), napomdhat
uspokojovaniu informa¢nych potrieb zamestnancov a spolupracovnikov akadémie pri
ich kontinudlnom vzdeldvani, pedagogickej, teoretickej, publikagnej a praktickej
¢innosti.
V ramci svojho poslania plni najmai tieto ulohy:
- Zhromazd'uje, odborne spracuva, uchovava, ochratiuje a spristuptiuje domace
a zahrani¢né informaéné dokumenty a zdroje na vsetkych druhoch nosi¢ov
informdcii,
- poskytuje zdkladné a3pecidlne kniZni¢né a informa&né slurby z vlastnych
a vonkajsich informa&nych zdrojov,
- pri budovani kniZni¢no-informa¢ného systému vyuZiva moderni informadna
technolégiu.

¢l. 2
Zaviznost Knizniéného poriadku

KniZni¢ny poriadok je zaviazny pre vietkych pouZivatel'ov kniZnice akadémie.
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
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3. Vypoziény as:
Pondelok: od 9.00 do 11.00 hod.
Streda: od 9.00 do 11.00 hod
Stvrtok: od 9.00 do 11.00 hod.

¢l.3
Knizniény fond

1. KniZnica akadémie sa Specializuje na oblast’ prava a pribuzné vedné odbory. Profil
kniZzniéného fondu je vymedzeny v tematickom plane dopliiovania.
2. KniZni¢ny fond tvoria tieto druhy dokumentov:
a) Primarne dokumenty
- knihy,
- asopisy zdroje,
b) Sekundarne dokumenty
- kataldgy,
- bibliografie,
- databazy.
3. Knizni¢ny fond a zariadenie kniZnice akadémie s majetkom akadémie. PouZivatel je
povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat’

¢l. 4
Sluzby kniZnice akadémie

1. Kniznica akadémie poskytuje zdkladné a $pecidlne sluZzby.
2. Zékladné sluzby kniZnice akadémie su:
- absenéné a prezenéné vypozi¢ky,
- sprostredkovanie medzikniZni¢nej vypoZi€nej sluzby (d’alej len ,MVS®),
- reprografické sluzby z fondov kniZnice akadémie,
- Ustne bibliografické a faktografické informécie.
3. Speciélne sluzby kninice si:
- sprostredkovanie medzinarodnej medzikniZni¢nej vypoZi¢nej sluzby (d’alej len
”MMV S“)a
- pisomne spracované bibliografie a reSerSe,
- referentné sluZby:
a) poradenska sluzba suvisiaca s vyuZivanim automatizovaného kniZniéného
systému,
b) informacéna sluzba spojend so zistovanim dostupnosti dokumentov na
kniZnom trhu a v kniZniciach,
¢) informaéna sluzba o relevantnych bazach dat v sieti internet,
d) konzulta¢na sluzba o bibliografickom, citatnom a informa¢nom vybaveni
publikovanych prac,
e) informaéna sluZba o relevantnych vonkajsich informaénych zdrojoch
a sluZzbach kniZnic v SR a zahrani¢i,
f) zasielanie naskenovanych ¢lankov z odbornych pravnickych ¢asopisov. Ich
zoznam je na www stranke akadémie.
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4. VSetky druhy kniZni¢nych a informa&nych sluZieb pre kategérie ,,a* a ,,b* podla &l. 5
ods. 2 tohto dokumentu su bezplatné. Bezplatné sluzby sa poskytuji k odbornej
Cinnosti  suvisiacej s plnenim zévizkov voli akadémii. Za xeroxovanie z fondov
kniZnice akadémie sa plati poplatok uvedeny v &l. 13 tohto dokumentu. Od tohto
poplatku st oslobodené kategérie ,,a“ a ,,b“ &l. 5 ods. 2 tohto dokumentu.

5. Specialne sluzby kniZnice akadémie pre kategérie ,,c*, ,,d“ &l. 5, ods. 2 sa poskytuju
podla osobitnych zmluvnych podmienok dohodnutych medzi akadémiu
a pouZivatel'om kniZnice za poplatok uvedeny v &l. 13 tohto dokumentu.

6. Sprostredkované sluzby sa poskytuji za finanénych podmienok stanovenych
poskytovatel'om, ktory si vyhradzuje pravo na ich aktualiziciu podFa zmluvnych cien
dodavatel'ov akadémie. Ich cenu hradi pouZivater.

7. Pouzivatelia mézu svoje poZiadavky zasielat’ postou, elektronicky, faxom, nahlasovat
telefonicky alebo osobne.

¢l 5
Pristupnost’ kniznice akadémie

1. KniZnica akadémie poskytuje svoje sluzby vzmysle zasad vieobecného pristupu
obfanov kinformacidm a dokumentom vzmysle opatrenia & 2/2009 zo dia
24.02.2009.

2. Zéakladnymi kategériami pouZivatel'ov kniZnice akadémie sti:

a) riaditel, zastupca riaditel’a, veduci katedier a zamestnanci,

b) externi €lenovia pedagogického zboru akadémie,

¢) uUcastnici vzdeldvacich podujati akadémie,

d) ostatni pracovnici rezortu Ministerstva spravodlivosti SR a prokuratur,
e) iné kniZnice v zmysle zasad pre poskytovanie MVS.

3. Kategérie ,a“ a,b“ & 5 ods. 2 tohto dokumentu tvoria prioritnu skupinu
pouZivatel'ov. Poskytujii sa im v3etky druhy sluZieb podra prislunych ustanoveni
KniZni¢ného a vypoZiéného poriadku bez poplatku.

4. Registrovany pouZfvatel ma na zéklade platného preukazu pristup do verejnych
priestorov kniZnice akadémie.

¢l. 6
Zakladné prava a povinnosti pouZivatel'a kniznice akadémie

1. PouZivate' je povinny dodrZiavat KniZni¢ny a vypoZiény poriadok ariadif sa
pokynmi pracovnikov kniZnice.

2. PouZivatel' je povinny do 15 dni ozndmit' zmenu mena, bydliska, vydanie nového
obCianskeho preukazu. V opadnom pripade je povinny nahradit naklady, ktoré
kniZnici vzniknu zistovanim tychto idajov.

¢l 7
Registracia pouZivatel'a

1. Zaujemca sa stane pouZivatefom kniZnice akadémie zaregistrovanim a vydanim
preukazu pouZivatela.
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2. Povinnostou kni?nice akadémie je pri registracii obozndmit pouZivatela so
zékladnymi ustanoveniami KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku.

3. KniZnica akadémie pouZiva automatizovany kniZni¢ny a informaény systém. Z tohto
ddvodu podpisuje kaZdy novy registrovany pouZivatel v prihlagke suhlas s registraciou
osobnych udajov vtomto systéme. Udaje potrebné pre registraciu st chranené
v zmysle zékona &, 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.

¢l 8
Preukaz pouZivatel'a

Na zéklade podpisanej alebo elektronicke;j prihlasky (http://www.ja-sr.sk/node/1985) vyda
kniZnica akadémie preukaz pouZivatel'a, ktory ho opraviluje vyuZivat' sluzby kniznice
akadémie. Preukaz pouZivatela je neprenosny.
1. Preukaz pouZivatela sa vydava:
a) ob&anom SR po predloZeni platného ob&ianskeho preukazu,
b) cudzincom po predloZeni cestovného pasu a povolenia na pobyt.
2. Platnost preukazu je jeden kalendarny rok. Po uplynuti tejto lehoty sa na poZiadanie
obnovuje. V pripade nepoZiadania o prediZenie lehoty zanika.
3. Za ddsledky zneuZitia preukazu pouZivatel'a zodpoveda jeho drZitel. Stratu preukazu
je povinny pouZivatel’ ihned’ ohlasit’ pracovnikovi kniZnice akadémie.
4. Clenstvo v kniZnici akadémie a pravo vyuZivat jej sluZzby zanika:
a) odhlésenim,
b) neobnovenim &lenstva po uplynuti lehoty platnosti preukazu pouZivatela,
¢) hrubym porudenim kni¥ni¢ného a vypoZi¢ného poriadku a nenahradenim $kod
v urenom termine.

VYPOZICNY PORIADOK

¢l. 9
Druhy vypoZiciek

1. KniZnica akadémie vypoZitiava kniZni¢né dokumenty v stilade so svojim poslanim
a charakterom ¥pecidlnej kniXnice, prevadzkovymi moZnostami a poZiadavkami na
ochranu kniZni¢ného fondu.

2. Dokumenty sa poZitiavaju prezenéne (v priestoroch kniZnice akadémie) a absencne
(mimo priestorov kniZnice akadémie).

3. Pri poZitiavani dokumentov sa prednostne zabezpetuji poZiadavky kategérie ,.a*“ a
,.b“ &L. 5 ods. 2 tohto dokumentu.

4. Prostrednictvom MVS sa poZi¢iavaji dokumenty iba kategérii ,,a* €. 5 ods. 2 tohto
dokumentu.

5. V priestoroch kniZnice sa absenéne poZitiavaji dokumenty kategérii ,,a“ a ,,b“ €L. 5
ods. 2 kniZni¢ného poriadku.

6. Kni¥nica absenéne poZitiava kategérii ,,b%, ,,c%, ,,d* &l. 5 ods. 2 kniZni¢ného poriadku
dokumenty aj formou zéisielkovej sluzby. PoZiadavky na tito sluzbu sa zasielaju na
elektronickej Ziadanke (http://www.ja-sr.sk/node/2045) na adresu kniZnice akadémie
alebo predkladaju
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osobne. Ziadatel' deponuje na ulet akadémie &. 7000194185/8180, VS: prirastkové
¢islo*, KS: mesiac/rok vypoZi¢ky, poznamka: meno a priezvisko, dvojnasobnd cenu
poZifiavaného dokumentu a postovné naklady**. Akadémia po vrateni poZitiavaného
dokumentu poukaZe na ulet pouZivatela deponovand <&iastku (mimo postovnych
nakladov). Na tato formu poZi¢iavania sa vztahuju vSetky ustanovenia KniZni¢ného
a vypoZi¢ného poriadku.
Zasadne iba prezenéne sa poZi¢iavaji:
a) dokumenty zaradené do priru¢nej kniZnice akadémie, oznaované signatirou
»A*“ (encyklopédie, lexikdny, slovniky); z priruéného fondu sa kategérii ,,a* €l.
5 ods. 2 tohto dokumentu absen¢ne poZi¢iavaju duplicitné a multiplicitné
dokumenty,
b) dokumenty zapoZiané prostrednictvom MVS, pri ktorych to ako podmienku
vyZaduje poZi¢iavajuca kniZnica,
¢) viazané ro¢niky vybranych titulov periodik,
d) posledné &islo beZzného ro¢nika odbornych &asopisov,
e) dokumenty s vlepovanymi a volnymi listami,
O druhu vypozi¢ky rozhoduje knihovnik akadémie, ktory méZe s oh'adom na ochranu
kniZni¢ného fondu zapoZi¢at’ dokument len prezenéne.
Zamestnancom akadémie moZno zapoZifat vybrané tituly dokumentov dlhodobo.
Dislokované dokumenty sa pravidelne ro¢ne reviduji a obnovuju. Za dalSie
poZi¢iavanie tychto dokumentov zodpovedd pouZivatel, ktory vypoZiény listok
podpisal.

¢l. 10
Zasady poZiciavania

PoZi¢iavanie kniZni¢nych dokumentov a elektronickych dokumentov (d’alej len
»dokumenty*) realizuje knihovnik v priestoroch kniZnice akadémie.

Evidencia vypoZi¢iek je automatizovana.

PouZivatel moézZe informacie o aktudlnom stave svojich vypozitiek ziskat na
poziadanie prostrednictvom e mailu a telefonicky v kniZnici akadémie.

Pouzivatel potvrdzuje svojim podpisom prevzatie vypozZi¢ky a dodrZanie podmienok
stanovenych kniZnicou akadémie.

PouZivatel nesmie poZi¢ané dokumenty zapoZi€iavat' d’alej tretim osobam.

KniZnica akadémie ma pravo regulovat’ pocet vypozitiek s ohadom na poZiadavky
inych pouZivatel'ov.

Vyber dokumentov sa uskutoéiiuje prostrednictvom on-line katalégu alebo volnym
vyberom. PouZivatel je povinny dokumenty vracat’ na pdvodné miesto.

PouZivate vracia vypoZi¢ané dokumenty knihovnikovi. KniZnica akadémie
potvrdzuje pouZivatel'ovi vratenie vypoZi¢aného dokumentu.

VypoZiénu lehota kniZznych dokumentov pre pouZivatelov kniZnice akadémie je 1
mesiac s moZnostou prediZenia podFa potreby.

10. VypoZiéna lehota Easopisov je 2 tyZdne. VypoZi¢na lehota beZného roénika &asopisu

je 1 tyZzden.

11. KniZnica akadémie moéZe v odovodnenych pripadoch vyZiadat dokument pred

uplynutim vypoZzi¢nej lehoty.

*prirastkové &islo — jedinedné ¢islo dokumentu priloZené kniZnicou,
**postovné naklady — v zmysle platného cennik Slovenskej posty
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12. Pred ukon¢enim pracovného pomeru v akadémii je zamestnanec akadémie alebo po

hadi

~ o

v e

ukon&eni staZe riaditel, zastupca riaditela a vedtici katedry akadémie povinny vratit’
vietky vypoZi¢ané dokumenty do kniZnice akadémie a predloZit’ vedeniu potvrdenie
o vysporiadani vSetkych zdvizkov vo&i kniZnici akadémie. Ak tak neurobi, vietky
néklady spojené s vymahanim vypoZitiek a zistovanim udajov je povinny nahradit’
akadémii v plnej vyske.

¢l. 11
Povinnosti pouZivatela

. Pouzivatel je povinny:

a) pri vypoZifiavani dokument prezriet avSetky nedostatky ihned” oznamit
knihovnikovi. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost’ za vietky neskér zistené
poskodenia a musi ich uhradit’,

b) vratit dokument v takom stave v akom ho prevzal.

Do vypoZi¢anych dokumentov nesmie robit’ pouZivatel’ Ziadne ziznamy.

Pouzivatel' je povinny bezodkladne oznimit' kniZnici poskodenie alebo stratu
dokumentu a do stanovenej lehoty nahradit’ kodu v zmysle ustanoveni Obé&ianskeho
zékonnika. '

O poskodeni, znifeni alebo strate sa spisuje zdznam suréenim, dokedy a akym
sposobom sa pouZivatel' zaviizuje dokument nahradit’, &o potvrdzuje svojim podpisom.
KniZnica poZaduje nahradenie poskodeného 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) podl'a rozhodnutia kniZnice,

d) vynimo¢ne finan¢nou uhradou ceny dokumentu. Pri stanoveni finan¢ne;j
nahrady sa vychddza z hodnoty, ktord mal dokument pre kni¥nicu akadémie
v Case straty alebo poskodenia.

Spdsob néhrady navrhuje knihovnik akadémie a schval'uje vedenie akadémie.
Pouzivatel uhradi kniZnici vSetky naklady, ktoré jej vznikli v stvislosti s poskodenim
dokumentu.

¢l. 12
MedzikniZni¢na vypoZi€n4 sluzba

Ak pouZivatel' potrebuje dokument alebo jeho &ast, ktory nie je sidastou kniZni¢ného
fondu kniZnice, mbZe poZiadat' o jeho zapoZianie alebo képiu z inej kniZnice v SR
prostrednictvom MVS alebo prostrednictvom MMVS.

MVS aMMVS sa poskytuje pouZivatelom Kkategérie ,,a“ &. 5 ods. 2 tohto
dokumentu.

Pri vypozZitkich MVS aMMVS musi pouZivatel dodrZiavat vypoZi&né lehoty
avietky podmienky stanovené poZi¢iavajucou kniZnicou. O pripadné prediZenie
vypoZi¢nej lehoty treba poZiadat’ aspoti tyZdet pred jej uplynutim.

V3etky naklady spojené so zabezpeCovanim MVS a MMVS hradi pouzivatel.
KniZnica akadémie zo svojich fondov zabezpe&uje MVS pre iné kniZnice len formou
xeroképie do rozsahu 20 stran.

MVS z fondov kniZnic na tizemi Bratislavy kniZnica akadémie nezabezpetuje.
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¢l. 13
Poplatky a Ghrady

Zasady uétovania poplatkov za sluZzby v kniZnici akadémie pre externych pouzivatel'ov:

a) Reprografické

XETOKOPIA A ...covvererrerreerenreeeneenneessennes 0,05€
XETOKOPIA A3 ...covvevrercrerrenreeeesnessnnessenenes 0,10 €
tla¢ na laserovej tlaciarni ........cccccevveereeenen. 0,07 €
tla¢ na farebnej tladiarni ..........ccoeeeueenennee. 0,30 €
skenovanie dokumentu (30 min.) ............. 2 €
QISKELA .ovvvvveeeeninrreeeeeetrereenrrrreeeesnnreeeenans 0,66 €
CD ettt ssesens 0,33 €
b) ReSersné
zékladny poplatok .......c.cceceevverererrveeveeniaenne 5,- €
tla€ z tlaCiarne (1 strana A4) .......ccceeueennne 0,10 €
¢) Poplatky za nedodrZanie vypoZi¢nej lehoty
1. upomienka ......cccecereevrerenrerreeneenreneenes 1,70 €
2. UPOMIENKA ....covveevueeeeeeereerreenrecsressaenne 6,60 €
3. upomienka ........ccccceerveerrurenreeenrenineens 10,- €
¢l. 14

Zaverecné ustanovenia

1. Vynimky z kniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku méze v odévodnenych pripadoch
predloZenych pisomne povolit’ riaditel’ akadémie.

2. Pripomienky, podnety a navrhy k préci kniZnice akadémie je moZné podavat’ ustne
alebo pisomne vedeniu akadémie alebo knihovnikovi akadémie.

3. Akékol'vek zmeny v kniZni¢nom a vypoZi¢nom poriadku akadémie je moZné robit’ len
pisomne formou dodatkov.

4, Vydanim tohto kniZni¢ného avypoZi¢ného poriadku sa ru$i platnost’
predchadzajiceho zo diia 1. 11. 2009.

5. Tento kniZni¢ny a vypoZi¢ny poriadok nadobuda platnost’ a G¢innost’ dita 1. 9. 2010.

N

JUDr. Peter Hul
riaditel’

V Pezinku diia 31. augusta 2010

Prilohy:
&. 1 Zasady vyuzivania vypoctovej techniky v kniZnici akadémie
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9.

Priloha ¢&.1

Zasady vyuzivania vypoctovej techniky v kniZnici akadémie

. Registrovani pouZivatelia m6Zu na ziskavanie informacii z oblasti svojich odbornych

zaujmov a na §tudijné ucely pouzivat’ vypo&tovia techniku v kniZnici akadémie:

a) intranet MS SR,

b) vysokorychlostny internet DSL (server ASPI).
Na vy€lenenych poéitatoch maji registrovani pouZivatelia pravo pouZivat
predinstalované programy:

a) online katal6g kniZnice,

b) Internet Explorer,

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

d) ASPL
Elektronicku postu je moZné pouZivat' prostrednictvom verejne pristupnych postovych
sluZieb.
PouZivatel mbZe vyhotovovat’ vystupy z elektronickych informaénych zdrojov len pre
svoju odbornu ¢innost’ suvisiacu s jeho zavizkami vo¢i akadémii.
Vystupy st moZné pre kategorie pouzivatel'ov ,,a“ a ,,b“ €l. 5 ods. 2 tohto dokumentu
prostrednictvom sietovej tlatiarne a USB kl'a¢a. PouZivatelia kategoérie ,,c* a ,,d“ &l. §
ods. 2 tohto dokumentu méZu vyuZivat na spracovanie informaénych vystupov
sietovu tlaCiaren, disketu, USB kI'u¢.
Za jednu tla¢ent stranu A4 sa plati thrada za materidl v sume uvedenej v ¢l. 13 tohto
dokumentu.
PouZivatel moézZe pouZivat' len disketu, USB kl'u¢, ktort mu poskytne knihovnik
akadémie. Pre kategoriu ,,a“ a ,,b* ¢l. 5 ods. 2 tohto dokumentu sa disketu, USB kI'u¢
poskytuji bezplatne. Cena za disketu a CD pre ostatnych pouZivatel'ov uvedend v €l
13 tohto dokumentu.
PouZivatel’ nesmie:

a) pouzivat prineseny software,

b) menit’ konfiguraciu pocitaca,

¢) kopirovat’ programy,

d) nahravat’ na disk vlastné stibory,

e) instalovat’ aplikicie stiahnuté z internetu.
Vypoctova technika v kniZnici akadémie je pristupna pocas vypoZi¢ného Casu, ¢l. 2,
bod 3 tohto dokumentu.

10. Na vietkych pouZivatel'ov vypoétovej techniky v kniZnici akadémie sa vzt'ahuje

opatrenie &. 5/2009 riaditel'a akadémie o sprave a prevadzke vypoctovej techniky,
politatovej siete, informaénych systémov a postupe pri publikovani na portali
Justi¢nej akadémie.

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

mozZete konzultovat’ s Ing. Petrom Psotom kl. 316, mail peter.psota@justice.sk.

12. PouZivatel je plne zodpovedny za $kody, ktoré vznikli jeho neodbornou manipulaciou

s prostriedkami vypoctovej techniky.



