INSTITUT PRE VYSKUM PRACE A RODINY

BRATISLAVA, SLOVENSKA REPUBLIKA

Dokumentacné a informac¢né stredisko socialnej ochrany

Kniznicny poriadok DISSO

Knizni¢ny poriadok Dokumentac¢ného a informacného strediska socialnej ochrany v ramci
Institatu pre vyskum prace a rodiny (d’alej DISSO) sa vydava v sulade so Statitom organizéacie z
01. januara 2004 na zaklade § 13 ods. 2 pism. d) Knizni¢ného zakona ¢. 183/2000 Z. z.

Poslanie a ¢innost’ DISSO
DISSO je informa¢nym centrom a $pecializovanou vedeckou verejnou kniznicou Slovenskej
republiky, zameranou na humanitné odbory a vybrané oblasti socialnych vied.

V rozsahu svojej posobnosti buduje kniZzni¢né a informa¢né fondy a spristupnuje ich
prostrednictvom vypoziénych, reprografickych, resersnych a informac¢nych sluzieb.

Cast’ 1.
1.1. Zakladné ustanovenia

1.1.1. DISSO poskytuje sluzby individualnym a kolektivnym pouzivatel'om. Niektoré sluzby
poskytuje za thradu (pozri prilohu ¢. 2 Cennik poskytovanych sluzieb a prac DISSO).

1.1.2. Pravo vyuzivat sluzby DISSO ma kazdy zaujemca nad 15 rokov veku a pravnicka
osoba, ktora ma pridelené ICO.

1.1.3. Cudzi $tatni prislusnici a pouzivatelia bez trvalého pobytu v SR maji obmedzené pravo na
vyuzivanie absenénych vypozi¢nych sluzieb.

1.1.4. DISSO spristupnuje svojim pouzivatel'om knihy, periodika, Statistické publikacie,
vyskumné prace a pod. (d’alej publikacie alebo dokumenty) v tlacenej podobe.

1.1.5. Podmienkou vyuzivania vypozi¢nych sluzieb DISSO je registracia pouzivatela na zaklade
platného ob¢ianskeho preukazu.
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1.2. Pouzivatelia DISSO

1.2.1. Registrovanym pouzivatel'om DISSO sa stava fyzicka alebo pravnicka osoba vyplnenim
registracného formulara na karte pouzivatel'a v knizni¢no-informa¢nom systéme DISSO na
zéklade spravne vyplneného vypozicného listku.

1.2.2. Podpisom na vypozi¢nom listku pouzivatel’ dava sthlas na spractivanie jeho osobnych
udajov v zaujme poskytovania kvalitnych knizni¢no-informacnych sluzieb a ochrany
knizni¢ného fondu pri absen¢nom pozi¢iavani mimo budovu IVPR. Zaznam o pouzivatel'ovi
vedie DISSO v databaze pouzivatel'ov odvtedy, ked’ podpiSe vypozi¢ény listok pouzivatela,
dovtedy, kym nevyrovna zavizky voci DISSO a nasledne d’alSich 5 rokov. S osobnymi adajmi
sa naklada podl'a zakona ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni neskorSich
predpisov. Podrobnosti obsahuje priloha ¢. 1 (“Ochrana osobnych tdajov pouZzivatel'ov DISSO
_IVPR).

1.2.3. Pravnicka osoba je povinna oznamit’ DISSO zmenu svojho nazvu, zmenu mena a
priezviska zamestnanca poverené¢ho vyuzivanim sluzieb DISSO, ako aj d’alSie suvisiace zmeny.
Povereny zamestnanec je povinny ohlasit’ kniznici zmenu svojho priezviska a bydliska. Za
neoznamenie uvedenych zmien zodpoveda pravnicka osoba, ktora poverila zamestnanca
vyuzivanim sluzieb DISSO.

1.3 Vypozi¢ny poriadok

1.3.1 Pozic¢iavanie dokumentov

1311

Pouzivatel'om sa pozi¢iavaju dokumenty iba po predloZeni platného obcianskeho preukazu.

1.3.1.2

Vypozicky sa uskutociuju v stulade s poslanim a odbornym zameranim DISSO a s poziadavkami
zabezpecovania ochrany knizni¢nych fondov. Dokumenty sa pozi¢iavaju absenéne (Mmimo
budovy) a prezenc¢ne (v Studovni).

1.3.1.3
Mimo budovy sa zasadne nepoziciavaju:

1. vyskumné prace
2. Casopisy a noviny
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1.3.14

DISSO moze obmedzit’ absencéné spristupiiovanie aj d’alsich dokumentov, ak to vyzaduje ich
ochrana alebo iny vazny dévod.

1.3.15

Pouzivatel’ dokumenty vyhl'adava v on-line katalogu osobne na internete (http://ivpr.gov.sk),
vyhladava s asistenciou zamestnanca DISSO v internom knizni¢no-informa¢nom systéme —
katalogu.

1.3.16

DISSO pripravi pouzivatel'ovi na vypozi¢anie ziadany dokument podl'a prevadzkovych
podmienok, ktoré st zverejnené na viditelnom mieste.

1.3.1.7

Individualny pouzivatel’ je povinny prevziat’ si objednany dokument osobne a prevzatie
dokumentu potvrdit’ podpisom na vypozi¢nom listku. Pred prevzatim vypozicky je pouzivatel’
povinny prezriet si pozi¢iavané dokumenty a zistené zjavné chyby ihned’ ohlasit’ zamestnancovi
pozicovne, ktory ich zaznamena na potvrdenku o vypozicke. AK pouzivatel’ neohlasi chyby,
zodpoveda za vsetky chyby zistené na dokumente pri jeho vrateni a je povinny uhradit’
naklady spojené s uvedenim dokumentu do povodného stavu (pozri Cennik poskytovanych
sluzieb a prac DISSO).

1.3.1.8

Vypozi¢any dokument méze pouzivatel’ vratit’ poStou iba vynimocne, a to ako poistent
zasielku. Za poskodenie alebo stratu takto odovzdavaného dokumentu nesie plnu zodpovednost’
pouzivatel’ a znasa naklady s tym spojené (pozri Cennik poskytovanych sluzieb a prac DISSO).

1.3.1.9

Kolektivnym pouzivatel'om sa pozi¢iavaji dokumenty prostrednictvom medziknizni¢nych
vypozi¢nych sluzieb podl'a predpisov platnych pre tieto sluzby.

1.3.1.10
DISSO ma pravo regulovat’ pocet vypoziciek.
1.3.1.11

Pri vrateni vypozic¢aného dokumentu dostane pouzivatel’ potvrdenku o vrateni.
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1.3.2 Vypozicné lehoty

1.3.2.1
Vypozi¢na lehota dokumentov pri absenénom poziciavani je 30 kalendarnych dni.
1.3.2.2

DISSO moéze v odévodnenych pripadoch stanovit kratSiu vypozi¢nt lehotu, pripadne poziadat’ 0
vratenie dokumentu pred uplynutim vypozi¢nej lehoty.

1.3.23

Vypoziéna lehotu mozno na poziadanie pouZivatel'a pred jej uplynutim najviac 3-krat predizit,
ak o vypozi¢ku neziada d’aldi pouzivatel. Po uplynuti 3-krat prediZenej lehoty je pouZivatel
povinny predlozit’ pozi¢ané dokumenty zamestnancovi absenénych vypozi¢nych sluzieb a
pripadne poziadat’ o novu vypozicku, ktora sa realizuje, ak na pozadovany dokument nie je
rezervacia.

1.3.24

DISSO nie je povinné pisomne upominat’ pouzivatel'a 0 prekro¢eni vypozi¢nej lehoty. Poplatky
za prekrocenie vypozi¢nej lehoty st stanovené v Cenniku poskytovanych sluzieb a prac
DISSO.

Cast 2. Prava a povinnosti pouzivatel'ov

2.1 VSeobecné ustanovenia

2.1.1.

Pouzivatel’ je povinny dodrziavat’ Knizni¢ny poriadok DISSO, respektovat’ pokyny
zamestnancov DISSO a pisomné pokyny umiestnené na viditelnych miestach v DISSO.
Pouzivatelia st povinni zachovavat’ vo vsetkych priestoroch primerané ticho, cistotu a poriadok.
V pouzivatel'skych priestoroch DISSO je d’alej zakazané fajcit, pouzivat’ mobilny telefon,
konzumovat jedlo v studovni, vchadzat s bicyklom a na kolieskovych korculiach, vodit’ psov
a pod.

2.1.2.

Pouzivatelia st povinni preukazat’ sa v priestoroch DISSO obc¢ianskym preukazom alebo
inym preukazom totoznosti S fotografiou, ak su o to zamestnancami DISSO poziadani.
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2.1.3.

Pouzivatel’ nesmie vypozi¢ané dokumenty poziciavat’ d’alsim osobam. Ruci za ne po cely cas,
ked’ ich ma vypozi¢ané.

2.1.4.

Stratu vypozicanych dokumentov je pouzivatel' povinny bez zbytocnych prietahov ustne

alebo pisomne oznamit’ prislusnému zamestnancovi DISSO a do stanovenej lehoty nahradit’
Skodu v zmysle ustanoveni v ¢asti Nahrady za stratené, poskodené alebo znicené dokumenty.

2.15.

Pouzivatel tiez zodpoveda za Skody, ktoré sposobil na d’alsSom majetku DISSO podl'a
v§eobecne zavaznych predpisov.

2.1.6.

Pri vyhotovovani kopii dokumentov z fondov DISSO vlastnym pristrojom je pouzivatel’
povinny respektovat’ autorskopravnu ochranu dokumentov podla platnych predpisov. O
povolenie na vyhotovenie kopie poziada pouzivatel sluzbu na prislusnych pracoviskach.

2.1.7.
Fotografovanie a filmovanie priestorov DISSO je mozné len s povolenim riaditel'a IVPR.
2.1.8.

Reklamacie a staznosti, ktoré suvisia S vyuzivanim sluzieb DISSO, navrhy na dopliovanie
knizni¢ného fondu odbornymi publikaciami a iné navrhy na zlepsenie sluzieb DISSO mdéze
pouzivatel' kedykol'vek oznamit’ sluzbukonajiicim zamestnancom DISSO, resp. prislusSnym
vedicim zamestnancom.

2.1.9.

Ak pouzivatel uvedené ustanovenia poruSuje, méze byt docasne alebo aj trvale zbaveny
prava pouzivat’ sluzby DISSO. To ho nezbavuje povinnosti nahradit’ zapri¢inenti $kodu a
zodpovedat’ za nu podla pravnych predpisov. Pravo navstevovat’ DISSO a pouzivat’ jeho
sluzby mozno pouzivatel'ovi odobrat’ aj z hygienickych dovodov.

2.2.10.

Ziskané informacie a tidaje (v akejkol'vek forme, na akomkol'vek médiu) majt sluzit’ vyhradne
na osobnu potrebu pouzivatela a na jeho studijné ucely. Nie je povolené ich akymkol'vek
sposobom d’alej rozsirovat, rozmnozovat’, kopirovat’, pozi¢iavat, distribuovat’ (ani v
pocitacove;j sieti), predavat’ alebo inak vyuzivat’ najma na komeréné ucely. Pouzivatel je
povinny re$pektovat’ autorskopravnu ochranu udajov. Informacie ziskané z licencovanych
zdrojov podliehaji podmienkam uzatvorenych licencnych zmlav.
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Cast’ 3. Poriadok $tudovne

3.1. VSeobecné ustanovenia

3.1.1.
Vstup do studovne je povoleny len po predlozeni platného ob¢ianskeho preukazu
3.1.2.

Pouzivatel' je povinny odlozit’ si kabat, aktovku, nakupné tasky a pod. na mieste na to ur¢enom.
Za veci odlozené mimo, ako aj za peniaze a cennosti DISSO neruci.

3.1.3.

V Studovni nie je dovolené konzumovat potraviny a napoje, fajCit, vnasat’ strelné zbrane a
vybusniny a pod.

3.14.

Nie je dovolené pouzivat’ mobilné telefony a iné technické zariadenia spésobujlce neprimerany
hluk.

3.15.

Vlastné technické pomocky (notebooky a pod.) mézu pouzivatelia pouzivat’ primerane
okolnostiam a v lokalnom rezime a po suhlase sluzbukonajiuceho zamestnanca v studovni.

3.1.6.

Pouzivatel’ je povinny zachovavat’ v $tudovni primerané ticho a poriadok, spravat’ sa ohl'aduplne
k ostatnym pouzivatel'om a reSpektovat’ pokyny zamestnancov studovne.

3.1.7.

Studoviia slizi na prezenéné $tudium tladenych a elektronickych dokumentov. Pouzivatel’ ma
pravo vyuzivat’:

dokumenty vo fondoch studovne,

vyskumné prace

Statistické publikacie

vol'ne pristupné noviny a ¢asopisy,

d’alsie dokumenty urcené iba na prezen¢né stadium (napr. povinné vytlacky, viazané
periodika, dokumenty vypozic¢ané prostrednictvom medziknizni¢nych vypozi¢nych
sluzieb a pod.).

akrwdPE
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3.1.8.

Pri objednavani dokumentov zo skladu do $tudovne vyplni pouzivatel’ ziadanku. PoZiadavky sa
vybavuju v stanovenych lehotach, o ktorych je pouzivatel’ informovany pri podavani ziadaniek.

3.1.9.

Pouzivatel' nesmie do dokumentov v Studovni robit’ nijaké zaznamy, dokumenty sa nesmu
poskodzovat’ ani inou formou. Po prestudovani odovzda pouzivatel’ dokumenty zamestnancovi
Studovne.

3.1.10.

Pouzivatelia m6zu poziadat’ 0 vyhotovenie reprografickych kopii z dokumentov spristupnenych
v $tudovni, za stanovené poplatky (pozri Cennik poskytovanych sluzieb a prac DISSO). Svoju
poziadavku oznamia sluzbukonajicemu zamestnancovi DISSO. Informacie ziskané z
licencovanych zdrojov podliechaji podmienkam uzatvorenych licenénych zmlav.

3.1.11.

Pri odchode zo studovne je pouzivatel’ povinny predlozit’ na kontrolu materialy odnasané zo
Studovne.

Cast’ 4. Postihy za nedodrzanie zavaznych ustanoveni

4.1. Poplatky za oneskorené vratenie

41.1.

Ak pouzivatel’ vrati dokument po stanovenej vypozicnej lehote, je povinny zaplatit’ poplatok z
omeskania (pozri Cennik poskytovanych sluzieb a prac DISSO). Povinnost zaplatit’ poplatok z
omeskania zacina dilom, ktory nasleduje po uplynuti 30-dilovej vypozi¢nej lehoty. Ak posledny
deil stanovenej lehoty pripadne na den, ked’ je DISSO zatvorené, posuva sa tato lehota na
najbliz8i d’alsi vypozicny den.

41.2.

Ak pouzivatel’ nevrati dokument ani po odoslani 3. upomienky (tzv. pokus o zmier, zasielany

spravidla 90 dni od vyprSania vypozi¢nej lehoty), vymaha DISSO vratenie dokumentu stidnou
cestou. Stanovené sudne poplatky vratane poplatkov za pripravu sidneho vymahania v plnom

rozsahu znasa pouzivatel.

4.1.3.

Pouzivatel'ovi méze DISSO odpustit’ poplatok, ak prekroéenie ovplyvnili vazne osobné alebo
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pracovné pric¢iny. Poplatok z omeskania je mozné odpustit’ aj pri vypozickach v ramci
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby.

4.1.4.
DISSO nie je povinné pouzivatel'a upominat’.
4.15.

Ak pouzivatel’ nezaplati poplatok z omeskania, alebo ma voci DISSO iné podlznosti, straca
pravo na vyuzivanie knizni¢nych sluzieb.

4.2. Nahrady za stratené, poSkodené alebo zni¢ené dokumenty

4.2.1.

Pouzivatel je povinny bezodkladne hlasit’ DISSO poskodenie alebo stratu dokumentu a do
stanovenej lehoty nahradit’ skodu v zmysle prislusnych ustanoveni Ob¢ianskeho zakonnika.

4.2.2.

O sposobe nahrady rozhoduje DISSO. Nahradenie skody sa pozaduje tymito sposobmi:

1. dodanim neporuseného vytlacku toho istého dokumentu v rovnakom vydani a vo
vézbe priblizne rovnakej kvality,

2. dodanim iného vydania toho istého dokumentu alebo dodanim iného titulu podl'a dohody,

3. penaznou uhradou vo vyske potrebnej na zhotovenie reprografickej kopie a kniznej
vézby,

4. penaznou thradou vo vySke nadobudacej ceny dokumentu a stanoveného
manipula¢ného poplatku (pozri Cennik poskytovanych sluzieb a prac DISSO).

Cast' 5. Sluzby za thradu

5.1.
DISSO pozaduje finanént thradu najma za tieto sluzby a ukony:

1. Reprografické sluzby
2. Predaj publikacii vydanych IVPR
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5.2.

Vyska poplatku za jednotlivé sluzby a tkony je uvedena v Cenniku poskytovanych sluzieb a
prac DISSO.

6.1.

Cast’ 6. Zaverecné ustanovenia

Vynimky z knizni¢ného poriadku povol'uje riaditel’/-ka/ IVPR.

6.2.

Tento knizni¢ny poriadok bol schvaleny a nadobuda platnost’ diom ..........cccceveveiiicniennnnn

a)
b)

d)

Priloha ¢. 1 Ochrana osobnych udajov pouZzivatel'ov DISSO

DISSO je prevadzkovatel'om informacného systému podl'a zakona ¢. 428/2002 Z.z. 0
ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov (d’alej zakon). Osobnym udajom
je podla § 3 zakona udaj tykajuci sa konkrétnej osoby, ktorej identitu mozno zistit’ z
osobnych udajov priamo alebo nepriamo. V podmienkach DISSO st to predovsetkym
adresné a identifikacné udaje pouzivatel'a alebo udaje 0 jeho vypozickach alebo inych
transakciach. DISSO postupuje pri spracovani osobnych udajov podla zakona, d’alsich
vSeobecne zaviaznych predpisov a Knizni¢ného poriadku DISSO. Osobné udaje st
spracovavané zamestnancami DISSO manualnym a automatizovanym sposobom.
DISSO spracovava iba pravdivé a presné osobné udaje, ktoré za tymto t¢elom overuje.

Ugel spracovania osobnych idajov pouzivatela:

poskytovanie sluzieb pouzivatel'om,

b) vedenie presnej evidencie o vsetkych transakciach realizovanych vo vzt'ahu k
pouzivatel'ovi,

ochrana majetku DISSO, najma knizni¢ného fondu uréeného na absenc¢né
zapozi¢iavanie mimo priestorov DISSO;

naplnenie povinnosti vyplyvajucich zo v§eobecne zaviznych predpisov, najma zo zakona
¢. 183/2000 Z. z. 0 knizniciach, zdkona ¢. 431/2002 Z. z. 0 uétovnictve, zakona ¢.
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5.

6.

618/2003 Z. z. 0 autorskom prave a suvisiacich pravach.

DISSO v zmysle zavizného stanoviska Uradu pre ochranu osobnych tudajov SR
spracovava nasledujice osobné tidaje pouzivatel’a:

a)

b)

Zakladné identifikaéné tidaje pouzivatel'a: meno a priezvisko, adresa trvalého
bydliska. Tieto tidaje je pouzivatel’ povinny uviest’ pri spracovani v evidencii
DISSO, pokial’ chce vyuzivat’ sluzby DISSO v plnom rozsahu. Pouzivatel’, ktory
neda suhlas na spracovanie zakladnych identifikacnych tidajov, nemoze vyuzivat
sluzby DISSO. Zakladné identifikacné udaje pouzivatel'a overuje DISSO pri
registracii a pri kazdej zmene ktoréhokol'vek z uvedenych tdajov.

Dalsie kontaktné udaje pouZivatel'a: akademicky titul, prechodna alebo
kontaktna adresa, e-mail, telefon, Skola, pracovisko.

Sluzobné udaje: poznamky, tdaje o poslanych upomienkach, priestupkoch a
zdkazoch pouZivatel'a, ktoré ovplyvituju podmienky predizenia alebo zrusenia
preukazu pouzivatela.

Sposob spracovania a ulozenia osobnych udajov pouzivatela:

a)

b)

Vv pocitacovej databaze. Databaza pouzivatel'ov DISSO budovana knizni¢no-
informa¢nym systémom obsahuje vsetky identifika¢né udaje pouzivatel'a z
prihlaskovych tladiv vratane sluzobnych udajov a informacii o vypozic¢kach
pouzivatela. Databaza je ulozena na serveri DISSO; pristup do tejto databazy je
chraneny heslami a pristupovymi pravami stanovenymi v rozsahu potrebnom na
plnenie uloh jednotlivych zamestnancov DISSO;

na archivnych médiach, uchovava sa stav databazy k urcitému datumu.

Zamestnanci su povinni:

a)
b)
c)

d)

spracovavat’ osobné udaje vyhradne v ramci svojej pracovnej naplne a uloh,
ktoré im boli stanovené zodpovednym vedticim pracoviska,

dbat’ na spravnost’ spracovavanych osobnych udajov a overovat’ ich podl'a
dokladov na to urcenych,

vystrihat’ sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest’ k neopravnenému
pristupu tretej osoby k osobnym tidajom pouzivatel'ov DISSO,

bezprostredne hlasit’ svojmu veducemu kazdua staznost’, ktorti pouzivatel’ poda
ustne alebo pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych tudajov,
zachovavat’ mlc¢anlivost’ 0 osobnych idajoch a bezpec¢nostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru.

Zamestnancovi nie je dovolené:

a)

oznamovat’ komukol'vek svoje pristupové informacie do knizni¢no-
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informacného systému kniznice,

b) oznamovat' nepovolanym osobam informacie o bezpecnostnych opatreniach na
ochranu fondu,

c) dovolit pohyb nepovolanym 0sobam Vv priestore, kde st osobné udaje
spracovavané a ukladané,

d) nahlas oznamovat’ osobné udaje VO verejnych priestoroch kniznice, ak si to
dotknuta osoba vyslovne nevyziada,

e) umoznit nahliadnutie nepovolanym 0sobam do pisomnosti a databazy, ak
obsahuju osobné¢ udaje pouzivatel'ov.

7. Likvidacia osobnych udajov

DISSO spracovava osobné udaje pouzivatel'a po podpisani prihlasky pouzivatela, ¢im
pouzivatel’ prejavi sthlas SO spracovanim osobnych udajov. Osobné tidaje pouzivatel’a kniznica
uchovava, pokial’ pouzivatel’ nepoziada 0 ich zruSenie, alebo pokial’ neuplynie lehota 5 rokov a
pouzivatel’ nema ziadny zaviazok voci DISSO. Ak pouzivatel’ poziada o ukonéenie spracovania
svojich osobnych udajov alebo uplynie pétroéna lehota pri splneni uvedenych podmienok,
DISSO povazuje zmluvny vzt'ah za ukonéeny a osobné udaje zlikviduje:

a) skartaciou originalnych tlaciv — vypozi¢né listky za pouzivatel'a v sulade s
internymi predpismi o skartacii materialov DISSO,

b) vymazanim zaznamu 0 pouzivatel'ovi v knizni¢no-informa¢nom systéme DISSO
a z archivnych médii.

8. Ak pouzivatel zisti, Ze doslo K poruseniu povinnosti zo strany DISSO, ma pravo ziadat’
0 okamziti napravu, pripadne sa obratit na Urad pre ochranu osobnych tdajov so
ziadost'ou 0 zabezpecenie opatreni k naprave.
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