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Smernica

Kniznice Divadelného ustavu

v zmysle zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach

a o zmene a doplneni zdkona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a galéridch a o ochrane predmetov
kultirnej hodnoty a o zmene zdkona Slovenskej narodnej rady €. 372/1990 Zb. o priestupkoch
v zneni neskorSich predpisov v zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z., o zmene a doplneni zékona ¢.
68/1997 Z. z. o Matici slovenskej a v stlade so zriad'ovacou listinou Divadelného tstavu.

Smernica presadzuje rovnost’ pristupu knizni¢nych sluzieb pre vsetkych pouzivatelov,
planovanie knizni¢nych sluzieb pre vSetky skupiny ¢lenov spolo¢nosti, umoziovanie pristupu
k Sirokej skéale materidlov a spravodlivy pristup pri dopliiovani fondov .

Clanok 1
Poslanie kniznice

1. Zakladnym poslanim kniznice Divadelného tstavu (d’alej len kniznica) je zhromazd’ovat,
spracovavat’, uchovavat’ a spristupiiovat’ slovensku teatrologickl literaturu s periodikami
avyberovo aj divadelnti zahraniént literataru. Plni funkciu Specializovanej kniznice
a Studijno-informac¢ného strediska ajej poslanim je zabezpecovat slobodny pristup
k informaciam prostrednictvom  knizni¢no-informaénych sluzieb. Kniznica buduje
Specializovany fond knih v tlaenej aj elektronickej forme, ktory odborne spracuva, ochranuje
a spristupnuje.

2. Kniznica disponuje unikatnym fondom slovenskej a zahrani¢nej odbornej divadelnej
literatry, dramatickych textov, literatiry pribuznych odborov vratane odbornych periodik.
Publikécie su zabezpecované =z ponuk knihkupectiev, tdajov v odbornych €asopisoch ina
internete, z osobnych doporuceni, avyznamnym akvizicnym zdrojom st i  knihy
z medzinirodnej vymeny, rovnako z darov a pozostalosti. Fond kniznica dopiia i z nakupu
zo slovenskych a Ceskych antikvariatov. Kniznica disponuje aj rozsiahlym fondom hier
v digitalnej podobe, ktory slizi na prezencné studium.

4. Rozsirovanie knizni¢nych fondov darom alebo ktiipou od fyzickych oséb a z pozostalosti
podlieha ¢innosti Knizni¢nej rady, ktora sa riadi Organizanym a rokovacim poriadkom
Knizni¢nej rady Divadelného tstavu.

5. Kniznica prevadza pravidelné oSetrovanie fondu (napr. obal'ovanie knih Specidlnou foliou,
previazovanie do termovizby a pod.) a pribezne dava poSkodené knihy viazat'.

Clanok 2
Sluzby kniZnice

1. Kniznica poskytuje vypozicné sluzby pracovnikom Divadelného ustavu, teatrologom,
pedagoégom, Studentom, odbornej verejnosti a domacim i zahranicnym zaujemcom
o divadelnu kultaru. Sluzby st zabezpecené absencnymi a prezencnymi vypozickami,



odbornymi konzultaciami, poradenskou ¢innostou a taktiez medzikniZzni¢nou vypozi¢nou
sluzbou.

2. Kniznica poskytuje :

- medzikniZzni¢nl vypozi¢nl sluzbu (d’alej len MVS), s ohl'adom na pocet pracovnikov
v kniZnici

- konzulta¢né sluzby o katalogoch, databazach, odborné konzultacie pri vyhladavani
literatary k odbornym seminarnym izaverenym pracam a informacii o fonde (
najmé pre Studentov); informacie zodpovie vedica kniznice bud’ okamzite, alebo pri
zlozitejSich otazkach, ktoré si vyzaduji viac Casu, do niekolkych dni (osobne, e-
mailom, telefonicky)

- exkurzie spojené s predndskou najmi pre jednotlivé ro¢niky Studentov umeleckych
$kol o fondoch a sluzbach kniZnice

- reprografické sluzby na zaklade osobnych objedndvok len pre vedecké a Studijné
potreby pouzivatel'ov ( za kopirovacie sluzby su vyberané poplatky podl'a cennika)

3. Specialne sluzby kniznice si:

e rezervovanie pozadovanych dokumentov

e internet

e bibliografické a reSersné sluzby

e poskytovanie uz vopred vypracovanych reserSi na vybrané najCastejSie ziadané

témy
4. Informacie o fonde kniznice poskytujeme prostrednictvom on-line katalogu a mailom. V

on-line kataldg je mozné vyhl'adavat’ podl'a viacerych kritérii : autor, ndzov, rok vydania
alebo prostrednictvom l'ubovol'ného pola.

5. Pristup kinternetu sa poskytuje v predovSetkym na Studijné a vzdeldvacie ucely.
Publikdcie su zapoziCiavané len riadne zaregistrovanym Ccitatelom a zamestnanom
Divadelného tstavu.

Clanok 3
Knizni¢ny fond

Knizni¢ny fond kniznice tvoria:

1. Primérny fond :

a) knihy, v klasickej a elektronickej forme a periodika

2. Sekundarny fond:

b) katalogy (klasické, elektronické), kartotéky, bibliografie

Clanok 4



Zakladné prava a povinnosti

Uzivatelom kniZnice sa mdze stat’ kazdy obc¢an SR po predloZeni obCianskeho preukazu
izaujemca zo zahraniia po prelozeni prislusného dokladu, vyplneni a podpisani
prihlasky, kde sa zavdzuje, Ze bude dodrziavat’ ustanovenia vypoziéného poriadku
kniznice .

V priestoroch kniznice je zakdzané jest, konzumovat’ alkoholické a nealkoholické napoje,
fajcit’.

Citatel ma pravo podavat’ pripomienky, podnety, navrhy a staznosti k praci kniznice
ustne alebo pisomne zamestnancom kniznice. Kniznica vybavuje st'aznosti v sulade so
zakonom €. 9/2010 Z. z. o staznostiach.

Vo vsetkych priestoroch kniznice je Citatel’ a navstevnik kniznice povinny zachovavat
bezpecnostné predpisy, poriadok, Cistotu, spravat’ sa voc¢i svojmu okoliu ohl'aduplne a
reSpektovat’ prava inych cCitatel'ov.

Clanok 5
Registracia Citatel'a

Obgan sa stane itatefom kniznice zaregistrovanim. Citatel' sa svojim podpisom na
registracnej prihlaske zavizuje plnit’ ustanovenia Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a
vyjadruje suhlas so spracovanim a pouzitim svojich osobnych udajov. Kniznica ziskava,
spracovava a chrani osobné udaje Citatelov v stlade so zdkonom ¢. 122/2013 Z. z. o
ochrane osobnych tidajov v zneni neskorsich predpisov a Zaviznym stanoviskom Uradu
na ochranu osobnych udajov ¢. 1/2005 z 1. maja 2005 o stanoveni rozsahu osobnych
udajov Ccitatelov, resp. ich zdkonnych zastupcov, ktoré moézu ziskavat' a spractvat’
subjekty tvoriace knizni¢ny systém na ucely poskytnutia knizni¢no-informacénych sluzieb.

Citatel sa pri registracii oboznami s ustanoveniami KniZzni¢ného a vypozi¢ného poriadku.

Citatel'mi kniznice st najmi pracovnici Gstavu, Studenti umeleckych $kol, teatrologovia,
pedagdgovia a odbornd verejnost’.

Citatel'sky preukaz plati 1 rok od datumu vystavenia a na kazdy daldi rok je pri
vypozickach nutné¢ ho obnovit. Preukaz pouZzivatel'a opraviiuje vyuzivat fondy a sluzby
kniznice. Knihovnik pouzivatela zaroveil upozorni aj na moznost vyuZzitia fondu
divadelnej dokumentécie a audiovizualného fondu.

Preukaz pouZzivatel'a je neprenosny. Za pripadné zneuzitie preukazu inym pouzivatelom
zodpoveda jeho drzitel'. Stratu preukazu je pouZivatel' povinny ihned’ nahlésit’. Taktiez aj
kazdt zmenu priezviska, bydliska a inych udajov.

Preukaz moze vyuzivat’ iba jedna osoba, na ktorej meno bol preukaz vydany. Pracovnik
kniznice ma pravo kedykol'vek si vyziadat' obciansky preukaz alebo iny doklad na
overenie totoznosti.



7.

10.

11

Za vystavenie preukazu pouZzivatela, za obnovenie platnosti preukazu pouzivatela, je
pouzivatel’ povinny uhradit’ registraény poplatok. Vyska registracného poplatku je uréena
platnym cennikom Divadelného tstavu.

Prezen¢nu sluzbu Studovne sporadicky vyuZzivaji aj neregistrovani zaujemcovia (na
prezeranie ¢asopisov a oboznamovanie sa s profilom kniznice).

Kniznica poskytuje sluzby podl'a Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku 4 dni v tyzdni, cez
prazdniny je prevadzka obmedzena na jeden den.

Clenstvo v kniZnici a pravo vyuzivat jej sluzby zanika:

a) odhlasenim Citatel’a

b) neobnovenim ¢lenstva

¢) hrubym porusenim Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku a neposkytnutim
predpisanej ndhrady za spdsobenti $kodu v ur€enom termine.

. Po zaniku Clenstva sa registra¢né poplatky nevracaju.

Clanok 6
Ochrana osobnych udajov ¢itatel'a

Osobné¢ udaje su spracované vlastnymi zamestnancami kniZznice manualnym a
automatizovanym sposobom. Kniznica spracovava iba pravdivé a presné osobné udaje,
ktoré za tymto uc¢elom overuje.

Ucel spracovania osobnych tidajov ¢itatel’a:

a) poskytovanie sluzieb

b) vedenie presnej evidencie o vSetkych transakciach realizovanych vo vztahu k
Citatel'ovi

¢) ochrana majetku kniznice, najmid kniznicného fondu uréeného k absenénému
zapoziCiavaniu mimo priestorov kniznice

d) naplnenie povinnosti vyplyvajicich zo vSeobecne zaviznych predpisov, najmd zo
zakona €. 126/2015 Z. z. o knizniciach, zakona ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve,
zdkona €. 185/2015 Z. z. o autorskom prave a stvisiacich pravach.

KniZnica spracovava nasledovné osobné udaje Citatel’a:

a) zakladné identifikatné udaje Citatela: meno a priezvisko, adresa trvalého bydliska,
prechodna kontaktna adresa, datum narodenia, Cislo osobného dokladu, ktorym bola
overend totoznost’ Citatel'a a spravnost’ identifikacnych udajov. Tieto tidaje je Citatel’
povinny uviest’ pri spracovani v evidencii kniznice, pokial chce vyuzivat sluzby
kniznice v plnom rozsahu. Obcan, ktory neda suhlas k spracovaniu zakladnych
identifikaénych udajov, nemdze vyuzivat sluzby kniznice. Zakladné identifikacné
daje Citatela overuje kniZnica pri registracii, pri kazdom prediZeni platnosti
Citatel'ského preukazu a pri kazdej zmene ktoréhokol'vek z uvedenych udajov

b) kontaktné tidaje Citatel’a: telefonne Cislo, e-mailova adresa



c) sluzobné udaje: poznamky, udaje o poslanych upomienkach, priestupkoch a zakazoch
Gitatela, ktoré ovplyviiujui podmienky prediZenia alebo zrusenia <¢itatelského
preukazu.

Zamestnanec je povinny:

a) spracovavat osobné tidaje vyhradne v ramci svojej pracovnej naplne a tloh, ktoré mu
boli stanovené zodpovednym vedicim zamestnancom pracoviska

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

c) vystrihat’ sa akéhokol'vek spravania, ktoré by mohlo viest’ k neopravnenému pristupu
tretej osoby k osobnym idajom pouZzivatel'ov kniznice

d) bezprostredne hlésit’ svojmu veducemu kazdu st'aznost’, ktoru Citatel’ poda ustne alebo
pisomne v suvislosti s ochranou svojich osobnych udajov

e) zachovavat mlcanlivost o osobnych tdajoch a bezpecnostnych opatreniach aj po
skonceni pracovného pomeru v kniznici

f) preukazat sa, na poziadanie Citatela, poverenim riaditel'a na spracovanie osobnych
udajov.

Zamestnancovi nie je dovolené:

a) oznamovat' komukol'vek svoje pristupové informécie do knizni¢no-informac¢ného
systému kniznice

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

c¢) dovolit pohyb nepovolanym osobam v priestore, kde su osobné idaje spracovavané a
ukladané

d) nahlas oznamovat’ osobné idaje vo verejnych priestoroch kniznicE, ak si to dotknuta
osoba vyslovne neziada

e) umoznit' nahliadnutie nepovolanym osobam do pisomnosti a databdzy, ak obsahuju
osobné udaje pouzivatelov.

KniZnica spracovava osobné tidaje itatel'a po podpisani prihlasky gitatel'a. Citatel’ svojim
podpisom prejavi stthlas so spracovanim osobnych udajov. Osobné udaje Citatel'a kniznica
uchovava, pokial’ Citatel’ nepoziada o ich zruSenie, alebo pokial’ platnost’ jeho preukazu
nebola obnovena po dobu dvoch rokov. Ak ditatel poziada o ukoncenie spracovania
svojich osobnych udajov, alebo pokial’ platnost’ jeho preukazu nebola obnovena po dobu
dvoch rokov, kniznica povazuje zmluvny vztah za ukonceny a osobné udaje zlikviduje:

a) skartdciou origindlneho tlaciva (prihlasky Ccitatela) v stlade s Registratirnym
poriadkom kniznice

b) vymazanim zdznamu o Citatel'ovi v knizni¢no-informacnom systéme kniznice.

Ak citatel’ zisti, Ze doSlo k poruseniu povinnosti zo strany kniZznice, md pravo ziadat’

okamziti napravu.

Clanok 7

Poskytovanie reprografickych sluzieb



1. Reprografické sluzby tykajice sa dokumentov, ktoré st zaroven dielami, sa v zmysle
zékona ¢.185/2015 Z.z. o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom
(autorsky zakon) poskytuji vyluéne pre vedecké, vzdelavacie a Studijné ucely.

2. V sulade s prislusnymi ustanoveniami autorského zdkona mozno kopirovat’, doplnit’ aj
skenovat’ len Casti dokumentov.

3. Ak pouzivatel pouzije reprografické sluzby kniznice, je povinny reSpektovat’ pokyny
zodpovedného pracovnika. O zhotoveni kopii z poSkodenych dokumentov rozhoduje
zodpovedny pracovnik kniznice.

4. Za zhotovenie kopie je pouzivatel povinny uhradit’ poplatok urCeny platnym
cennikom.

Cast’ 11
Vypozi¢ny poriadok
Clanok 1
Pozic¢iavanie dokumentov

Kniznica poskytuje vypozicky knizni¢nych dokumentov (d’alej len ,,dokumentov®) v
sulade so svojim poslanim a obsahovym zameranim, ako aj prevadzkovymi moznost’ami
a s poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu. Kniznica méze vzhl'adom na unikatnu
povahu alebo vynimo¢nti hodnotu jednotlivych dokumentov rozhodnit' o obmedzeni
pristupu k nim.

Dokumenty sa poziciavaju:

a) prezencne do Studovni — ide najmd o vzacne dokumenty (opatrené znackou ,,P*)
a dokumenty historického knizni¢né¢ho fondu (opatrené znackou ,,PP*) a dokumenty
archivne, i1 ¢asopisy

b) absen¢ne mimo priestorov kniznice

¢) medziknizni¢nou vypozi¢nou sluzbou — sprostredkovanie kniznych jednotiek (vo
forme originalu) alebo ¢lankov z Casopisov (vo forme kopie) fyzickym a pravnickym
osobam mimo sidla kniznice za dodrziavania podmienok poskytovania
medziknizni¢nej vypozicnej sluzby medzi kniznicami v Slovenskej republike

Clanok 2

Zésady pozi€iavania



Citatel’ si po predloZeni platného cCitatel'ského preukazu méze absencne pozicat’ dokument
v pozicovni prislusného pracoviska kniznice.

Vypozicna doba dokumentu pri absencnom pozi¢iavani je 2 mesiace. KniZnica v pripade
potreby mdze pri jednotlivych dokumentoch urcit’ kratSiu vypozi¢nu lehotu.

Vypoziéni dobu mozno prediZit (ak o to &itatel' poziada) osobne, telefonicky, mailom,
pred jej uplynutim najviac dvakrat. PrediZenie nie je mozné ak ma Gitatel' priestupky
(nezaplatené upomienky, nacas nevratené vypozicky) alebo si dokument rezervoval iny
Gitatel’. PrediZenie vypozi¢nej doby sa povazuje za novia vypozicku.

Citatel m0Ze mat’ sucasne absencne vypozi¢anych 5 dokumentov.

Ak je pozadovany dokument vypozi¢any, moze si ho C(Citatel rezervovat. Kniznica
dohodnutou formou (e-mailom, telefonicky) upovedomi Ccitatela o pripravenosti
rezervovan¢ho dokumentu.

Pocas vypozicky citatel’ chrani dokument pred poSkodenim.

Citatel' vracia vypozi¢any dokument priamo knihovnikovi v poZi¢ovni na pracovisku
kniznice, kde si ho vypozi€al. V mimoriadnych pripadoch, po dohode s knihovnikom,
moze Citatel' vratit vypozicané dokumenty poStou. Je povinny riadne ich zabalit' a
zasielku poslat’ doporuéene. Citatel' nesie zodpovednost’ za pripadnu stratu zasielky. V
tomto pripade nezanika povinnost’ zaplatit’ poplatok z omeskania.

V pripade vazneho zaujmu citatel'a o vypozicanie prezencnych knih absencnou formou, je
mozné zlozit' v kniznici finan¢na zalohu, ktord sa mu po vrateni knih odovzdé spit’.
Vyska sumy zalohy je uvedend v cenniku sluzieb Divadelného ustavu.

Clanok 3
Evidencia vypoziciek
Kniznica vedie evidenciu vypozicanych dokumentov tak, aby bola zaruCena

preukédzatelnost’ ich vypozi¢ania konkrétnemu Ccitatelovi a zabezpeCend ochrana
kniZni¢ného fondu.

Evidencia vypozicanych dokumentov prebieha pomocou snimaca zosnimanim koédu, ktory
sa nachadza vo vnutri kazdej knizni¢nej jednotky.

V pripade, ze dany dokument obsahuje sprievodny material (CD, DVD a pod.), do odkazu
sa zaznamenava aj tato skutocnost’.

Clanok 4

Poskodenie a strata vypozi¢aného dokumentu



Citatel’ je povinny vratit vypozi¢any dokument v takom stave, v akom ho v kniZnici
prevzal. Citatel si pri vypozi¢ani dokument prezrie a nedostatky ihned oznami
zodpovednému zamestnancovi. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost za zistené
poskodenia. Hradi vSetky néklady, ktoré kniznici v stvislosti s poskodenim dokumentu
vznikli. Ak kniZnica pozi¢iava poskodeny dokument, urobi o tom zaznam pri vypozicke.
Pri posSkodeni alebo strate vypozicaného dokumentu je Ccitatel povinny v zmysle
prislusnych ustanoveni Obc¢ianskeho zakonnika nahradit’ Skodu:

a) takym istym dokumentom (totozny prekladatel’, vydavatel’ a rok vydania)

b) uhradenim ceny képie dokumentu (kopiu zhotovi kniznica na naklady pouzivatela v
sulade so zakonom ¢. 185/2015 o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym
pravom v zneni neskorsich predpisov a zakonnych tprav)

¢) inym dokumentom, ktory urc¢i kniznica

d) zaplatenim nadobudacej ceny stratené¢ho, alebo poSkodené¢ho dokumentu a uhradenim
manipula¢ného poplatku (podl'a platného cennika).

Sposob nahrady a lehotu, do ktorej ma ¢itatel’ nahradit’ Skodu, ur¢i kniZnica.

Do vyrieSenia spdsobu nahrady Skody a uhradenia pohl'adavky si kniznica vyhradzuje

pravo pozastavit’ Citatel'ovi vSetky sluzby.

Clénok 5
Vymahanie nevratenych vypoziciek

Ak citatel' nevrati vypoziCany dokument v urenom termine, kniznica nie je povinna
pisomne ho upominat’. Pisomne ho kniznica upomina az po prekroceni vypozi¢nej doby
po troch (1. pisomné upomienka) a Styroch (Riaditel'skd upomienka) mesiacoch odo dna
stanoveného terminu vratenia vypozi¢ky. Kniznica systematicky upozoriuje Citatel'a na
dodrzanie vypozi¢nej doby v ramci kazdej navstevy kniznice. Ak Citatel' nezareaguje na
upomienky, kniznica mé pravo vymahat’ vypozicané¢ dokumenty stidnou cestou na jeho
naklady.

Po zaslani 1. pisomnej upomienky ma citatel' az do vyrovnania si zdvézkov voci kniznici
poskytovanie d’alSich sluzieb pozastavené.

Za prekrocenie vypozi¢nej doby vznikd povinnost’ zaplatit’ poplatok z omeskania (podla
platného cennika). Citatel' plati poplatok z omeskania za kazdy dokument osobitne.
KniZnica vyda ¢itatel'ovi o zaplateni poplatku doklad.

Ak citatel' nevrati vypozicany dokument ani po riaditel'skej upomienke do jedného
mesiaca, vymahanie dokumentu pokracuje sudnou cestou na naklady Citatel'a

Clanok 6

Medziknizni¢nd vypozicna sluzba



Ak Ccitatel’ potrebuje dokument, ktory nie je vo fondoch kniznice a nema ho ziadna iné
kniznica v Bratislave, mdze poziadat’ o sprostredkovanie vypozicky z inej kniznice v
Slovenskej republike prostrednictvom MVS. KniZnica ju spristupni za podmienok
stanovenych pozZi¢iavajicou kniZnicou, vacSinou na prezencné Stidium. O pripadné
predizenie vypoziénej lehoty treba poziadat’ aspon tyzdei pred jej uplynutim.

KniZnica poskytne vypozicku inej kniznici v Slovenskej republike, pri€om si vyhradzuje
ako podmienku vypozicky jej prezenéné stadium. MVS sa jednému citatel'ovi poziciava
najviac 5 knih na 31 dni. Clanky z &asopisov sa prostrednictvom MVS posielajii vo forme
kopie (spoplatnené podl'a platného cennika).

Vypozicky MVS su bezplatné.
Clénok 7
Elektronické informacné zdroje

1. Kniznica Divadelného ustavu poskytuje vramci svojich sluzieb pristup
k elektronickym informaénym zdrojom cez on-line kataloégy vSetkym registrovanym
pouzivatel'om, zamestnancom a Studentom.

2. On-line zdroje su dostupné ¢asovo neobmedzene.

3. Pouzivatelia pri praci son-line pristupom musia reSpektovat podmienky pristupu
a vyuzivanie len v rozmedziach ako su stanovené na webovej stranke organizacie.

4. On-line pristup mozno vyuzivat len na Studijné, vedecké ucely a na osobntl potrebu
uzivatela.

5. On-line sluzby v Kniznici nie su spoplatnené.

Cast II1.
Poriadok Studovne

Pristup do Studovne je mozny po predloZeni platného preukazu ¢itatel'a alebo po zaplateni
jednorazového poplatku.

Studovia slizi na prezenéné $tadium dokumentov. Citatel’ ma pravo vyuzivat’ pri stadiu:
dokumenty z knizniénych skladov urcené na prezen¢né Stidium, dokumenty objednané
prostrednictvom medziknizni¢nej vypozi¢nej sluzby, pocitace, pouzivat' vlastny
prenosny pocita¢ typu notebook alebo laptop, zvukové dokumenty, multimedialne
dokumenty.

Citatel ma volny pristup k priru¢nému fondu a vylozenym Easopisom a novinam. Po
prestudovani ich vrati na pdvodné miesto. Pri ich vyuzivani ma reSpektovat’ aj poziadavky
inych citatel'ov. Poziadavky na dokumenty z knizni¢nych skladov a na periodika, ktoré nie
st vol'ne pristupné v Studovni, sa vybavuji podl'a moznosti okamzite.

Citatel' je v §tudovni povinny riadit sa pokynmi zamestnanca kniznice a spravat sa
ohl'aduplne k ostatnym citatel'om.
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V studovniach a ¢itarnach nie je dovolené pouzivanie mobilného telefonu.

Pouzivatelom je dovolené na prenos dat pouzivat vlastny USB kla¢ (flash disk,
flashmemory). PouZitie iného typu technickych zariadeni je potrebné konzultovat' so

%

zodpovednymi zamestnancami (je mozné fotografovat’ ¢ast’ dokumentu, ale bez blesku) .

Citatel' je povinny odlozit' si kabat, tasku a podobne podla pokynov zamestnancov
kniznice na vyhradené¢ miesto. Za veci odlozené mimo vyhradeného miesta, za cenné
predmety odlozené v kabatoch, taskach a podobne kniZnica nezodpoveda. Specialnu tagku
na notebook si mdze Citatel’ vziat’ so sebou len ak stihlasi s jej kontrolou sluzbukonajicimi
zamestnancami pri odchode zo Studovne.

Do Studovne nie je dovolené prinaSat’ potraviny a napoje.

Dokumenty na prezencné Studium z knizni¢nych skladov si moze Citatel’ rezervovat na

dohodnuty termin. V pripade nedodrzania terminu sa dokument vrati do kniZni¢nych
skladov.

Citatel’ nesmie poskodzovat’ zariadenie §tudovne a vypoZi¢ané dokumenty.
Citatel’ mdze vyniest dokumenty zo §tudovne len so sithlasom konzultanta.

Z dokumentov kniznice si Citatel moZze dat’ vyhotovit’ kopie za predpokladu respektovania
zakona o autorskych pravach (spoplatnené podla platného cennika).

Z béz dat pristupnych na pocitacoch v Studovni ma Ccitatel' pravo vyhotovit’ si tlaceny
vystup (spoplatnené podl'a platného cennika).

Pristup k internetu je bezplatny.

Dokumenty v priru¢nych fondoch Studovni st uréené len na prezencné S§tadium. Vo
vynimo¢nych pripadoch, v ditoch pracovného pokoja a pocas sviatkov méze povolit’ ich
absencnu vypozicku riaditel’ kniznice alebo nim povereny zamestnanec. Ak Citatel’ nevrati
vypozi¢any dokument zo Studovne v stanovenom termine, bude toto poruSenie
sankcionované poplatkami vo vyske riaditel'skej upomienky.

Cast' V.
Postup pri strate dokumentu z fondu kniznice Divadelného ustavu pouzivatel'om

Stratu dokumentu nahlasuje pouzivatel na pracovisku kniznice Divadelného ustavu, na
ktorom si dokument vypozical.

Pri ozndmeni straty dokumentu st zucastnené strany povinné spisat’ zdznam o strate na
predtlacenom formuléri, v ktorom sa pouzivatel svojim podpisom zaviaze strateny
dokument nahradit’ do datumu stanoveného v zépise.

Zodpovedny pracovnik je povinny uviest do zapisu vSetky potrebné tidaje o stratenom
dokumente v uplnosti podl'a predtlace.



Stcasne s nahlasenim straty je zodpovedny pracovnik kniznice Divadelného ustavu
povinny oboznamit’ pouzivatela s formami nahrady, ktoré kniznica Divadelného tstavu
akceptuje:

a) inym vytlackom toho istého titulu a vydania
b) novsim vydanim toho istého titulu

c) inym titulom v hodnote strateného dokumentu, ktory ur¢i pracovnik kniznice
Divadelného ustavu

d) uhradenim vysky nékladov, ktoré kniznica Divadelného ustavu vynalozi na zhotovenie
kopie a vdzbu dokumentu

e) finan¢nou nadhradou

Pouzivatel’ je povinny pri kazdej forme ndhrady dokumentu suc¢asne uhradit’ manipula¢ny
poplatok pri strate a vSetky sankéné poplatky spojené supominanim a vymahanim
dokumentu.

Manipulacné a sankéné poplatky st uvedené v platnom cenniku Divadelného ustavu.

Cast' V.
Zasady poskytovania medziknizni¢nej vypozicnej sluzby v kniznici

Ak pouzivatel’ potrebuje dokument, ktory kniznica nema vo svojom fonde, mdze poziadat’
o sprostredkovanie vypozi¢ky z inej kniznice v SR prostrednictvom MVS.

Medziknizni€né vypozicné sluzby sa poskytuji ako vypozicky zfondu kniznice
Divadelného ustavu pre pouzivatelov zinych kniznic v SR aako vypozicky z fondov
inych kniznic v SR pre pouzivatel'ov kniznice.

Sluzby v ramci MVS poskytuje kniznica bezplatne.

Pri vypozickach pre pouzivatel'ov kniznice z fondu inych kniZznic mdze kniZznica Ziadat’
len dokumenty, ktoré nemé vo svojom fonde. Nemoze Ziadat’ dokument, ktory vlastni, ale
je pozicany. Pouzivatel’ kniznice nemoze ziadat' v ramci MVS dokument, resp. xerokdpiu
dokumentu, ktory ma vo svojom fonde ina kniZnica na izemi mesta Bratislava.

O vypozi¢ku vramci MVS moéze poziadat kazdy zaregistrovany pouZivatel kniZnice,
ktory dodrziava Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok a ktory nemd zavizky voci kniznici.

Vramci MVS kniZnica poZi€¢iava len dokumenty, ktoré st urcené na absencné
vypozi¢iavanie. Nepoziiava dokumenty uréené na prezencné Stadium, periodika
a kvalifikacné prace.
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Vypozicna doba dokumentov zapozicanych z fondu kniznice cez MVS je 6 tyzdiov,
Siesty tyzden slazi na vratenie dokumentu a komunikaciu medzi kniznicami. Vypozi¢ni
dobu je mozné predlzit’.

Na vypozicku MVS z fondu kniznice sa vztahujua ustanovenia Knizni¢ného a vypozi¢ného
poriadku Kniznice o pozi¢iavani dokumentov. Pri vypozicani dokumentov z inych
kniznic musi pouzivatel' dodrziavat’ podmienky stanovené kniZznicou, ktora dokument
pozi¢iava.

KniZnica prijima Ziadanky na vypoZicku MVS na formulari internej Ziadanky ana

ziadanke zasielanej e-mailom

Ziadost’ o vypozi¢ku dokumentu musi obsahovat’ tieto idaje: autor, ndzov, miesto a rok
vydania dokumentu (prip. ISBN), meno a priezvisko ziadatela (nazov kniZnice),
pracovisko, kontaktné udaje.

Ziadost o kopiu musi obsahovat’ tieto udaje: autor a nazov ¢lanku, nézov, Cislo a rok
vydania ¢asopisu, rozsah stran, meno a priezvisko Ziadatela (nazov kniznice), pracovisko,
kontaktné tidaje.

Pouzivatelia inych kniznic moézu ziadat® kniznicu o vypozicku dokumentu len
prostrednictvom kniznice, v ktorej su zaregistrovani.

Za vypozicku MVS sa povazuje vypozi¢anie dokumentu alebo vyhotovenie xerokopie
¢lanku.

Cast’ VI.
Zasady spristupiiovania historického knizni¢ného fondu

Podla §21 ods. 1 zdkona €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach st historickymi knizni¢nymi
dokumentmi a historickymi knizni¢nymi fondmi vzacne rukopisy, staré a vzacne tlace do
roku 1830, slovacikdlne dokumenty alebo fondy do roku 1918 a vyznamné slovacikalne
dokumenty alebo fondy bez ¢asového ohranicenia.

Historické dokumenty sa spristupiiuju vyluéne prezenéne v kniznici.
Pre Stadium historickych dokumentov platia ustanovenia ¢lanku II. ¢ast’ 1 tejto Smernice.

a) Pouzivatel’ je povinny prezriet’ si pred zacatim Stadia vyziadani knizni¢na jednotku
z historického fondu kniznice avSetky zistené nedostatky ihned’ oznamit
knihovnikovi. Ak to neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poskodenia
a je povinny uhradit’ ndklady na reStaurovanie dokumentu, ktoré kniznici vzniknu.

b) Vratené dokumenty prekontroluje knihovnik v pritomnosti pouzivatela.

Pouzivatel' je povinny riadit’ sa pokynmi sluzbukonajiiceho knihovnika a zaobchadzat
s poskytnutym dokumentom zodpovedne. Nesmie vyberat listy a prilohy azmenit



povodné poradie listov, podcCiarkovat, prekreslovat’ ilustracie a vizby alebo inym
sposobom znehodnocovat’ dokument.

5. Dokumenty z historického fondu kniznice je zakazané kopirovat. Knihovnik moéze
obmedzit" alebo vylucit vyhotovovanie xerokdpii dokumentu z historického fondu
kniznice, ak to vyzaduje jeho fyzicky stav.

6. Sluzbukonajuci knihovnik méze povolit’ fotografovanie dokumentov z historického fondu
kniZnice vo vynimo¢nych pripadoch a to len bez pouzitia blesku.

Cast’ VII.
Odborna evidencia a spracovanie knizni¢nych dokumentov

1. Kniznica je povinna viest odbornu evidenciu knizniénych dokumentov. Zakladnu
evidenciu tvoria zoznamy prirastkov a ubytkov. Pomocnu evidenciu si vedie kniznica podla
svojich potrieb.

2. Spracovanim kniznicného dokumentu je jeho menny popis a vecny popis vo forme
bibliografického zdznamu, lokalizacnych tidajov audajov o exemplari. Knizni¢ny fond sa
spracovava do elektronického systému Clavius.

3. Na nakladanie s knizni¢nym fondom sa nevztahuju osobitné predpisy’' a knizni¢ny fond
nepodlicha inventarizacii podl'a osobitného predpisu®.

Cast VIIL
Revizia a vyrad’ovanie knizni¢nych dokumentov

1. Kniznica je povinna vykonavat’ reviziu knizni¢ného fondu.
2. Kniznica uskutoc¢iiuje reviziu knizni¢ného fondu
a) pravidelne, tak, ze kompletna revizia knizni¢ného fondu sa uskuto¢ni

1. do 50 000 knizni¢nych dokumentov v uplnosti kazdych pat rokov,

2. do 100 000 knizni¢nych dokumentov v uplnosti kazdych desat’ rokov,

3. nad 100 000 knizni¢énych dokumentov v uplnosti kazdych 15 rokov, pricom sa moze
uskutocnovat’ formou ¢iastkovych revizii,
b) mimoriadne, ak

1. reviziu nariadi zriad’ovatel’ kniZznice alebo zakladatel’ kniZnice,

2. ak treba zistit’ skuto¢ny stav knizni¢nych dokumentov, najmé po mimoriadne;j
udalosti alebo premiestneni kniznice.
3. Vykonanie mimoriadnej revizie knizni¢ného fondu nahradza pravidelnt reviziu
kniZni¢ného fondu.
4. Predmetom vyrad’'ovania knizni¢ného fondu je knizni¢ny dokument, ktory najma

! Zakon &. 278/1993 Z. z. o sprave majetku §tatu.

Zakon €. 446/2001 Z. z. o majetku vyssich izemnych celkov.

Zakon €. 138/1991 Zb. o majetku obci.

Zakon ¢. 176/2004 Z. z. o nakladani s majetkom verejnopravnych institacii.

2§ 29 zékona ¢&. 431/2002 Z. z. o utovnictve v zneni neskorsich predpisov.



a) nezodpoveda odbornej Specializacii kniznice, je miltiplikdtom alebo duplikatom
knizni¢ného dokumentu alebo je z obsahovej stranky zastarany,

b) je poskodeny,

c) je strateny.

Cast’ IX.
Zaveretné ustanovenia

1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku povoluje Statutdr organizacie alebo nim
povereny zamestnanec.

2. Ak citatel’ kniznice porusi ustanovenia Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku zdvaznym
spdsobom, zamestnanec kniznice ho na to upozorni a spiSe o udalosti zdznam. V pripade
opdtovného poruSenia rozhodne Statutdr organizacie na navrh veduceho oddelenia o
zbaveni Citatel'a doCasného alebo trvalého Clenstva v kniznici (odobratie preukazu) a o
zdkaze jeho vstupu do vSetkych usekov kniznice. Podobne sa postupuje v pripade
pouzivatel'ov a navstevnikov kniznice.

4. Rusi sa platnost’ Knizni¢ného poriadku zo diia 10. 2. 2010.

5. Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobuda tc¢innost’ dia 4. 1. 2016.

V Bratislave dina 30. 12. 2015

Mgr. art. Vladislava Fekete, ArtD.
riaditel’ka Divadelného tstavu
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