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Vysoka $kola ekonémie a manazmentu v Bratislave (d’alej len ,VSEM*) v zmysle § 16 ods. 10
zdkona ¢. 126/2015 Z. z. o kniZniciach a ozmene adoplneni zdkona ¢. 206/2009 Z. z.
o muzeach aogaléridch aoochrane predmetov kultirnej hodnoty aozmene zakona
Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorSich predpisov
v zneni zakona ¢. 38/2014 Z. z. (d'alej len ,zakon o kniZniciach“) a v stlade so Stattitom VSEM
v Bratislave vydava Vnttorny predpis ¢ 07/2023 KniZni¢ny a vypoZi¢ny poriadok VSEM
v Bratislave.

KNIZNICNY PORIADOK

Cl.1
VsSeobecné ustanovenia

1. KniZnica je kultdrna, informac¢na a vzdelavacia institdcia, ktora dopir“la, odborne eviduje,
spracovava, uchovava, ochrafiuje, vyuZziva a spristupfiuje svoj knizni¢cny fond, poskytuje
kniZni¢no-informac¢né sluzby, napomdaha uspokojovat Kkultirne, informacné, vedecko-
vyskumné avzdelavacie potreby pouzivatelov a podporuje ich celoZivotné vzdeldvanie,
informacnu gramotnost, tvorivy osobny rozvoj a jazykovd rozmanitost.

2. Knizni¢ny dokument je samostatne odborne evidovana, spracovana, uchovavana,
ochranovana a spristupnovana jednotka kniZni¢ného fondu bez ohl'adu na jeho obsah a formu.
KniZni¢nym dokumentom je aj samostatny digitalny dokument, ktorym je elektronicka kniha
alebo elektronicka periodicka publikacia, ktory zdigitalizovala kniZnica alebo tento dokument
ziskala v digitalnej forme prostrednictvom trvalého pristupového prava.

3. Knizni¢ny fond je sibor vSetkych kniZni¢nych dokumentov, ac¢elovo vybranych, sistavne
dopliiovanych, uchovavanych, ochrafiovanych a spristupfiovanych pouZivatel'ovi.

4.  Elektronicky informacny zdroj je subor elektronicky uchovavanych bibliografickych
zaznamov alebo obsahov elektronickych dokumentov vratane ich dplnych textov, obrazkov a
zvukov so spolonym pouzivatel'skym rozhranim a softvérom na vyhl'adavanie a manipulaciu
s Udajmi. Spristupniovanie elektronického informacného zdroja sa realizuje prostrednictvom
internetu.

5.  Elektronickd zbierka je sudbor zdrojov v elektronickej podobe, napriklad digitalne
dokumenty, elektronické informac¢né zdroje, pocitacové subory a elektronické katalogy.

6. Specializovany kniZni¢ny fond je kniZni¢ny fond kniZni¢nych dokumentov urcitého
zamerania z hl'adiska obsahu, formy, druhu, povodu alebo vyuzitia.

7. Odborné knizni¢né cinnosti su doplnovanie knizni¢ného fondu, odborna evidencia a
spracovanie kniZzni¢nych dokumentov, revizia kniZzni¢ného fondu, vyrad'ovanie kniZni¢ného
fondu, organizacia, uchovavanie a ochrana knizni¢ného fondu a poskytovanie kniZni¢no-
informacnych sluzieb.

Cl. 2
Po6sobnost Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku

1.  KniZnica je sdcastou vysokej Skoly, ktora posobi na zdklade § 47 a d'alSich ustanoveni
zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov ako vysoka Skola so Statnym suhlasom VIady SR uznesenim ¢. 216
z 10. marca 2004.

2.  Akademicka kniznica je kniZnica vysokej Skoly, ktord v ramci svojho zamerania
a Specializacie



a) je vedecko-informa¢nym, bibliografickym, koordinacnym, poradenskym a vzdeldvacim
pracoviskom,

b) dopliia, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochratiuje a spristupiiuje $pecializovany
kniZni¢ny fond,

c) uchovava a bibliograficky registruje zaverecné prace a kvalifikaCné prace,

d) je pracoviskom evidencie publikacnej ¢innosti podl'a osobitného predpisul,

e) poskytuje KkniZni¢no-informacné sluzby pedagogickym zamestnancom, vedeckym
zamestnancom a Studentom, tieZ za podmienok a v rozsahu ur¢enom zriad'ovatel'om kniZnice
aj inym pouzivatel'om,

f) zucastiiuje sa na tvorbe, udrZiavani a spristupfiovani subornych katal6gov kniZnic,

g) je pracoviskom medzikniZni¢nej vypoZicnej sluzby,

h) zabezpecuje informacné vzdelavanie pouzivatel'ov,

i) plni d’alSie ulohy stvisiace s ¢innostou kniZnice.

3. Knizni¢ny poriadok Akademickej kniZnice vysokej Skoly (d'alej len ,kniZnica“), ktorého
sucastou je Vypozi¢ny poriadok, upravuje vzajomné vztahy kniZnice a jej pouzivatel'ov.

4.  Knizni¢ny poriadok je zavazny pre vSetky pracoviska vysokej skoly.
5.  Vypozi¢ny ¢as : pondelok - piatok od 8.00 - 16.00 hod.

6. KniZnica zabezpeci zverejnenie KniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku na viditelnom
mieste a na webovej stranke vysokej skoly.

ClL.3
KniZni¢ny fond

1.  Knizni¢ny fond je subor vSetkych kniZni¢nych dokumentov, uicelovo vybranych, stistavne
dopliiovanych, uchovavanych, ochranovanych a spristupfiovanych pouZzivatel'om.

2. Knizni¢ny fond tvori
a) Primarny fond: knihy, periodika, zborniky, zavere¢né prace a elektronické dokumenty.
b) Sekundarny fond: online kataldg, pomocné katalogy, databazy, bibliografie.

3.  Fondy azariadenia kniZnice si majetkom vysokej Skoly. Kazdy pouZivatel' kniZnice je
povinny ich chranit' a nesmie ich poskodzovat.

Cl. 4
Sluzby kniZnice

1.  KniZni¢no-informacné sluzby su vykony odbornych cinnosti zaloZené na vyuZivani
kniZzni¢nych fondov a elektronickej zbierky s cielom uspokojovat informacné potreby,
poZiadavky a zaujmy pouzivatel'ov. KniZni¢no-informacné sluzby sa poskytuju v priestoroch
kniZnice alebo prostrednictvom internetu resp. inych elektronickych sluZzieb.

2.  KniZnica poskytuje zakladné a Specialne sluzby. Cennik sluzieb a poplatkov je prilohou
KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku VSEM v Bratislave.

3.  Zakladné sluzby kniznice su
a) vypozi¢né sluzby absen¢né (mimo priestorov kniZnice),
b) vypozi¢né sluzby prezenc¢né (v Studovni),
c) prolongovanie vypozi¢nej lehoty vypozi¢anych dokumentov,
d) poskytovanie faktografickych a bibliografickych informacii.

1Vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR ¢.397/2020 Z. z. o centralnom registri evidencie
publikacnej ¢innosti a centralnom registri evidencie umeleckej ¢innosti



4,  Specialne sluzby kniZnice st

a) rezervovanie poZadovanych dokumentov,

b) medziknizZni¢né vypoZicné sluzby,

c) reSersné sluzby,

d) zabezpecenie elektronickych referencnych sluZieb,

e) organizacia vychovno-vzdelavacich podujati a vystav,

f) reprografické sluzby z kniZzni¢ného fondu v obmedzenom rozsahu v zmysle autorského
zakona?. Reprografické sluzby sa poskytuju v poCte max 10. stran len pre Studijné potreby
pouzivatel'ov z dokumentov vo fonde kniZnice.

5.  KniZnica méZe diferencovat svoje sluzby na zaklade kategorizacie pouZivatel'ov. V ramci
kniZnice su vytvorené zakladné kategorie pouZivatel'ov:

A pedagoégovia VSEM

B $tudenti VSEM

C $tudenti inych VS a fyzické osoby

Cl.5
Registracia pouzivatel'a

1. Obcan sa stane pouZivatelom kniZnice vydanim kniZni¢ného preukazu po registracii
v kniznici. Podpisanim prihlasky pouzivatel' vyjadruje sdhlas s pouZitim svojich osobnych
udajov azaroven sa zavazuje, Ze bude dodrZiavat ustanovenia KniZni¢ného a vypozicného
poriadku VSEM v Bratislave.

2. Spracovanie osobnych udajov je realizované vsulade s platnymi legislativnymi
dokumentmi SR aEU - zakonom NR SR & 18/2018 o ochrane osobnych tdajov v zneni
neskors$ich predpisov a Nariadenim Eurépskeho parlamentu arady (EU) 2016/679 z 27.
aprila 2016 o ochrane fyzickych osob pri spracivani osobnych tdajov a o volnom pohybe
takychto udajov.

3.  Legislativnym rdmcom pre spracovanie osobnych udajov pouZzivatel'ov kniZnice je zakon
NR SR €. 126/2015 Z. z. o kniZniciach, ktory v § 18 ,Prava kniZnice“ urcuje rozsah spracovania
osobnych udajov.

4.  Pristup k osobnym ddajom maju iba ti zamestnanci kniZnice, od ktorych to vyZaduje
plnenie pracovnych uloh. O zistenych ddajoch sd povinni zachovavat' ml¢anlivost, a to aj po
zaniknuti pracovného pomeru.
5.  KniZnica je povinna upozornit pouzivatela pri zapise na Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok
VSEM v Bratislave.
Cl.6

KniZni¢ny preukaz
1.  Knizni¢ny preukaz sa vystavuje Studentom po predloZeni obc¢ianskeho preukazu, ktory
nemozno nahradit Ziadnym inym dokladom.
2. Platnost kniZni¢ného preukazu sa obnovuje kazdy rok.
3. Prvé vystavenie preukazu pre $tudentov VSEM a pedagdgov je bezplatné .

4. Pre Studentov inych vysokych S§kol afyzické osoby platia ustanovenia uvedené
v Cenniku sluzieb a poplatkov, ktory je prilohou Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku VSEM
v Bratislave.

2§ 48 zakona NR SR ¢. 185/2015 Z. z. Autorsky zakon v zneni neskorsich predpisov



5.  Clenstvo v kniZnici a pravo vyuZivat' jej sluzby zanika:
a) odhlasenim pouzivatela,
b) neobnovenim ¢lenstva v novom akademickom roku,
c) hrubym porusenim KniZzni¢ného avypoZi¢ného poriadku VSEM v Bratislave
a neposkytnutim predpisanej ndhrady za sp6sobenu skodu v ur¢enom termine.
Po zaniku ¢lenstva sa registracné poplatky nevracaju.

6. Pouzivatel, ktorému bolo odobraté pravo vyuZzivat sluzby kniZnice pre hrubé porusenie
KniZni¢ného a vypoZzitného poriadku a nevyrovnanie zavazkov voci kniZnici v stanovenom
termine, sa nemoze stat znovu jej pouzivatel'om.

7. Knizni¢ny preukaz je doklad, ktory opraviiuje pouZzivatela vyuzZivat vSetky sluzby
kniZnice. Je neprenosny. MoZe ho pouZivat iba pouZivatel, na meno ktorého bol vydany.
Zamestnanec kniznice ma pravo kedykol'vek si vyziadat na overenie doklad totoZnosti.

8.  ZazneuZitie knizni¢ného preukazu zodpoveda jeho drZitel'. Stratu kniznicného preukazu
je pouzivatel povinny ihned’ oznamit' kniZnici. Duplikat kniZzni¢ného preukazu sa vystavuje po
predloZeni dokladov uvedenych v bode 1a. Za vydanie duplikatu zaplati pouzivatel stanoveny
poplatok wuvedeny v Cenniku sluZieb apoplatkov , ktory je prilohou KniZni¢ného
a vypoZzi¢ného poriadku.

9.  Pouzivatel je povinny bezodkladne oznamit' kniZnici zmenu mena, bydliska a vydanie
nového obcianskeho preukazu ako aj prerusenie alebo skoncenie Stidia na vysokej Skole.

10. Zamestnanci a pedagégovia VSEM pri rozviazani pracovného pomeru vratia vypozicky
do akademickej kniznice, ktora im otom vyda doklad, ktory predlozia na personalnom
oddeleni pri vystupe zo zamestnania.

Cl.7
Pristupnost’ kniZnice

1.  KniZnica poskytuje sluzby vzmysle zasad vSeobecného pristupu pouZzivatel'ov
k dokumentom a informaciam bez ohl'adu na ich politickd, narodnostni, naboZensku a rasovu
prislusnost.

2. Zdravotne znevyhodnenym pouZivatelom sa poskytovanie sluzieb realizuje primeranym
sposobom s ohl'adom na zdravotné postihnutie.

CL.8
Zakladné prava a povinnosti ¢itatel'a kniZnice

1.  PouZivatel je povinny dodrZiavat KniZni¢ny a vypoZi¢ny poriadok VSEM v Bratislave
a zachovavat pokyny zamestnancov kniZnice.

2. Pouzivatel je povinny vo vSetkych priestoroch zachovavat ticho, poriadok a Cistotu. Za
osobné veci si zodpoveda vlastnik, kniZnica neprebera zodpovednost za pripadné straty.

3.  Vstup do kniZnice nie je povoleny pouzivatel'ovi, ktory je pod vplyvom alkoholu
a omamnych latok.

4.  Vpriestoroch kniZnice je zakdzané konzumovat jedlo, alkohol a fajcit.

5.  Vpriestoroch kniZnice, vratane Studovne sa zakazuje pouZivat mobilné telefony.
PouZivanie vlastnych pocitacov je dovolené po suhlase sluzbukonajiceho pracovnika.

6. Pouzivatel ma pravo podavat ustne i pisomné pripomienky, podnety a navrhy k praci
kniZnice.



VYPOZICNY PORIADOK

CL.9
Zasady vypoziciavania kniZni¢nych jednotiek

1. VypoZitny poriadok vsulade sObcianskym zakonnikom upravuje vztahy medzi
kniZnicou a pouzivatelom KkniZnice. Stanovuje podmienky aspoOsob vypoZiCiavania
jednotlivych druhov dokumentov, vypozi¢na lehotu, poplatky za sluzby a sankcie za
nedodrzanie vypoZicného poriadku. Vypozic¢iavanie kniZni¢nych dokumentov je zavaznym
pravnym vztahom.

2.  Vypozi€iavanim kniZni¢nych dokumentov, ktoré su v sprave kniZnice, vznikd medzi
kniZnicou a pouZivatelom zmluvny vztah3.

3.  KniZnica poZiCiava pouZivatel'ovi kniZnicné dokumenty iba po predloZeni platného
kniZni¢ného preukazu.

4.  Vypozicna lehota pri absenénom poziciavani je 30 kalendarnych dni. KniZnica moze
v opravnenych pripadoch poZiadat o vratenie dokumentu pred uplynutim vypozicnej lehoty.

5.  Vypozi¢nu lehotu je moZné prediZit, ak o to pouzivatel' poZiada pred uplynutim lehoty
a to jeden krat o d'alsich 30 dni.

6. KniZni¢no-informacny systém generuje automaticky upozornenia o bliZiacom sa
prekroceni vypoZi¢nej lehoty, ktoré su zasielané vylu¢ne prostrednictvom e-mailu.

7. Ak pouzivatel nedodrZzi vypoZicnu lehotu, uUcCtuje mu kniZnica sankéné poplatky
stanovené v Cenniku sluzieb a poplatkov. Poplatok mu je u¢tovany bez ohl'adu na to, ¢i bolo
vratenie dokumentu upominané alebo nie. KniZnica vyda pouzivatel'ovi doklad o zaplateni.

8.  KniZnica nezodpoveda za pripadné nedorucenie upomienky z dovodu nefunkc¢nosti e-
mailovej schranky, technické problémy, pripadne iné dovody.

9. Vpripade, Ze pouZivatel nevrati vypoZicané publikidcie ani po zaslani upomienok,
kniZnica posle vyzvu na vratenie (tzv. riaditel'ski upomienku). Ak pouzivatel nevrati
dokument ani po vyzve, bude kniZnica vymahat jeho nahradu prostrednictvom sudu. Pri
sutdnom vymahani hradi v§etky naklady pouzivatel.

10. PrediZenie vypoZi¢nej lehoty nie je mozné ak:
a) pozivatel ma priestupky (nacas nevratené vypozicky, nezaplatené upomienky)
b) dokument si rezervoval iny pouzivatel'.

11. Predizenie vypoZi¢nej lehoty sa povaZuje za novii vypozicku.

12. VypoZzicany dokument si moze pouzivatel rezervovat. Ak ten isty dokument Ziada viac
pouzivatel'ov, ich poradie sa stanovuje podla datumu rezervacie. KniZnica informuje
pouzivatel'a o moZnosti prevzatia rezervovaného dokumentu. Rezervovany dokument si musi
pouZzivatel vyzdvihnut do 3 pracovnych dni.

Cl. 10
Druhy vypoziciek

1.  KniZnica poskytuje vypoZicky kniZni¢nych dokumentov v silade so svojim poslanim
a charakterom, prevadzkovymi moZnostami, metodikou vypoZi¢nych sluZieb a poZiadavkami
na ochranu knizni¢ného fondu.

3 § 488 Obctianskeho zakonnika



2.  Dokumenty sa pozi¢iavaju absen¢ne (mimo kniZnice) a prezencne (do Studovne).
3.  Vypozi¢iavanie kniZni¢nych dokumentov je zavazkovym pravnym vztahom.

4.  Absencne sa nepoZziciavaju tieto dokumenty:
a) publikacie, ktoré st vo fonde kniZnice v 1 exemplari
b) noviny a Casopisy beZzného roku
c) zaverec¢né prace Studentov
d) elektronické dokumenty
e) dokumenty potrebné pre dennu prevadzku kniZnice (zaradené do priru¢nych fondov).

ClL 11
Evidencia vypoziciek
1. KniZnica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarucena

preukazatelnost ich vypoZicania konkrétnemu pouZzivatelovi azabezpefena ochrana
kniZni¢ného fondu.

2.  Evidencia vypoZicanych dokumentov sa vykonava podl'a druhov dokumentov:
a) elektronicky v kniZni¢no-informacnom systéme,
b) manualne na eviden¢nom vypozi¢nom listku.

3.  Prevzatie potvrdzuje pouzivatel svojim podpisom.

Cl. 12
Rucenie cCitatel'a za vypoZicany dokument

1.  PouZivatel je povinny vratit vypozicany dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

2. Vypozitany dokument moZe pouzivatel vynimocne vratit aj posStou ako poistend
zasielku.

3.  Vpripade poSkodenia ¢iarového kodu, ktorym je kniha vybavena, si stanovené sankc¢né
poplatky.

Cl. 13
Straty a nahrady

1.  Pouzivatel je povinny bezodkladne oznamit KkniZnici poskodenie alebo stratu
dokumentu ado stanovenej lehoty nahradit Skodu vzmysle prislusnych ustanoveni
Obcianskeho zakonnika.

2. Kniznica poZaduje ndhradu $kody niektorou z nasledujucich foriem:
a) dodanim vytlacku toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani,
b) nahradenim dokumentu képiou strateného alebo poSkodeného dokumentu,
¢) nahradenim dokumentu inym dokumentom podl'a rozhodnutia kniZnice,
d) finan¢nou thradou za nevrateny dokument (vo vyske nadobtiidacej ceny dokumentu).

3. O spdbsobe ndhrady nevrateného alebo poskodeného dokumentu rozhoduje kniZnica. Ak
pouzivatel v stanovenej lehote nenahradi sp6sobenu Skodu, kniZnica si uplatniuje vo¢i nemu
svoje naroky na sude.



PORIADOK STUDOVNE

Cl. 14
Prava a povinnosti pouzivatel'a v Studovni

1.  PouZivatel ma pravo v Studovni vyuzivat:

a) fond Studovne na prezenc¢né Studium

b) vyuzivat sluzby internetu avstupu do externych databazovych systémov, resp.
internych databaz

c¢) zhotovit xerokdpie z dokumentov Studovne (rozsah a cena su uvedené v cenniku sluZieb
a poplatkov).

2.  Pouzivatel je povinny zaznamenat pocet prezencne pozi¢anych dokumentov z fondu
Studovne do prislusnej evidencie a potvrdit ich podpisom.

3. Do dokumentov z fondu Studovne sa nemo6Zu robit Ziadne zasahy, taktieZ sa nemo6zu
Ziadnym spdsobom poskodzovat. Ak je pouzivatel v Studovni pristihnuty pri akomkol'vek
poskodzovani dokumentu, musi nahradit $Skodu podl'a rozsahu poSkodenia.

Cl. 15
Prechodné a zaverecné ustanovenia

Prilohou KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku VSEM v Bratislave je ,Cennik sluZieb
a poplatkov“, ktory vydava a upravuje vysoka skola.

Vynimky z KniZni¢ného a vypoZi¢ného poriadku VSEM v Bratislave v odévodnenych
pripadoch méze povolit riaditel’ka Akademickej kniznice VSEM so stihlasom rektora VSEM.

Schvalenim KniZni¢ného a vypozi¢ného poriadku VSEM v Bratislave straca platnost a
ucinnost Vnutorny predpis Knizni¢ny a vypoZi¢ny poriadok zo diia 01. septembra 2015

Tento vnutorny predpis bol prerokovany a schvaleny Akademickym senatom VSEM
v Bratislave a nadobuda pravoplatnost a i€innost dia 11. méaja 2023.

prof. Mikulas Sidak, DrSc. v.r. doc. Ing. Lubos Cibak, PhD. MBA v.r.
predseda AS VSEM v Bratislave rektor VSEM v Bratislave



Priloha:
Cennik sluzieb a poplatkov

I.  Registracia a evidencia pouZzivatel'ov

1)  Registracia zamestnancov a $tudentov VSEM na akademicky rok 0,00 €
2)  Registracia Studentov z inych vysokych $kol na akademicky rok 5,00 €
3) Registracia fyzickych os6b na akademicky rok 5,00 €

II. Poplatky za poskodenie a stratu

1)  Strata knizni¢ného preukazu (vydanie duplikatu) 5,00 €

2) Poplatok za nedodrZanie vypoZicnej lehoty (za kazdy vypoZzi¢any dokument) 2,00 €

3) Poskodenie dokumentu 5,00 €

4)  Pokuta za stratu dokumentu 10,00 €

5)  Strata dokumentu cena dokumentu
6) Znicenie etikety Ciarového kddu, signatury 2,00 €
7)  Strata alebo poSkodenie kl'i¢a z odkladacej skrinky 4,00 €

III. Reprografické sluzby
1) Kopia A4 (maximalne 10 stran) 0,10 €



