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1.0 UCEL

Kniznica Uradu verejného zdravotnictva SR je vykonnym informaénym pracoviskom a jeho
zékladnou funkciou je budovat knizni¢no-informac¢ny systém, ktory je sucastou Statneho
informa¢ného systému a poskytovat informaéné sluzby v stilade s ¢innostou UVZ SR.
Kniznica UVZ SR je $pecialna kniznica ama $pecializovany knizni¢ény fond. Specilna
kniznica poskytuje knizni¢no-informaéné sluzby (akvizi¢né, vypozicné, medziknizni¢na
vypoziénu sluzbu, cirkulaéni vypoziéni sluzbu, reserSné sluzby) svojmu zriad’'ovatelovi
a s jeho sthlasom aj verejnosti.

2.0 ROZSAH PLATNOSTI

2.1 Kniznica UVZ SR sluzi predovsetkym odbornym a inym zamestnancom uradu. Méze
poskytovat sluzby aj inym subjektom prostrednictvom medziknizni¢nej vypozicnej sluzby.

2.2 Kniznica je sucast'ou Odboru organizac¢no - dokumentacného.

2.3 PO-05 ,Knizni¢ny avypoziény poriadok® je zavdzny pre vSetkych uZivatelov
knizni¢no-informacnych sluzieb.

3.0 PRAVOMOCI A ZODPOVEDNOST

3.1  Uzivatelom - Citatelom sa uZivatel’ stava po elektronickej registracii a po predloZeni
obc¢ianskeho preukazu. Podpisom na ziadanke v prilohe ¢.2 sa zavdzuje dodrziavat’ ustanovenia
PO-05 ,,Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku“ UVZ SR. Kazdi zmenu mena, priezviska,
adresy je povinny ohlasit’ kniznici do 10 dni.

3.2 Ochrana osobnych udajov Citatel'a je zabezpecena v sulade s predpismi GDPR.
Pre uzivatel'ov , okrem zamestnancov uradu, platia ustanovenia o MVS.

3.3  Prednostné pravo na poziciavanie knizni¢nych dokumentov maju zamestnanci uradu.
3.4  Po skonéeni pracovného pomeru v UVZ SR, pri odchode na dlhodoby $tudijny pobyt,
ako aj na matersku dovolenku, je uzivatel- zamestnanec tiradu povinny vratit’ zamestnancovi
kniZnice vypozicanu literataru.

3.5  Vypoziéné hodiny v kniznici UVZ SR sii v pracovné dni od 08.00 do 11.30 hod.

3.7.HH SR a VSU moze na navrh vediceho OOD zbavit' prava pouzivat sluzby kniZnice
uzivatela, ktory opdtovne, alebo hrubo porusi PO-05 ,,Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok*.

Tento dokument je duSevnym vlastnictvom UVZ SR. Kazdé postiipenie dokumentu alebo jeho Gasti tretim osobam bez povolenia
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4.0 POJMY A POUZITE SKRATKY
4.1 Pojmy
4.1.1 Pod pojmom tirad sa rozumie Urad verejného zdravotnictva Slovenskej republiky.
4.2  Skratky
Skratka Vysvetlenie skratky
HH SR Hlavny hygienik Slovenskej republiky
IRD Interny riadeny dokument
MK Manazér kvality
MVS Medziknizni¢na vypozicna sluzba
OOD Odbor organizacno - dokumentacny
0z Obciansky zdkonnik
PO Poriadok
SMK Systém manazérstva kvality
SNR Slovenské narodnd rada
SRD Spréavca riadenej dokumentacie
UVZ SR Urad verejného zdravotnictva Slovenskej republiky
VSU Veduci sluzobného tradu
Zb. Zbierka zakonov
Z.z. Zbierka zékonov
5.0 POPIS
5.1  KbniZni¢no-informaény fond kniZnice tvoria
5.1.1 Priméarny fond:

e knihy, broziry, uéebnice z oblasti mediciny a pribuznych odborov,
zborniky a ind nduc¢na literatura,

e Casopisy a noviny,

e normy a iné odborné dokumenty sliziace ako pracovné pomdcky
zamestnancov uradu, ktoré su nevyhnutné pri vykone ich prace a sposob
ich evidencie spadd do kompetencie kniznice.

5.1.2  Sekundarny fond:

e katalog autorsky a predmetovy,

Tento dokument je duSevnym vlastnictvom UVZ SR. Kazdé postiipenie dokumentu alebo jeho Gasti tretim osobam bez povolenia
predstavuje porusenie firemného tajomstva a je postihované, ako porusenie pracovne;j discipliny.
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5.2

Nakup literatiary

Odborna literatura sa objednava adresne podla poziadaviek Citatel'ov-zamestnancov
schvalovacim procesom. Po zaklipeni musi byt publikécia zaevidovana v kniznici UVZ SR.
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54.1

VypoZzi¢ny poriadok

Knizni¢ny fond sa pozi¢iava vypisanim objednavky pri osobnej navsteve kniznice..
V objednavke citatel’ uvadza zakladné tidaje o dokumente (nazov, autor, rok vydania).

Publikacia sa zapozi¢iava po vyplneni predpisané¢ho vypozi¢ného listka.
Citatel’ vlastnoruéne podpise vypozi¢ny listok (Priloha &. 3).

Citatel’ nie je opravneny vypozi¢anu literatiru pozi¢iavat’ d’alim osobam.
Vypozi¢na lehota sa riadi druhom vypozi€anej literatary.

Pre uzivatelov- zamestnancov je vypozicna lehota monografickej literatury 1 rok
a periodickej literatiry 1 mesiac.

Pre externych uzivatelov je vypozicna lehota monografickej literatiry 1 mesiac.

Casopisy bezného roc¢nika su ulozené v priestoroch kniznice a poziciavaju sa zadsadne
priamo v osobnom styku.

Vypozi¢nu lehotu moZe zamestnanec kniznice na poziadanie predizit, ak o to poziada
Citatel’ pred jej uplynutim a ak literaturu neziada iny citatel. Lehotu mozno predlzit
najviac o 1 cyklus.

Ak ¢itatel’ vypozi¢anu literaturu nevrati v stanovenom termine, kniznica ho vyzve na
vratenie vypozicky.

Po bezvyslednom upominani Citatela zamestnancom kniznice vratenie vypoziCanej
literatary, resp. jej hodnoty, vymaha. Naklady, s tym vzniknuté, hradi dotknuty
uzivatel. Uzivatelovi, ktory nevrati vypozi¢anu literataru, sa d’alSie sluzby kniznice
pozastavia.

Nahrada Skody

Citatel’ je povinny bezodkladne oznamit' kniznici po§kodenie alebo stratu vypozicky
a nahradit’ sposobentl $kodu po vyzve zamestnanca kniznice.

Tento dokument je duSevnym vlastnictvom UVZ SR. Kazdé postiipenie dokumentu alebo jeho Gasti tretim osobam bez povolenia
predstavuje porusenie firemného tajomstva a je postihované, ako porusenie pracovne;j discipliny. Vytlacené dna 1. 6.2022, 11:21
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5.4.2  Pri rozhodovani o spdsobe nahrady zamestnanec kniznice zist'uje, aki hodnotu mala
poskodend alebo stratena vypozicka pre kniznicu, priCom sa berie do ivahy najmé jej
vyznam z hladiska S$pecializacie knizni¢ného fondu. V pripade straty periodika je
Citatel’ povinny zabezpecit’ ndhradny vytlacok resp. jeho kopiu, ak je to mozné.

5.4.3 Spodsob nahrady Skody:

5.4.3.1 Nahrada skody uvedenim do predosl¢ho stavu:
e nahradnym vytlackom toho istého vydania,
e nahradnym vytlackom novsieho vydania,
e kopiou.

5.4.3.2 Finan¢na nahrada skody v peniazoch:
Uplatni sa tam, kde plnenie podl'a bodu 5.4.3.1 nie je mozné. Pri uréeni vysky Skody
sa vychadza z ceny v ¢ase vzniku Skody (§ 443 OZ).

5.4.4 Ak sa kniznica s Citatelom nevysporiada, rozhodne o ndhrade a jej vyske na navrh
UVZ SR sud.

6 SUVISIACA DOKUMENTACIA

- Zakon €. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni zdkona ¢. 206/2009 Z. z.
o muzeach a o galéridch a o ochrane predmetov kultirnej hodnoty a o zmene zakona
SNR €. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zdkona
¢. 38/2014 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

- Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

- Zékon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov

- Zékon €. 40/1964 Zb. Obciansky zékonnik v zneni neskorsich predpisov

- PO-04 Registratirny poriadok a registraturny plan.

Tento dokument je duSevnym vlastnictvom UVZ SR. Kazdé postiipenie dokumentu alebo jeho Gasti tretim osobam bez povolenia
predstavuje porusenie firemného tajomstva a je postihované, ako porusenie pracovne;j discipliny. Vytlacené dna 1. 6.2022, 11:21
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7.1

7.2

7.3

8.1

8.2

83

8.4

8.5

ZMENY

Systémovu zodpovednost’ za zmeny tykajuce sa SMK nesie SRD.

Vyklad tykajuci sa dokumentécie zaradenej v SMK je opravneny podavat’ len gestor —
OOD v spolupraci so zamestnancami kniZnice. Operativne zmeny tohto dokumentu
mdze robit’ len OOD v spolupraci s MK po dohode s vedenim uradu. Operativne zmeny
platia do doby riadneho vydania zmeny.

Kazda zmena vykonané na strane dokumentu sa oznaci v hlavicke danej strany. Zmena
sa uvedie v zmenovom liste, ktory je sucastou kazdého dokumentu. Vzor zmenového
listu je uvedeny v Prilohe €. 1.

ZAVERECNE USTANOVENIA

Kazdy zamestnanec uradu je povinny prostrednictvom vediceho odboru/utvaru
upozornit’ gestora na nedostatky vo vydanom IRD a je opravneny predkladat’ navrhy na
zmeny.

Vynimky z PO-05 ,Knizni¢n¢ho a vypozi¢ného poriadku™ UVZ SR povoluje len
HH SR a VSU.

Tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok podlieha starostlivosti o dokumentaciu
a je evidovany v Registratuirnom plane UVZ SR vo vecnej skupine ,,interné predpisy*.
Doba archivacie tohto poriadku je 10 rokov s trvalou archivnou hodnotou.

Vydanim PO-05 ,,KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok® sa rusi ,,Knizni¢ny a vypozi¢ny
poriadok®, ¢.: OOD/1911/2010 z 1.4.2010.
PO-05 ,,Knizni¢ny a vypoZi¢ny poriadok* nadobuda uc¢innost’ diiom 1. 6.2022.

9.0 PRILOHY

Priloha €. 1 Zmenovy list
Priloha €. 2 Prihlaska
Priloha €. 3 Vypozi¢ny listok

Tento dokument je duSevnym vlastnictvom UVZ SR. Kazdé postiipenie dokumentu alebo jeho Gasti tretim osobam bez povolenia
predstavuje porusenie firemného tajomstva a je postihované, ako porusenie pracovne;j discipliny. Vytlacené dna 1. 6.2022, 11:21
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10.0 ROZDELOVNIK
Cislo Pridelené , )
vytlatku | Meno a priezvisko Funkcia Datum Podpis
1 Bc. Martina Cmehilova SRD
2 Ingrid Saturyova 00D
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PO -05/1
Priloha €. 1: Zmenovy list

Por.c.

zmeny/

rok ; i —
List ¢. / zmena ¢. Datum zmeny Vymenu listu vykonal

meno, podpis
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PO - 05/2
Priloha ¢. 2 Prihlaska

URAD VEREJNEHO ZDRAVOTNICTVA SR
TRNAVSKA CESTA 52, 826 45 BRATISLAVA
KNIZNICA

PRIHLASKA ZA CITATELA

Datum narodenia: ..........ccceeeveevieeeciienieesieeieens

Odbor, tel. klapka: .......cocoevenieiiiiiiieces

TIVALE DYAIISKO: ...ttt sttt e e et bttt ettt et e eneas
Zavézujem sa, Ze kazda vypozi¢anu knihu (¢asopis) v pripade straty, alebo poskodenia v zmysle bodu

5.4. PO-05 ,, Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok® nahradim. TaktieZ sa zavdzujem nahlasit’ zmeny v zmysle bodu
3.1

V Bratislave dfa ........ccccoeevvvveenenennenn.

podpis citatel’a
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PO - 05/3

Priloha €. 3 Vypozi¢ny listok

Vypozicny listok
Odbor, tel. klapka:
Datum vypozicania:
Priezvisko a meno, titul:
Signatura: Nazov:

Potvrdzujem, Ze som si podl'a PO-05 ,,Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok® vypozical/a
uvedenu knihu. Zavdzujem sa v pripade straty dielo nahradit’ v zmysle bodu 5.4 PO-05
,»Kniznic¢ny a vypozicny poriadok®.

podpis Citatel'a
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