Provozni rad knihovny

Knihovni fad Univerzity Karlovy v Praze

zde

ypujéni fad knihovny UK ETF
l. Uvod

Knihovna Evangelické teologické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen knihovna) je specializovanym pracovistém
Univerzity Karlovy Evangelické teologické fakulty (dale jen UK ETF) pro poskytovani informacnich sluzeb v oboru
teologie, religionistiky, filosofie, cirkevnich dg&jin a pfibuznych obor(, které slouzi potfebam ¢lent UK ETF a odborné
vefejnosti. Zfizovatelem knihovny UK ETF je Univerzita Karlova, Evangelicka teologicka fakulta. Knihovna UK ETF je
soudasti knihovny UK. Knihovna UK je registrovana na Ministerstvu kultury CR pod registragnim &islem 3498/2003.
Dékan UK ETF vyhlaSuje tento vypujcni fad navazujici na Knihovni fad UK v Praze.

Il. Zakladni ustanoveni

1) Knihovna poskytuje vypujcni, informacni a reprografické sluzby registrovanym uzivateldm. Vybrané sluzby jsou
placené podle platného Ceniku sluzeb knihovny. (PFiloha I)

2) Uzivateli sluzeb knihovny jsou akademicti pracovnici, studenti a zaméstnanci UK, odborna verfejnost, instituce.

3) Sluzby knihovny jsou diferencovany podle jednotlivych kategorii uzivatelt

lll. Uzivatelé knihovny

Uzivatelem knihovny se stava fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera je registrovana v databazi uzivatell. Prikaz uzivatele
se vystavuje pouze ve vydejnim centru IPSC v Celetné 13, Praha 1. (prikaz ISIC, ITIC, prikaz externiho uzivatele,
prikaz centra Alumni UK). Vystaveni prikazu je podminkou pro absenéni vypUjcku dokumentl z fondu knihovny.
Studenti a zaméstnanci UK pouzivaji v knihovné studentské a zaméstnanecké prikazy UK podle opatfeni rektora UK
€. 13/2003 a pfislusnych dodatkd.

1) Uzivatel UK se registruje vzdy do konce $kolniho roku (30. 9.), ostatni uzivatelé na 12 mésicd. Po uplynuti
registracniho obdobi je nutno registraci prodlouzit; po vyprseni platnosti registrace ztraci uzivatel pravo na poskytovani
sluzeb knihovny. Priikaz je nepfenosny a uzivatel odpovida za jeho zneuziti.

2) Osobni udaje o uzivatelich knihovny jsou evidovany v nezbytné mife pro poskytovani kvalitnich sluzeb knihovny a
ochranu fondu i majetku UK ETF a je s nimi nakladano podle zakona ¢. 101/2000 Sb. (Zakon o ochrané osobnich udajl).
3) Uzivatel je povinen knihovné bez zbyte€¢ného prodleni oznamit zmény v osobnich udajich. (jméno, bydlisté a dalsi
Udaje uvedené na pfihlasce uzivatele)

IV. Vypujéni sluzby

Maximalni pocet absenénich vypUljcek je diferencovan podle kategorii uZivatele a je stanoven jednotnou matici UK
platnou od 1.1. 2017. (viz pfiloha Il) http://web.etf.cuni.cz/ETFLIB-175.html

Pdjcovani dokumentd

1) Z fondu knihovny Ize realizovat prezenéni nebo absenéni vypUjcky. Pouze pro prezenéni studium jsou uréeny
zejména:

a) zakladni studijni a pfiru¢kova literatura

b) staré tisky a dokumenty vydané do r. 1900

¢) nepublikované dokumenty (zejména diplomoveé, dizertacni a habilitacni prace)

d) periodika

e) separaty

f) CD-ROMy

g) vzacna, popf. jedine¢na vydani dokumentl z 20. stoleti (napf. samizdaty)

2) Uzivatel si dokumenty k vypujéce vybira pfimo ve fondu zpfistupnéném ve volném vybéru nebo vyhledava pomoci
elektronického katalogu knihovny. Dokumenty, které nejsou zpfistupnény ve volném vybéru, si uzZivatel objednava u
sluzby.
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3) Pokud je pozadovany dokument puj¢en jinému uzivateli, knihovna provede na zadost uzivatele rezervaci dokumentu.
Uzivatel si mize knihu rezervovat také ze svého konta online. Za rezervaci dokumentu se Uc¢tuje poplatek podle platného
Ceniku sluzeb.

4) Uzivateli se dokument absencné pujcuje po predlozeni prikazu. Pokud uzivatel zjisti pfi pfevzeti dokumentu zjevnou
zavadu, at' ji bez prodleni oznami pracovnikovi knihovny.

5) Knihovna nevydava pisemny doklad o provedené vypUjcce ani o jejim vraceni.

6) Pri vyjime¢ném, jednorazovém pozadavku na vypujceni je knihovna opravnéna vazat pjéeni dokumentu na slozeni
kauce v hotovosti v K& proti protokolu o kauci.

7) V pfipadé, ze se pozadovany dokument nenachazi ve fondu knihovny, mize uzivatel pozadat o jeho vypuUjceni
z jiné knihovny. Knihovna poskytne uzivateli vypujcku (popf. kopii) dokumentu prostfednictvim MVS nebo MMVS v
souladu s platnymi predpisy. Vypujcky realizované pomoci MVS nebo MMVS jsou uréeny pouze pro prezenéni studium.
Knihovna poskytne meziknihovni vypdjéku z knihoven v CR mimo Prahu. (U knihoven, které zpoplatriuji po$tovni sluzby,
si knihovna muaze narokovat proplaceni naklad(i). Mezinarodni meziknihovni sluzba je poskytovana pouze studentim a
zaméstnancim UK v souladu s vyhlaskou Ministerstva kultury ¢. 88/2002. Vypujcky realizované prostfednictvim MVS
a MMVS se fidi individualnimi vypuajénimi IhGtami

8) VypUjcky je mozno vracet osobné na vypljénim pultu, postou (datum vraceni se kryje s datem doruc€eni posty), nebo
do biblioboxu, umisténého v pfizemi naproti vratnice. Bibliobox Ize vyuzit i mimo oteviraci dobu knihovny.

9) V ramci vypUjcnich sluzeb Ize puljcovat ¢teCky. Jejich vypujcky se fidi jednotnou matici UK. PFi vypUjcce je uzivatel
povinen vyplnit Smlouvu o vypujcce elektronického zafizeni. (viz Priloha IIl)

* vypujcku dokumetu
» pfistup k elektronickym informaénim zdrojim
» vypujcku elektronickych zafizeni

Z fondu knihovny Ize realizovat prezenéni nebo absenéni vypUjcky.

Pouze pro prezenéni studium jsou uréeny zejména:

» zakladni studijni a pfiruc¢kova literatura ozna¢ena Cervenou paskou a v katalogu evidovana jako pfezenéni exemplar
» staré tisky a dokumenty vydané do r. 1900

* nepublikované dokumenty (zejména diplomové, dizertacni a habilitacni prace)

» periodika
* separaty
+ CD-ROMy

* vzacna, popft. jedine¢na vydani dokumentl z 20. stoleti (napf. samizdaty)

Uzivatel si dokumenty k vypUjcce vybira pfimo ve fondu zpfistupnéném ve volném vybéru nebo vyhledava pomoci
elektronického katalogu knihovny. Dokumenty, které nejsou zpfistupnény ve volném vybéru, si uzivatel objednava u
sluzby.

Pokud je pozadovany dokument pljéen jinému uzivateli, knihovna provede na Zadost uZivatele rezervaci dokumentu,
nebo si uzivatel rezevaci na dokumet zada sam prostfednictvim on-line sluzby. Za rezervaci dokumentu se uctuje
poplatek podle platného Ceniku sluzeb.

UzZivateli se dokument absenéné puljcuje po predloZeni prikazu. Pfekazkou k vypUljéce dokumentu jsou pohledavky
vuci jakékoli knihovné UK, které jsou zaznamenany na ¢tenafském konté. Pokud uzivatel zjisti pfi pfevzeti dokumentu
zjevnou zavadu, at ji bez prodleni oznami pracovnikovi knihovny.

Knihovna nevydava pisemny doklad o provedené vypuijcce ani o jejim vraceni.

PFi vyjime¢ném, jednordzovém pozadavku na vypujceni je knihovna opravnéna vazat pdjéeni dokumentu na sloZeni
kauce v hotovosti v K& proti protokolu o kauci. O povinnosti slozit kauci a o ur€eni jeji vySe rozhoduje feditel/ka knihovny
nebo ji povéfeny pracovnik.

V pfipadé, Ze se pozadovany dokument nenachazi ve fondu knihovny, mize uzivatel pozadat o jeho vypuijceni z jiné
knihovny. Knihovna poskytne uzivateli vypujcku (popf. kopii) dokumentu prostfednictvim MVS nebo MMVS v souladu s
platnymi pfedpisy. Vypujcky realizované pomoci MVS nebo MMVS jsou uréeny pouze pro prezenéni studium.

Vypujéni lhity

Vypujéni Ihaty jsou ureny kategorii uZivatele a kategorii dokumentu. Parametry vypUjéek uréuje matice vypuUjcek
(Priloha €. xx)

Uzivatel mize pfed uplynutim vypuGjéni IhGty vypljcky prodluzit. Vypujéky si uzivatel prodlouzi prostfednictvim on-
line ¢tenarského konta, nebo pozada o prodlouzeni Ihity telefonicky, osobné, nebo e-mailem. Vypujcni IhGta maze
byt prodlouzena pouze v pfipadé, Ze neni dokument objednan pro jiného uzivatele a uzivatel nema pohledavky vici
knihovnam UK. Pocet prodlouzeni vypljcky uréuje matice vypujcek (Pfiliha €. )

Knihovna mize bez udani dGvodu stanovit krat$i vypujéni In(tu nebo pozadovat okamzité vraceni pjéenych dokumentu
pred uplynutim vypUjéni lhuaty.

Vypuijcky realizované prostfednictvim MVS a MMVS se Fidi individualnimi vypGjénimi IhGtami.

Prekroceni vypujcni lhaty



Knihovna neni povinna upominat uzivatele o vraceni vypljéenych dokumentl, mlize vSak uzivatele upozornit na
prekroCeni vypljcni Ihity zaslanim upominky (poStou nebo e-mailem). Nevrati-li uzivatel vypUjéené dokumenty ve
vypuijéni Ihuté, je povinen uhradit poplatky z prodleni podle platného Ceniku sluzeb bez ohledu na to, zda upominku
obdrzel ¢i nikoliv. Poplatek z prodleni se plati za kazdy jednotlivy dokument (svazek) za kazdy den prodleni. Pokud
uzivatel nevrati vypujé¢ené dokumenty do jednoho mésice po odeslani 6. upominky, pfistupuje knihovna k jejich vymahani
navrhem zahajeni disciplinarniho fizeni u studentt SS, V'S &i pravni cestou prostrednictvim advokata a nasledné soudem
u nestudent(l. VSechny naklady spojené s timto postupem hradi v pIné vysi uzivatel. Opakované nedodrzovani vypujéni
IhGty maze byt diivodem k doasnému nebo trvalému ukonéeni uzivatelskych prav v knihovné. O tomto rozhodnuti je
uzivatel informovan dopisem. Nahrady za ztracené, zni¢ené a poskozené dokumenty

uzivatel je povinen neprodlené hlasit ztratu, zni€eni nebo poskozeni zapljéeného dokumentu. V pFipadé ztraty, zni¢eni
nebo poskozeni dokumentu vyhotovi knihovna protokol o ztraté. Vzniklou $kodu je uzivatel povinen v dohodnutém
obdobi uhradit. Nahrada Skody se fidi ustanovenimi obéanského zakoniku.

Knihovna miize po dohodé s uzivatelem stanovit jako nahradu skody (v uvedeném poradi):

jiny vytisk stejné publikace téhoz nebo novéjSiho vydani,

jinou publikaci adekvatni hodnoty (autor, téma).

Uzivatel je povinen uhradit i dal$i naklady, které knihovné ztratou vznikly, napf. knihovnické zpracovani (viz Cenik
sluzeb).

V. Referenéni sluzby

V ramci referencnich sluzeb jsou poskytovany konzultacni, informacni, reSersni, Skolici a dalSi sluzby, které souvisi se
zprostfedkovanim dokumentt a odbornych informaci uzivatelim.

Prostfednictvim konzultacnich sluzeb je uzivatelim poskytovana zakladni orientace ve fondu knihovny a jejich
informacnich sluzbach a zdrojich.

Informacni sluzby zahrnuji poskytovani odbornych faktografickych a referencnich informaci z primarnich a sekundarnich
zdroj knihovny a z dalSich dostupnych zdroju.

ReSerse (reSersni sluzby) jsou poskytovany z tiSténych a elektronickych informacénich zdroju, které jsou pfistupné ve
fondu knihovny, v lokalni siti ETF nebo na Internetu.

ReSersni sluzby jsou diferencovany podle kategorie uzivatele. Studentim nejsou poskytovany reSerse z tiSténych zdroj(.
Studentim UK ETF nejsou vypracovavany reserse k diplomové praci.

Skolici sluzby zahrnuji uzivatelska $koleni zamétena na vyhledavani v elektronickych informaénich zdrojich dostupnych
v knihovné. Uzivatelska Skoleni jsou individualni nebo skupinova.

Referencni sluzby zajiStuji pracovnici referencniho pracovisté knihovny nebo povéreni pracovnici knihovny. Poplatky
za referencni sluzby se fidi platnym cenikem poplatkd a placenych sluzeb knihovny.

VI. Reprografické a digitalni sluzby

Knihovna umoziuje samoobsluzné reprografické sluzby a reprografické sluzby na objednavku. Digitalizaéni sluzby
provadi knihovna na objednavku.

Reprografické sluzby na objednavku a digitalni sluzby se poskytuji pouze z dokument( z fondu knihovny a pro osobni
potfebu uzivatele v souladu se zakonem 121/2000 Sb. (Zakon o pravu autorském).

Samoobsluzné kopie nelze provadét z dokumentd vydanych do roku 1900.

Poplatky za kopie se Fidi platnym Cenikem sluzeb. Digitaliza¢ni sluzby jsou zdarma.

VII. Prava a povinnosti uzivatelt

Obecna ustanoveni

Prava uzivatelu:

» Uzivatelé maji pravo vyuzivat vSech nabizenych a dostupnych sluzeb knihovny.

» Uzivatelé maji pravo vyzadat si ucetni doklad za placenou sluzbu.

» Uzivatelé maji pravo podavat konstruktivni podnéty a stiznosti k praci knihovny.

* Nezbytna data ziskana od uZivatell jsou povazovana za divérna. Nebudou zneuZzita.

» Uzivatelé a personal knihovny maji pravo na vzajemné korektni, profesni a diskrétni jednani.

Povinnosti uzivatelu:

» Uzivatelé jsou povinni dodrzovat ustanoveni knihovniho fadu UK a provozniho fadu UK ETF a fidit se pokyny
pracovnik( knihovny.

» Uzivatelé jsou v knihovné povinni zachovavat klid, pofadek a Cistotu.

* Vypujéené dokumenty nesmi uzivatel pujéovat dalsim osobam. UzZivatel ru¢i za vypujéené dokumenty po celou dobu
jejich vypujcky.

» Uzivatel také odpovida za dal$i Skody, které zpUsobil na zafizeni a majetku knihovny, podle obecné platnych
predpisU.

» Dostane-li se vypljéeny dokument do styku s infekénim prostfedim (napf. onemocnéni uZivatele infekéni nemoci), je
uzivatel povinen tuto skute¢nost oznamit knihovné. Knihovna pak postupuje podle platného hygienického predpisu,
aby chranila dalSi uzivatele pfed nakazou.



VIIl. Rad knihovnich prostor

Po pfichodu do knihovny jsou uzivatelé povinni odlozit svrchni odév, zavazadla apod. na uréeném misté.

Uzivatellm je zakazano v prostorach knihovny konzumovat potraviny &i napoje, koufit nebo uzivat omamné latky.
Uzivatel ma pravo pouzivat pouze jedno pracovni misto. Misto nelze uzivat k jiné nez studijni ¢innosti.

Z prava vyuzivat sluzeb knihovny jsou vylouceni uzivatelé postizeni nakazlivymi chorobami a uzivatelé, ktefi pro nemoc,
znecisténi odévl, zapach nebo z jinych divodl narusuji studijni prostfedi pro ostatni uzivatele.

IX. Vyuzivani vypoc€etni techniky

Uzivatel smi vyuzivat vypoc&etni techniku pouze v ramci sluzeb poskytovanych knihovnou, a to zejména pro vyhledavani
v informaénich zdrojich dostupnych v knihovné na lokalnich stanicich nebo v pogitacové siti (elektronicky katalog,
databaze, Internet). Pouzivani aplikacnich programu pro zpracovani textovych dat je dovoleno pouze ke zpracovani
vysledkd vyhledavani v informaénich zdrojich.

Uzivatel nesmi zasahovat do konfigurace pocitace nebo termindlu. Je zakdzano instalovat viastni software a kopirovat
nainstalované aplikace a programy.

Tisténé vystupy jsou zpoplatnény podle platného Ceniku sluzeb.

Uzivatel je odpovédny za vSechny Skody, které vzniknou jeho neodbornou manipulaci s vypocetni technikou.

Provoz vypocetni techniky a pocitacové sité mize byt omezen z ddvodd udrzby nebo z jinych pficin.

Veskeré informace a data, ktera ziska uzivatel pfi praci s vypocetni technikou v knihovné, jsou uréena vyhradné pro
osobni potfebu uzivatele a nelze je dale rozSifovat ani vyuzivat ke komerénim uceltm.

X. Zavérec¢na ustanoveni

UzZivatel, ktery porusi povinnosti stanovené knihovnim fadem, k jejichZ pInéni se svym podpisem zavazal, mize byt
docCasné nebo trvale zbaven svych uzivatelskych prav.

Vyjimky z knihovniho Ffadu povoluje feditel/ka knihovny.

Tento vypUjéni Fad nabyva Gcinnosti dne

V Praze dne 2015

dékan UK ETF
Priloha &. 1 - Cenik sluzeb

Cenik sluzeb se nevztahuje na uzivatelé kategorie A (pedagogové, védecti pracovnici a dal$i zaméstnanci UK).



