Knihovní řád odborné knihovny Národního památkového ústavu, územního odborného pracoviště v Pardubicích

I. Základní ustanovení

Čl. 1. Právní zakotvení

1. Podle § 4, odst. 6 zákona č. 257/2001 Sb. (dále jen knihovní zákon) se vydává tento Knihovní řád (dále jen KŘ).

2. Podle § 4, odst. 5 knihovního zákona odborná knihovna Národního památkového ústavu, územního odborného pracoviště v Pardubicích (dále jen knihovna) zajišťuje svobodný a rovný přístup k informacím, a tím naplňuje čl. 17 odst. 4 Listiny základních práv a svobod.

3. Činnost knihovny dále navazuje na čl. 17 odst. 5 Listiny základních práv a svobod a na zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím.

4. Činnosti knihovny se dále dotýkají především tyto právní předpisy:

a) vyhláška Ministerstva kultury ČR č. 88/2002 Sb., k provedení zákona č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon),

b) zákon č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon),

c) zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů.
d) zákon ČNR č. 20/1987 Sb., o státní památkové péči, ve znění pozdějších předpisů.
Čl. 2. Poslání a činnost knihovny

1. Knihovna je knihovnou specializovanou ve smyslu § 13 knihovního zákona. Je zapsána Ministerstvem kultury v evidenci knihoven pod ev. č. 5984/2004.
2. Knihovna slouží kulturním, informačním a vzdělávacím potřebám především zaměstnanců Národního památkového ústavu, odborných zaměstnanců veřejné správy a územní samosprávy, badatelů a studentů.

3. Je knihovnou se specializovaným knihovním fondem, která shromažďuje a půjčuje knihy, časopisy a další informační zdroje s důrazem zejména na památkovou péči a regionální historii. Zpracovává, uchovává a poskytuje informace a zajišťuje přístup k dalším informačním systémům.

Čl. 3. Veřejné knihovnické a informační služby

1. Knihovna poskytuje uživatelům veřejné knihovnické a informační služby (dále jen služby) tak, jak jsou vymezeny v příslušných ustanoveních knihovního zákona, zejména podle § 4 a § 14. Jsou to:

a) výpůjční služby:

aa)
prezenční půjčování,

ab)
absenční půjčování mimo budovu knihovny - platí pouze pro interní uživatele.,

b) meziknihovní služby:

ba)
meziknihovní výpůjční a reprografické služby,

bb)
mezinárodní meziknihovní služby,

c) reprografické a jiné kopírovací služby,

d) informační služby:

da)
poradenská a konzultační služba (informace o katalozích, fondech a využívání knihovny),

db)
bibliograficko-informační služba (informace bibliografického a faktografického charakteru a sestavování rešerší),

dc)
lokačně-informační služba (zjišťování dostupnosti fondů a informace o ní),

dd)
přístup do bází dat lokálních i na síti,

de)
přístup na internet,

df)
informační služby jsou poskytovány v ústní, písemné nebo elektronické podobě

e) propagační služby:

ea)
vydávání seznamů nových přírůstků knihovního fondu,

eb)
vydávání letáků a průvodců s informacemi o knihovně, o katalozích, o knihovním fondu apod.,
f) konzultační a poradenské služby pro knihovny regionu.

2. Základní služby poskytuje knihovna podle § 4, odst. 1 a 2 knihovního zákona bezplatně. Placené služby knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, písm. a) až c), odst. 3 a 4 knihovního zákona.

3. Knihovna účtuje poplatky (úhradu skutečně vynaložených nákladů) za reprografické a jiné kopírovací služby a za některé specializované služby. Na tyto poplatky (za tuto úhradu skutečně vynaložených nákladů) může být vyžádána finanční záloha.

4. Veškeré finanční částky (manipulační poplatky, poplatky za služby, sankční poplatky apod.) jsou knihovnou účtovány podle zásad KŘ a ve výši stanovené ceníkem, který je přílohou KŘ.

II. Uživatelé knihovnických a informačních služeb

Čl. 4. Uživatel

1. Interními uživateli knihovny se mohou stát všichni zaměstnanci Národního památkového ústavu - územního odborného pracoviště v Pardubicích.

2. Externími uživateli se mohou stát:

a) všichni občané ČR starší 15 let způsobilí k právním úkonům ve smyslu občanskoprávních předpisů,

b) cizí státní příslušníci po předložení platného průkazu totožnosti.

3. Ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů je knihovna správcem osobních údajů. Knihovna postupuje při zpracování osobních údajů podle zákona č. 101/2000 Sb. a dalších obecně závazných právních předpisů.

4. Účelem, pro který knihovna sbírá a zpracovává osobní údaje, jsou ochrana majetku, knihovních fondů, kvalita poskytovaných služeb, příp. naplnění povinností uložených knihovně obecně závaznými předpisy, zejména knihovním zákonem, zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů a zákonem č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů.

5. Interní uživatel se prokazuje osvědčením Národního památkového ústavu.

6. Externí uživatel poskytuje knihovně:

a) základní identifikační údaje:

aa)
příjmení, jméno, trvalé bydliště, datum narození

ab)
podpisem čtenářského listu vyjadřuje čtenář souhlas se zpracováním svých osobních údajů

ac)
základní identifikační údaje ověřuje knihovna platným průkazem totožnosti

b) další kontaktní údaje uživatele (pokud je uživatel uvede):

ba)
akademické tituly, kontaktní adresa uživatele, škola/pracoviště, telefon, e-mail

7. Knihovna dále o uživateli vede účetní údaje (údaje o provedených finančních transakcích mezi uživatelem a knihovnou, zejména o jejich účelu, místě a čase a dalších náležitostech dle § 11, odst. 1 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů).

Čl. 5. Základní povinnosti a práva uživatelů knihovny

1. Uživatelé jsou povinni řídit se KŘ a pokyny zaměstnanců knihovny. Musí se podrobit stanoveným kontrolním opatřením, která jsou potřebná pro udržení pořádku a ochranu majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve všech prostorách knihovny klid a pořádek.

2. V prostorách knihovny platí zákaz kouření.

3. Jestliže uživatel nedodržuje tato opatření, může být dočasně nebo trvale zbaven práva používat služeb knihovny. Tím není zbaven povinnosti nahradit způsobenou škodu ani odpovědnosti podle platných předpisů.

Čl. 6. Pokyny pro využívání výpočetní techniky

1. Uživatel nesmí používat výpočetní techniku knihovny k jiným účelům než k využití služeb poskytovaných knihovnou.

2. Uživatel je povinen používat v knihovně pouze programové vybavení, které je mu v nabídce poskytnuto.

3. Uživatel může po dohodě s odpovědným zaměstnancem kopírovat na elektronická média a pořizovat tištěné výstupy informací získaných z bází dat zpřístupněných v síti knihovny nebo na internetu.

4. Uživatel nese plnou odpovědnost za své případné zásahy do konfigurace počítače, které by jakýmkoli způsobem mohly mít vliv na provoz počítače nebo sítě; dále je uživatel plně odpovědný za škody vzniklé jeho neodbornou manipulací s prostředky výpočetní techniky včetně škod způsobených jím zanesenými počítačovými viry.

III. Výpůjční řád

Čl. 7. Způsoby půjčování

1. Uživatelům se půjčují dokumenty z knihovního fondu po vyhledání, případně po telefonickém či elektronickém objednání.

2. Knihovnám se půjčují dokumenty z knihovního fondu v rámci meziknihovních služeb podle vyhlášky Ministerstva kultury ČR č. 88/2002 Sb.

Čl. 8. Rozhodnutí o půjčování

1. Výpůjčky se uskutečňují v souladu s posláním knihovny. O půjčení dokumentu a jeho způsobu rozhoduje knihovna v souladu se zákonem č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů (autorský zákon).

2. Mimo budovu se nepůjčují dokumenty:

a) externím uživatelům

b) jestliže by jim hrozilo nebezpečí nenahraditelné ztráty nebo poškození,
c) zařazené do tzv. příručního fondu knihovny Národního památkového ústavu, územního odborného pracoviště v Pardubicích, (viz příloha „Příruční fond knihovny NPÚ ÚOP v Pardubicích“).
d) jestliže by běžné půjčování bylo v rozporu s obecnými právními předpisy (porušení autorských práv, šíření fašistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
e) jestliže byly vypůjčeny ze zahraničních knihoven nebo z českých knihoven, jež stanovily půjčení ve studovně jako podmínku.

3. V odůvodněných případech může knihovna při půjčování některých děl žádat peněžitou záruku. Její výši stanoví v každém jednotlivém případě odpovědný zaměstnanec knihovny.

Čl. 9. Počet půjčených svazků

1. Počet půjčených svazků mimo budovu pro interního uživatele záleží na individuální dohodě se zaměstnancem knihovny.
2. Počet půjčených svazků při prezenčním studiu v knihovně není pro externí i interní uživatele nijak omezen.
Čl. 10. Postupy při půjčování

1. Před převzetím výpůjčky si má uživatel dokument prohlédnout a ihned ohlásit všechny závady, jinak za ně přejímá odpovědnost. Převzetí dokumentu je uživatel povinen potvrdit svým podpisem na výpůjčním potvrzení.

2. Uživatel může podávat objednávky také telefonicky nebo elektronicky.

3. Knihovna je povinna vyhledat a půjčit uživateli žádaný dokument v čase, který je přiměřený provozním poměrům knihovny.

4. Dokument, který je půjčen jinému uživateli, knihovna na žádost uživatele rezervuje. Jakmile je dokument vrácen, vyrozumí o tom knihovna uživatele. Dokument je v knihovně rezervován nejvýše čtrnáct dní.

Čl. 11. Výpůjční lhůty

1. Výpůjční lhůta pro půjčování knih mimo budovu je zpravidla 6 měsíců. Výpůjční lhůta pro půjčování jednotlivých i svázaných čísel periodik jsou tři měsíce. Výpůjční lhůta se vztahuje k jednotlivým výpůjčkám.
2. Výpůjční lhůta u meziknihovní služby se odvíjí na základě výpůjčních pravidel příslušné knihovny.
3. Výpůjční lhůta může být prodloužena:

a) u výpůjček knih mimo budovu se výpůjční lhůta prodlužuje po individuální dohodě s pracovníkem knihovny, požádá-li o to uživatel před jejím uplynutím a nežádá-li dokument jiný uživatel,

b) u výpůjček z jiných knihoven (meziknihovní služba) je nutno požádat o prodloužení alespoň jeden týden před uplynutím lhůty.
4. Při dlouhodobější zápůjčce existuje pro interní uživatele možnost tzv. trvalé zápůjčky, což znamená vyčlenění příslušného svazku do tzv. příruční knihovny uživatele.

5. Knihovna je oprávněna bez udání důvodů stanovit kratší výpůjční lhůtu, případně žádat bezodkladné vrácení dokumentu před uplynutím výpůjční lhůty.

Čl. 12. Vracení vypůjčeného dokumentu

1. Uživatel je povinen vrátit vypůjčený dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypůjčil. Jinak nese odpovědnost za všechny zjištěné závady a je povinen uhradit knihovně náklady na opravu dokumentu, případně uhradit škodu jako při ztrátě dokumentu. Je zakázáno zpracovávat text graficky podtrháváním, zvýrazňováním, psaním poznámek na okraj nebo jiným způsobem do vypůjčeného dokumentu zasahovat.

Čl. 13. Ručení za vypůjčený dokument

1. Uživatel nesmí vypůjčený dokument půjčovat dalším osobám. Ručí za něj po celou dobu, kdy má dokument vypůjčen.

Čl. 14. Obecná ustanovení o půjčování

1. Pro půjčování knihovních fondů platí ustanovení občanského zákoníku o půjčování věcí.

Čl. 15. Práva a povinnosti uživatelů pro půjčování mimo budovu

1. Uživatel ručí za vypůjčený dokument do té doby, dokud má knihovna o výpůjčce záznam v automatizovaném výpůjčním systému a potvrzení o výpůjčce. Při vracení dokumentu uživatel na požádání obdrží potvrzení o vrácení.

2. Vrací-li uživatel vypůjčený dokument výjimečně, po předchozí dohodě, poštou, je povinen jej řádně zabalit a poslat doporučeně nebo zásilku pojistit. Za zásilku ručí až do okamžiku, kdy ji knihovna převezme a nezjistí závady.

Čl. 16. Přístup do půjčovny a studovny

1. Půjčovna a studovna jsou veřejnosti volně přístupné prostory knihovny.

2. Uživatel má právo vypůjčit si do studovny dokumenty z fondů knihovny.

3. Uživatel má právo užívat ve studovně příruční knihovnu a vyložené časopisy.

4. Uživatel má právo vypůjčit si do studoven dokumenty vypůjčené z fondů českých a zahraničních knihoven (meziknihovní služba).

Čl. 17. Meziknihovní služby

1. Jestliže dokument není ve fondech knihovny, zprostředkuje knihovna na požádání uživatele výpůjčku dokumentu meziknihovní výpůjční službou z jiné knihovny v ČR podle § 14 knihovního zákona, vyhlášky Ministerstva kultury č. 88/2002 Sb. a metodických pokynů NK ČR.

2. V případě, že se žádaný dokument nenachází na území ČR, vyžádá jej knihovna ze zahraničí.
Čl. 18. Reprografické a jiné kopírovací služby

1. Reprografické a jiné kopírovací služby se poskytují z fondů knihovny nebo z fondů  knihovnou vypůjčených v rámci meziknihovní služby. Uživatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ní zacházet v souladu s ustanoveními zákona č. 121/2000 Sb.

2. Knihovna může odmítnout zhotovení kopie, je-li toto v rozporu s právními předpisy nebo hrozí-li riziko poškození dokumentu.

3. Knihovna může pro svého uživatele objednat zhotovení kopie v českých knihovnách nebo v zahraničí. Objednávka kopie podléhá ustanovením o meziknihovní službě. Uživatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ní zacházet v souladu s ustanoveními zákona č. 121/2000 Sb. a v souladu s ustanoveními knihovny, která kopii zhotovila.

IV. Postihy za nedodržení ustanovení Knihovního řádu

Čl. 19. Ztráty a náhrady

1. Uživatel je povinen bezodkladně hlásit ztrátu nebo poškození vypůjčeného dokumentu a ve lhůtě stanovené knihovnou nahradit škodu podle ustanovení občanského zákoníku o způsobu náhrady škody za nevrácený dokument nebo za poškození dokumentu.

2. O způsobu náhrady rozhoduje škodní komise na návrh odpovědného zaměstnance knihovny. Může požadovat náhradu škody uvedením dokumentu do původního stavu, obstaráním dokumentu ve stejném vydání a vazbě nebo vázané kopie ztraceného dokumentu. Jestliže uvedení do původního stavu není možné nebo účelné, může knihovna požadovat jako náhradu totéž dílo v jiném vydání, jiné dílo nebo finanční náhradu.

Čl. 20. Poplatky za přestupky proti Knihovnímu řádu

1. Po překročení výpůjční doby odpovědný pracovník knihovny upozorňuje na překročení výpůjční lhůty.

2. Po dvou bezvýsledných upomínkách následuje vymáhání soudní cestou. Jestliže uživatel ani po upomenutí dokument půjčený mimo budovu nevrátí, následuje vymáhání soudní cestou. Za agendu spojenou s přípravou vymáhání účtuje knihovna jednotný poplatek za každou vymáhanou knihovní jednotku.
V. Závěrečná ustanovení

Čl. 21. Výjimky z Knihovního a výpůjčního řádu

1. Výjimky z KŘ povoluje odpovědný zaměstnanec knihovny.

Čl. 22. Účinnost Knihovního a výpůjčního řádu

1. Tento Knihovní řád nabývá účinnosti dnem 1. 6. 2007.

2. Nedílnou součástí KŘ je ceník služeb , výpůjční doba knihovny a příruční fond knihovny.
