Knihovni rad knihovny
Narodniho pedagogického muzea a knihovny
J. A. Komenského

Uvod

V souladu se zfizovaci listinou Narodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského
€. . 23694/91-2 ve znéni dodatku €. j. 25 803/94-20, dodatku ze dne 28. ledna 1997 a dodatk €.
j- 33209/2000-2 a ¢. j. 19018/2011-I/3, a podle § 4, odst. 6 zdkona ¢. 257/2001 Sb., o
knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (déle
jen KZ) a na zaklad¢ zakona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné
nékterych dalSich zékond, ve znéni pozdéjSich predpisii (dale jen zakon €. 122/2000 Sb.)

vydavam

tento Knihovni fad knihovny Nérodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského
(déale jen NPMK).

Knihovni fad obsahuje tfi1 ¢asti pro jednotlivé ¢asti knihovny NPMK:

Cast A — Muzejni knihovna;
Cast B — Pedagogicka knihovna J. A. Komenského;

Cast C — Specializovana poboc¢ka Pedagogické knihovny J. A. Komenského v budové
Ministerstva skolstvi, mladeze a t€lovychovy.

Nedilnou souéasti tohoto Knihovniho fadu (déle jen KR) jsou: Ptiloha ¢&. 1 (Cenik placenych
sluzeb a poplatki Pedagogické knihovny J. A. Komenského), Pfiloha €. 2 (Smérnice o nakladani
s osobnimi udaji ¢tenaiti Pedagogické knihovny J. A. Komenského) a Ptiloha ¢. 3 (Cenik sluzeb
podsbirek Narodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského).

Cast A — Muzejni knihovna NPMK

CL L

Z.akladni ustanoveni

1. Poslanim muzejni knihovny NPMK (dale jen muzejni knihovna) je shromazdovat,
evidovat, zpracovavat, uchovavat a zptistupnovat literarni dokumenty sbirkové povahy,
dokumenty dokladajici vyvoj a soucasny stav Ceské pedagogiky, historie ceského



Skolstvi, ucitelstva a vzdélanosti viibec, stejné jako zivot, dilo a odkaz J. A. Komenského.
Zaroven shromazd'uje, eviduje, zpracovava a zpfistupiiuje dokumenty potiebné pro
odbornou a vyzkumnou préaci zaméstnanci muzea i odborné vetejnosti. Veskerou svou
¢innosti ptispiva k uchovani kulturniho dédictvi, k rozvoji védy a vyzkumu, kultury a ke
vzdélavani a vychove obcand.

2. Cinnost muzejni knihovny se ¥idi témito pravnimi piedpisy:
a) Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach

b) Vyhldska Ministerstva kultury ¢.88/2002 k provedeni zdkona ¢.257/2001 Sb. O
knihovnéch a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon)

c) Zakon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy
d) Zékon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském
e) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji

f) Dal$imi pfisluSnymi zdkony a nafizenimi.

3. Muzejni knihovna je knihovnou prezencni.

CLIL
Knihovni fondy

1. Knihovni fond ma dvé ¢asti. Historicky fond obsahuje dokumenty sbirkové povahy a je
piihlasen v celostatni evidenci sbirek (CES) a podléha ustanovenim zékona ¢. 122/2000
Sb. Ve specializovaném fondu muzejni knihovny jsou dokumenty vztahujici se k odborné
¢innosti muzea. Jsou doplnovany podle tematického planu a aktualnich potieb.

2. Knihovni fondy se ptijcuji pouze prezencné ke studiu ve studovné.

3. Ze specializovaného fondu je mozné formou dlouhodobych vypijcek vytvaret studijni
ptiru¢ni knihovny jednotlivych odbornych oddéleni muzea. Odpovidd za né vedouci
oddéleni.

4. Uzivatelé muzejni knihovny jsou povinni knihovni fondy chrénit a nesmi je poskozovat.



CL 111

Uzivatelé muzejni knihovny, jejich prava a povinnosti

Uzivatelem muzejni knihovny se stdva osoba starsi 15 let. Navstéva muzejni knihovny je
bezplatna.

Uzivatel¢ muzejni knihovny jsou povinni se fidit knihovnim fadem, pokyny pracovnika
muzejni knihovny a névstévnim faddem muzea. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim
opatfenim muzejni knihovny a NPMK.

Uzivatelé muzejni knihovny jsou povinni odkladat svrchni odé€v, aktovky, velké tasky,
batohy, vétsi zavazadla, destniky apod. Pfi odchodu jsou povinni piedlozit ke kontrole
obsah svych tasek, ptipadn¢ i kapes.

Uzivatelé muzejni knihovny se mohou pohybovat pouze v urenych prostorach.
V prostorach muzejni knihovny jsou uzivatelé povinni zachovavat klid, Cistotu a poradek.
Neni dovoleno v téchto prostorach koufit, jist, pit, konzumovat alkohol nebo omamné
latky, dale pak hlucet a pouzivat mobilni telefon.

Do prostor muzejni knihovny nemaji pfistup osoby podnapilé ¢i jinak omamené, osoby
zneCiSténé, ozbrojené, malé déti, psi a jind zvifata. Vyjimkou jsou asistencni a slepecti
psi. Do prostor muzejni knihovny se nesméji nosit ani ukladat vybusSniny, snadno
vznititelné materidly apod.

Uzivatel¢ maji narok pouze na jedno misto v muzejni knihovné. V ptipadé obsazeni mist
ve studovné musi pockat na jejich uvolnéni.

Uzivatelé nesmi vyjimat katalogizac¢ni listky z katalogl ani na n¢ psat.

Pokud uzivatel muzejni knihovny nebude dodrzovat ustanoveni Knihovniho tadu, mtize
byt docasné €i trvale zbaven prav uzivat sluzeb muzejni knihovny.

CL1IV.
Vypiijéni a dalsi sluzby

Muzejni knihovna ptijcuje ze svych fonda knihy a dal$i dokumenty k prezen¢nimu studiu
pouze do studovny. Historické a konzervacni fondy jsou z bézného plijcovani vyjmuty a
mohou byt pajceny pouze za podminek stanovenych NPMK pro badatele a po schvaleni
feditelkou muzea.



1.

2.

Mimo prostory studovny si mohou ptij€it knihy a jiné materialy na svéa pracovisté pouze
odborni pracovnici muzea. Nesméji je vSak vynaSet z budovy muzea a jsou povinni je na
pozadani pracovnika muzejni knihovny vratit a umoznit jejich studium dal§im zajemctm.
Rovnéz je nesméji ptijcovat dals§im osobam. Ruci za né€ po celou dobu, po kterou je maji
pujcené.

Ve zcela vyjimecnych a fadné zdivodnénych piipadech mize povolit pracovnik muzejni
knihovny ptjceni dokumenti mimo budovu muzea. V téchto ptfipadech zdda muzejni
knihovna jako zaruku fadného vraceni sloZzeni finan¢ni kauce, na kterou vystavi
stvrzenku. Pfi vraceni vypujCky po ptedlozeni stvrzenky muzejni knihovna kauci vrati.

Pijcovani k vystavnim ucelim, ptfedev§sim z historickych a konzervacnich fondl, se
mize uskuteCnit pouze na zdklad¢ fadné smlouvy o vypijcce se vSemi pravnickymi
podminkami.

Informacni a bibliografické sluzby

Muzejni knihovna buduje a zpfistupiiuje informacni aparat muzejni knihovny ve formé
ruznych druhii katalogl a kartoték, v bazi elektronického katalogu. Poskytuje vetejnosti
ustni 1 pisemné informace faktografického, bibliografického, referencniho a
knihovnického charakteru. Muzejni knihovna vypracovava na pozadani reSerSe.

Kopirovaci sluzby

Muzejni knihovna poskytuje kopirovaci sluzby. Kopie jsou urceny pouze pro osobni
potfebu objednavatele, ktery je snimi povinnen zachazet v souladu s ustanovenimi
zakona ¢. 121 /2000 Sb.

Kopirovani je mozné pouze u publikaci vydanych po roce 1945. Neni moZné u vazanych
Casopisti. Publikace vydané pied rokem 1945 je mozné rozmnoZovat pouze digitalni
cestou.

Spravce knihovniho fondu muzejni knihovny je opravnén urcit, které materidly mohou
byt z kopirovani vylouceny: napt. z diivodu dal§iho poskozeni, je-li zhotoveni kopie
v rozporu s pravnimi predpisy apod.

CLV.

Poplatky a nahrady

Poplatky za kopirovaci sluzby a vypracovani reSersi jsou stanoveny v Pfiloze €. 3 tohoto
KR.

Nahrady za poskozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty mohou byt provedeny
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témito formami:

a)

b)

©)

d)

uvedenim do pavodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dila ve
stejném vydani a vazbé,

jestlize to neni mozné, tedy doddnim vazané kopie (popi. zaplacenim kopie a
vazby),

jestlize nahrada podle predchozich bodi neni mozné, mize se muzejni knihovna

dohodnout s uZivatelem na dodéni jiného vydani dila, pfipadné zcela jiného dila
stejné ceny,

nebo pozadovat finan¢ni ndhradu podle ceny dila na trhu v dobé ztraty.



Cast B — Pedagogickd knihovna J. A. Komenského

CL I

Z.akladni ustanoveni

. Pravni zakotveni

. Podle § 4, odst. 5 KZ Pedagogickéa knihovna J. A. Komenského (déle jen PK) realizuje
pravo obcana na svobodny a rovny piistup k informacim a tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4
Listiny zékladnich prav a svobod. Rovny ptistup soucasné nevylucuje preference urcitych
skupin ¢tenaiti v knihovné.

Cinnost PK dale navazuje na ¢l. 17 odst. 5 Listiny zékladnich prav a svobod a na zékon ¢&.
106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim.
Cinnosti PK se déle fidi témito pravnimi predpisy:
a) Vyhlaska Ministerstva kultury CR &. 88/2002 Sb., k provedeni zikona ¢&.
257/2001 Sb., (knihovni zakon)
b) Zakon ¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pti vydavani periodického tisku
a o zmén¢ nékterych zékont (tiskovy zékon)
c) Zakon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich

d) Vyhlaska ¢. 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zékona ¢.
37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich

e) Zakon C. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb¢, ve znéni zakona ¢. 356/1999 Sb.

f) Zékon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nekterych zakoni (autorsky zdkon)

g) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji a o zméné nekterych zakonti

Poslani a ¢innost Pedagogické knihovny J. A. Komenského
. PK je specializovanou knihovnou ve smyslu § 13 KZ.
. Poslani knihovny:

PK jako specializovana knihovna poskytuje knihovnické a informaéni sluzby pravnickym
a fyzickym osobam predev§im ve vysokém Skolstvi, vyzkumu a dalSim vzdélavani
pedagogickych pracovnikli. Soucasné plni funkce vetejné piistupné védecké knihovny,
ktera vytvaii a spravuje statem dotovany fond domdaci a zahrani¢ni literatury,
informacnich prament a zdrojii z oblasti vychovy, vzd€lavéani, Skolstvi a ptibuznych
spolecenskych véd. Sviij fond zptistupiiuje prostiednictvim vyptjcnich, reprografickych,
elektronickych, reSerSnich, bibliografickych, informaénich a publikacnich sluzeb
pti uplatnéni zésad jejich diferenciace.

Jako specializovana knihovna:

e spravuje a doplnuje historické a novodobé fondy ucebnic, komeniologické
literatury a literatury pro déti a mladez v Sukové studijni knihovné literatury pro
mladez



* Dbuduje a zptistupnuje sekundarni informac¢ni fondy;

e dokumentaéné¢ zpracovava cCeskou 1 zahrani¢ni clankovou pedagogickou
literaturu;

* je garantem za dokumentaéni zpracovani ¢eské pedagogické literatury pro Ceskou
narodni bibliografii.

Verejné knihovnické a informacni sluzby

PK poskytuje svym ¢tenaftim i externim uZivatelim za podminek stanovenych timto KR
vetejné knihovnické a informacéni sluzby (dale jen sluzby) tak, jak jsou vymezeny
v ptislusnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a § 14. Jsou to piedevsim:

a) vypujcni sluzby:

absen¢ni - ptj¢ovani dokumentti mimo budovu PK;
prezencni - ptjcovani dokumentd do studoven PK;

meziknihovni - vypijcky a kopie dokumentti z jinych knihoven a jinym
knihovnam v ramci CR.

b) reprografické sluzby - poskytovani kopii dokumenti z fondu PK jako ndhrada
za vypujcku v souladu s autorskym zékonem

c¢) informacni sluzby:

loka¢né-informacni - informace o dostupnosti fond;
poradenské - informace o katalozich, databazich a fondu PK;

referencni - o vné&jSich informacnich zdrojich a sluzbach knihoven v CR
a zahranici;

konzulta¢ni a faktografické v rdmci informacni gesce PK;
ptistup do bazi dat lokalnich i na siti;

pristup na internet.

d) reSer$ni sluzby z vlastnich i1 externich databazi

e) propagacni sluzby:

pofadani vystav a spolutcast na vystavach jinych instituci;

poradani instruktazi o PK a jejich sluzbach;

vydavani letakti a privodctd s informacemi o PK, o katalozich,
0 knihovnim fondu apod.;

www stranky PK;

poradani vzdelavacich akci pro uzivatele.

f) elektronické sluzby — sluzby elektronické Pedagogické knihovny (e-PK).

Zakladni sluzby PK poskytuje podle § 4, odst. 1 KZ bezplatné. Placené sluzby PK
poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c) KZ, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

PK tuctuje poplatky (thradu skute¢né vynalozenych nakladi) za registraci uzivatell, za
reprografické sluzby a za nékteré specializované sluzby. Na tyto poplatky miize byt
vyzadéna i finan¢ni zaloha.



4. Veskeré financni ¢astky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni poplatky
apod.) jsou uctovany podle zasad KR a ve vysi stanovene v Ceniku placenych sluzeb a
poplatkd Pedagogocké knihovny J. A. Komenského (viz Ptiloha 1 tohoto KR).

CL IL.

Prava a povinnosti Pedagogické knihovny J. A. Komenského a uZivateli
pri poskytovani a vyuzivani knihovnickych a informacnich sluzeb

1. Registrace uZivatele

1. Ctenatem PK se stava fyzickd osoba starsi 15 let &i pravnicka osoba vydanim &tenaiského
prikazu PK na zékladé¢ vyplnéné ptihlasky ovérené knihovnikem podle osobnich
dokladt, u pravnickych osob navic na zaklad¢ pisemného povéreni zaméestnavatele.

2. On-line registrace

a) PK umozZiuje uzivateliim tzv. on-line registraci. Tento zplsob registrace je uréen
tém, kdo si potfebuji rychle vypuj¢it dokument z fondu PK a nejsou dosud
registrovanymi uzivateli PK. Na zéklad€ on-line registrace je mozné objednavat
vypujc¢ky dokumenti z fondu PK.

b) Po vyplnéni a odeslani registracnich udaji je tfeba do tii dnti vyzvednout
Ctenarsky prukaz a zaplatit registracni poplatek. K vydani ¢tenaiského prikazu je
tteba predlozit doklad o totoZnosti, tj. obCansky prilkkaz, resp. cestovni pas u
cizich statnich ptislusniki.

c) Pokud si uzivatel nevyzvedne ctendisky prikaz do 3 dnil od on-line registrace,

bude tato predbézna registrace zrusena a zadané osobni udaje budou vymazany
z databaze uzivatelti PK.

d) Sudaji, poskytnutymi prostfednictvim on-line registraéniho formulare, je
nakléddano v souladu se zdkonem €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich dajt.

3. Platnost ctenaiského prikazu je tieba kazdoroéné obnovovat. Prodlouzeni platnosti
prikazu provede pracovnik PK po kontrole osobnich udaji a zaplaceni registracniho
poplatku.

4. Ctenafsky prukaz je neptenosny. Pracovnici pijéovny a studoven maji pravo pozadovat
na Ctenafi obcansky prikaz, u cizich statnich pfislusnikti cestovni pas, k ovéteni
totoznosti uzivatele, kterému byl prikaz vystaven.

5. Ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich idaji a o zméné¢ nékterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist je PK spravcem osobnich tdaji. Osobnim tidajem
je podle § 4 zakona ¢. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz
identitu lze z osobnich dajl ptimo ¢i nepiimo zjistit. V podminkach PK to jsou zejména
adresni a identifikacni udaje ¢tenaiti nebo udaje o jejich vypijckach ¢i jinych transakcich.

6. PK postupuje pii zpracovani osobnich udaji podle zdkona, vnitini smérnice NPMK,
tohoto KR a daldich obecné zavaznych pravnich piedpisi. Osobni udaje jsou
zpracovavany vlastnimi zaméstnanci PK manudlnim a automatizovanym zpiisobem. PK
zpracovava pouze pravdivé a presné osobni udaje, které za timto ucelem ovétuje.

7. Ugelem, pro ktery PK sbira a zpracovava osobni udaje, je ochrana majetku, knihovnich
fondl, kvalita poskytovanych sluzeb, pfip. naplnéni povinnosti ulozenych PK obecné
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8.

10.

zavaznymi pravnimi predpisy, zejména zakony:

a) ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informac¢nich sluzeb - knihovni zakon;

b) €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpisii;
c)

¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a o zmén¢ nékterych zakonl — autorsky zakon.

PK k registraci vyzaduje nasledujici udaje:

a) zéakladni identifika¢ni tidaje:

. Piijmeni, jméno, datum narozeni, trvalé bydlist€. Totoznost Ctenare
a spravnost jim uvedenych identifikacnich udaji je ovefena na zakladeé
osobniho dokladu.

. Ctenaf je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani PK,

pokud chce vyuZivat sluzeb PK v plném rozsahu. Ctenaf, ktery neda
souhlas se zpracovanim zékladnich identifika¢nich udaji, mize vyuzivat
pouze prezen¢ni fond studovny.

. PK dba z diivodu ochrany svych prav a povinnosti na to, aby nedoslo
k nékolikandsobnému zapisu jednoho Ctendie v databdzi PK, proto pred vlastnim
zépisem provede piislusny pracovnik podle dostupnych osobnich tdaji ovétreni
v databazi, aby tomuto zabranil. PK identifikuje své ¢tenaie kombinaci piijment,

jména, data narozeni. U zahrani¢nich uZivatelll je poZadovéno cislo cestovniho
dokladu.

b) dalsi kontaktni udaje o ¢tenafi (pokud je ¢tenaf uvede):
. akademické tituly, kontaktni adresa Ctenare, pracovisté/Skola, dalsi mozna
spojeni na Ctenare, ktera uvedl (telefon, fax, e-mail a;.).
PK déle o ctenafi vede sluzebni udaje - Gdaje o tzv. transakcich rezervace dokumentu,
registrace vypujcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se
k poruseni ustanoveni KR, v¢etné jejich finan¢niho vyjadfeni.
PK s osobnimi udaji ¢tenaii nakladd podle pravidel danych ve Smérnici o nakladani s

osobnimi udaji ¢tenait Pedagogické knihovny J. A. Komenského( viz Piiloha €. 2 tohoto
KR).

Zakladni prava a povinnosti ¢tenari Pedagogické knihovny J. A. Komenského

Registrovany ¢tendi ma pravo vyuzivat vSech sluzeb PK za podminek danych timto
knihovnim fadem.

Ctenafi jsou povinni ¥idit se KR a pokyny pracovnikii PK. Jsou povinni zachovavat ve
vSech prostorach PK klid a porfaddek a dodrzovat stanovend kontrolni opatieni, ktera jsou
potiebna k ochran¢ majetku PK.

Ctenafi jsou povinni odkladat své osobni véci jen na mistech k tomu urcenych
a nenechdvat je bez dozoru.

Jestlize Ctenaf nedodrzuje tato opatieni, mize byt doCasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb PK. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zptsobenou Skodu ani
odpovédnosti podle platnych predpist.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci PK je mozné podavat pisemné nebo tstné vedouci



PK.

Pokyny pro vyuZzZivani vypocetni techniky v Pedagogické knihovné J. A.
Komenského

Vypocetni technika PK je urena pouze k vyuzivani sluzeb poskytovanych PK.
Ctenaf je povinen pouzivat vyhradné programové vybaveni, které PK nabizi.

Piistup na internet PK poskytuje pouze registrovanym &tenaftim. Ctenaf je povinen se
zaregistrovat u sluzby, ktera mu ptid€li na dobu 30 minut konkrétni pocita¢ s pfistupem
na internet. Tato doba muize byt prodlouzena, pokud o pfistup nepozada dalSi Ctenaf.
Pohyb uzivatele na internetu je omezen na zdroje souvisejici s informacni gesci PK, tj.
vychova, vzdélavani, Skolstvi. Neni povoleno se pohybovat v oblastech nesouvisejicich
se zaméfenim PK (zdbava, erotika aj.).

Ctenafi je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operaéniho systému PK i aplikaci a
programt nainstalovanych v PK.
Ctenaf nesmi:

a) zadnymi prostiedky ziskat pfistupovd prava ¢i privilegovany stav, ktery mu
nepiislusi, ani se o to pokusit. Pokud uzivatel ziskd privilegovany stav nebo jemu
nepiisluSejici pfistupova prava jakymkoli zplsobem, véetné hardwarové nebo
softwarové chyby systému, je povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlésit sluzbé

b) védomé naruSovat praci ostatnich uzivateli pocitatové sit€¢ ani chod a vykonnost
sit¢ jako celku napf. nadmérnym pretéZovanim zdroju sité, ani pouzivat sit’ k
ptistuptim do jinych pocitacli nebo do jinych siti ¢i k Sifeni pocitacovych vird
nebo nevyzadanych e-maill

c) na prostiedky vypocetni techniky PK instalovat Zadny software ani jeho ¢ast.

Ctenaf nese plnou odpovédnost za své ptipadné zasahy do konfigurace po¢itade, které by
jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sit¢; dale je Ctenar plné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni
techniky vcetné Skod zplisobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry.

Provoz sit¢ PK mulze byt omezen nebo pierusen z divodi nezbytné technické
a softwarové udrzby site, ptipadné z jinych zadvaznych divodu.

Ctenaf je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zékon &. 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nekterych
zakonl (autorsky zakon) a ostatni predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci miize byt
trestné (viz zdkon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udajli a o zméné nékterych
zakont).

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé&, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potiebé Ctendife a k jeho studijnim Ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pujcovat, sdilet, distribuovat
(ani v pocitaoveé siti), proddvat nebo jinak vyuZzivat zejména ke komerénim ucelim.
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CL 111

v __r ~vr

Vypijéni Fad

1. Obecna ustanoveni o pujcovani

Pro pijcovani knihovnich fondi plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o ptij¢ovani véci.

2. Rozhodnuti o ptijéovani

1. Vypujcky se uskutecnuji v souladu s poslanim PK. O zptisobu pujceni dokumentu

rozhoduje PK v souladu se zdkonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zmén¢ nékterych zékont - autorsky zékon.

2. Mimo budovu se neptjcuji dokumenty:
a) vydané do roku 1945;
b) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni;
¢) pokud jsou zapotiebi k dennimu provozu PK;
d) jestlize by bézné pujcovani bylo vrozporu sobecnymi pravnimi piedpisy

(poruseni autorskych prav, Sifeni faSistické, rasistické, pornografické literatury
apod.);

e) které byly vyptjceny ze zahrani¢nich nebo z ¢eskych knihoven prostiednictvim
meziknihovnich sluzeb.

3. Unikatni a vzacné dokumenty zafazené do historickych fondl, dokumenty ohrozené
nadmérnym opotiebenim ¢i kradezemi se pujcuji pouze ke zdivodnénym tuceliim.
Zpusob doloZeni, Cetnost a formu vypujcek urcuje vedouci PK v zdvislosti na stupni
vzéacnosti nebo ohrozeni pozadované¢ho dokumentu. PK miize rozhodnout o ptij¢ovani
kopii misto ptivodnich dokumentt.

3. Zpisoby pijc¢ovani
1. Ctenattim se ptjéuji dokumenty z knihovniho fondu PK:

a) na zakladé vyhledani a objednani z databaze PK (OPAC)'

b) v pfipad¢ starSich dokumentii, jejichz zdznamy dosud nejsou v databazi, po
vyhledani v listkovém katalogu a objednani na vyptij¢nim tiskopisu

Dokumenty dosud nezpracované budou ¢tenafi k dispozici az po jejich knihovnickém
zpracovani.

2. Jestlize dokument neni ve fondech PK, zprostfedkuje v odiivodnénych ptipadech PK na
pozadani ¢tenafe vypujcku z jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb.
3. Knihovndm nebo institucim se pajcuji dokumenty z knihovniho fondu PK v ramci

meziknihovnich sluzeb podle vyhlasky Ministerstva kultury ¢&. 882002 Sb. a
metodickych pokynit NK CR.

"OPAC - online katalog pfistupny na internetovych strankdch PK
11
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7.

Pocet piijcenych svazki

Mimo budovu mize mit ¢tendf soucasné vypujceno nejvyse 15 svazki, resp. polozek.
V odivodnénych ptipadech povoluje vétsi pocet vypijcek vedouci PK.

Ctenaf si miize pUjéit pouze jeden vytisk téhoz vydani knihy.

Postupy pri pijcovani

Pred ptevzetim vypljcky je Ctenadi povinen dokument prohlédnout, ihned ohlésit v§echny
zévady a ovetit si zapis zédvad na potvrzeni o vypujcce. Prevzeti dokumentu je Ctenar
povinen potvrdit svym podpisem na potvrzeni o vypujcce.

Ctenai miize podavat objednavky osobné v PK nebo prostiednictvim internetu.
Objednané dokumenty jsou rezervovany po dobu 3 pracovnich dnfl.
Objednavky z prezen¢nich fondi podl€haji zvlastnimu rezimu.

Dokumenty umisténé v budové PK jsou ctenafim k dispozici v den objednavky,
dokumenty z depozitait v nejbliz§im mozném terminu.

Dokument, ktery je pljcen jinému Ctendfi, si ¢tenaf muize rezervovat prostiednictvim
on-line katalogu OPAC. Zada-li stejny dokument najednou vice Ctenaiil, stanovi se
poradi podle casu podani rezervace.

Pokud ctenar zrusi pozadavek na rezervaci pred odeslanim oznameni o dostupnosti
zadaného titulu, neni mu G¢tovan poplatek za rezervaci.

Vypujéni lhity
Vyptjéni lhita pro plGjcovani mimo budovu je 30 dni. Vypijéni lhita mize byt

prodlouzena tiikrat o 30 dni, pozadé-li o to Ctendf pied jejim uplynutim a nezada-li
dokument dal$i ¢tenaf. V odivodnénych ptipadech je mozné povolit novou vyptjcku
téhoz dokumentu, ale jen po jeho predloZeni.

Ctenat ma on-line prehled o svych vypujckach a rezervacich a pied uplynutim vypijéni
lhiity si mize vyptjcku prodlouzit také prostfednictvim OPAC.

PK je opravnéna bez udéni divodi stanovit krat$i vyptjcni lhitu, piipadné zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pfed uplynutim vypujéni lhity. Vyjimecné stanovenou
krat$i vyptjcni lhiitu nelze prodlouzit.

Vraceni vypijéeného dokumentu

Ctenaf je povinen vratit vypuijéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujéil. Jinak
nese odpovédnost za vSechny zjiSténé zadvady a je povinen uhradit PK naklady na opravu
dokumentu, poptipadé uhradit Skodu jako pfi ztrat€ dokumentu. Je zakdzéno zpracovavat text
graficky podtrhavanim, zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym zpiisobem do
vypujéeného dokumentu zasahovat.

8.

Ruceni za vypiijéeny dokument

Ctena nesmi vyptjéeny dokument pijéovat dalsim osobam. Ruéi za n&j po celou dobu, kdy
ma dokument vyptjcen.
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10.

11.

Povinnosti ¢tenait pri pijéovani mimo budovu
Ctenaf ru¢i za vypujceny dokument po celou dobu vyptjcky. PK vede o vyptjcce
zaznam v knihovnim systému a uchovéava potvrzeni o vyptjcce podepsané ¢tenarem. Pri

vraceni dokumentu ctendf obdrzi potvrzeni o vraceni a o aktualniho stavu svého
vypijéniho konta.

Vraci-li ¢tendt vyptjceny dokument vyjimecné posStou, je povinen jej fadné zabalit a
poslat doporucené, nebo zésilku pojistit. Za dokument ruci az do okamziku, kdy jej PK
pievzala a nezjistila zdvady.

Jestlize ctenaf nevrati dokument pijceny mimo budovu ve stanovené 1hiteé, ic¢tuje mu PK
poplatek z prodleni.

Jestlize Ctenaf ani po upomenuti dokument pij¢eny mimo budovu nevrati, bude vraceni
vymahano pravni cestou. Pfi vymahani pij¢eného dokumentu pravni cestou uctuje PK
manipulacni poplatek jako nahradu za néklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i
naklady na pravni zastoupeni.

Do vypotadani pohledavek mé PK pravo pozastavit ¢tenaii poskytovani vSech sluzeb.

Prava a povinnosti ¢tenaiu ve studovnach

Registrovany ¢tendi mé pravo vypijcit si do studoven dokumenty z knihovnich fonda
PK.

Neregistrovany ¢tenaf mtize uzivat ve studovnach pouze volné ptistupné fondy.

Ctenat mize studovat ve studovnach i dokumenty vlastni nebo vyptjéené z jinych
knihoven. Pfinesené dokumenty je povinen ohlésit u sluzby ve studovné.

Pro vyuzivani internetu a elektronickych informacénich zdrojii plati obecné ,,Pokyny
pro vyuzivani vypocetni techniky PK*, viz Cl. II, bod 3 Knihovniho fadu PK.

Internet je zpfistupiiovan pouze Ctendfim s platnym c¢tenafskym prikazem PK, a to
bezuplatné. Ctenafi jsou povinni dodrzovat vSeobecnd ustanoveni Knihovniho fadu a
vyuzivat zdroje na internetu v souladu s pravnimi a moralnimi normami.

Ctenaii mohou vyuZivat tiskarny ve studovnach (cena dle platného ceniku).

Ctenafi téz mohou ukladat vysledky vyhledavani pfimo na pamétové médium (vlastni i
zakoupen¢ u sluzby ve studovné, cena dle platného ceniku).

Pristup do studoven
Ptistup do studoven PK je povolen na ctenaisky pritkaz nebo jiny osobni pritkaz.

Ctenafi jsou povinni odlozit svrchni odévy a tasky v $atné studovny. Za véci odlozené
mimo misto uréené k odkladani (tj. uzamykatelné skiinky) PK neruci.

Ctenafi jsou povinni chovat se ve studovnach tide a ohledupIng k ostatnim uZivatelim
a ridit se pokyny vyveéSenymi ve studovnach i pokyny pracovnikii PK. Je zde zakézano
pouzivat mobilni telefony.

Notebooky mohou pouzivat pouze registrovani c¢tendfi se souhlasem pracovnika
vykonavajiciho sluzbu ve studovné.
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12.

Meziknihovni sluzby

PoZzaduje-li ¢tenat dokument, ktery neni ve fondech PK, zprosttedkuje PK vyptjcku ¢i kopii
dokumentu meziknihovni sluzbou z jiné knihovny podle § 14 KZ, vyhlaSky Ministerstva
kultury €. 88/2002 Sb. a metodickych pokynti Narodni knihovny CR.

13.

1.

14.

Reprografické sluzby

V odtvodnénych piipadech PK muize nahradit zpfistupnéni dokumentu pijcenim jeho
kopie.

Reprografické sluzby jsou poskytovany pouze z fondit PK. Kopii si ¢tenat mize zhotovit
sdm nebo mlzZe pozadat o zhotoveni v dohodnutém terminu. Z knih a ¢asopisti vydanych
pred rokem 1945 jsou zhotovovany kopie digitalni cestou pouze na objednavku. Ctenaf je
povinen s kopii dokumentu zachéazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb.
(autorsky zakon). Kopie jsou uréeny pouze pro osobni potfebu Ctenafe a nesmi byt
pouzity ke komerénim uceltim.

PK mtiZze odmitnout zhotoveni kopii:
a) existuje-li nebezpeci poskozeni dokumentu;
b) jestlize nema odpovidajici technické zatizent;
c) jestlize pozadavek presahuje kapacitni moznosti pracoviste;
d) je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy;
e) nejednd-li se o dokumenty z fondl PK.

PK miize pro svého Ctenafe objednat zhotoveni kopie v ceskych knihovnach nebo
v zahranic¢i. Objednavka kopie v tomto ptfipadé podléhd ustanovenim o meziknihovnich
sluzbach. Ctenaf, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet
v souladu s ustanovenimi autorského prava a v souladu s ustanovenimi knihovny, jez
kopii zhotovila.

Pijcovani na vystavy
Smlouva mezi potadateli vystav a PK stanovi podminky pro vybér, ptjceni, bezpecnost a
pojisténi zaptj¢enych dokumentii PK béhem piipravy, pofadani a likvidace vystavy.

Podle podilu PK na mnozstvi expondtli a na celkovém pojeti vystavy si mize PK
vyhradit pravo byt uvedena jako spolupotadatel vystavy.

CL1V.

Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho radu

Ztraty a nahrady

Ctenaf je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhité
stanovené PK nahradit Skodu podle ustanoveni obéanského zakoniku o zpiisobu nahrady
Skody za nevraceny dokument nebo za poskozeni dokumentu.

Zpusobenou Skodu musi ¢tenaf nahradit podle pozadavku PK:
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a) neposkozenym exemplaiem téhoz titulu a vydani;
b) véazanou reprografickou kopii téhoz vydanti;
c) uhrazenim nakladl na zhotoveni reprografické kopie vcetné vazby.

Jestlize nahrada podle ptfedchazejicich bodii neni moznd nebo ucelna, mize PK
dohodnout se ¢tenafem nahradu skody:

a) exemplafem téhoz titulu v jiném vydani srovnatelné kvality;
b) dodanim jiného titulu srovnatelné hodnoty podle potieb PK;

¢) finan¢nim vypofadanim na zaklad¢ odborného odhadu knihovnika vychézejiciho
z ceny titulu na trhu v dobé ztraty.

V ptipad¢ ztraty nebo poSkozeni jednoho dilu vicedilného kompletu, ktery tvoii jedinou
knihovni jednotku, je PK opravnéna Zadat nahradu za cely komplet.

Pii menSich poSkozenich tiSt€énych materidld uhradi ¢tenar naklady na zhotoveni kopii
poskozenych stran a pfevazbu, pfi poSkozeni samotné vazby uhradi pievazbu podle
aktualniho ceniku knihatskych praci.

Ve vSech piipadech nahrady Skody uhradi ¢tenat PK navic poplatek za tikony spojené s
likvidaci zplisobené Skody, vetné nihrady knihovnického a knihaiského zpracovani
ztracené €i zniené knihovni jednotky.

Do vyfeSeni zplsobu nahrazeni ztrdty a uhrazeni vSech pohleddvek ma PK pravo
pozastavit ¢tenaii poskytovani vSech sluzeb.

Zalohy, kauce a placeni predem

Pti pfijiméni objednéavek sluzeb za tthradu miize PK zadat zalohu, kterd se odpocitava od
celkové Castky uctované za sluzbu.

Pti plijcovani mimo budovu z prezencniho fondu PK, které v odiivodnénych piipadech
povoluje vedouci PK, miize PK Zadat jako zaruku faddného vraceni slozeni kauce, na
kterou PK vystavi stvrzenku. Pti fadném vraceni vypljcky piedlozi Ctenaf 1 stvrzenku a
PK mu kauci vrati. Vysi kauce stanovuje vedouci PK nebo ji povéteny pracovnik.

Pii pfijimani objedndvek pro obCany 1 instituce v zahrani¢i, pfipadné pro zahrani¢ni
knihovny, s nimiz neni PK v pravidelném styku, miize PK Zadat zaplaceni celé ¢astky za
zhotoveni kopii pfed zahdjenim prace.

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu
Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastdva dnem, ktery nésleduje po skonceni
stanovené vypujcni lhity; ptfipada-li posledni den stanovené lhlity na den, kdy je
PK zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi vyptijéni den;

b) od poplatki zprodleni je mozné upustit vrdmci meziknihovnich sluzeb;
jednotlivym c¢tenafim je mozné poplatek z prodleni snizit, neptesdhlo-li
ptekroceni vypljcni lhity 14 dnii a zpozdéni zpisobily vazné pficiny;

c) vySe poplatku z prodleni se stanovi za kazdou polozku na vypijénim konté
¢tenafe ¢astkou za kazdy pracovni den po piekroceni vyptijéni lhity.
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2.

Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vymahani poplatkli z prodleni vymah4d PK upominkami vraceni
dokumentii ptj¢enych mimo budovu; nevrati-li ¢tenat knihu po trojndsobném
piekroceni vypijcni lhity, nasleduje vymahani pravni cestou;

b) za agendu spojenou s pfipravou vymahani pravni cestou se uctuje jednotny
poplatek za kazdou vyméahanou polozku na vyptjénim konté ¢tenare;

c) v ptipadé, Ze PK je nucena zahdjit vymahani pravni cestou, je Ctenaf povinen
nahradit ndklady pravniho zastoupeni dle ceniku pravniho zastupce.

Ztrata Ctenatrského prikazu:

Za vystaveni nového (ndhradniho) Cctenafského prikazu ztraceného v obdobi jeho
platnosti se uctuje manipulacni poplatek.

Propadnuti kauce:

a) nedodrzi-li ¢tenaf ustanoveni KR, resp. ustanoveni stanovend individualni smlouvou,
kauce propada v plné vysi ve prospéch PK;

b) propadnutim kauce nezanika narok PK na vraceni vypijceného dokumentu v fadném
stavu, zaplaceni poplatkii z prodleni, pfipadné¢ narok na nahradni vyrovnani zavazkl
v souladu s KR.

Nahrada vSeobecnych Skod

Ctenai (fyzicka/pravnicka osoba) je povinen nahradit $kodu zavinénou piimo nebo
zanedbanim povinnosti podle obCanského zdkoniku €. 509/1991 Sb., § 442, odst. 2, kde
se stanovi: ,,.Skoda se hradi v penézich, pozada-li viak o to poskozeny a je-li to mozné
a ucelné, hradi se Skoda uvedenim do ptedesl€¢ho stavu®.

Postihy za poruSovani Knihovniho Fadu

Zjisti-1i sluzba, Ze uzivatel pouziva piipojeni na internet k ucellim, které jsou v rozporu
s poslanim PK, zejména navstévou stranek nesouvisejicich se zaméfenim PK, upozorni
uzivatele na poruSeni Knihovniho fadu s tim, Ze pfi opakovaném poruseni mu bude prace
predcasné ukoncena.

Bude-li uzivatel opakované poruSovat ustanoveni Knihovniho tadu, mtze byt docasné
nebo trvale zbaven prava uzivat sluzeb PK. Tim neni zbaven odpovédnosti za
zpusobenou Skodu, ani nezanikaji pohledavky (nevracené vypljcky, neuhrazené
poplatky) z pfedchoziho vyuzivani sluzeb PK.

CL V.
Vyjimky z Knihovniho Fadu — ¢asti B

Vyjimky z KR — ¢asti B povoluje vedouci PK nebo jeji zastupce.
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Cast C - Specializovand pobocka v budové MSMT

Knihovni fad pobocky vyplyva ze specifickych podminek pobocky a upravuje zakladni pravidla
provozu pobo&ky. ZaleZitosti jim vyslovné neupravené se fidi dle KR PK (Cast II — Pedagogicka
knihovna J. A. Komenského), a to véetné zavaznosti piilohy 1 a 2 tohoto KR (Cenik placenych
sluzeb a poplatkti knihovny PK a Smérnice o nakladani s osobnimi udaji ¢tenaria PK).

I.

II.

Poslani specializované poboc¢ky

Specializovand pobocka (déle jen pobocka) je nedilnou soucasti NPMK a jeji knihovni
fond je uréen primarné pro potieby zaméstnanctit MSMT. Pro registrované uzivatele PK
1ze z tohoto fondu realizovat prezencni vypujcky do studovny PK nebo zhotovovat kopie
v cenach stanovenych cenikem sluzeb PK.

Knihovni fond pobocky je dopliiovan predevsim na zékladé¢ pozadavki zaméstnancii
MSMT. Pozadavky na nakup publikaci jsou vyfizovany po pisemném schvaleni
(podpisu) opravnénou osobou za MSMT.

Starsi ¢ast fondu pobocky je umisténa v dislokovaném skladu a je dostupna na vyzadani.
UZivatelé pobocky

Sluzby pobotky miZe vyuzivat vyhradnd zaméstnanec MSMT, ktery se stane
registrovanym Ctendiem pobocCky. Registraci na pobocce se automaticky stdva ctenarem
PK a mize vyuzivat vSechny jeji sluzby v plném rozsahu v budové PK v Mikulandské
ulici €. 5 v otviraci dobé:

po—pa: 9:00-18:00 hod.

Registrace je pro zaméstnance MSMT bezplatnd, nehradi ani kaZdoroéni obnoveni jeji
platnosti. Pracovnik MSMT po vyplnéni piihlasky obdrzi ctenarsky prukaz PK a je
opravnén vyuzivat veskeré sluzby PK v souladu s knihovnim fadem.

PK k registraci vyzaduje nasledujici udaje:
- pfijmeni, jméno,
- datum narozeni,
- trvalé bydliste,
- dalsi kontaktni udaje (telefon, e-mail).

Totoznost ¢tenaie a spravnost jim uvedenych identifikacnich idaji je ovéfena na zaklad¢
osobniho dokladu. Ctenaf je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani
knihovnou.Tim se stava uZivatelem kategorie ,¢tenai PK — pracovnik MSMT*.
Ctenaisky prikaz je nepienosny.

Ctenaf, ktery ukonéi pracovni pomér na MSMT, je povinen oznamit tuto skute¢nost
knihovné a vratit veSkeré dlouhodobé vypujcky a vypujcky periodik. Ukoncenim
pracovniho poméru na MSMT piechazi do kategorie bézného uzivatele PK.
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III.  Sluzby pobocky

Otviraci doba pobocky v budové MSMT: ut + &t: 9:00-11:00 a 13:00—15:00

Pobocka poskytuje knihovnické a informacni sluzby:

1. Vypijéni sluzby:
z fondu pobocky
a) absenc¢ni dlouhodobé vyptijcky
b) absencni bézné vypijcky
¢) vypujcky periodik
d) prezencni vypiijcky v prostorach pobocky

z hlavniho fondu PK

absen¢ni bézné vypljcky

Vypujc¢ni lhity pro fond pobocky:

- dlouhodoba vypijcka bez ¢asového omezenti;

- bézné absencni vypujcka je 30 dni. Vypljcni lhita mize byt prodlouzena tiikrat o 30 dni,
pozada-li o to Ctenatf pfed jejim uplynutim a nezddéd-li dokument dal$i ctenat. V
odiivodnénych ptipadech je mozné povolit novou vyptjcku téhoz dokumentu, ale jen po
jeho ptredlozent;

- vypujcni doba pro periodika je 1 tyden.

Ctenaf ma on-line prehled o svych vypuijékach a rezervacich a pred uplynutim vypijéni lhity si
muze vypujcku prodlouzit také prostfednictvim OPAC.

Vypijcky z hlavniho fondu a ostatnich specializovanych fondi PK se tidi Knihovnim fadem,
¢lankem III — VypiijEni fad.

Ctenaf je povinen vratit vypijéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujéil. Jinak nese
odpovédnost za vSechny zjisténé zadvady a je povinen uhradit PK ndklady na opravu dokumentu
popiipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztrat¢ dokumentu. Je zakdzdno zpracovévat text graficky
podtrhdvanim, zvyraziiovanim, psanim pozndmek na okraj nebo jinym zpisobem do
vypujéeného dokumentu zasahovat.

Ctenaf nesmi vypujceny dokument pajc¢ovat dalsim osobam. Ruci za n€j po celou dobu, kdy ma
dokument vypijcen.

PK vede o vypiij¢ce zaznam v knihovnim systému a uchovava potvrzeni o vypiijcce podepsané
¢tenafem. Pfi vraceni dokumentu ¢tenat obdrzi potvrzeni o vraceni a o aktudlnim stavu svého
vyptjcéniho konta.

Jestlize Ctenaf nevrati dokument ve stanovené 1hlité, uctuje mu knihovna poplatek z prodleni dle
Ceniku sluzeb PK.
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2. Meziknihovni sluzby:

Tyto sluzby budou poskytovany v ramci sluzeb PK a dokumenty budou pouze k prezencnimu
studiu v prostordch pobocky nebo ve studovné PK v zédvislosti na podminkdch stanovenych
knihovnou, ktera vyzadany dokument zapij¢i.

3. Informacni sluzby:
- loka¢né-informacni
- bibliografické
- referencni
- pfistup do bazi dat

- reSersni.

4. Reprografické sluzby z fondu PK:

Reprografické sluzby budou poskytovany na zdkladé¢ vyplnéné zddanky pracovnikiim
ministerstva Skolstvi bezplatné.

Zaverecnd ustanoveni

Tento KR nabyva platnosti dnem podpisu feditelky NMPK.

Zaroven se rusi Knihovni a vyptjéni fad NPKK ze dne 14. bfezna 2008 a Knihovni fad knihovny
Pedagogického muzea J. A. Komenského v Praze ze dne 1. Cervence 2006.

V Praze dne 1. 7. 2011

PhDr. Markéta Pankova
feditelka NPMK
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Priloha ¢. 1

ke Knihovnimu idadu knihovny Ndarodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského

Cenik placenych sluzeb a poplatki
Pedagogické knihovny J. A. Komenského

1. POPLATKY
1.1 Registracni poplatek pii vystaveni ctenaiského prukazu a pii kazdorocnim obnoveni jeho
platnosti:
studenti denniho studia, diichodci, osoby na rodicovské dovolené 50 K¢
ostatni fyzické osoby 100 K¢

1.2 Registracni poplatek pro pravnickou osobu nebo instituci
pravnicka osoba 500 K¢

1.3 Tydenni registrace Ctenafe opraviujici k vyuzivani veskerych prezencnich 20 K¢
sluzeb knihovny vcetné internetu

1.4 Poplatek za zniceny ¢i ztraceny Ctenaisky prukaz 40 K¢
1.5 Manipulacni poplatek za novy PIN 20 K¢
2. REZERVOVANI

2.1 Rezervovani knihovni jednotky 10 K¢
3. ZALOHA

3.1 VySe zalohy pfi vyplijcce zvlast cenné ¢i unikatni knihovni jednotky se stanovi na zaklade
odborného posudku vedouci knihovny nebo jejiho zastupce.

4. POKUTY ZA NEDODRZENI VYPUJCNI LHUTY
4.1 Za kazdy pracovni den prodleni a knihovni jednotku 2 K¢

4.2 Advokatni vyzva doporu¢enym dopisem s doru¢enkou 100 K¢

5. NAHRADY SKOD A ZTRAT

5.1 Poplatek za ukony spojené s likvidaci zplsobené Skody vcetné ndhrady 50 K¢&
knihovnického zpracovani ztracené ¢i znicené knihovni jednotky

6. KOPIROVANI A TISKY
6.1 Samoobsluzné kopirovani

format A4 (1 strana) 2 K¢
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format A3 (1 strana)
6.2 Kopirovani na objednavku
format A4 (1 strana)
format A3 (1 strana)
atypicky format (1 strana)
6.3 Kopie na objednavku z archivniho nebo vzacného fondu
format A4 (1 strana)
format A3 (1 strana)
6.4 Cernobily tiskovy vystup z internetu nebo PC 1 strana
6.5 Barevny tiskovy vystup
1 strana A4

oboustranny tisk

7. RESERSNI SLUZBY A RESERSE
7.1 Bibliograficka reserSe z databazi PK
7.2.Bibliograficka reSerSe z databazi PK + externich databazi

7.3 ResSerse z historickych katalogl a kartoték — smluvni cena

7.4 Ctvrtletni profil z databazi PK — ro¢ni piedplatné

8. NOSICE INFORMACI
8.1 CD-R
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4 K¢
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4 K¢
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Priloha ¢. 2

ke Knihovnimu idadu knihovny Ndarodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského

r v O

Smérnice o nakladani s osobnimi udaji ¢tenaru
Pedagogické knihovny J. A. Komenského

CL1
UvVOoD

Pedagogicka knihovna J. A. Komenského (dale jen PK), kterd je soucasti Narodniho
pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského, zpracovava osobni udaje Ctenaiti v souladu
se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich tdaji a o zméné nékterych zdkond, ve znéni
pozdgjsich predpisi, a to na zakladé registrace u Ufadu pro ochranu osobnich udaji. V
podminkach PK se za osobni tidaje povazuji identifikacni a adresni udaje jejich ¢tenatti a udaje o
vyptjckach a finan¢nich transakcich. PK postupuje pii zpracovani osobnich udajt podle zakona
o ochrané¢ osobnich udajti, Knihovniho f4adu NPMK a dalSich obecné zdvaznych pravnich
piedpist. Pravdivé a ovéfené osobni idaje jsou zpracovavany povéienymi zameéstnanci PK
manualné a v automatizovaném knihovnim systému, kde jsou chranény hesly proti pfistupu
cizich osob. Ziskané osobni udaje se pouzivaji pouze pro komunikaci mezi knihovnou
a Ctenafem.

CLII
UCEL ZPRACOVANI OSOBNICH UDAJU CTENARU PK

Osobni udaje svych ¢tenarti PK shromazd’'uje, zpracovava a uchovava za tcelem:

- ochrany knihovniho fondu uréeného k absenc¢nimu putjcovani, zejména z divodu
mimosoudniho nebo soudniho vymahéni dokumentli, které ctenat nevratil po uplynuti
vypujéni lhity,

- poskytovani kvalitnich sluzeb ctendifim mimo jiné tim, Ze bude cCtenafe ucinné
kontaktovat v pripadech vymezenych Knihovnim fadem NPMK nebo v piipadech, Ze si
to Ctenaf sam vyzada; povede presnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve
vztahu ke Ctendfi, zejména o provedenych absencnich vyptjckach a prezencnich
vypujckach z historickych fondu,

- naplnéni povinnosti ulozenych PK zdkonem ¢.257/2001 Sb.,, o knihovnach
a podminkach provozovani vetfejnych knihovnickych a informacénich sluzeb (knihovni
zakon), zfizovaci listinou Narodniho pedagogického muzea a knihovny J. A.
Komenského a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy.
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CL 111
ROZSAH ZPRACOVAVANYCH OSOBNICH UDAJU

PK zpracovava osobni tidaje svych ¢tenaiti v tomto rozsahu:

3.1 Zakladni identifikacni tdaje:
- jméno a piijment,
- datum narozeni;

- adresa trvalého bydliste.

Pokud chce ctendf vyuzivat sluzeb PK v plném rozsahu, je povinen uvést vySe zminéné
identifikacni tidaje a umoznit jejich zpracovani. Pokud neda souhlas k jejich zpracovani, mize
vyuzivat pouze prezen¢niho fondu a prezenc¢nich sluzeb studovny PK.

Zpracovavané udaje ovefuje PK podle platnych osobnich dokladt, kterymi lze ovéfit vSechny
zéakladni identifika¢ni udaje. U obCant Ceské republiky je takovym dokladem obcansky prukaz,
u cizich statnich pfislusniki pas a u ob¢anti ze zemi mimo EU jesté platné povoleni k pobytu.

3.2 Dalsi udaje (pokud je uzivatel uvede):

- kontaktni adresa;

- dal$i mozna spojeni na Ctenare;

- udaje, které umozni zatadit uzivatele do urcité kategorie a tim stanovit vysi registracniho
poplatku (student, vyd€le¢né ¢innd osoba, dichodce, apod.).

3.3 Udaje sluzebni:
- udaje o vydanych a zrusenych legitimacich;

- udaje o pfedmeétu, misté a Case realizace ¢i ukoncCeni absencni nebo prezen¢ni vypljcky nebo
rezervace.

3.4 Udaje G&etni:

- udaje o provedenych financnich transakcich mezi ¢tenadfem a knihovnou, zejména o jejich
ucelu, misté a Case.
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CLIV
UCHOVANI A OCHRANA OSOBNICH UDAJU

Osobni udaje PK uchovava:

4.1 na originalnich pisemnostech

- ptihlaSka ctenéfte;

- tiSténé vystupy ze systému poiizené pii realizaci vypujcky (piehled vypujcek) a opatiené
podpisem Ctenare.

Tyto pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny v uzamykatelné kartotéce.
Ptistup do téchto prostor je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji v ramci
svych pracovnich povinnosti stanovenych v popisu prace.

4.2 v databazi knihovniho systému:

- udaje ulozené v databazi se shoduji s tdaji na ptihlaSce Ctenéie a zaroven dokumentuji zmény v
téchto datech provedené.

Pistup do databdze je umoznén pouze zaméstnanciim, kteti s udaji pracuji, a administratoram.
VSsichni tito pracovnici dodrzuji zasady mlcenlivosti.

CLV
UKONCENI ZPRACOVANI OSOBNIiCH UDAJU

Knihovna zpracovava osobni udaje ¢tenafe ve vyse uvedeném rozsahu od okamziku, kdy ¢tenar
pfedd knihovné vyplnénou piihlasku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich
udaji. Osobni udaje knihovna zpracovava do doby, kdy s tim Ctenaf ustn€ ¢i pisemné vyslovi
nesouhlas nebo dokud neuplyne lhtita 4 roky od vyprSeni platnosti jeho ¢tenaiského prikazu, a to
za podminky, ze ¢tenaf nema vuci knihovné zadné zavazky.

Pokud ¢tenaf pozadd o ukonceni zpracovani svych osobnich idaji nebo pokud uplyne vyse
uvedend lhita, knihovna provede likvidaci osobnich idajii, a to nasledujicim zptisobem:

- skartace originalnich pisemnosti — ptihlaSka ctenafe je fyzicky zlikvidovana;

- likvidace osobnich dat v databdzi (anonymni udaje o vypljckdch jsou uchovavéany pro
statistické ucely).

CL VI
POVINNOSTI ZAMESTNANCU

VSichni zaméstnanci PK jsou povinni osobni udaje Ctenaiit zpracovavat vyhradn€é v ramci
pracovni naplné, ve vySe uvedeném rozsahu a Gcelu a ve shod¢ s ustanovenimi zékona, ptislusné
vnitropodnikové smérnice a dalSich zavaznych pifedpisi. Zaméstnanci jsou povinni dbat na
spravnost zpracovavanych osobnich udajli a za timto ucelem je ovétrovat podle dokladd k tomu
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ur¢enych. Zaméstnanciim je pfisné zakdzano pofizovat si kopie jakychkoliv osobnich udaji
mimo ramec vySe uvedeného postupu ¢i na dobu po skonceni pracovniho poméru. Déle jsou
zaméstnanci povinni vyvarovat se jakéhokoliv jednani, které by mohlo byt chapano jako
neopravnéné zveiejniovani osobnich udaju Ctenari knihovny, a jednéni, které by mohlo vést k
neopravnénému piistupu tietich osob k osobnim udajim ¢tenart PK.

CL VII
ZAVERECNA USTANOVENI]

V piipadé poruSeni povinnosti PK pfi ochrané osobnich tidaji vzniké ¢tenaii narok na poskytnuti
omluvy, opravy nebo doplnéni udajl, poptipadé i na poskytnuti piimétené penézité nahrady.
Pokud &tenafr zjisti, ze dosSlo k poruseni povinnosti ze strany PK, ma pravo obratit se pfimo na
Utad pro ochranu osobnich udajt.
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Priloha ¢. 3

ke Knihovnimu idadu knihovny Ndarodniho pedagogického muzea a knihovny J. A. Komenského

Cenik sluzeb
podsbirek Narodniho pedagogického muzea a knihovny
J. A. Komenského

Kopie ¢ernobila (cena za 1 stranu):_

A4 xerokopie 2,- K¢
A4 digitalni kopie 10,- K¢
A3 xerokopie 4,- K¢
A3 digitalni kopie: 13,- K¢

Kopie barevna (cena za 1 stranu):

A4 xerokopie 3,-K¢
A4 digitalni kopie 12,- K¢
A3 xerokopie 5,- K¢
A3 digitalni kopie 19,- K¢

Elektronicka média (nosi¢ v¢etné poplatku za ulozeni):
CD 40,- K¢
DVD 60,- K¢

(+ cena za 1 stranu digitalni kopie dle vyse uvedené specifikace)

Jednorazové uziti reprodukce kopii

- pouziti reprodukci kopii pro ucely védecké (védecké a odborné casopisy, sborniky,
samostatné studie, monografie, edice, katalogy vystav) se nezpoplatituje

- pouziti reprodukci kopii pro ucely komer¢ni (obrazové publikace, televizni potrady, film,
pohlednice, kalendate, propagacni materialy atp.) se zpoplatiiuje

1 ks ¢ernobilé nebo barevné digitalni reprodukce
- v nakladu tiskovin do 600 ks v¢etné 1 500,- K¢
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- v nakladu tiskovin nad 600 ks 3 000,- K¢

Pri reprodukci kopii je nutno uzaviit Dohodu o udéleni souhlasu jednordzového reprodukcniho

prdva

ResSerse:

Poplatek za reSerSni sluzby (dle obtiznosti vyhledavani):
- pisemnosti, obrazové materialy 260 — 440,- K¢/hod.
- knihovna 170 — 330,- K¢&/hod.

Kancelaiské prace a manipula¢ni poplatky:
Poplatek za kancelatské prace 60,- K¢&/hod.

Postovné je uctovano dle platného sazebniku poskytovatele postovnich sluzeb.
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