KNIHOVNI RAD
Knihovny Ustavu déjin uméni Akademie véd Ceské republiky, v.v.i.

V souladu se zdkonem ¢. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich, zdkonem ¢.
283/1992 Sb. 0 Akademii véd Ceské republiky ve znéni pozdgjsich predpisti, zdkonem ¢&.
257/2001 Sb., o knihovnach a podminkéach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zakon), Stanovami Akademie véd ze dne 1. ledna 2007 a
z¥izovaci listinou Ustavu déjin uméni AV CR, v.v.i. ze dne 28. &ervna 2006, vydavam tento
knihovni rad:

l.
Zakladni ustanoveni

ClL 1 Poslani a ¢innost knihovny

1. Knihovna Ustavu dé&jin uméni AV CR, v.v.i. je knihovnou zakladni se specializovanym
fondem ve smyslu § 12 zakona ¢. 257/2001 Sb.

2. Poslanim knihovny UDU AV CR, V.v.i. je shromazd’ovat, zpracovavat, uchovavat a
zptistupiiovat védecké informace obsazené ve specializovaném knihovnim fondu,
zaméfeném na potieby védeckého vyzkumu UDU AV CR, v.v.i. a odborné vefejnosti.

3. Knihovna poskytuje knihovnické a informacni sluzby vlastnim pracovnikiim a odborné
vetejnosti, v souladu se zdkonem ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon).

Cl. 2 Knihovni fondy

Ve specializovaném fondu knihovny jsou dokumenty vztahujici se k védeckému vyzkumu UDU
v oblasti historie, teorie a metodologie d¢jin uméni, zahrnujici vytvarné umeéni, architekturu,
pamatkovou péci a estetiku. Takto profilovany knihovni fond je systematicky dopliiovan
nakupem, vyménou a dal§imi zdroji také podle aktudlnich potieb UDU.

Cl. 3 Knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje své sluzby pfednostné pracovnikiim tstavu, bezplatné zpiistupnuje
knihovni dokumenty také odborné vefejnosti tak, jak jsou vymezeny v piislusnych
ustanovenich knihovniho z&kona. Jsou to zejména:

a) vypujcni sluzby:
pUjcovani v budoveé knihovny - prezencni pijcovani
pj¢ovani mimo budovu knihovny - absen¢ni ptij¢ovani



b) informacni sluzby
- informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny
- Ustni informace bibliografického a faktografického charakteru
- elektronické informacni sluzby prostiednictvim sité internet

2. Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu poskytuje knihovna bezplatn¢.

. Knihovna uctuje poplatky (tthradu skutecné¢ vynalozenych nakladil) za registraci uzivatelt,
za kopirovaci sluzby a sank¢ni poplatky.

. Vesker¢ finan¢ni Castky (tj. manipulacni poplatky, registra¢ni poplatky, sank¢ni poplatky
apod.) jsou knihovnou uctovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je pfilohou tohoto
Knihovniho fadu.

. Sou¢asti sluzeb Knihovny je prodej knizni produkce UDU AV CR, v.v.i.

.
Uzivatelé knihovnickych a informac¢nich sluzeb

Cl. 4 Registrace uZivatele

. Zakladni kategorii uZivatelti knihovny jsou interni uZivatelé - pracovnici UDU AV CR a
externi uzivatelé - pracovnici ostatnich pracovist AV CR, studenti a pedagogové

vysokych Skol a §ir$i odborné vetejnost. Externim uzivatelem knihovny se stava osoba starsi
18 let vydanim prikazu uzivatele knihovny na zéklad¢é vyplnéné piihlasky, ovéiené
pracovnikem knihovny podle osobnich dokladi uzivatele. Prikaz uzivatele se vystavuje na
kalendaini rok, jeho platnost je tfeba kazdoroné obnovovat za registracni poplatek

uvedeny v Ceniku. Priikaz je nepfenosny a uzivatel ruci za jeho zneuziti. VeSkeré zmény v
osobnich udajich uvedenych na ptihlasce a ptipadnou ztratu prikazu je uzivatel povinen
ihned ohlésit knihovné. Za vystaveni nového prikazu plati uzivatel stanoveny manipulacni
poplatek podle Ceniku sluzeb.

. Ptislu$nik jiného statu k registraci predklada povoleni k dlouhodobému nebo trvalému
pobytu v CR.

. Osobni udaje registrovanych uzivatelii zpracovava knihovna na zakladé smlouvy

0 poskytovani sluzeb a v souladu s nafizenim Evropskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju
a o volném pohybu téchto udaju a o zruseni smérnice 95/46/ES.

Cl. 5 Zakladni povinnosti a prava uZivatelit knihovny

1. Uzivatel€ jsou povinni fidit se knithovnim fadem a zachovavat pokyny pracovniki
knihovny. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou pottebna pro



udrzeni pofadku a ochranu majetku. Jsou povinni zachovavat ve vSech prostorach
knihovny klid a pofadek, neni ptipustné pouzivani mobilnich telefond.

2. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatieni, mize byt doCasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zptisobenou skodu ani
odpovédnosti podle platnych predpist.

3. Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo tstné
vypujcni sluzbé nebo vedoucimu knihovny.

CL. 6 Pokyny pro vyuZivani vypo&etni techniky

1. Uzivatel nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym t¢elim nez k vyuziti sluzeb
poskytovanych knihovnou.

2. Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které¢ mu knihovna
poskytuje.

3. Uzivateli je zakézano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné.

4. Uzivatel nese plnou zodpovédnost za své ptipadné zasahy do konfigurace pocitace, za
Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky vcetné Skod
zpusobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry.

5. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potieb¢ uzivatele a jeho studijnim t¢elim. Neni dovoleno je jakymkoliv
zpusobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, proddvat nebo jinak vyuzivat, zejména
ke komer¢nim ucelti.

6. UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat v souladu se zdkonem
¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon.

I1.
Ochrana osobnich adaja

C1. 7 Zasady nakladani s osobnimi udaji

Knihovna Ustavu d&jin uméni AV CR, v.v.i. zpracovava osobni udaje registrovanych uZivatelt
na zaklad¢ smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s uzivatelem uzaviela piijetim jeho piihlasky
do knihovny a v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajti a o volném
pohybu téchto udajl a o zruseni smérnice 95/46/ES.

Osobni udaje registrovanych uzivatelli jsou zpracovavany zejména na zakladé pravniho davodu
plnéni smlouvy a z pravniho divodu opravnéného zajmu provozovatele knihovny.



Cl1. 8 Uéel zpracovani osobnich tdaji

Knihovna UDU AV CR zpracovava identifika¢ni a kontaktni osobni udaje registrovanych
uzivatell za t€mito ucely:

- vedeni evidence uzivatell dle knihovniho zédkona

- poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb

- ochrana majetku a knihovniho fondu

- evidence pohledavek

- informovani uzivateld o sluzbach knihovny

- statistika

C1. 9 Rozsah zpracovavanych osobnich udaji

Povinné identifikac¢ni udaje:

jméno a piijmeni

datum narozeni

adresa trvalého bydlisté

druh a ¢islo osobniho dokladu

Dalsi, nepovinné kontaktni a jiné udaje:

- adresa prechodného bydlisté

- e-mailova adresa

- telefon

- pracovisté / Skola

- potvrzeni o studiu, vystavené studijnim odd€lenim piislusné vysoké Skoly

Povinné identifikacni udaje je zadatel o registraci povinen uvést a strpét jejich zpracovani.
Nepovinné udaje mize uzivatel uvést, pokud chce Knihovné UDU umoznit, aby mu sdélovala
informace vztahujici se k plnéni sluzeb — o ptipraveni pozadovaného dokumentu k vyptjceni
nebo rezervaci dokumentu, zasilani upominek.

Vsechny osobni Gidaje jsou zpracovavany pouze opravnénymi pracovniky Knihovny UDU, ktefi
je ovéruji podle prislusnych osobnich dokladii a jsou povinni o téchto osobnich udajich
zachovavat ml¢enlivost.

Cl. 10 Uchovavani osobnich udaji

Osobni udaje uzivatelu jsou uchovavany v pisemné podob¢ ve sluzebnich prostorach knihovny
v uzamcené listkové kartotéce piihlasek ctenait a vypuajcnich listkl. Pristup k témto
pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich
ukolt.



CL. 11 Doba uchovani osobnich tidaji a jejich likvidace

Knihovna uchovéva osobni tdaje registrovanych uzivatelii po dobu registrace a deset let poté.
Registrovany uzivatel miize kdykoli pisemné pozadat o likvidaci svych osobnich udaji, pokud
nema vuci knihovné zadny dluh a nepteje si nadéle vyuzivat jejich sluzeb. Osobni tdaje

v listinné podobé jsou skartovany dle Spisového a skartaéniho fadu Ustavu d&jin uméni AV CR.

CL. 12 Prava uZivateli v souvislosti s ochranou osobnich tdaji

UZivatel ma pravo na pristup ke svym osobnim tidajim, jejich opravu nebo vymaz, poptipadé
omezeni zpracovani, a pravo vznest namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uZivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
udaju, ptipadné umozni ndhled do ptihlasky uzivatele a dalSich dokladii u ni ulozenych.

Zadosti uzivateld tykajici se ochrany osobnich tdajii knihovna vyfizuje bez zbyteéného odkladu,
nejpozdéji do jednoho meésice od obdrzeni Zadosti.

Dohled nad ochranou osobnich tidaji vykonava Utad pro ochranu osobnich udajti, na ktery

se muzete obratit v piipadé stiznosti (www.uoou.cz). Davame piednost, pokud se s podnétem

ohledné svych osobnich tidaji obratite nejprve na nas. E-mail: knihovna@udu.cas.cz.

V.
Vypijcn
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Cl1. 13 Zpisoby piijéovani

1. Uzivatelim se pijcuji dokumenty z knihovniho fondu po piedlozeni prukazu a objednani
pozadovaného dokumentu. UZivatelé mohou vyuzivat voln¢ piistupné knihy v pfiruéni
knihovné a vystavené Casopisy.

2. Knihovnam nebo institucim se ptjcuji dila z knihovniho fondu v ramci meziknihovnich sluzeb
podle vyhlasky ¢. 88/2002 Sb., k provedeni knihovniho zakona.

Cl. 14 Rozhodnuti o pijéovani

1. O zaptijceni dokumentu a jeho zplisobu rozhoduje knihovna. Vyptjcky se uskutecituji
v souladu s poslanim knihovny a s pozadavky ochrany knihovnich fondu.
2. Interni uzivatelé maji prednostni pravo na vypljcky nejnovéjsich ptirtstki knihovny.
3. Mimo budovu se zasadn¢ neptjcuji:
a) publikace, u nichz by hrozilo nebezpec¢i nenahraditelné ztraty nebo poskozeni
b) publikace, které jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (fond studovny)
c) periodika
d) publikace, které knihovna nemuze potfizovat z prostorovych a finan¢nich davoda v dalSich



exemplatich

e) publikace ziskané z grantt pracovnika tstavu

4. Unikatni a vzacné dokumenty a publikace ohrozené nadmérnym opotiebenim ¢i kradezemi
se pujcuji pouze ke zdavodnénym uceliim. Zptsob dolozeni a formu vyptjcek urcuje
knihovna v zavislosti na stupni vzacnosti poZzadovaného dokumentu. Knihovna mutize zadat
penézitou zalohu (kauci), jejiz vysi ur¢i povéieny pracovnik. Zaloha se po fadném vraceni
dila vraci.

5. Uzivatel, ktery je v Ceské republice piihlasen pouze k pfechodnému pobytu, mize
knihovnu vyuzivat pouze prezencng¢.

CL. 15 Polet pujéenych svazki

1. Mimo budovu miize mit externi uzivatel soucasn¢ vypiij¢eno zpravidla nejvyse 5 (studenti 2)
svazky. Pro pracovniky UDU se poéet piijéenych svazkii nestanovuje.

2. K prezen¢nimu studiu je mozné najednou vyzadat nejvyse 5 svazka, které jsou na
pozadani rezervovany, nejdéle po dobu 14 dnt.

C1. 16 Postupy pii pitjéovani

1. Pfed prevzetim vypujcky je uzivatel povinen zkontrolovat stav ptijcovanych publikaci,
thned ohlésit zjiSténé zavady a ovéfit si jejich zapis ve vypljénim tiskopise.

2. Na kazdou puj¢ovanou publikaci vyplni uzivatel Citeln¢€ vyptijéni listek a svym podpisem
potvrzuje vypujcku.

3. Dokument, ktery je pijCen jinému uzivateli, si mize Ctenar rezervovat. Kontaktni uidaje
dosavadniho drzitele vypijéky knihovna zasadné nesdéluje. Zada-li stejny dokument
najednou vice uzivatell, stanovi se potradi podle ¢asu podani objednavky.

4. Expedice knih z depozitaie kon¢i 15 minut pfed koncem vypujcni doby.

CL. 17 Vypijéni Ihity

1. Vypijcni lhiita pro externi uzivatele pro ptijcovani mimo budovu je zpravidla jeden mésic,
pro studenty 14 dni.

2. Vypujéni lhita pro interni uzivatele se stanovuje internim piikazem feditele Gstavu.

3. Vypujc¢ni lhuta u vypijcek mimo budovu muize byt prodlouzena tiikrat, pozada-li o to
uzivatel pted jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi ¢tenat. V odtivodnénych
piipadech je mozné povolit novou vypij¢ku téhoz dila, ale jen po jeho piedlozeni.

4. Knihovna je opravnéna bez udani diivodii stanovit krat$i vyptij¢ni lhitu, ptipadné zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pted uplynutim vypajéni lhity. Vyjimecné stanovenou



krat$i vypujcni lhiitu nelze prodlouzit.

5. Vypijéni lhata knihovnich dokumenti ziskanych pro potieby plnéni grantovych tkolt a z
prostiedkll téchto grantt je stanovena na dobu trvani téchto ukolii. Po realizaci grantového
ukolu plati pro jejich zapijCovani standardni pravidla knihovniho fadu.

Cl1. 18 Vraceni vypiijéeného dokumentu

1. Uzivatel je povinen vratit vyptij¢eny dokument v takovém stavu, v jakém ho prevzal. Jinak
nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné naklady na
opravu dokumentu, ptipadné uhradit Skodu jako pfti jeho ztraté. Je zakazano zpracovavat
text graficky podtrhavanim, zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym
zpusobem do vyptjceného dokumentu zasahovat.

2. Vraci-li uzivatel vypajc¢eny dokument vyjimeéné postou, je povinen jej fadné zabalit a
poslat doporucené nebo zasilku pojistit.

CL 19 Prava a povinnosti uzivateli ve studovné

1. Pti vstupu do studovny je uzivatel povinen u vypuj¢niho pultu odevzdat ¢tenaisky prikaz.

2. Uzivatel ma pravo vypijcit si do studovny dila z knihovnich fondt knihovny a uzivat volné
piistupné fondy a vylozené Casopisy.

3. UZivatelé jsou povinni odlozit svrchni odévy a piiru¢ni zavazadla do skiin¢k u vchodu do
studovny, které jsou k tomuto ucelu urceny.

4. Uzivatelé jsou povinni chovat se ve studovné tiSe a ohleduplné k ostatnim ctenaram.

5. Do prostort studovny se nesméji vnaset tekutiny a potraviny, je zakédzano zde koufit.

6. Uzivatelé mohou ke zpracovani a reprodukci textti pro vlastni potiebu uzivat jen takovych
prostiedki, které nenarusuji klid ve studovné. Pro pouziti pfenosnych pocitaci je k dispozici
lokalni wi-fi sit’, heslo je na vyZadani u sluzby konajiciho knihovnika.

CL 20 Prava a povinnosti uzivateli pro ptijcovani mimo budovu

1. Pro pajcovani knihovnich fondt plati ustanoveni ob¢anského zékoniku o ptij¢ovani véci.

2. Uzivatel nesmi vyptij¢eny dokument pij¢ovat dalSim osobdm. Ruci za né&j po celou dobu,
kdy méa dokument vyptjcen. Pti vraceni na vyzadani obdrzi doklad o vraceni knihy.

3. Jestlize uzivatel nevrati ptijceny dokument ve stanovené lhite, uctuje knihovna uzivateli
poplatek z prodleni, a to bez ohledu na to, bylo-li vraceni dila upominano nebo ne.

4. Jestlize uzivatel ani po upomenuti ptij¢eny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pii vymahani pij¢eného dokumentu pravni cestou uctuje knihovna
manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s ptipravou tohoto vymahani i
néklady pravniho zastoupeni.



5. Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech
sluzeb.

CL. 21 Reprografické sluzby

1. Uzivatelé si mohou samoobsluzné zhotovit tisténé nebo digitalni kopie dokumentti, mohou
také potizovat tisténé kopie z pocitaci ve studovné. Cena tiSténych kopii je stanovena
Cenikem, ktery je ptilohou tohoto Knihovniho fadu. Ke zhotoveni digitalnich kopii slouzi
uzivatelim samoobsluzny knizni skener, jehoz vyuzivani neni zpoplatnéno. Digitalni kopie
jsou ukladany na vlastni pfenosny pamétovy disk. Veskera data a kopie dokumentu v jakékoli
formé¢ a na jakémkoli médiu jsou ur¢ena vyhradné k osobni pottebé a studijnim ucelim
uZivatele, ktery je povinen s nimi zachazet v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 121/2000 Sb., autorského zakona.

2. Pracovnik knihovny je opravnén urcit, které materialy mohou byt z kopirovani vylouceny
napiiklad z davodu dalsiho poskozeni, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy
apod.

Cl1. 22 Pujéovani na vystavy

1. PGj¢ovani k vystavnim uceliim se muze uskutecnit pouze na zéklad¢ fadné smlouvy mezi
potadatelem vystavy a UDU AV CR, v.v.i. Smlouva stanovi podminky pro vybér, pijéent,
bezpecnost a pojisténi dokumentii béhem ptipravy, pofadani a likvidace vystavy.

2. Vypujéni lhiita u exponatl ptijcovanych na vystavy zahrnuje dobu trvani vystavy plus
deset dnti, pokud nestanovi smlouva mezi potfadatelem vystavy a knihovnou jinak.

V.
Postihy za nedodrZeni Knihovniho radu

Cl1. 23 Ztraty a nahrady

1. Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhiité
stanovené knihovnou nahradit Skodu.
2. O zpusobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. Nahrada za poskozené nebo ztracené
dokumenty muze byt provedena:
a) uvedenim do ptivodniho stavu doddnim neporusené¢ho vytisku téhoz dila ve stejném
vydani a vazbé
b) jestlize nahrada podle ptedchoziho bodu neni mozna, mtize knihovna pozadovat jako
nahradu totéz dilo v jiném vydani nebo jiné dilo stejné ceny, piipadné financni



nahradu podle ceny dila na trhu v dob€ ztraty.
3. Do vyfeSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek mé knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani v§ech sluzeb.
4. Za Skody zptisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZivatel podle obecné

platnych ptedpist.
Cl. 24 Poplatky za piestupky proti Knihovnimu ¥idu

1. Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vyptjéni lhity

b) vySe poplatku z prodleni se stanovi za kazdy pijéeny dokument

2. Vymahani nevracenych vypujéek:

a) nezavisle na vymahani poplatkd z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentt. Po ¢tyfech bezvyslednych upominkach (z nichz posledni je doporuceny
dopis feditele ustavu), nasleduje vymahani pravni cestou

b) v pfipadé, Ze je knihovna nucena zahajit vymahani pravni cestou, uZivatel je povinen

nahradit ndklady pravniho zastoupeni. Tyto néklady se fidi pfisluSnou pravni upravou.
3. Ztrata prikazu uZivatele:

a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikkazu uZivatele ztraceného v obdobi jeho

platnosti (ptivodni nebo obnovené) se uctuje manipulaéni poplatek.

VI.
Zavéreéna ustanoveni

1. Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje feditel tistavu nebo jim povéreny pracovnik.
2. Nedilnou soucésti Knihovniho fadu je piiloha — Cenik sluzeb a poplatki

3. Rusi se Knihovni fad ze dne 1. ledna 2007.

4. Tento Knihovni fad nabyva G¢innosti dnem 25. 5. 2018.

V Praze dne 23. 5. 2018

_,-‘-""-_'_—.’-d_ y
Doc. PhDr. Tomas Winter, Ph.D.
teditel Ustavu d&jin uméni AV CR, v.v.i.




PRILOHA
Cenik sluzeb a poplatki

1. Registra¢ni poplatky

vystaveni ¢tenaiského prukazu pro externi uZivatele
ro¢ni poplatek (kalendaini rok)
studenti
ostatni
jednorazovy poplatek
poftizeni duplikatu ¢tenarského prikazu
kauce za ptijceni vzacnych knih

2. Poplatky za opoZdéné vraceni

nedodrzeni vyptjcni lhiity (poplatek z prodleni)
1. upominka

2. upominka

3. upominka - feditelska (doporucen¢)

soudni vylohy

3. Reprografické sluzby

Kopirovani a tisk z pocitace
Zaméstnanci UDU AV CR
Externi uZivatelé:
A4 — Eernobile — jednostranné
— oboustranné
barevné — jednostranné
— oboustranné

A3 — Cernobile — jednostranné
— oboustranné

barevné — jednostranné

— oboustranné

10

20,-

50,-
100,-
20,-
50,-
1000,- a vyse

10,-

20,-

30,-

100,-

(uvedené ceny se nasobi poctem
vypujcenych knih)

Vv pIné vysi

zdarma

Kopirovaci stroj obsluhuji sami uzivatelé, vyzvednou si u sluzby kartu a po dokonceni prace ji

vrati a zaplati ptisluSnou c¢astku.



