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

V souladu se zakonem ¢. 341/2005 Sb., o vefejnych vyzkumnych institucich, zikonem

¢. 283/1992 Sb. 0 Akademii véd Ceské republiky ve znéni pozdejsich piedpist, zdkonem

¢. 25772001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informa¢nich sluzeb (knihovni zdkon), Stanovami Akademie véd ze dne 1. ledna 2007 a
ziizovaci listinou Ustavu d&jin uméni AV CR, v. v. i.. ze dne 28. ervna 2006 a dodatkem ¢&. | ze
dne 7. prosince 2007 a dodatkem ¢. 2 ze dne 5. prosince 2018, vydavam tento knihovni fd:

Zikladni ustanoveni
CL 1 Poslini a Sinnost knihovny

1. Muzikologick4 knihovna Ustavu d&jin uméni AV CR, v. v. 1., je knihovnou zékladni
se specializovanym fondem ve smyslu § 12 zakona & 257/2001 Sb.
2. Poslanim Muzikologické knihovny UDU AV CR, v. v. 1., je shromazd'ovat, zpracovavat,
uchovévat a
zpiistupfiovat védecké informace obsazené ve specializovaném knihovnim fondu,
zaméieném na potfeby védeckého vyzkumu UDU AV CR, v. v. i., a odborné vetejnosti.
3. Muzikologicka knihovna poskytuje knihovnické a informacni sluzby vlastnim pracovnikm
a odborné vefejnosti, v souladu se zdkonem &. 257/2001 Sb. (knihovni zékon).

ClL 2 Knihovni fondy

Ve specializovaném fondu knihovny jsou dokumenty vztahujici se k védeckému vyzkumu
UDU v oblasti muzikologie. Takto profilovany knihovni fond je systematicky doplfiovan
nakupem, vyménou a dal$imi zdroji také podle aktualnich potieb vyzkumu.

CL 3 Knihovnické a informaéni shuzby

L. Muzikologickd knihovna poskytuje své sluzby prednostné pracovnikiim Ustavu, bezplatng
zptistuptiuje knihovni dokumenty také odborné veiejnosti tak, jak jsou vymezeny v
ptislusnych ustanovenich knihovniho zékona. Jsou to zejména:

a) vypUjcni sluzby:
pij¢ovani v budové knihovny - prezenéni pljcovant
pij¢ovani mimo budovu knihovny - absenéni pajéovani
b) informaéni sluzby
- informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny
- tstni informace bibliografického a faktografického charakteru
- elektronické informadni sluzby prostrednictvim sité internet




. Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu poskytuje knihovna bezplatné.
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. Muzikologicka knihovna tétuje poplatky (thradu skuteéné vynalozenych nakladn)

za registraci uzivateld. za kopirovaci sluzby a sank¢ni poplatky.
4. Veskeré finanéni ¢astky (ti. manipula¢ni poplatky, registracni poplatky. sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou Gétovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je prilohou tohoto
Knihovniho fadu.

i
Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

C1. 4 Registrace uzivatele

1. Zakladni kategorii uzivatelt knihovny jsou interni uzivatelé - pracovnici UDUAV CRa
externi uzivatelé - pracovnici ostatnich pracovidt AV CR, studenti a pedagogove
vysokych kol a 3iri odborna vekejnost. Externim uZzivatelem knihovny se stava osoba starsi
18 let vydanim prikazu uzivatele knihovny na zakladé vyplnéné pfihlasky, ovefené
pracovnikem knihovny podle osobnich dokladdi uzivatele. Pritkaz uzivatele se vystavuje na
kalendaini rok, jeho platnost je tieba kazdoro&né obnovovat za registra¢ni poplatek
uvedeny v Ceniku. Prikaz je nepfenosny a uzivatel ru¢i za jeho zneuzitl. Veskeré zmény v
osobnich udajich uvedenych na pFihlasce a piipadnou ztratu prikazu je uzivatel povinen
ihned ohlasit knihovné. Za vystaveni nového pritkazu plati uzivatel stanoveny manipula¢ni
poplatek podle Ceniku sluzeb.

2.. Prisludnik jiného statu k registraci predklada povoleni k dlouhodobému nebo trvalému
pobytu v CR.

3. Osobni Gdaje registrovanych uZivatell zpracovavé knihovna na zdkladé smlouvy
o poskytovani sluzeb a v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
ze dne 27. dubna 2016 o0 ochrang fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajt
a 0 volném pohybu téchto dajt a o zru$eni smérnice 95/46/ES.

Cl. 5 Zakladni povinnosti a prava uZivateli knihovny

1. Uzivatelé jsou povinni fidit se knihovnim Fadem a zachovavat pokyny pracovniki _
knihovny. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim. kterd jsou potfebna pro
udrzeni poradku a ochranu majetku. Jsou povinni zachovdvat ve viech prostordch
knihovny klid a pofadek, nenf piipustné pouzivani mobilnich telefond.

o]

. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni. mizZe byt do¢asné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpisobenou $kodu ani
odpovédnosti podle platnych predpisi.

3. Pkipominky, podnéty a navrhy k préaci knihovny je mozné podévat pisemné nebo Ustne

vypijéni sluzbé nebo vedoucimu knthovny.



Cl. 6 Pokyny pro vyuZivani vypoéetni techniky

L. UZivatel nesmi pouZivat vypocetni techniku knihovny k jinym Gcéelim ne? k vyuZit{ sluzeb
poskytovanych knihovnou.
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. UZivatel je povinen pouZivat v knihovné pouze programové vybavent, které mu knihovna

poskytuje.

3. UZivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti opera¢niho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programa v knihovné.

4. Uzivatel nese plnou zodpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace po&itace, za
Skody vzniklé ncodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky véetng skod
zplsobenych jim zanesenymi pocitatovymi viry.

5. Ziskané informace a data (v jakékoliv forme a na jakémkoliv médiu) slouri vyhradné
k osobni potiebe¢ uzivatele a jeho studijnim G¢elim. Neni dovoleno je jakymkoliv
zplsobem dale rozSifovat, rozmnoZovat, kopirovat, prodévat nebo jinak vyuzivat, zejména
ke komerénim aéeltim.

6. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat v souladu se zdkonem

¢. 121/2000 Sb., autorsky zdkon.
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Ochrana osobnich ddaji
CL7 Zasady nakiddéni s esobnimi adaji

Muzikologické knihovna UDU AV CR, v. v. i., zpracovava osobni udaje registrovanych
uZivateli na zdkladé smlouvy o poskytovan{ sluzeb, kterou s uZivatelem uzaviela piijetim jeho
ptihlasky do knihovny a v souladu s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z¢
dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tidajii a o
volném pohybu téchto idajh a o zrudeni smérnice 95/46/ES.

Osobni Gdaje registrovanych uzivatell jsou zpracovavany zejména na zakladé pravniho divodu
plnéni smlouvy a z pravniho diivodu opravnéného zdjmu provozovatele knihovny.

CL 8 Uéel zpracovani osobnich ddaji

Muzikologicka knihovna UDU AV CR, v. v. i., zpracovava identifika¢ni a kontaktni osobni
tdaje registrovanych uzivatell za témito udely:

- vedent evidence uZivateli dle knihovniho zdkona
- poskytovani knihovnickych a informaénich stuzeb
- ochrana majetku a knihovniho fondu

- evidence pohledavek

- informovani uzivateld o sluzbach knihovny

- statistika



(1. 9 Rozsah zpracovavanych osobnich adaji

Povinné identifika¢ni Gdaje:

- jméno a piijmeni

- datum narozeni

- adresa trvalého bydliste

- druh a &isto osobniho dokladu

Dalsi, nepovinné kontaktni a jin¢ adaje:

- adresa pfechodného bydliste

- e-mailové adresa

- telefon

- pracovisté / Skola

- potvrzeni o studiu, vystavené studijnim oddélenim pFislusne vysoké skoly

Povinné identifika¢ni Gdaje je Zadatel o registraci povinen uvést a strpét jejich zpracovani.

Nepovinné tdaje mize uzivatel uvést, pokud chee knihovné umoznit, aby mu sdélovala
informace vztahujici se k plnéni sluzeb —o ptipraveni poZadovaného dokumentu k vyp{jcent
nebo rezervaci dokumentu, zasilani upominek.

Viechny osobni Gdaje jsou zpracovavany pouze opravnénymi pracovniky Muzikologicke
knihovny UDU AV CR, v. v. L., ktef{ je ovéfuji podle pFislugnych osobnich dokladi a jsou
povinni o t&chto osobnich tdajich zachovavat mi¢enlivost.

L. 10 Uchovavéni osobnich idaji

Osobni daje uzivateld jsou uchovavany v pisemné podobg ve sluzebnich prostorach knihovny
v uzamdené listkové kartotéce piihlasek Clendft. P¥istup k témto pisemnostem je omezen pouze
na zaméstnance, kteil s nimi pracuji v rdmei svych pracovnich dkolil. Osobni daje uZivatel
knihovny jsou uchovavany také v poditatové databazi (knihovni systém) a v souborech MS
Excel a MS Word dokumentujicich povinné identifika¢ni Gdaje uzivatele, nepovinné kontaktni a
dal3i udaje, sliuzebni Gdaje a Gcetni tidaje a zmény v nich provedené. Plistup k témto datim je
chranén systémem piistupovych Gcta, hesel a prav stanovenych v rozsahu pottebném pro plnéni
akoll jednotlivych zaméstnancd. Viechny (daje uloZené v elektronické podobe jsou chranény
antivirovou ochranou. Data v knihovnim systému jsou zalohovéna v Knihovné Akademie véd v
souladu s legislativai normou GDPR. Zamestnanci knihovny, ktei prichazeji do styku s
osobnimi Gdaji, jsou povinni zachovavat mléenlivost o osobnich tdajich a o bezpecnostnich
opatienich, jejichz zvefej néni by ohrozilo zabezpedeni osobnich tidaji.. Povinnost micentivosti
trva i po skondeni pracovniho poméru.

CL 11 Doba uchovini osebnich Gdaju a jejich likvidace

Knihovna uchovava osobai tidaje registrovanych wrivateld po dobu registrace a deset let poté.
Registrovany uzivatel mize kdykoli pisemné poZadat o likvidaci svych osobnich Gdajd. pokud




nema vaci knihovné zadny dluh a nepieje si nadile vyuZivat jejich sluzeb. Osobni Gidaje

v listinné podobé jsou skartovany dle Spisového a skarta¢niho tadu Ustavu déjin uméni AV CR,
V. V. L. '
Osobni tdaje v pocitaCovych databazich jsou likvidovany vymazdnim identifika¢nich Gdajé
(anonymizace). Takto anonymizované Gdaje jsou déle pouZivany pouze pro statisticke ndely.

CL 12 Prava uzivatelt v souvislosti s ochranou osobnich udaji

UZivatel md pravo na pifstup ke svym osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz, popfipads
omezen{ zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uZivateli na jeho Zddost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
(dajd, pfipadné umozni néhled do pfihlagky uZivatele a dalsich doklad® u ni uloZenych.

Z4dosti uzivatelt tykajici se ochrany osobnich tdaji knihovna vyfizuje bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozde)i do jednoho mésice od obdrZeni Zadosti.

Dohled nad ochranou osobnich Gdaji vykonava Ufad pro ochranu osobnich adaji, na ktery je
mozno se obratit v pfipadé stiznosti (www.uoou.cz). Dévame prednost, pokud se s podnétem
ohledné svych osobnich 1tdajli obratite nejprve na nas.

1V.
Vypiujéni Fad

CL 13 Zpasoby pitjéovéni

1. Uzivatelm se plijéuji dokumenty z knihovniho fondu po piedlozeni prikazu a objednani

pozadovaného dokumentu. UZivatelé mohou vyuZivat volné piistupné knihy v pifru¢ni knihovné

a vystavené asopisy.

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

Cl. 14 Rozhodnuti o pijéovani

1. O zapiijCeni dokumentu a jeho zplisobu rozhoduje knihovna. Vypdjcky se uskuteciuji
v souladu s poslanim knihovny a s pozadavky ochrany knihovnich fondd,
2. Interni uzivatelé maji prednostni pravo na vypljcky nejnovéjsich pFirlistki knihovny.
3. Mimo budovu se zasadné nepiijcuji:
a) publikace, u nichz by hrozilo nebezped{ nenahraditelné ztrity nebo poskozeni
b) publikace, které jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (fond studovny)
¢) periodika
d) publikace, které knihovna nemize pofizovat z prostorovych a finanénich diivodt v daldich
exemplatich
¢) publikace ziskané z grantd pracovnik Gstavu



4. Unikatni a vzacné dokumenty a publikace ohroZzené nadmérnym opotiebenim ¢i kradezemi
se piijéuji pouze ke zdiivodnénym n&ellim. Zptsob doloZen{ a formu vypujcek uréuje
knihovna v zdvislosti na stupni vzacnosti poZzadovaného dokumentu. Knihovna mize Zadat
penézitou zalohu (kauci), jejiz vysi uréi povéteny pracovnik. Zaloha se po fadném vrdcend
dila vraci.

5. Uzivatel, ktery je v Ceské republice piihlaien pouze k prechodnému pobytu, mize
knihovnu vyuzivat pouze prezenéné.

Cl. 15 Podet pitjéenych svazkii

1. Mimo budovu miZe mit externi uZivatel soucasné vypijéeno zpravidla nejvyse 5 (studenti 2)
svazky. Pro pracovniky UDU se podet pijéenych svazk( nestanovuje.

2. K prezenénimu studiu je moZné najednou vyzadat nejvyse 5 svazkil, které jsou na
pozadani rezervovany, nejdéle po dobu 14 dnil.

CL 16 Postupy pii ptijéovani

1. Pfed prevzetim vypdjcky je uzivatel povinen zkontrolovat stav piijéovanych publikaci a
ihned ohldsit zji3téné zavady.

2. Udaje o vypijéovaném dokumentu (piirdstkové &islo a signaturu) zanese vypljéni sluzba
do elektronického knihovniho systému. Externi uZivatelé stvrzuji vypijcku svym podpisem
a vytidtény doklad o vypijéce.

3. Dokument, ktery je plijéen jinému uZivateli, si miiZe ¢tenaf rezervovat. Kontaktni udaje
dosavadniho drzitele vypijcky knihovna zdsadng nesdéluje. Zada-1i stejny dokument
najednou vice uzivateld, stanovi se pofadi podle ¢asu podani objednavky.

4. Expedice knih z depozitate konéi 15 minut pted koncem vyp@jéni doby.

ClL 17 Vypijéni lhaty

t. Vyphj¢ni lhita pro externi uzivatele pro pGj¢ovani mimo budovu je zpravidla jeden mésic,
pro studenty 14 dnl.

2. Vypijéni thita pro interni uZivatele se stanovuje internim piikazem feditele Gstavu.

3. Vypljé¢nd lhita u vyplijcek mimo budovu mizZe byt prodlouZena trikrat, pozadi-li o to
uzivatel pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dal3i ¢tendf. V odivodnenych
pripadech je mozné povolit novou vypij¢ku téhoz dila, ale jen po jeho predloZeni.

4. Knihovna je opravaéna bez udani diivodi stanovit krat3i vypujéni lhiitu, piipadné zddat
bezodkladné vraceni dokumentu pied uplynutim vypljéni thiity. Vyjimecng stanovenou
kratdi vypljéni thatu nelze prodlouZit,

5. Vypljéni lhiita knihovnich dokumentd ziskanych pro potieby plnéni grantovych dkoltia z
prostiedkd téchto grantd je stanovena na dobu trvani téchto kolli. Po realizaci grantového
(kolu plati pro jejich zapdj¢ovani standardni pravidla knihovniho fadu.



CL 18 Vraceni vypajéeného dokumentu

{. Uzivatel je povinen vratit vypQjceny dokument v takovém stavu, v jakém ho pfevzal. Jinak
nese odpovédnost za vechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné naklady
na opravu dokumentu, piipadné uhradit skodu jako pii jeho ztraté. Je zakazano zpracovavat
text graficky podtrhavanim, zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym
zplsobem do vypljcencho dokumentu zasahovat.

. Vraci-li uzivatel vypljceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej Fadné zabalit a
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poslat doporucené nebo zasilku pojistit.
CL 19 Prava a povinnosti uZivatelit ve studovné

1. Pt vstupu do studovny je uZivatel povinen u vyplij¢niho pultu odevzdat ¢tenafsky prikaz.

2. Uzivatel ma pravo vypljcit si do studovny dila z knihovnich fonda knihovny a uzivat volné
piistupné fondy a vyloZeng Casopisy.

3. UzZivatelé jsou povinni odloZit svrchni odévy a piiruéni zavazadla do skiinék u vehodu do
studovny, které jsou k tomuto aéelu uréeny.

4. UZivatel€ jsou povinni chovat se ve studovné tiSe a ohleduplné k ostatnim ¢tenafium.

. Do prostort studovny se nesméji vnaset tekutiny a potraviny, je zakazano zde koutit.

6. UZivatelé¢ mohou ke zpracovani a reprodukei textil pro vlastni potfebu uZivat jen takovych
prostiedk, které nenaruduji klid ve studovng. Pro pouZiti pfenosnych pocitali je k
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dispozici lokalni wi-f1 sit’, heslo je na vyzadani u sluzby konajiciho knihovnika.
Cl. 20 Pridva a povinnosti uzivatelii pro pijovani mimo budovu

1. Pro ptij¢ovani knihovnich fondd plati ustanoveni ob¢anského zakoniku o pjcovani véci.

2. UZivatel nesmi vypijeny dokument pij¢ovat dal§im osobam. Rudi za néj po celou dobu,
kdy ma dokument vypijcen. Pt vraceni na vyZzadani obdrzi doklad o vraceni knihy.

3. Jestlize uzivatel nevrat pGj¢eny dokument ve stanovené thité, G¢tuje knihovna uZivateli
poplatek z prodleni, a to bez ohledu na to, bylo-li vraceni dila upominano nebo ne.

4. Jestlize uzivatel ani po upomenuti pijéeny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. P vymahani plj¢eného dokumentu pravai cestou G¢tuje knihovna
manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s ptipravou tohoto vymdhani i
naklady pravniho zastoupeni,

5. Do vypotadani pohleddvek ma knihovna prévo pozastavit uzivateli poskytovani viech

sluzeb.
Cl. 21 Reprografické stuzby

1. UZivatelé st mohou samoobsluzné zhotovit tisténé nebo digitalni kopie dokumentii, mohou
také pofizovat tisténé kopie z pocitadi ve studovné. Cena tisténych kopii je stanovena



Cenikem. ktery je piilohou tohoto Knihovniho fadu. Ke zhotoveni digitalnich kopii slouzi
uZivatelim samoobsluzny kniZn{ skener, jehoZ vyuZivani neni zpoplatnéno. Digitalni kopie
jsou ukladdny na vlastni pfenosny pamétovy disk. Veskera data a kopie dokumentit v jakékoli
forme a na jakémkoli médiu jsou uréena vyhradné k osobni potiebé a studijnim Géelim
uzivatele, ktery je povinen s nimi zachazet v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 12172000 Sb., autorského zakona.

. Pracovnik knihovny je oprdvnén urdit. které materialy mohou byt z kopirovani vylouteny
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napfiklad z divodu dal$tho poskozeni. je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy
apod.

Postihy za nedodrzeni Knihovniho Fadu
Cl1. 23 Ztraty a nahrady

I. Uzivatel je povinen bezodkladné hlésit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhate
stanovené knihovnou nahradit $kodu.
2. O zplsobu ndhrady dokumentu rozhoduje knihovna. Nahrada za poskozené nebo ztracené
dokumenty mGze byt provedena: |
a) uvedenim do plivodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dila ve stejném
vydéni a vazbé
b) jestlize ndhrada podle pfedchoziho bodu neni moZna, miize knihovna pozadovat jako
nahradu totéZ dilo v jiném vydani{ nebo jiné dilo stejné ceny, piipadné finandni
nahradu podle ceny dila na trhu v dobé ztraty.
3. Do vyteSeni zplsobu nahrazen{ ztrity a uhrazeni viech pohleddvek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani viech sluzeb.
4. Za 3kody zpiisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZivatel podle obecng
platnych predpisit.

ClL 24 Poplatky za pFrestupky proti Knihovanimu Fadu

1. Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonc¢eni
stanovené vyphjéni lhaty

b) vyse poplatku z prodleni se stanovi za kazdy pdj¢eny dokument

2. Vymahani nevracenych vypljéek:

a) nezavisle na vymahdni poplatkt z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentd. Po ¢tyfech bezvyslednych upominkach (z nichZ posledni je doporuceny
dopis feditele dstavu), ndsleduje vymahani pradvni cestou

b} v piipadg, Ze je knihovna nucena zahdjit vymdhani pravni cestou, uzivatel je povinen
nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto naklady se ¥idi ptisludnou pravni tpravou.

3. Ztrata prikazu uZivatele:
a) za manipulaci a vystaven{ duplikatu prikazu uZivatele ztraceného v obdobi jcho




platnosti (ptivodni nebo obnovené) se ti¢tuje manipulaéni poplatek.

VI.
Zavérefna ustanoveni

I. Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje feditel Gstavu nebo jim povéfeny pracovnik.
2. Nedilnou souc¢asti Knihovniho tadu je ptfiloha — Cenik sluzeb a poplatki
3. Tento Knihovni fad nabyvé uéinnosti 1. 1. 2019,

V Praze doe 12. 12. 2018

T
P

Doc. PhDr. Tomas Winter, Ph.D.
teditel Ustavu déjin uméni AV CR, v. v. i.



