Opatireni déekana FHS UK ¢. 17/2020

Nazev: Provozni fad Knihovny Fakulty humanitnich studii
Univerzity Karlovy

K provedeni: Opatreni rektora €. 36/2019

Uginnost: 1. fijna 2020
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I. 1: Uvodni ustanoveni

Tento Provozni fad Knihovny Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (dale jen ,provozni fad“) je vydavan na
zakladé opatfeni rektora Univerzity Karlovy, jimz je vydan Knihovni a vypujéni fad Univerzity Karlovy.

Knihovna Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy (déle jen ,knihovna®) je dil&i knihovnou Knihovny Univerzity
Karlovy.

Sidlo knihovny se nachazi na adrese Patkova 2137/5, 182 00 Praha 8.

l. 2: Knihovni a informaéni fondy

Tematicky je fond knihovny profilovan v Sirokém spektru véd o Clovéku a lidské spolecnosti tak, aby tvofil informaéni
podporu vSech oborl a studijnich programu fakulty.

Knihovna shromazduje tradi¢ni i elektronické druhy dokumentu.

Evidence knihovniho fondu je vedena v souladu s § 16 zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (dale jen ,knihovni zakon®) v elektronickych
pfirGstkovych seznamech podle druhu dokumentu.

a. PrirGstkové seznamy se po skonéeni kalendarniho roku vytisknou a uchovavaji trvale v knihovné.

b. PFirGstkova Cisla tisténych knih jsou integrovana do ¢arového kddu knihy nebo vepsana do knihy.

Prirtstkova ¢isla dalsich druh dokumentu jsou generovana knihovnim systémem.

Objednavky dokumentt jsou vedeny v knihovnim systému v elektronickém modulu akvizice véetné informaci o zdroji
financovani, cené a dodani.

Revize se kona ve |hité uréené knihovnim zakonem a jejim vystupem je zapis o vysledku revize knihovniho fondu.
Dokumenty nedohledané v pribéhu revize jsou opatfeny statusem "pravdépodobna ztrata" a nejsou vylouceny z
pFisti revize.

Z fondu knihovny Ize vyfadit dokumenty v souladu s § 17 knihovniho zakona.

Z fondu jsou neprodlené vyfazeny dokumenty poskozené Ci ztracené Ctenafi.

K vyfazeni dokument nedohledanych v pribéhu revize dochazi po ovéreni dalsi revizi.

10.V pfipadé, ze je zjistén chybéjici dokument na regale volného vybéru mimo cyklus revizi, je opatfen statusem
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"pravdépodobna ztrata" a k jeho vyfazeni dojde po ovéfeni pfisti revizi.

I. 3: Knihovnické a informaéni sluzby

Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen ,sluzby“) v souladu s ¢l. 2
Knihovniho a vypujéniho fadu Univerzity Karlovy. Jsou to zejména:

a. vypujéni sluzby,

b. referenéni a reSersni sluzby,

c. informaéni a konzulta¢ni sluzby,

d. reprografické sluzby .

Reprografické sluzby jsou v souladu s knihovnim zakonem zpoplatnény.

. 4: Meziknihovni sluzby
Knihovna poskytuje meziknihovni vyptjéni sluzby (dale jen ,MVS*) podle §14 knihovniho zakona.
V pfipadé realizace MVS prostfednictvim kopie mize knihovna pozadovat thradu skute¢né vynaloZenych naklada.



3. Mezinarodni meziknihovni sluzby (dale jen ,MMVS*) realizuje knihovna prostfednictvim Narodni knihovny Ceské
republiky (dale jen ,NK CR*).

4. Za realizaci MMVS knihovna poZaduje Ghradu skute&né vynaloZenych nakladd, tj. poplatek ugtovany NK CR.

5. Na uhradu skute¢né vynalozenych nakladd MVS a MMVS muze byt vyzadana finan¢ni zaloha.

Cl. 5: Vyptjéni proces

1. Uzivateli se pGjcuji dokumenty po predlozZeni prikazu Univerzity Karlovy prostfednictvim elektronického vypujéniho
protokolu.

2. Vypujcka je uzaviena ve chvili, kdy je elektronicky zaznamenana pocitatem na zakladé identifikacnich udaju na
prikazu uzivatele a na publikaci (¢arové kédy nebo RFID ¢ipy).

3. O vyjimeénych vypujckach, které nezahrnuje jednotna vypujéni matice, mdze rozhodnout feditelka knihovny nebo
ji povéfena osoba. V takovém pfipadé uzivatel stvrzuje vypujéku podpisem na vypujénim listku pro mimoradné
vypUijcky, kde je povinen uvést kontakt (telefon, e-mail) a zavazat se k vraceni dokumentl ve stanoveném terminu.

4. Uzivatel si mGze on-line rezervovat dokumenty
a. z volného vybéru knihovny, pokud v daném okamziku nejsou na misté a jsou uréeny k absenéni vypujéce,

b. ze skladu knihovny.

5. Zprava o pfipravené rezervaci je odeslana e-mailem. Lhdta stanovend pro vyzvednuti vypGjéky je 5 dni.
Nevyzvednuta rezervace je zpoplatnéna dle ceniku v pfiloze.

6. Knihy zakoupené mimo rozpocet knihovny v ramci grantti ¢i program( institucionalni podpory védy apod. je nutné v
knihovné zaregistrovat a nasledné je mozné je pujcit pouze fesiteli ¢i spolufesiteli grantu po dobu FeSeni grantu nebo
uzivateli kategorie 02, 11 a 12 po dobu pInéni vyzkumného Ukolu apod. Tyto knihy jsou po dobu zapUj¢ky oznaceny
kategorii dokumentu "grantova vypujcka" nebo "specificka vypujcka".

7. Uzivatelé jsou povinni v pfipadé potfeby vratit po vyzvani knihovny titul kategorie "grantova vypujcka" nebo
"specificka vypujcka" na dobu nezbytné nutnou k prostudovani. Tuto knihu pak maze uZivatel, ktery o knihu Zadal,
studovat pouze prezenéné po pfedem dohodnutou dobu. Poté je kniha opét zapujcena Fesiteli probihajiciho projektu.

8. Knihy se statusem "grantova vypuijcka" nebo "specificka vypujcka" knihovna zada i pro poskytnuti MVS. V tom
pfipadé jsou zapUjcéeny zadajici knihovné na dobu max. 20 dni.

9. Vypujéni Ihata:

a. V nutném pfipadé muze knihovna stanovit krat$i vypuGjéni IhGtu, nez je Ihita ur€ena jednotnou matici, pfipadné
zadat bezodkladné vraceni vypujcky pred uplynutim vypGjéni doby.

b. Kprodlouzeni vypujcky neni uzivatel povinen knihu pfinést a Ize je provést on-line ve ¢tenarském konté, pfipadné
pfi osobni navstévé knihovny nebo prostfednictvim e-mailové zadosti.

c. O prodlouzeni nad ramec jednotné matice rozhoduje feditelka nebo ji povéfena osoba.

10.Vraceni:

a. Vraceni probiha prostfednictvim elektronického vypujéniho protokolu.

b. Uzivatel mGze vratit vypljéeny dokument postou. V tom pfipadé je povinen jej fadné zabalit a odeslat na adresu
knihovny. Tato forma vraceni dokumentl ho vSak nezbavuje povinnosti uhradit knihovné eventualni poplatky z
prodleni.

Cl. 6: Provozni rad knihovny
1. Pristup do knihovny:

a. Pristup maji registrovani uzivatelé knihovny.

b. Bez registrace Ize vyuzit sluzeb knihovny pouze jednorazové, po svoleni knihovnika a v omezeném rozsahu.

c. Uzivatel je povinen predlozZit prikaz uzivatele kdykoliv b€hem svého pobytu v knihovné na vyzvani pracovniku
knihovny.

2. Provoz knihovny:

a. Uzivatelé maji volny pfistup do vefejné &asti knihovny. Pfistup do dalSich &asti maji jen se souhlasem
odpovédného pracovnika a v jeho doprovodu. Do skladu nemaji uzivatelé pfistup.

b. UzZivatel mé& pravo uzivat jen jedno pracovni misto.

c. Uzivatelé jsou povinni fidit se pokyny pracovnik( knihovny. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim,
ktera jsou potfebna pro udrzeni poradku
a pro ochranu majetku knihovny.

d. Uzivatelé jsou v knihovné& povinni zachovavat klid, pofadek a Cistotu a chovat se ohledupiné k ostatnim
navstévnikam knihovny, jinak mohou byt z knihovny vykazani.

e. Uzivatelé nesméji v prostoru knihovny koufit ani vnaSet a konzumovat potraviny
a alkoholické napoje.

f. Telefonovani je v prostoru knihovny zakazano. Uzivatelé jsou povinni vypnout vyzvanéni svych telefon(.

3. Vyuzivani knihovnich fondu:

a. Je zakazano odnaset jakékoliv sou¢asti knihovniho fondu mimo prostor ohrani¢eny elektronickym bezpeé&nostnim
zafizenim bez uskute¢néni fadné vypujcky. V pfipadé podezfeni na vynaseni dokumentl z knihovny (aktivace
elektronického ochranného zafizeni) je uzivatel povinen podrobit se dal§im kontrolnim opatfenim, pfipadné
Setfenim policie.

b. Uzivatelé jsou povinni uzivat knihovni fond pfedepsanym zplsobem a chranit ho pfed poskozenim.
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PFi odchodu z knihovny vrati uzivatel vypuajéenou literaturu na odkladaci voziky nebo necha lezet na pracovnich
stolech. Knihy zpét na regal mohou zafazovat pouze pracovnici knihovny.

Vyuzivani pocitacu a reprografickych sluzeb:

Uzivatelé mohou v prostorach knihovny pouzivat vlastni notebooky a pfipojit se do sité Eduroam pomoci Wi-Fi.
Uzivatelé s pfFistupem do fakultni sité mohou pracovat na pocitaci a vyuzivat Wi-Fi pfipojeni pouze pod vlastnim
uzivatelskym jménem a odpovidaji za pfipadné zneuziti uzivatelskych prav jinou osobou. Po skonéeni prace na
pocitaci jsou povinni se fadné odhlasit.

Pocitate umisténé v knihovné Ize pouzivat vyluéné k ucelu odpovidajicimu funkci knihovny a jsou uréeny pouze
registrovanym uzivatelim knihovny.

U jedné pracovni stanice mohou pracovat soubézné maximalné dvé osoby.

Pro tisk a kopirovani tisténych dokumentli z fondu knihovny mohou uzZivatelé pouzivat samoobsluzné
reprografické stroje umisténé v knihovné.

Uzivatelé mohou pofizovat vystupy z elektronickych informacnich zdroju a kopie tisténych dokumentl z
knihovnich fond pouze pro vlastni potfebu a v souladu

se zakonem ¢&. 121/2000 Sb. (autorsky zakon).

Kazdy uzivatel je plné zodpovédny za $kody vzniklé jeho neodbornou manipulaci

s prostfedky vypocetni techniky.

5. Uzivatelé jsou povinni fidit se Knihovnim a vypujénim fadem Univerzity Karlovy, provoznim fadem knihovny fakulty
a dodrzovat pokyny pracovnik( knihovny, at’ Ustni nebo pisemné.

6. Zavazné nebo opakované poru$eni provozniho fadu knihovny miize byt divodem k do¢asnému nebo trvalému
omezeni poskytovanych sluzeb. O tomto omezeni rozhoduje feditelka knihovny.
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Vyjimky z provozniho fadu knihovny povoluje feditelka knihovny.
Pfipominky, stiznosti a navrhy k praci knihovny Ize podavat ustné, pisemné nebo elektronicky feditelce knihovny.
Zmeény v provoznim fadu knihovny zvefejiiuje knihovna na informacni nasténce a na svych webovych strankach. Je

povinnosti uzivatele tyto eventualni zmény sledovat.

Cl. 7: Zavére¢na ustanoveni

1. Nedilnou souéasti tohoto opatfeni je pfiloha Cenik poplatki knihovny .
2. Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.

3. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. fijna 2020.

V Praze dne 28. zari 2020

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
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