Opatreni dékana €. 3/2019 Provozni rad knihovny

V Praze dne 4. Unora 2019
UKKTF/18294/2019
Opatreni dékana €. 3/2019
Provozni fad knihovny

V souladu s €l. 13 odst. 2 Statutu Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy, s § 4 odst. 7 zakona €. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), v
platném znéni, a s Knihovnim fadem Univerzity Karlovy stanovim nasledujici podrobnosti o ptisobeni Knihovny Katolické
teologické fakulty Univerzity Karlovy:

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

1. Knihovna Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy, ve zkratce ,Knihovna KTF UK* (dale jen ,knihovna®), je
specializovana knihovna se specializovanym knihovnim fondem.

2. Provozovatelem knihovny je Katolickéa teologicka fakulta (dale jen ,fakulta“) Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita“).

3. Knihovna je evidovana v Databazi knihoven Ministerstva kultury CR pod registragnim &islem 3498/2003 jako sougast
Knihovny UK.

4. Zakladnim ukolem knihovny je zajisténi knihovnicko-informaénich agend potfebnych pro védeckou a dal$i tvaréi
¢innost fakulty.

5. Knihovna poskytuje vefejné knihovnické a informacni sluzby, zejména:

a. zpfistupfiovani knihovnich dokument(i z knihovniho fondu knihovny nebo prostfednictvim meziknihovnich sluzeb
z knihovniho fondu jiné knihovny,

b. poskytovani ustnich bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci a resersi,

c. pristup k bezplatnym informacim na internetu.

6. Provozovatel knihovny miize poskytovat dal$i sluzby spocivajici zejména

v umoznéni pfistupu k placenym informacim na internetu,

v kulturni, vychovné a vzdélavaci €innosti,

ve vydavani tematickych publikaci,

v poskytovani reprografickych sluzeb,

e. v poskytovani pisemnych bibliografickych, referennich a faktografickych informaci a resersi.
Poskytovani dalSich sluzeb nesmi ohrozit plnéni zakladniho ukolu knihovny.

7. Provozovatel knihovny zajiStuje rovny pfistup vSem k vefejnym knihovnickym a informaénim sluzbam a dalSim
sluzbam poskytovanym knihovnou.

8. Osobni Udaje uzivatell knihovna zpracovava v souladu se zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajl a o
zméné nékterych zakon, v platném znéni, a s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajl a o volném pohybu téchto Udaju a o zruseni smérnice
95/46/ES, znamém jako GDPR.
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Cl. 2 Uzivatelé knihovny, jejich zakladni prava a povinnosti

1. Uzivateli knihovny jsou

studenti univerzity,

akademicti a védecti pracovnici univerzity,

ostatni zameéstnanci univerzity neuvedeni v pismenu b),

Uc&astnici programl celozivotniho vzdélavani,

zameéstnanci fakultnich nemocnic spolupracujicich s fakultami univerzity, neuvedeni v jinych pismenech,
¢lenové klubu ALUMNI.

Zivateli knihovny jsou rovnéz drzitelé personalizovaného prikazu externiho uzivatele sluzeb neuvedeni v odstavci

osoby, které maji mit moznost vstupu do objekt univerzity, aniz by k univerzité mély jiny vztah,
zahraniéni kratkodobi hosté,

studenti jinych vysokych Skol ubytovani v kolejich univerzity,

hosté ubytovani v kolejich univerzity,

externi stravnici menz univerzity,
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f. externi ¢tenafi knihoven univerzity
g. dalSi osoby, které maiji zajem vyuzivat sluzeb poskytovanych univerzitou.

3. Kolektivnimi uzivateli knihovny jsou pravnické osoby zapsané v evidenci knihoven Ministerstva kultury Ceské
republiky.

4. Uzivatel ma pravo na vyuzivani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb podle knihovniho zakona, Knihovniho
fadu univerzity a tohoto provozniho fadu.

5. Uzivatel ma pravo podavat pfipominky, stiznosti a naméty k ¢innosti knihovny.

6. Uzivatel je povinen fidit se Knihovnim fadem univerzity, timto provoznim fadem a pokyny pracovnik( knihovny, jez
jsou vydavany v intencich téchto predpisu.

7. Uzivatel je povinen chranit knihovni fond a zafizeni knihovny.

8. V pfipadé zavazného nebo opakovaného poruseni Knihovniho fadu univerzity a Provozniho fadu fakulty maze byt
uzivateli pravo vyuzivat vefejné knihovnické a informacni sluzby v knihovné pozastaveno nebo zruseno.

Cl. 3 Registrace uzivatele

1. Podminkou uzivani sluzeb knihovny je evidovani fadné vyplnéné pfihlasky v knihovnim systému pracovnikem
knihovny; toto evidovani (dale jen ,registrace”) je bezplatné.

2. P¥i odevzdani pfihlasky se uzivatel prokazuje prukazem univerzity; to neplati v pfipadé, Ze se jedna o uzivatele podle
¢l. 2 odst. 1 pism. e).

3. Skonci-li platnost prikazu univerzity, konCi také platnost registrace. Zavazky vuci knihovné museji byt vyrovnany
nejpozdéji k datu ukon&eni registrace.

4. Registrace kolektivniho uzivatele se fidi ¢l. 7 dost. 2 opatfeni rektora ¢. 28/2018, Knihovni fad Univerzity Karlovy,
v platném znéni.

5. Registraci se uZivatel zavazuje k respektovani ustanoveni Knihovniho fadu UK a tohoto provozniho fadu a dava

souhlas k ulozeni svych osobnich udaju do knihovnického systému.

UzZivatel je povinen oznamit knihovné bez prodleni zmény v osobnich udajich, které jsou uvedeny v pfihlasce.

Knihovna je povinna na pozadani seznamit uzivatele s jeho osobnimi udaji uloZzenymi v knihovnickém systému.

o

. Uzivatel je povinen pfi vstupu do knihovnich prostor pfedlozit pracovnikim knihovny platny uzivatelsky prikaz.

. UzZivatel mé volny pfistup pouze do vefejné €asti knihovnich prostor.

. Uzivatel, ktery v disledku svého zdravotniho &i hygienického stavu ohrozuje zdravi nebo &innost pracovnikl a
uzivateld knihovny, nebude do knihovnich prostor vpustén.

Uzivatel je povinen zachovavat klid, pofadek a €istotu. V knihovnich prostorach je zakdzédno konzumovat potraviny
¢i napoje, koufit nebo uzivat omamné latky.

Uzivatel ma pravo pouzivat ve studovné pouze jedno pracovni misto, a to jen pro studijni €innost.

Uzivateli je zakdzano odnéaset jakékoliv sou€asti vybaveni knihovny mimo knihovni prostory.

Pfi nedodrzovani pravidel uvedenych v odstavci 1 az 6 bude uzivatel z knihovnich prostor vykazan.

Cl. 4 Rad knihovnich prostor
)
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Cl. 5 Zpristupnovani knihovnich dokumentua z knihovniho fondu knihovny

1. Vypujcky se fidi Jednotnou matici vypujéek v knihovnach univerzity, jez definuje:

» kombinace statust ¢tenart a dokumentd, pro které jsou umoznény vypujcky,

» deélky vypujcek,

* pocet vypuijcek,

* pocet rezervaci,

* pocet prodlouzeni,

* dny tolerance, b&éhem kterych nejsou uctovany pokuty,

* pokuty za pozdni vraceni,

» celkovy pocet vypljcek bez ohledu na status.

Vyjimky z ustanoveni odstavce 1 stanovi pro zaméstnance fakulty vedouci knihovny.

Ve vyjime¢nych pfipadech je knihovna opravnéna vazat pujéeni dokumentu na sloZzeni penézité zaruky. Jeji vysi uréi

s pfihlédnutim k hodnoté knihy vedouci knihovny. O penézité zaruce bude proveden pisemny zdznam a obnos bude

az do navraceni pfislusného zapljéeného dokumentu uloZen v trezoru.

4. Vypujcka se provadi po predloZeni uZivatelského prikazu. Knihovna nevydava pisemny doklad o provedené
vypujéce.

5. Dokumenty k vypujéce si uzZivatel vyhledava samostatné v katalogu knihovny. Vybira je z fondu zpfistupnéného
ve volném vybéru nebo je objednava u sluzby. Pokud je poZzadovany dokument jiz vypujéen, knihovna provede na
Z&dost uzivatele rezervaci dokumentu.

6. Objednavka je vyfizena neprodlené, nejpozdéji vS8ak do hodiny od podani, neni-li s uzivatelem smluven jiny
postup. UZivatel je povinen vyZzadané dokumenty vyzvednout nejpozdéji do tfi dnd od objednavky, u rezervovanych
dokumentl do data uvedeného ve vyrozuméni o rezervaci.

7. Pokud uzivatel zjisti pfi pfevzeti dokumentu jakoukoliv zavadu, je povinen neprodlené ji ohlasit pracovnikim
knihovny.

8. Uzivatel nesmi dokument puj¢ovat dal$im osobam.
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9. Knihovna neni povinna upominat uzivatele o vraceni vypujéenych dokumentl, mize vSak uzivatele upozornit na
prekroCeni vypujéni lhaty zaslanim upominky.

10. Vraci-li uzivatel dokument postou, je povinen fadné jej zabalit, odeslat doporu¢ené a do balic¢ku vlozit listek se svym
jménem a adresou.

11. Dostane-li se vypuGj¢eny dokument do styku s infekénim prostfedim, je uzivatel povinen tuto skuteénost oznamit
knihovné. Knihovna postupuje podle platného hygienického predpisu, aby chranila dalsi uzivatele pfed nakazou.

Cl. 6 Nahrady za ztracené, zni¢ené a poskozené dokumenty
1. Uzivatel je povinen vratit dokument v takovém stavu, ktery odpovida jeho fadnému uzivani.
2. Uzivatel je povinen neprodlené hlasit ztratu, zni€eni nebo poskozeni zapijéeného dokumentu.
3. Uzivatel je podle relevantnich pravnich pfedpisu povinen nahradit veskeré jim zplsobené Skody vzniklé knihovné.
4. Vedouci knihovny maze po dohodé s uzivatelem stanovit jako nahradu Skody (v uvedeném poradi):
a. jiny vytisk stejné publikace téhoz nebo novéjSiho vydani,
b. reprografickou kopii dokumentu,
c. jinou publikaci adekvatni hodnoty,
d. finanéni nahradu v hodnoté dokumentu.

Cl. 7 Meziknihovni sluzby

1. Pokud v knihovnim fondu knihovny neni knihovni dokument, jehoz zpfistupnéni si uzivatel vyzadal, pozada knihovna
provozovatele jiné knihovny (dale jen ,dozadana knihovna“) o zprostfedkovani tohoto knihovniho dokumentu,
popfipadé o poskytnuti informace o ném.

2. Meziknihovni vypUjéni a informaéni sluzby (MVS), mezinarodni meziknihovni vypujéni a informacni sluzby (MMVS),
vnitrostatni meziknihovni reprografické sluzby (VMRS) a mezinarodni meziknihovni reprografické sluzby (MMRS)
jsou poskytovany v souladu s knihovnim zakonem.

3. Uzivatel mize prostifednictvim knihovny objednat
a. vramci MVS a VMRS pouze ty dokumenty, které odpovidaji profilu knihovny, nejsou soucasti jejiho knihovniho

fondu a jsou dostupné ve fondech knihoven na tzemi Ceské republiky,
b. v ramci MMVS a MMRS pouze dokumenty, které odpovidaji profilu knihovny, nejsou soucasti jejiho knihovniho
fondu a nejsou dostupné ve fondech knihoven na tzemi Ceské republiky.

4. Vyfizovany budou pouze pozadavky, které budou vybaveny alespori minimalnim souborem Udaju k identifikaci
dokumentu (autor, nazev, misto vydani, nakladatel, rok vydani).

5. Nejedna-li se o reprografické kopie, pujéuji se dokumenty zprostiedkované témito sluzbami pouze prezencéné.
Vyjimky stanovi pro zaméstnance fakulty vedouci knihovny.

6. MVS jsou poskytovany bezplatné. Za VMRS muze dozadana knihovna poZadovat Uhradu vynaloZzenych naklada.
Poplatky uétované za MMVS a MMRS se Fidi cenikem Narodni knihovny CR. Knihovna maze poZadovat thradu
nakladl na dopravu knihovniho dokumentu (MVS, VMRS, MMVS, MMRS). Podrobnosti stanovi dékan v Ceniku
sluzeb Knihovny Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy.

Cl. 8 Referencni sluzby

1. V ramci bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci a reSerSi (dale jen ,referenni sluzby®)
zprostiedkuje knihovna uzivateli Ustné nebo pisemné, zpravidla digitéainé, pozadovanou informaci nebo metodickou
pomoc pfi jejim ziskani. Referenéni sluzby poskytuji pracovnici knihovny na zakladé dokument(i z knihovniho fondu
knihovny.

. Pocitate umisténé v knihovné Ize pouzivat vylu¢né k ucelu odpovidajicimu poslani knihovny.

. Elektronicky katalog knihovny a nékteré vybrané aplikace jsou volné k dispozici vS8em uzivatelim. Ostatni
elektronické sluzby mohou vyuZivat pouze nositelé uzivatelského jména (loginu).

Uzivatel si mdze pracovni misto u pocitace rezervovat. Pokud se nedostavi v uréeném Case, rezervace propada.

U jedné pracovni stanice mohou soubézné pracovat maximalné dvé osoby.

Uzivatel nesmi ménit konfiguraci poc€itace nebo terminalu a nesmi pfekracovat hranice svych uZivatelskych prav.
UZivatel nesmi kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a nainstalovanych aplikaci.

Uzivatel nesmi pouzivat pfineseny software ani CD nezkontrolované antivirovym programem u pracovnik( knihovny.
Uzivatel je odpovédny za Skody, které vzniknou jeho neodbornou manipulaci s vypoc&etni technikou.

Informace a data, ktera uzivatel pfi praci s vypocetni technikou v knihovné ziska, jsou uréena vyhradné pro osobni
potfebu uZivatele a nelze je dale rozSifovat ani vyuzivat ke komerénim ucellm.

Cl. 9 Elektronické sluzby
)
2
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CI 10 Reprografické a digitalni sluzby

Knihovna poskytuje pro osobni potfebu uZivatele (zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském) z dokument( uloZenych
v knihovnim fondu reprografické a digitalni kopie. Tato sluzba se nevztahuje na dokumenty, u nichZ v disledku
kopirovani nebo skenovani hrozi poskozeni. Rozhodnuti je v kompetenci pracovnika knihovny.

Knihovna poskytuje samoobsluzny tisk a skenovani.

Podrobnosti o platbach stanovi dékan v Ceniku sluzeb Knihovny Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy.
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Cl. 11 Uhrada nakladu

1. Zakladni vefejné knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany bezplatné, s vyjimkou
a. zpfistupfiovani knihovnich dokumentt z knihovniho fondu knihovny, které maji povahu rozmnozenin zvukového
¢i zvukoveé obrazového zaznamu,
b. zpfistupfiovani knihovnich dokumentt z knihovnich fondu jinych knihoven zprostfedkovanim jejich rozmnozenin
v ramci meziknihovnich reprografickych sluzeb,
c. zpfistupfiovani knihovnich dokumentd z knihovnich fondl knihoven v ramci mezinarodnich meziknihovnich
sluzeb.
2. Provozovatel knihovny je opravnén pozadovat za poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb a
dalSich sluzeb uhradu skute¢né vynalozenych nakladu.
3. Provozovatel knihovny je opravnén pozadovat uhradu naklad vynalozenych na administrativni Ukony spojené s
evidenci uzivatelu knihovny.
4. Podrobnosti stanovi dékan v Ceniku sluzeb knihovny.

Cl. 12 DalSi ustanoveni

1. Knihovna provadi akvizici dokumentt do knihovniho fondu z prostfedkd vyélenénych v rozvaze pfijmd a vydajl
fakulty, z prostfedkud vyclenénych v programu Progres a z prostfedki grantl. Pravidla a postup stanovi dékan.

2. Evidence a revize knihovniho fondu, vyfazovani knihovnich dokumentt a ochrana knihovniho fondu jsou provadény
v souladu s knihovnim zakonem.

3. Oborové vymezena ¢€ast knihovniho fondu muize byt uloZzena v pfiruénich knihovnach v prostorach vyhrazenych
organiza¢nim soucastem fakulty.

4. Vyjimky z tohoto provozniho fadu udéluje vedouci knihovny. O vyjimkach se provede pisemny zaznam, kterym se
uzivatel vykazuje u pracovnikd knihovny.

Cl. 13 Vedouci knihovny

1. Knihovna se ¢leni na referat sluzeb a referat katalogizace. Je-li to zapotfebi, zastupuji se pracovnici referatt pfi
plnéni ukold, které jsou jim svéreny.

2. V ¢ele knihovny stoji vedouci knihovny, kterého jmenuje a odvolava dékan. Je podfizen dékanovi a je mu za svou
¢innost odpovédny.

3. Vedouci knihovny pini ukoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podklad( pro €innost fakulty, knihovniho zakona a
Knihovniho fadu Univerzity Karlovy, opatfeni dékana, opatfeni rektora, opatfeni kvestora a dalSich vnitfnich norem
univerzity a fakulty. PIni rovnéz Ukoly uloZzené dékanem.

4. Vedouci knihovny konzultuje zdvazna rozhodnuti pfedem s dékanem. Bez konzultace s dékanem ¢&i tajemnikem
nepfijima rozhodnuti, ktera souvisi s hospodarenim fakulty.

5. Vedouci knihovny spolupracuje s ostatnimi pracovniky fakulty a univerzity i s dalSimi subjekty tak, aby bylo zaji$téno
efektivni a kvalitni pInéni tkold knihovny.

6. Vedouci knihovny vykonava v ramci jemu svéfenych Useku ukold fakulty dozor nad dodrzovanim norem uvedenych
v odstavci 3.

7. Vedouci knihovny se podili na pfipravé dlouhodobého-strategického zaméru fakulty, harmonogramu jeho
uskutecriovani, kazdoro¢ni aktualizaci, hodnoceni jeho realizace a tvorbé bilanni zpravy.

8. Vedouci knihovny se podili na pfipravé vyro¢ni zpravy o ¢innosti fakulty.

9. Vedouci knihovny plni roli fakultniho koordinatora odpovédného za koordinaci zajisténi tvorby personalnich
identifikatord.

10.Vedouci knihovny poskytuje akademickym a védeckym pracovnikim fakulty i studentim zapsanym na fakulté
soucinnost pfi pfidélovani ¢isel ISBN, jde-li o tituly vydané dle schvaleného edi¢niho planu fakulty.

11. Vedouci knihovny ma pevné stanovené ufedni hodiny.

12.Pokyny vedouciho knihovny vydané v ramci jeho kompetenci jsou pro ty, jichz se tykaji, zdvazné. Ve spornych
pfipadech se Ize odvolat k dékanovi.

13.Pusobeni vedouciho knihovny ma ve vztahu k pracovnikim knihovny povahu metodického vedeni a koordinace. Je
opravnén organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu u&elu zavazné pokyny. Neni-li stanoveno
jinak, je opravnén kontrolovat a schvalovat mési¢ni vykazy prace a po konzultaci s ekonomickym oddé&lenim plan
dovolené i jeji Cerpani. Ve spornych pfipadech se Ize odvolat k dékanovi. Sluzebni cesty schvaluje dékan.

14.Je-li vedouci knihovny nepfitomen, stanovi jeho zastoupeni dékan.

15. Ustanoveni tohoto opatfeni plati pfiméfené i pro
a. zaméstnance, ktery pfi knihovné pracuje na zdkladé dohody o provedeni prace nebo na zakladé dohody o

pracovni ¢innosti,
b. doktoranda, ktery byl zapojen do &innosti knihovny,
c. pomocného védeckého pracovnika z fad student( fakulty.

Cl. 14 Knihovni rada

1. Cinnost knihovny sleduje knihovni rada (dale jen ,rada“), jeZ je poradnim orgdnem dékana. PIni zejména tyto tkoly:
a. sestavuje plan akvizic dokument,
b. vykonava dohled ve véci ochrany, evidence a revize knihovniho fondu a vyfazovani dokumentd,



c. dava dékanovi podnéty ve véci spravy a rozvoje knihovny.

Rada pini dal$i ukoly, které ji ulozi dékan.

Rada projevuje vuli usnesenim. Rada je schopna usnaset se, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina jejich ¢lend.

Usneseni je pfijato, jestlize se pro né hlasovanim vyslovila nadpolovi¢ni vétSina pfitomnych ¢lenl. V oddvodnénych

pfipadech, zejména pro naléhavost feSené otazky, mlize byt usneseni pfijato per rollam.

Usneseni rady ma doporudujici charakter. Rozhodnuti nalezi dékanovi.

Rada ma pét ¢lenu. Pfedsedu rady, ktery koordinuje jeji ¢innost, jmenuje dékan. DalSi ¢leny jmenuje a odvolava

dékan; z toho dva ¢leny navrhuje akademicky senat fakulty: jednoho z fad akademickych a védeckych pracovniku

a jednoho z fad studentu.

Radné funkéni obdobi dalich &lend rady &ini dva roky. Funkci &lena rady mizZe tataZ osoba vykonavat opakované.

7. Vedouci knihovny neni ¢lenem rady, avSak poskytuje ji sou€innost a UCastni se jejich zasedani. Zabezpecuje
administrativni zajisténi ¢innosti rady.

8. Predseda rady svolava jeji zasedani podle potfeby, nejméné vSak dvakrat za akademicky rok. Zasedani rady musi
byt svolano také tehdy, da-li k tomu podnét dékan nebo nadpolovi¢ni vétsina ¢len( rady.
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Cl. 15 Zavéreéna ustanoveni
1. ZruSuje se opatieni dékana €. 4/2018, Provozni fad knihovny.
2. Toto opatfeni nabyva platnosti a ucinnosti dne 4. unora 2019.

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dékan

Opatieni dékana €. 3/2019 Provozni fad knihovny ve formatu *pdf ke stazeni zde .



