UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

Opatieni dékana ¢. 3/2023
Provozni irad 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 informaénich sluzeb (knihovni zdkon), v platném znéni, a s Opatienim

W

rektora ¢. 19/2022, Knihovni a vypijéni fad Univerzity Karlovy, v platném znéni,
stanovim nasledujici:

ClL1
Uvodni ustanoveni

Knihovna Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy, ve zkratce ,Knihovna KTF
UK"“ (dale jen ,knihovna“), je specializovana knihovna se specializovanym knihovnim
fondem dle § 13 zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach.

Provozovatelem knihovny je Katolicka teologickd fakulta (dale jen ,fakulta“)
Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita“).

Knihovna je evidovana v Databazi knihoven Ministerstva kultury CR pod
registracnim ¢islem 3498/2003 jako soucast Knihovny UK.

CL2
Rad knihovnich prostor

Uzivatel je povinen pifi vstupu do knihovnich prostor ptedlozit pracovnikim
knihovny platny uzivatelsky prikaz.

UZzivatel ma volny piistup pouze do veiejné ¢asti knihovnich prostor.

Uzivatel, ktery v dasledku svého zdravotniho ¢i hygienického stavu ohrozuje zdravi
nebo c¢innost pracovnikti auzivateli knihovny, nebude do knihovnich prostor
vpusten.

Uzivatel je povinen zachovavat klid, poraddek a Cistotu. V knihovnich prostorach je
zakazano konzumovat potraviny, koufit nebo uzivat omamné latky.

Uzivatel ma pravo pouzivat ve studovné pouze jedno pracovni misto, ato jen pro
studijni ¢innost.

Uzivateli je zakdzano odnaset jakékoliv soucasti vybaveni knihovny mimo knihovni
prostory.

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



CL3
Zpristupiovani knihovnich dokumentii z knihovniho fondu knihovny

Vypujcky se iidi Jednotnou matici vyptijcek v knihovnach univerzity, jez definuje:
- kombinace statusi ¢tenait a dokumentu, pro které jsou umoznény vypijcky,
- délky vypujcek,

- pocet vypijcek,

- pocet rezervaci,

- pocet prodlouzeni,

- dny tolerance, béhem kterych nejsou u¢tovany pokuty,

- pokuty za pozdni vraceni,

- celkovy pocet vyptlij¢ek bez ohledu na status.

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

Ve vyjime¢nych ptipadech je knihovna opravnéna vazat pijceni dokumentu na
slozeni penézité zaruky. Jeji vysi uréi s ptihlédnutim k hodnoté knihy vedouci
knihovny. O pen¢zité zaruce bude proveden pisemny zadznam a obnos bude az do
navraceni pfislusného zapuij¢eného dokumentu ulozen v trezoru.

Vyptjcka se provadi po predlozeni wuzivatelského prukazu zaznamem do
informacniho systému knihovny. Knihovna nevydava pisemny doklad o provedené
vypujcce.

Dokumenty k vypujcce si uzivatel vyhledava samostatné v katalogu knihovny. Vybira
je z fondu zpfistupnéného ve volném vybéru nebo je objednava u sluzby ci
elektronicky prostiednictvim katalogu.

Pokud je pozadovany dokument jiz vypujcen, miize uzivatel, nebo knihovna na jeho
zadost, provést rezervaci dokumentu.

Osobni objednavka je vyfizena zpravidla neprodlené, nejpozdéji vsak do hodiny od
podani, neni-li suzivatelem smluven jiny postup. Uzivatel je povinen vyzadané
dokumenty vyzvednout nejpozdé&ji do sedmi dnit od objednavky, u rezervovanych
dokumentti do data uvedeného ve vyrozumeéni o rezervaci.

Dostal-li se vyptijceny dokument do styku sinfekénim prostfedim, je uzivatel
povinen tuto skute¢nost ozndmit knihovné. Knihovna postupuje podle platného
hygienického ptedpisu, aby chranila dalsi uzivatele pted nakazou.

ClL4
Meziknihovni sluzby

Pokud v knihovnim fondu knihovny neni knihovni dokument, jehoz zpfistupnéni si
uzivatel vyzadal, mize knihovna na pfani uzivatele pozadat provozovatele jiné
knihovny (dale jen ,dozaddana knihovna“) o zprostfedkovani tohoto knihovniho
dokumentu, poptipadé¢ o poskytnuti informace o ném.

Meziknihovni vyp@jéni ainformaéni sluzby (MVS), mezinarodni meziknihovni
vypujéni ainformaéni sluzby (MMVS), vnitrostatni meziknihovni reprografické



sluzby (VMRS) a mezinarodni meziknihovni reprografické sluzby (MMRS) knihovna
poskytuje v souladu s knihovnim zdkonem

3. Uzivatel muze prostfednictvim 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
tizemi 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 tizemi Ceské republiky.

4. Knihovna bude vyfizovat pouze takové pozadavky uzivatell, které budou vybaveny
alespoit minimalnim souborem udaju k identifikaci dokumentu (autor, nazev, misto
vydani, nakladatel, rok vydanti).

5. Knihovna ptijcuje dokumenty pouze prezenéné. Vyjimky stanovi pro zaméstnance
fakulty vedouci knihovny.

6. Meziknihovni vypujéni sluzby poskytuje knihovna poskytuje knihovna bezplatné. Za
VMRS muze dozadana knihovna pozadovat thradu ve vysi skute¢né vynalozenych
nakladt. Poplatky Gétované za MMVS a MMRS se #di cenikem Narodni knihovny CR.
Knihovna miiZze pozadovat uhradu nakladt na dopravu knihovniho dokumentu (MVS,
VMRS, MMVS, MMRS). Podrobnosti jsou uvedeny v ceniku sluzeb knihovny KTF UK.

CL5
Referené¢ni sluzby

Vramci bibliografickych, referen¢nich a faktografickych informaci areSersi (dale jen
Jreferenéni sluzby“) zprostfedkuje knihovna uzivateli ustné nebo pisemné¢, zpravidla
digitalné, pozadovanou informaci nebo metodickou pomoc pii jejim ziskani. Referenc¢ni
sluzby poskytuji pracovnici knihovny na zakladé dokumentii zknihovniho fondu
knihovny. Podrobnosti jsou uvedeny v ceniku sluzeb knihovny KTF UK.

ClL6
Elektronické sluzby

1. Pocitace umisténé v knihovné mohou wuzivatelé pouzivat vyluéné k ucelu
odpovidajicimu poslani knihovny.

2. Uzivatel vyuziva pocitace k ¢innostem spojenym se studiem a vyzkumem. Pfi této
¢innosti je zakazano s pocitaci fyzicky manipulovat, ménit nastavené konfigurace,
piipojovat k pocitacim externi zafizeni a snazit se nainstalovat jiny software.

3. Uzivatel se chova tak, aby svou ¢innosti nezputsobil skodu fakulté nebo jinym osobam.
V ptipadé prokazatelné skody je za tuto skodu odpovédny.

4. Informace a data, ktera uzivatel pfi praci s vypocetni technikou v knihovné zisk3, jsou
urcena pro vzdélavani, vyzkum nebo pro osobni potiebu uzivatele a nelze je dale
rozsifovat ani vyuzivat ke komerénim uceltim.



ClL.7
Reprografické a digitalni sluzby

Knihovna poskytuje pro osobni potiebu uzivatele (zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu
autorském) z dokumenti 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 pracovnikti knihovny.

Knihovna poskytuje samoobsluzny tisk a skenovani.

Podrobnosti jsou uvedeny v ceniku sluzeb knihovny KTF UK.

Cl.8
Dalsi ustanoveni

Knihovna provadi akvizici dokumenti do knihovniho fondu z prosttedki
vy¢lenénych v rozvaze pifjmu a vydaju fakulty, z prostifedku instituciondalni a ucelové
podpory védecké ¢innosti.

Vyjimky z tohoto provozniho fadu ud¢luje vedouci knihovny. O vyjimkach se provede
pisemny zadznam, kterym se uzivatel vykazuje u pracovniki knihovny.

CL9
Vedouci knihovny

V ¢ele knihovny stoji vedouci knihovny, kterého jmenuje aodvolava dékan. Je
podiizen dékanovi aje mu za svou c¢innost odpovédny. Je-li vedouci knihovny
nepfitomen, stanovi jeho zastoupeni dékan.

Vedouci knihovny plni tkoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podkladd pro ¢innost
univerzity a fakulty, zejména knihovniho zakona a Knihovniho a vyptj¢niho fadu
Univerzity Karlovy. PIni rovnéz ukoly uloZené dékanem.

Vedouci knihovny konzultuje zavazna rozhodnuti predem s dékanem. Bez konzultace
s dékanem ¢i tajemnikem nepfijima rozhodnuti, kterd souvisi s hospodafenim
fakulty.

Vedouci knihovny spolupracuje s ostatnimi pracovniky fakulty a univerzity i s dal§imi
subjekty tak, aby bylo zajisténo efektivni a kvalitni plnéni kol knihovny.

Vedouci knihovny vykonava v ramci jemu svéfenych useki ukoll fakulty dozor nad
dodrzovanim norem uvedenych v odstavci 2.

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

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

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



10.
11.

12.

1.
2.

Vedouci knihovny poskytuje akademickym a védeckym pracovnikim fakulty
i studentiim zapsanym na fakulté sou¢innost pti ptridélovani ¢isel ISBN, jde-li o tituly
vydané dle schvaleného edi¢niho planu fakulty.

Vedouci knihovny ma pevné stanovené uredni hodiny.

Pasobeni 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 dcéelu zavazné pokyny. Neni-li stanoveno jinak, je opravnén
kontrolovat a schvalovat mési¢ni vykazy prace, plan dovolené i jeji ¢erpani. Ve
spornych piipadech se Ize odvolat k dé¢kanovi. Sluzebni cesty schvaluje dékan.

Ustanoveni tohoto opatieni plati ptiméfen¢ i pro

a) zaméstnance, ktery ptfi knihovné pracuje na zakladé dohody o provedeni prace
nebo na zaklad¢ dohody o pracovni ¢innosti,

b) doktoranda, ktery byl zapojen do ¢innosti knihovny,

c) pomocného védeckého pracovnika z fad studentt fakulty.

CL 10
Knihovni rada

Cinnost knihovny podporuje knihovni rada (dale jen ,rada“), jez je poradnim
organem dékana. Sestavuje plan akvizic dokumenti a dava dékanovi podnéty ve véci
rozvoje knihovny. PIni dalsi ukoly, které ji ulozi dékan.

Rada projevuje vili usnesenim nadpoloviéni vétsiny c¢lent. Usneseni ma vici
dékanovi doporucujici charakter.

Piedsedou knihovni rady je vedouci knihovny. Svolava jeji zasedani podle potieby,
nejméné jedenkrat za akademicky rok. Zasedani musi byt svolano také tehdy, da-li
k tomu podnét dékan nebo nadpolovi¢ni vétSina ¢lenti rady.

Cleny rady jsou garanti doktorskych studijnich programii a prodékan pro védu.
Dékan miize jmenovat i dalsi ¢leny; urci pfitom dobu jejich funkéniho obdobi.

Cl11
Zavéreéna ustanoveni

Zrusuje se opatifeni dékana ¢. 21/2019, Provozni fad knihovny.

Toto opatieni nabyva platnosti a i¢innosti dne 15. bfezna 2023.

V Praze dne 14. 3. 2023
UKKTF/134823/2023

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



