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Ve smyslu zakona ¢. 257/2001. Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon), zakona
¢.111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (zakon
o vysokych Skolach) a v souladu se statutem Vysoké Skoly technické a ekonomické
v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE“) vydavam tento Knihovni fad.

ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1
Postaveni Knihovny VSTE v ramci organizaéni struktury VSTE a jeji evidence
podle knihovniho zakona

(1) Knihovna VSTE (dale jen ,knihovna“) je zfizena jako pracovisté pro zabezpeleni
informacnich a knihovnickych sluZeb.

(2) V cele knihovny stoji vedouci podrizeny prorektorovi pro vyzkum, vyvoj a tviarci
¢innost. Cinnost knihovny se ridi Knihovnim radem.

(3) Vedouci knihovny zodpovida za ¢innost knihovny, knihovni fond a hospodareni
s pridélenymi financnimi prostredky.

(4) Do evidence knihoven podle § 5 knihovniho zakona se knihovna zapisuje v souladu
s § 3 odst. 1 pism. c) knihovniho zakona jako knihovna zdkladni a podle § 12 odst. 1
knihovniho zakona jako knihovna zakladni se specializovanym fondem.

Clanek 2
Poslani a ¢innost

(1) Poslanim knihovny je informacni zabezpeceni studia a védecké a vyzkumné ¢innosti
na VSTE. Toto poslani napliiuje knihovna ¢innosti, ktera spoéiva ve shromazdovani,
zpracovavani, uchovavani a zpiistupniovani knihovniho a informacniho fondu
prostirednictvim knihovnickych a informacnich sluzeb.

(2) Knihovna poskytuje veSkeré knihovnické a informacni sluzby stanovené v § 4
odst. 1 a 3 knihovniho zakona, vS§em svym registrovanym uzivatelim na zakladé
rovnosti zakotvené v ¢lanku 1 a 3 Listiny zakladnich prav a svobod a na zakladé
prava na informace zaruceného ¢lankem 17 Listiny zakladnich prav a svobod.

(3) Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto predpisy:
a) vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001

Sb., o knihovnach a podminkidch provozovani verejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

b) zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakont (autorsky zakon), (déle jen ,autorsky
zakon"), ve znéni pozdéjsich predpisg,

c) zakon ¢.106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

d) zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpist,

e) zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, (dale jen obcCansky zakonik), ve znéni
pozdéjsich pravnich predpisf,
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f) zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisi.

FONDY

Clanek 3
Skladba fondu

Knihovna buduje specializované fondy informacnich zdroji v papirové
i elektronické podobé podle informacniho profilu, ktery vychazi z akreditovanych
studijnich oborfi a realizovanych védecko-vyzkumnych zamérd na VSTE. Tento
profil je priibézné aktualizovan.

Knihovni fond, evidovany podle §§ 4 aZ 6 vyhlasky MK ¢. 88/2002 Sb., tvori tisténé
texty, audidlni dokumenty a digitadlni dokumenty na strojem citelnych médiich.

Elektronicky informacni fond je tvofen bibliografickymi a plnotextovymi
databazemi pristupnymi na zakladé licen¢nich smluv a systematicky uspoiadanymi
odkazy na volné dostupné informacni zdroje.

Knihovna dopliiuje fond na zakladé navrhi vedoucich kateder a utvara v souladu
s pridélenymi finan¢nimi prostiedky, nakupem mimo rozpocet knihovny (granty)
a dary.

Knihovna zaji$tuje nakup informaénich materialé pro potieby zaméstnanci VSTE.
Tyto ndkupy jsou hrazeny z financ¢nich zdroja ptislusnych ttvart a kateder VSTE.

Clanek 4
Zpristupnovani fondi

Knihovni fond je po odborném zpracovani zpristuptiovan prezen¢né v prostorach
knihovny a absenc¢nimi vyptijckami mimo knihovnu na dobu urcitou.

Specializovany fond nakoupeny z finan¢nich prostredki kateder (dtvard) spravuje
povéfreny pracovnik katedry (utvaru) a odpovida za jeho zpristupnéni internim
uzivateltim.
Elektronicky informac¢ni fond je zpristupniovan ve vnitini siti Skoly
a prostirednictvim internetu v souladu s licen¢nimi smlouvami.

UZIVATELE KNIHOVNY

Clanek 5
Kategorie uZzivatelti

S ohledem na specializaci knihovnich a elektronickych informac¢nich fondl podle
clanku 3 se miize stat registrovanym uZzivatelem knihovny (dale jen ,uzivatel”)
fyzicka osoba starsi 15let.

V souladu s poslanim knihovny podle ¢lanku 1 se déli uZivatelé na tyto kategorie:
a) pedagogicti a védetti pracovnici VSTE;

b) ostatni zaméstnanci VSTE;

c) studenti viech forem studia VSTE;

d) zahranic¢ni studenti na studijnim pobytu v ramci Erasmu;

e) verejnost;
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f) knihovny, védecké a odborné instituce v ramci meziknihovni vypuj¢ni sluzby.

Uvedené skupiny uzivatelli maji rozdilné podminky v pristupu ke knihovnim
a informacnim fondlim. Tyto podminky jsou stanoveny v ¢asti Vyptijcni rad.

VEREJNE KNIHOVNICKE A INFORMACNI SLUZBY

Clanek 6
Poskytovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb

Knihovna poskytuje vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby)
ve smyslu § 4 knihovniho zdkona pouze fadné registrovanym fyzickym osobam.
Statut kolektivniho uZivatele neni zaveden.

Pravnickym subjektiim je knihovni fond zptistupnén prostiednictvim meziknihovni
sluzby v souladu s platnymi predpisy.
Konkrétni pravidla poskytovani jednotlivych sluzeb jsou stanovena v ¢asti Vypuj¢ni
rad.
Clanek 7

Druhy poskytovanych sluzeb
Vyptjcni sluzby:
a) prezencni;
b) absencni.

Rezervace.
Meziknihovni sluzby:
a) meziknihovni sluzby v€etné mezinarodnich;

b) dodavky kopif dokumenti.

Informacni sluzby:

a) poradenské a referencni sluzby;

b) bibliograficko-informacni sluzby;

c) konzultacni sluzby;

d) reSersni sluzby.

Elektronické sluzby:

a) sluzby dostupné prostrednictvim www stranek knihovny;
b) elektronicka komunikace s uzivateli;

c) zajisténi pristupu do elektronickych informacnich zdroj.
Reprografickeé sluzby (Copycentrum):

a) tisky;

b) skenovani;

c) kopirovani;
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d) vazba praci krouzkova nebo pevna.

Prodej studentiim:
a) prodej skript a knih;

b) prodej drobnych kancelarskych potreb;

c) prodej propagacnich predmétda.

Clanek 8
Platby za sluzby

Verejné knihovnické a informacni sluzby, uvedené v § 4 odst. 1 knihovniho zakona,
poskytuje knihovna bezplatné, svyjimkou sluzeb uvedenych v § 4 odst. 2
knihovniho zakona, za které je vybiran poplatek ve vysi skute¢nych nakladi
vynaloZenych na zajiSténi sluzeb.

Za nékteré dalsi poskytované sluzby knihovna tuctuje poplatky ve vysi stanovené
Cenikem poplatkii a placenych sluzeb, (dale jen ,cenik“), ktery je uveden
v ptiloze C. 2.

VYPUJCNi RAD

Clanek 9
Vypijcni sluzby - zakladni ustanoveni

Pro ptijcovani knihovnich fondl plati ustanoveni § 2193 - 2200 obcanského
zakoniku.

Vypijcky se uskutecnuji v souladu s poslanim knihovny podle ¢lanku 2 Knihovniho
radu a ustanovenimi autorského zakona.

Clanek 10
Registrace uzivateli

Za ucCelem ochrany fondd a dalStho majetku, pro zajisténi kvality a rychlosti
poskytovanych sluzeb a pro splnéni povinnosti vyplyvajicich ze zakona
€. 89/1995 Sb., knihovna vytvaii a udrzuje registracni databazi uzivatela
v elektronické podobé. Pri zpracovani osobnich udaji postupuje knihovna v souladu
se zakonem ¢& 101/2000 Sb., vnitinimi predpisy a smérnicemi VSTE, podle tohoto
Knihovniho radu a dalsich obecné zavaznych pravnich piedpist.

Interni uzivatelé vyuZivaji sluZzeb knihovny na zakladé identifika¢ni karty studenta
nebo zaméstnance VSTE. Udaje pro elektronickou evidenci jsou prebirany
z informacniho systému VSTE.

Uzivatelé zrad verejnosti vyuZivaji sluzeb knihovny na zakladé ctenarského
prikazu, ktery vystavuje knihovna pfi prvni registraci po zaplaceni manipula¢niho
poplatku podle platného Ceniku.

Externi uZivatelé jsou registrovani do elektronické evidence v souladu se zakonem
¢. 101/2000 Sb., na zakladé jejich souhlasu a predloZeného obcanského priikazu
(cizi statni prislusnici na zakladé predloZeni pasu a povoleni k trvalému pobytu).
Do elektronické evidence se zapisuje jméno, prijmeni, titul, adresa trvalého bydlisté
a datum narozenti.
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Doplitkové a se souhlasem uzivatele mohou byt zapsdny uUdaje usnadiiujici
vzajemnou komunikaci mezi uZivatelem a knihovnou, napf. adresa prechodného
bydlisté, e-mailova adresa, telefon a mobilni telefon.

Clanek 11
Prava a povinnosti uzivateli

Pravo vyuzivat vSech prostor, fondt a sluzeb knihovny v souladu s timto Knihovnim
Ffadem ma pouze radné registrovany uzivatel s platnou identifika¢ni kartou nebo
¢tenarskym priikkazem.

Pro komunikaci knihovny s internimi uzivateli (napf. informovani o rezervacich,
zasilani upominek) se pouZiva e-mailova adresa VSTE. Zaslanim zpravy na tuto
adresu se zprava povaZuje za dorucenou.

PTi prvni registraci je uZivatel povinen seznamit se s Knihovnim rddem, coz stvrzuje
podpisem na tiskopise ,ProhlaSeni“. UZivatel ztfad vefejnosti soucasné dava
pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udaji. Vzory prohlaseni jsou uvedeny
v priloze C. 1.

Ztratu identifikacni karty nebo c¢tenarského prikazu je uzivatel povinen bez
prodleni knihovné ohlasit. NeucCini-li tak, nemize knihovna rucit za jeho pripadné
zneuziti.

UZivatel je povinen ozndmit zmény v registrovanych osobnich ddajich (zména
jména, adresy...). Odpovida také za dorucitelnost zprav na jeho e-mailovou adresu
(plna schranka, neexistujici schranka...).

Uzivatel je dale povinen se ve vSech prostorach knihovny chovat tiSe, nepouZzivat
mobilni telefon kvytizovani hovoril, udrZovat porddek, nepoSkozovat zarizeni
knihovny a respektovat pokyny pracovniki knihovny.

Vstup do knihovny neni dovolen uzivatellim pod vlivem alkoholu a drog. Ve vSech
prostorach knihovny je uZivatel povinen dodrZovat zdkaz kouteni, poZivani
alkoholu a drog, konzumace potravin a napojli v neuzaviratelnych obalech.

UZivatel ma pravo podavat pripominky, stiznosti a navrhy k praci knihovny dstné,
pisemné nebo elektronicky vedoucimu knihovny. Knihovna je povinna reagovat do
jednoho tydne.

Pri zavazném poruseni nebo opakovaném porusovani Knihovniho radu miize byt
uzivatel docasné nebo trvale omezen v uzivatelskych pravech. Tim neni zbaven
odpovédnosti podle platnych predpisii ani povinnosti nahradit ptipadnou Skodu.

(10)Registrace uzivatelii z fad zaméstnanct konci ke dni ukonceni pracovniho poméru

(1)

nebo ukonceni dohody o pracovni c¢innosti nebo dohody o provedeni prace,
registrace studentl konci ke dni ukonceni ¢i preruSeni studia a nejpozdéji k tomuto
datu musi byt vyrovnany jejich zavazky vici knihovneé.

Clanek 12
Druhy vypiijcek a vypitijcni lhiaty

Knihovna poskytuje vypiijcky mimo knihovnu (absenc¢ni vyptjcky) a vypijcky
na misté (prezencni vypujcky):
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a) absencné se pijcuji: vSechny publikace, které ma knihovna ve vice neZ v jednom
exemplari, periodika;
b) prezencné se piijcuji: publikace, které jsou v knihovné pouze v jednom vytisku,
vzacné ¢i nenahraditelné publikace, studijni opory a skripta na CD.
Vypijcéni lhita u absencnich vyptjcek se ridi kategorii uzivatele a druhem
dokumentu:
a) pedagogicti a védecti pracovnici a ostatni zaméstnanci - dlouhodobé vyptjcky
na dobu nezbytné nutnou pro potieby vyuky a prace
b) studenti, vefejnost - skripta, u¢ebnice: 1 mésic, u vybranych tituli 2 mésice
- ostatni odborna literatura: 1 tyden
- periodika: 1 tyden
c) studenti maji moznost domluvit si del$i vyptj¢ni dobu pii psani bakalarskych
praci
d) pravnické subjekty prostiednictvim MVS - publikace: 2 tydny aZ 1 mésic
- periodika: absencné se nepiijcuji
Absencni vyplijcky je moZno prodlouzit, i opakované, pokud kniha neni rezervovana
jinym uzivatelem.
Knihovna zajiStuje rezervaci dokumentii. Ozndmeni o vytizeni rezervace odesila

systém automaticky na mailovou adresu Zadatele. Rezervovany dokument musi byt
vyzvednut do 14 dnf, jinak je rezervace zrusena.

Pocet absencnich vypiijcek je dan kategorii uzivatele:
a) pedagogicti a védecti pracovnici a ostatni zaméstnanci mohou mit soucasné
vypijceno maximalné 30 svazki;

b) studenti a uZivatelé z rad verejnosti mohou mit soucasné vypiijceno maximalné
10 svazkil na vypijcni lhiitu uvedenou v odstavci 2.

Clanek 13
Postupy pii ptijcovani a vraceni

Knihovna VSTE nema volné ptistupné fondy, ve$kera literatura je uloZena ve skladu
obsluhovaném pouze pracovniky knihovny.

Pro evidenci literatury a vypij¢ni protokol pouziva knihovna automatizovany
knihovni systém Clavius.

Uzivatel si musi dokument vyhledat v elektronickém katalogu, ktery je pristupny
na webové strance knihovny a poznamenat si jeho signaturu.

Seznam signatur predloZzi pracovnikovi obsluhy, ktery dokumenty vyhleda
ve skladu.

Registraci vypijcky provadi pracovnik knihovny. Konto ¢tenare otevice prilozenim
identifika¢ni karty na snimac, pripadné nactenim carového kédu na priikazce
externfho Ctenare. Do ¢tenaiského konta ulozi vypijcku nactenim c¢arového kédu
dokumentu.
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Vymazani vyplijcky se provadi téz otevienim konta ¢tenaife pomoci identifikacni
karty a nac¢tenim ¢arového kodu knihy.

Pred realizaci vypljcky je uzivatel povinen si dokument prohlédnout a ohlasit
obsluze pripadné zavady.

UZivatel je povinen dodrzet vypij¢ni dobu a nesmi vypiijceny dokument pijcovat
dal$im osobam. Ruci za néj po celou dobu azZ do jeho vraceni.

U prezencnich vypijcek pijéi pracovnik knihovny dokument bez uloZeni
do systému proti identifikacni karté nebo obcanskému priikazu. Pii vraceni
dokumentu obsluze je priikaz ¢i karta vracena uzivateli.

Clanek 14
Vymahani nevracenych vypujcek
Pired uplynutim vypij¢ni doby je uzivatelim elektronicky zasilano upozornéni.
Po prekroceni vypuj¢ni lhity generuje automatizovany knihovni systém prvni,
druhou a treti upominku, které jsou zaslany uZivateli na mailovou adresu. Ctvrta

upominka je pokusem o smir a zasild se doporucené s dorucenkou. Pokud neni
dokument ani potom vracen, nastupuje vymahani soudni cestou.

Za kazdou upominku je uzivatel povinen zaplatit poplatky podle platného ceniku.

Clanek 15
Meziknihovni sluzby

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zajisti knihovna na poZadani uzivatele
vypijcku dokumentu nebo dodavku kopie prostrednictvim meziknihovni sluzby
z jiné knihovny podle § 14 knihovniho zdkona a § 2 a 3 vyhlasky MK ¢. 88/2002 Sb.

Charakter vypujcky a vyptlijéni lhiitu stanovuje v tomto pripadé piijcujici knihovna.
Za tuto sluzbu v pripadé zhotovenych kopii a mezinarodnich meziknihovnich sluzeb
uctuje knihovna uzivatellim poplatek ve vysi skute¢né vynaloZzenych nakladi.

Clanek 16
Informacni sluzby

Informacni sluzby vyjmenované v ¢lanku 7 odst. 4 pism. a) aZ d) poskytuje knihovna
ustné, telefonicky a elektronickou postou.

ReSersni sluzby jsou poskytovany pisemné na zakladé konkrétniho zadani pouze
zameéstnanctim VSTE.

Clanek 17
Elektronické sluzby

Sluzby dostupné prostiednictvim www stranek pro registrované uZzivatele jsou:
a) pristup do osobniho konta s vypijckami;

b) vstupy do placenych elektronickych informacnich zdroji z IP adres skoly. Tyto
zdroje nejsou pristupny uzivatelim z rad verejnosti.
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Uzivatelim je v mistnosti knihovny a pocitacové studovny a prostiednictvim Wi-Fi
sité umoZnén pristup do Internetu, volné dostupnych elektronickych informacnich
zdroji a informacnich zdrojt predplacenych skolou.

Clanek 18
Reprografické sluzby

Pro tisky, kopirovani a skenovani mohou uZzivatelé vyuzit multifunk¢ni zatizeni
umisténa v prostorach skoly.

Veskeré kopirovaci sluzby, tisky na plotru a vazby praci zajistuje také Copycentrum
umisténé v prostorach knihovny.

Ceny za reprografické sluzby jsou urceny platnym cenikem.
Pri pofrizovani jakékoliv rozmnoZeniny je uzivatel povinen ridit se autorskym
zakonem. RozmnoZenina zhotovena pro osobni potifebu nesmi byt pouZita k jinému
ucelu.

POKYNY PRO VYUZiVANi VYPOCETNi TECHNIKY V KNIHOVNE A STUDOVNE VSTE

Clanek 19
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky v knihovné a studovné

Pired zapocetim prace je uzivatel povinen zkontrolovat stav pracovniho mista.
Pri zjisténi jakékoliv zavady je povinen okamzité informovat pracovnika knihovny.
Zplsob prace je uzivateli vZdy presné vymezen nainstalovanym programovym
vybavenim piisluSného pocitace. Je zakdzano pouzivat jiné programové vybaveni
nez to, které mu je v nabidce poskytnuto. Stejné tak je uZzivateli zakdzano kopirovat
a distribuovat ¢asti operac¢niho systému, nainstalovanych aplikaci a programt.

Veskeré informace a udaje, ziskané v jakékoliv formé a na jakémkoli médiu, slouZzi
vyhradné k osobni potiebé uZivatele a pro jeho studijni icely. Neni povoleno je dale
rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, plijcovat, distribuovat (ani v pocitacové siti),
prodavat nebo jinak vyuzivat, zejména ne ke komerc¢nim ucelm.
UZzivatel nesmi védomé narusovat praci ostatnich uzivateli pocitacové sité ani chod
a vykonnost sité jako celku, napf. nadmérnym pretéZovanim zdroja sité, pouzivat
pocitace k pristupiim do jinych pocitact nebo jinych siti, ¢i k Siteni vird.
UZivatel nese plnou odpovédnost za Skody, které zplisobi svymi zasahy
do konfigurace pocitace, sité, nebo jinou neodbornou manipulaci s prostiedky
vypocetni techniky, véetné Skod zptlisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
Uzivatel je povinen veskeré zavady, které béhem své prace zjistil, nahlasit
pracovnikovi knihovny.

POSTIHY ZA NEDODRZOVANI KNIHOVNIHO RADU

Clanek 20
Nahrada vSeobecnych skod

UZivatel zodpovidd za Skody zplisobené na majetku knihovny podle obecné
platnych predpisi.
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(3)
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(1)
(2)
(3)

(1)

(1)

Poskozeni, zni¢eni nebo ztratu vyptlijceného dokumentu je uZivatel povinen
bezodkladné ohlasit a Skodu uhradit ve lhaté stanovené knihovnou. O zptlisobu
nahrady rozhoduje knihovna. Nahrada je moZna:

a) dodanim neporuSeného vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani;
b) dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu v jiném vydani;
c) uhradou v penézich.

Pii urCeni vyse finan¢ni nahrady vychazi knihovna z ceny dokumentu na trhu
v dobé poskozeni a z manipula¢niho poplatku dle platného ceniku.

Do vytreSeni zplisobu nahrazeni ztraty ¢i poskozeni a uhrazeni vSech pohledavek ma
knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani vSech sluzeb.

Clanek 21
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu

Za upominani a vymahani nevracenych vypijcek.
Za ztratu Ctenatského priikkazu (externi Ctenar).
Za ztratu nebo zavazné poskozeni dokumentu.

ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 22
Vyjimky z knihovniho rfadu

Vyjimky z knihovniho ¥adu povoluje v odtivodnénych ptipadech rektor VSTE.

Clanek 23
Aktualizace Knihovniho radu

Knihovni fad muzZe byt aktualizovan v ptipadé potreb knihovny.

Prilohy:
Ptiloha €. 1 - Vzory prohlaseni
Ptiloha €. 2 - Cenik poplatkl a placenych sluzeb



