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Knihovní řád knihovny
Ústavu chemických procesů AV ČR, v. v. i.


Článek 1
Základní ustanovení

V souladu se zákonem č.283/1992 Sb., o Akademii věd ČR ve znění pozdějších předpisů, a zákona č. 341/2005 Sb., o veřejných výzkumných institucích, v souladu se Stanovami Akademie věd ČR ze dne 24.května 2006 a Zřizovací listinou Ústavu chemických procesů AV ČR, v. v. i. ze dne 28. června 2006, jehož je knihovna součástí, aktualizuji tento knihovní řád.

Poslání knihovny

Posláním knihovny je shromažďovat, zpracovávat, uchovávat a zpřístupňovat vědecké informace obsažené ve specializovaném knihovním fondu, zaměřeném na potřeby vědeckého výzkumu pracoviště.

Vazby na ostatní zákony

Knihovna podle čl. 17 odst. 4 Listiny základních lidských práv a svobod umožňuje rovný přístup k informacím nejen vlastním pracovníkům, ale také širší veřejnosti, které poskytuje knihovnické a informační služby v souladu se zákonem č.257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon).

Článek 2
Knihovní a informační fondy

Tematická a druhová skladba knihovních fondů primárních a sekundárních, odpovídá zaměření vědeckého výzkumu pracoviště, takto profilovaný knihovní fond je systematicky doplňován nákupem, výměnou a dalšími zdroji v koordinaci a spolupráci s knihovnami téhož nebo příbuzného tematického zaměření. Knihovní a informační fond není omezen pouze na klasické nosiče informací, ale zahrnuje i elektronické informační zdroje a fondy.

Článek 3
Knihovnické a informační služby

Knihovna poskytuje své služby přednostně pracovníkům ústavu, bezplatně zpřístupňuje knihovní dokumenty také širší veřejnosti, které poskytuje rovněž ústní bibliografické, referenční a faktografické informace a rešerše, umožňuje zprostředkování informací z vnějších informačních zdrojů a přístup k vnějším informačním zdrojům, ke kterým má bezplatný přístup. Rozvíjí meziknihovní výpůjční služby (MVS) a mezinárodní meziknihovní výpůjční službu (MMVS). Náklady spojené s MVS a MMVS se hradí individuálně.

Článek 4
Uživatelé knihovnických a informačních služeb

Základní kategorií uživatelů knihovny jsou interní uživatelé (pracovníci vlastního ústavu), externí uživatelé (externí pracovníci ústavu), pracovníci ostatních pracovišť АV ČR, VŠ a širší veřejnost; v rámci mezinárodní meziknihovní výpůjční služby také soustava knihoven Slovenské republiky. Externím uživatelem knihovny se může stát fyzická nebo právnická osoba vydáním průkazu uživatele knihovny na základě vyplněné přihlášky, ověřené pracovníkem knihovny podle osobních údajů, u právnických osob navíc na základě písemného ověření. Uživatelé knihovny jsou povinni dodržovat výpůjční řád knihovny.

Článek 5
Výpůjční řád knihovny

Informační fond knihovny je majetkem ústavu. Povinností každého uživatele je tento fond chránit, řídit se výpůjčním řádem a dbát pokynů pracovníků knihovny. Půjčování dokumentů z vlastního knihovního a informačního fondu je bezplatné. Knihovna uplatňuje ve své práci zásadu kategorizace uživatelů a diferenciace poskytovaných služeb.

1. Informační prameny se půjčují:
a) pracovníkům vlastního ústavu,
b) uživatelům – jednotlivcům po předložení občanského průkazu nebo jiného rovnocenného dokumentu,
c) uživatelům – právnické osobě na potvrzení s razítkem a podpisem odpovědného pracovníka,
d) uživatelům – cizincům, kteří nejsou pracovníky ústavu, pouze prezenčně prostřednictvím MVS,
e) poštou na předepsaný formulář MVS nebo MMVS.

2. Délka výpůjční lhůty je stanovena ve vztahu k uživateli a podle druhu publikace. Knihovní fondy se dělí na:
A) vázané svazky referátových časopisů,
B) vázané svazky ostatních časopisů,
C) jednotlivá čísla běžného ročníku všech časopisů kromě D,
D) poslední čísla běžného ročníku všech časopisů po dobu 6 dnů od zaevidování,
E) knihy zařazené do příruční knihovny,
F) monografie a sborníky,
G) přírůstky knižních fondů vystavené po dobu 14 dnů jako novinky,
H) mikrofiše,
I) výzkumné zprávy,
J) disertace.

3. Pro pracovníky ústavu platí tato pravidla:
a) části knihovních fondů uvedené sub E, G a H je možno studovat pouze v čítárně knihovny,
b) části fondů knihovny uvedené sub A, B, C a D je možno studovat v čítárně nebo si je vypůjčit na 1 týden za podmínky, že bude časopis v budově ústavu kdykoliv k dispozici jiným uživatelům. Po této lhůtě musí být záznam v případě potřeby obnoven. Před dovolenou nebo služební cestou musí být výpůjčka bezpodmínečně vrácena,
c) části uvedené sub F, I a J je možno studovat v čítárně nebo si je vypůjčit na dobu až 1 měsíce. Není-li o knihu jiný zájemce, výpůjční dobu lze prodloužit o další měsíc. Část fondu zařazeného do F a G má nadále charakter novinky a výpůjční doba je zkrácena na 14 dní.

Pro externí uživatele platí tato pravidla:
a) části fondu uvedené sub A, E, G a H je možno studovat pouze v čítárně,
b) části uvedené sub F, I a J se půjčují po dobu 1 měsíce; sub I pouze se souhlasem zadavatele, ostatní se souhlasem autora – zaměstnance ústavu a vedení ústavu,
c) části fondů knihovny uvedené sub В a C se půjčují na 1 týden, sub D se nepůjčují.

4. Registrace půjček pro pracovníky ústavu:
a) výpůjčky časopisů na dobu max. 1 týdne potvrzuje vypůjčovatel zápisem a svým podpisem do sešitu ve výpůjčním protokolu,
b) ostatní výpůjčky potvrzuje vypůjčovatel svým podpisem na výpůjčním lístku nebo na kartě.

Pro ostatní uživatele je výpůjčka možná pouze na základě:
a) písemné žádanky s úředním razítkem a podpisem odpovědného pracovníka nebo
b) orazítkování a podpisu vypůjčovatele na výpůjčním lístku nebo
c) předložení úředního dokladu (občanský průkaz, index apod.) a podpisu na výpůjčním lístku.

5. Výpůjční podmínky:
a) čtenáři mají právo vypůjčit si do čítárny kterékoliv dílo v souladu s podmínkami uvedenými v bodě 3. Při vstupu do čítárny jsou povinni odložit aktovky. V čítárně je zakázáno kouřit, konzumovat potraviny a nápoje a hlasitě hovořit,
b) literaturu, kterou si čtenář sám vybere, je povinen vrátit na původní místo ve stanovené době a v neporušeném stavu.
c) v nutných případech může knihovna zrušit výpůjčku dříve, než uplyne stanovená výpůjční doba,
d) čtenář ručí za vypůjčenou publikaci od jejího převzetí až do vrácení. Je proto povinen se přesvědčit, zda publikace není poškozena, zda byla správně zapsána a odepsána,
e) ztrátu nebo jakékoliv poškození výpůjčky je čtenář povinen nahradit, a to buď náhradním výtiskem téže knihy, nebo zhotovením její kopie, příp. po schválení ředitelem ústavu jinou vhodnou publikací,
f) výjimky z výpůjčního řádu povoluje pouze v naléhavém případě na doporučení vedoucí Střediska vědeckých informací ředitel ústavu.

6. Porušení výpůjčního řádu
Poruší-li uživatel výpůjční řád, postupuje knihovna podle charakteru porušených zásad (upozornění, upomínky, protokol apod.). Externímu vypůjčovateli může knihovna odmítnout na určitou dobu své služby. V případě interních uživatelů se projednávají opakované případy s příslušným vedoucím vědeckého útvaru.

Za vážné porušení výpůjčního řádu se považuje zejména:
a) ztráta nebo rozsáhlé poškození publikace,
b) opakované překračování výpůjčních lhůt,
c) vynášení publikací z knihovny bez řádné registrace výpůjčky nebo falšování této registrace.

Při vymáhání pohledávek od uživatelů se postupuje podle občanského zákoníku.

7. Deponování knih
V jednotlivých útvarech ústavu je možno deponovat publikace, které jsou:
a) k dispozici ve více výtiscích nebo
b) využívány pouze pracovníky jednoho útvaru ústavu nebo
c) zakoupeny z prostředků daného útvaru.

Za správné uložení a vhodné zacházení s deponovanými publikacemi zodpovídá vedoucí příslušného útvaru. Deponované knihy není dovoleno přechovávat trvale doma u jednotlivých pracovníků a je třeba zaručit jejich dostupnost jakémukoliv zájemci.



Článek 6
Elektronické služby

Patří k nim:
a) služby nabízené prostřednictvím WWW stránek knihovny,
b) zpřístupňování online elektronických informačních zdrojů za podmínek stanovených ředitelem (vedoucím) ústavu (pracoviště).

Článek 7
Ostatní služby knihovny

Patří k nim:
a) evidence ústavní publikační činnosti vědeckých pracovníků do ASEP a RIV,
b) objednávky kopií článků a výpůjček knih, nedostupných v knihovně z domácích i zahraničních zdrojů pro pracovníky ústavu,
c) vyřizování požadavků českých i zahraničních knihoven v rámci meziknihovní a mezinárodní výpůjční služby,
d) nákup a katalogizace knih,
e) nákup a evidence časopisů,
f) evidence výpůjček,
g) kopírovací služby, skenování a laminování materiálů pro pracovníky ústavu do velikosti A3.

Článek 8
Sankce za nedodržování knihovního řádu

Uživatel knihovny je povinen uhradit ztrátu knihovního dokumentu, jeho poškození nebo zničení.

Článek 9
Závěrečná ustanovení

1. Tento knihovní řád knihovny nahrazuje všechny předchozí verze knihovních řádů.

2. [bookmark: _GoBack]Kontrolu dodržování tohoto knihovního řádu knihovny vykonává vedoucí Střediska vědeckých informací.

3. Tento knihovní řád knihovny je platný od 1. prosince 2023.


V Praze, 1. 12. 2023
Č.j. UCHP-205/POD-2023





Ing. Michal Šyc, Ph.D.
ředitel ústavu
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