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Opatfeni dékana ¢. 01/2017,

kterym se vydava

vypujéni fad knihoven

Nedilnou soucasti tohoto interniho predpisu jsou pfilohy:

[e8

. 1 - Cenik poplatkd a placenych sluzeb knihoven PFF UK
¢. 2 - Tabulka vypujc¢nich pravidel



c.1
Pfedmét tpravy

Toto opatieni upravuje vyptjéni fad knihoven sekci a knihovny Ustavu pro Zivotni prostfedi (déle “knihovny”)
Univerzity Karlovy (déle “UK”), Pfirodovédecké fakulty (dale “ PFF”) v souladu se zdkonem €. 257/2001 Sb., o
knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale “knihovni zakon”), vyhlaskou Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni knihovniho zakona
(dale “provadéci predpis”) a v ndvaznosti na Knihovni rad Univerzity Karlovy, vydany opatifenim rektora ¢.
24/2016.

€l.2
Zakladni ustanoveni

1. Knihovny PfF poskytuji verejné knihovnické a informacni sluzby podle knihovniho zakona internim i
externim uZivatelGm.

2. Hlavnim cilem ¢innosti knihoven je zabezpecit po informacni strance studijni programy a
védeckovyzkumnou ¢innost na PfF.

.3
Verejné knihovnické a informacni sluzby

1. Vefejné knihovnické a informacni sluzby zahrnuji:

a. zpfistupriovani knihovnich dokumentl z vlastniho knihovniho fondu nebo
prostiednictvim meziknihovnich vypujénich sluzeb,

b. bibliograficko-informacni, referencni a reSer$ni sluzby,

C. elektronické sluzby,

d. reprografické sluzby.

2. Zakladni knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany bezplatné, vybrané druhy sluzeb
jsou zpoplatnény v souladu s knihovnim zakonem. Cenik poplatkQi a placenych sluzeb je
prilohou €. 1 tohoto vypUjéniho Fadu.

3. Meziknihovni vypljcni sluzba a mezinarodni meziknihovni vypujcni sluzba (dale jen “MVS” a
“MMVS”) se realizuje v souladu s knihovnim zdkonem a provadécim predpisem.

Cl.a
UzZivatelé knihoven

Knihovna poskytuje sluzby:

1. internim uZivatelim:
a. studentlm bakaladiského, magisterského a doktorského studia zapsanym ke studiu na PFF,
pedagogickym a akademickym pracovnikiim a ostatnim zaméstnanclim PfF,
studentiim, pedagogim a ostatnim zaméstnanctm dalSich pracovist UK,
hostiim a posluchaciim neplacenych, pop¥. placenych kurzi a studijnich stazi realizovanych na
PYF,
2. externim uZivatellim (pouze prezencné, a pokud to neomezuje pozadavky vyse uvedenych kategorii
uzivateld)
a. studentdm, uéiteldm a zaméstnancim ostatnich skol,
b. ¢élendim klubu Alumni,
C. verejnosti,
3. kolektivnim uZivatellm (jinym knihovnam) prostrednictvim MVS.
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¢l.s
Evidence uZivatele

Zakladnim dokladem pro styk uZivatele s knihovnou je prikaz UK ve formé prikazu studenta UK,
prikazu zahrani¢niho studenta UK, prikazu zaméstnance UK, prikazu externiho uZivatele sluZzeb na
UK (dale “prakaz UK”).

UZivatelem knihovny se stava fyzicka osoba zaevidovanim uzivatele do knihovniho systému UK.
Evidence se provadi v knihovné PFF po predlozeni prikazu UK a prikazu totoznosti (obcansky prikaz,
cestovni pas, popt. vykaz o studiu /index/). Zarover je nutné vyplnit a podepsat prihlasku.

Interni uZivatel vyuZziva k registraci knihovnu podle pfisluSnosti ke studovanému oboru a katedre.
Podpisem vyplnéné prihlasky uZivatel stvrzuje, Ze se seznamil s vypujcnim radem, akceptuje dané
podminky a souhlasi se zpracovanim poskytnutych dat za uc¢elem poskytovani knihovnich sluzeb,
ochrany knihovniho fondu a pInéni povinnosti uZivatele podle vypljéniho radu.

Podepsana prihlaska zlistava uloZena v knihovné, kde probéhla registrace.

Knihovna ziskava o uzivateli jen takové Udaje, které nezbytné potrebuje za ucelem provozovani
knihovny, ochrany knihovniho fondu a kvality poskytovanych sluZeb (pf{jmeni, jméno, datum narozeni,
adresu trvalého bydlisté, prip. kontaktni adresu, druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla ovérena
totoZnost uZivatele).

Zmény v osobnich udajich (jméno, bydlisté, ukonceni nebo preruseni studia, emailovy kontakt) nebo
ptipadnou ztratu prikazu UK je uZivatel povinen knihovné oznamit. V pfipadé, Ze tak neucini, mGze
knihovna na uZivateli poZzadovat naklady spojené se zjistovanim téchto udaja.

Knihovna je povinna na pozadani seznamit uZivatele s Udaji obsazenymi v databazi uZivatell a
tykajicimi se jeho osoby.

Knihovna nakladd s osobnimi Gdaji uzivatel( v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Udajd a zméné nékterych zakonl, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Pro interniho uZivatele z fad zaméstnanct a studentl kondi registrace v knihovné ke dni ukonéenf
pracovniho nebo studijniho poméru uzivatele k UK. M(zZe byt dale registrovan v knihovné jako externi
uZivatel.

Platnost registrace u host( - stazistl a posluchacl placenych kurz(, véetné kurza celoZivotniho
vzdélavani je omezena na dobu trvani pobytu, popf. kurzu.

Zavazky vlci knihovné museji byt vyrovnany nejpozdéji k datu ukonceni registrace.

Cl.6
Prava a povinnosti uzivatele

UZivatel ma pravo na sluzby stanovené ve vypUjénim radu.

Pokud jsou prostory knihovny opatfeny bezpecnostnimi kamerami, ma uzivatel pravo byt o této
skutecnosti radné informovan.

UZivatel je povinen pred vstupem do knihovny odloZit kabat, bundu a osobni zavazadla v
uzamykatelnych sk¥ifikach ve vstupnim prostoru knihovny, pFip. jiném misté tomu uréeném. UloZné
skrinky je povoleno pouzivat pouze po dobu pobytu v knihovné.

V pripadé ztraty klice od ulozné skfiriky je stanovena nahrada dle ceniku (pfiloha ¢. 1).

UZivatel je povinen dodrzovat vypQj¢ni fad a fidit se pokyny pracovnikd knihovny.

UZivatel se musi podrobit ptripadnym kontrolnim opatfenim, kterd jsou nezbytna pro udrzeni poradku
a ochranu majetku.

UZivatel je povinen uZivat knihovni fond Setrné a chranit ho pred poskozenim.

UzZivatel je v knihovné povinen zachovavat klid, poradek a Cistotu, chovat se ohleduplné k ostatnim
navstévniklm a fidit se stanovenymi zasadami i pokyny pracovnikd knihovny, jinak mohou byt z
knihovny vykazani.

UZivatelé sméji v prostoru knihovny poZivat tekutiny a potraviny a pouZivat mobilni telefony pouze na
vyhrazenych mistech.

Je zakazano odnaset jakékoliv soucasti knihovniho fondu mimo prostor knihovny bez uskutecnéni
radné vypujcky.



11. Je v zajmu uZivatele si pti vypujcce prohlédnout zapljéené dokumenty a pfi zjisténi zavady
neprodlené ohlasit tuto skutecnost pracovnikovi ve vypljcni sluzbé. Jinak je knihovna opravnéna
vymahat po ném nahradu Skody pfi vraceni.

12. Uzivatel je povinen nahradit veskeré skody, které knihovné zpUsobil.

13. Uzivatel nesmi vypljc¢eny dokument pujcovat dal$im osobam.

14. Jestlize uzivatel nedodrzuje vypUjcni fad, mize byt zbaven prava pouZivat sluzeb knihovny. Tim neni
zbaven povinnosti nahradit zptsobenou skodu.

15. Pripominky, stiznosti a navrhy k praci knihovny Ize podavat ustné, pisemné nebo elektronicky
vedoucimu knihovny nebo pfislusnému prodékanovi.

C.7
Vypujcky, rezervace, prodlouZeni a vraceni

1. Uzivatelim se pujcuje dokument po predloZeni prikazu UK. UZivatel stvrzuje vypQjcku podpisem na
vypUjcnim listku.

2. 0 zapujceni dokumentu rozhoduji pracovnici knihovny, ktefi mohou s ohledem na ochranu knihovnich
fondl nebo jejich lepsi vyuZiti pljéovani omezit, pfip. je pljcovat jen v prostorach knihovny.

3. Uzivateli je moZné pUjcit od kazdého dokumentu pouze jeden vytisk.

4. Knihovna pUljcuje dokumenty neprodlené po prevzeti pozadavku uZivatele; pokud se jedna o
dokumenty dosud nezpracované nebo uloZzené v dislokovanych skladech, pfipravi je pro uzivatele na
nejblizsi mozny termin.

5. Uzivatel je povinen vyzadané dokumenty vyzvednout nejpozdéji do 3 dnli od objednavky, pokud
nebylo dohodnuto jinak, u rezervovanych dokumentl do data uvedeného ve vyrozuméni o rezervaci.

6. VypUjcni Ihdta u dokumentd se fidi kategorii dokumentu a kategorii uZivatele podle pfilohy ¢. 2 tohoto
opatreni.

7. VypUjcni Ihdta mGzZe byt prodlouzena pouze tehdy, nezada-li dokument dalsi uZivatel. O prodlouZeni je
treba Zadat pred uplynutim vypuUjéni IhGty. ProdlouZeni mGze uZivatel provést sdm prostiednictvim
svého uzivatelského konta nebo mize knihovnu pozadat osobné, mailem nebo telefonicky.

8. Pokud je Zadany dokument vypUjcen, miZe uZivatel pozadat o jeho rezervovani prostfednictvim
knihovniho systému. O tom, Ze je dokument pfipraven, systém uzivatele informuje automaticky
elektronickou postou.

9. Uzivatel je povinen vratit dokument do knihovny, ze které byl vypujcen.

10. Vraci-li uZivatel vypGjc¢eny dokument postou, je povinen jej fadné zabalit, odeslat doporucené a do
bali¢ku vloZit listek se svym jménem a adresou.

C.8
PUjc¢ovani ¢teciho zafizeni

1. Knihovny PFF UK mohou registrovanym internim uZivatelim poskytovat sluzbu ,Vypujcka ¢teciho
zafizeni”.

2. Podminky vypUjcky Cteciho zafizeni se Fidi platnym VypUGjénim fadem PFF UK a stvrzuji se podpisem
smlouvy o vypujéce ¢teciho zafizenil.

3. VypUjcni Ihdtu ¢teciho zafizeni stanovuje pracovnik knihovny s ohledem na mnozstvi zajemct o sluzbu.
Vypujcka ¢teciho zafizeni je evidovéna v knihovnim systému.

5. Uzivatel je povinen uhradit poplatky z prodleni pfi opoZzdéném vraceni vypljcéeného cteciho zafizeni
podle platného ceniku.

! https://www.natur.cuni.cz/fakulta/oddeleni-pro-vedu/knihovny/smlouva-o-vypujcce-cteciho-zarizeni.pdf
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C.9
Meziknihovni vypujéni sluzby

Meziknihovni vypujéni sluzba a mezindrodni meziknihovni vypujéni sluzba zajistuje registrovanym uZivatelim
moznost vypljcky, popf. kopie dokumentu z jiné knihovny ¢eské nebo zahranicni prostfednictvim knihovny, ve
které je registrovan.

¢l.10
Vymahani nevracenych vypujéek

1. JestliZe uZivatel nejpozdéji do uplynuti vypGjéni Ihity vypljéeny dokument nevrati, mGze jej knihovna
upominkou vyzvat k jeho vraceni, pfi€emz knihovna neni povinna upominku zasilat.

2. Upominky jsou tvoreny knihovnim systémem a odesilany v nasledujicich terminech:

a. | upominka - 1 tyden ode dne, kdy uplynula stanovena vypujcni In(ta. Je zasildna pouze
elektronicky.

b. II. upominka - za 2 tydny po odeslani I. upominky. Je zasilana pouze elektronicky.

C. lll. upominka - za 3 tydny po odeslani Il. upominky. Je zasilana elektronicky nebo v tisténé
formé klasickou postou.

d. V. upominka, tzv. pfedsoudni - za 4 tydny po odeslani lll. upominky. Tato upominka je
zasilana doporucené postou. UZivatel obdrzi vyrozuméni, ve kterém je jednoznacné uvedeno,
Ze pokud do stanoveného data dokument nevrati, bude jeho vydani vymahano soudni cestou.
Na zakladé rozsudku pak bude muset uZivatel nejen vratit vypujcené dokumenty, ale nahradit
Zalobci vzniklou Skodu, naklady soudniho a pfipadného exekucniho fizeni a naklady pravniho
zastoupeni.

4. Poplatek za prekroceni vypQjcni Ihlity se zapocitava za kazdy pracovni den ode dne uplynuti radné
vypUjéni Ihaty do vraceni dokumentu. Jeho vyse je stanovena v ceniku poplatkll a placenych sluzeb (viz
pfiloha ¢. 1).

5. Poplatky jsou vybirany v hotovosti v knihovné, ktera uvedené dokumenty pujcuje.

Cl.11
Ztraty a nahrady

1. Uzivatel je povinen neprodlené hlasit ztratu (zni¢eni, poskozeni) zapljéeného dokumentu. Nahrada
Skody se fidi pfislusSnymi ustanovenimi ob¢anského zakoniku.

2. 0 zplsobu nahrady rozhoduje vedouci knihovny. V pfipadé studentd a zaméstnancl PiF, pokud skoda
presahne 1000,- K¢, se likvidace Skody fidi zakonikem prace.

3. Uzivatel je povinen uhradit i dalsi naklady, které knihovné ztratou nebo poskozenim dokumentu
vznikly.

€l. 12
Zavérecna ustanoveni

Zavazny vzor pfihlasky vydava vedouci oddéleni podpory védy.

Vyjimky z vypujcniho fadu povoluji v odlivodnénych pfipadech vedouci knihoven.
Timto opatfenim se rusi opatifeni dékana ¢. 17/2012 vcetné dodatku ¢. 1z 22.9.2015.
Osobami odpovédnymi za provadéni tohoto opatfeni stanovuji vedouci knihoven.

arwbdE

Osobou odpovédnou za kontrolu dodrzovani tohoto opatteni stanovuji vedouciho oddéleni podpory
védy.

6. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem vyhlaseni.
V Praze dne 12.1.2017

prof. RNDr. Jifi Zima, CSc.
dékan fakulty



Priloha ¢. 1: Cenik poplatkii a placenych sluZeb knihoven PFF UK

Polozka Cena

Poplatky z prodleni

poplatek za nevraceni knihy v Fadném terminu — bézn4, studijni, .
i R 3 K¢ / dokument / den
grantova, specificka vypuljcka

oplatek za nevraceni knihy v fadném terminu — kratkodoba
Rop 4 3 K¢ / dokument / den

vypUjcka

poplatek za nevraceni ¢teciho zafizeni v fadném terminu 100 K¢ / den

poplatek za odeslani upominky postou dle platného ceniku Ceské posty
Nahrady skody

nahrada stejného nebo novéjsiho vydani titulu, svazana kopie

ztraceného titulu
Ostatni sankce

ztrata ¢i poskozeni zapUjceného ¢Eteciho zafizeni aZz do vyse potizovaci ceny zatizeni

ztrata ¢i poskozeni komponenty zapljcéeného ¢teciho zatizeni 300,- K¢

Meziknihovni sluzby

dle platného ceniku NK CR, NTK,

vyfizeni MMVS
NLK

dle platného ceniku zadané

kopie knihovny

postovné dle platného ceniku Ceské posty
Satni skiriky

pouzivani Satnich sk¥inék zdarma oproti vratné zéloze

stanovi vedouci knihovny dle

ztrata klicku od Satni skrirky Ktualni
aktudlni ceny

poplatek za nevraceni klicku od skfiriky do ukonéeni provozni .
. 100 K& / den
doby knihovny




Priloha ¢. 2: Tabulka vypiijénich pravidel knihoven PFF UK

Jednotna matice pro UK viz

https://knihovna.cuni.cz/wp-content/uploads/Jednotn%C3%A1-matice-pro-UK.pdf



https://knihovna.cuni.cz/wp-content/uploads/Jednotn%C3%A1-matice-pro-UK.pdf

