Ředitel Muzea východních Čech v Hradci Králové 

svým příkazem č. 16/2002

vydává ve smyslu zákona č. 257/2001 Sb. a vyhlášky č. 88/2002 Sb.

k n i h o v n í   ř á d 

s p o l e č e n s k o v ě d n í    k n i h o v n y 

Muzea východních Čech v Hradci Králové

I. část

Postavení a poslání společenskovědní knihovny

1.

Provozovatelem společenskovědní knihovny Muzea východních Čech v Hradci Králové je Muzeum východních Čech v Hradci Králové (dále jen: muzeum), do jehož organizační struktury je zařazena zřizovací listinou a organizačním řádem.

2.

Společenskovědní knihovna Muzea východních Čech v Hradci Králové (dále jen: knihovna) je ve smyslu § 3 odst. 1 písm. c) a § 12 zákona č. 257/2001 Sb., (dále jen: zákona), veřejně přístupnou základní knihovnou se specializovaným knihovním fondem.

3.

Posláním knihovny je

a) soustavné doplňování knihovního fondu, jeho evidence, správa, revize a řádná ochrana,

b) poskytování veřejných  knihovnických a informačních služeb.

4.

Knihovna vytváří knihovní fond, jehož součástí je 

a) univerzální fond, odpovídající zaměření muzea jako specifické sbírkotvorné instituce v oblasti historických věd a archeologie,

b) historický fond ve smyslu § 2 písm. e) zákona, 

c) specializovaný fond ve smyslu § 2 písm. g) zákona s regionálním zaměřením.

II . část

Poskytování veřejných  knihovnických, informačních a meziknihovních služeb

1.

Knihovna poskytuje veřejné  knihovnické, informační a meziknihovní služby tím, že: 

· zpřístupňuje knihovní dokumenty z vlastního knihovního fondu nebo prostřednictvím meziknihovních služeb, a to za podmínek stanovených obecně platnými právními předpisy a tímto knihovním řádem,

· poskytuje bibliografické, referenční a faktografické informace a řešerše,

· umožňuje pomocí telekomunikačních zařízení přístup k vnějším informačním zdrojům, ke kterým má knihovna přístup.
Tyto služby  poskytuje knihovna bezplatně s výjimkou:

· zpřístupňování knihovních dokumentů z knihovního fondu knihovny, které mají povahu rozmnoženin zvukového či zvukově obrazového záznamu,
· zpřístupňování knihovních dokumentů z knihovních fondů jiných knihoven zprostředkováním jejich rozmnoženin v rámci meziknihovních reprografických služeb,

· zpřístupňování knihovních dokumentů z knihovních fondů knihoven v rámci mezinárodních meziknihovních služeb.

2.

Knihovna, resp. muzeum jako její provozovatel, může poskytovat další služby spočívající zejména v:

· umožnění přístupu k placeným vnějším informačním zdrojům pomocí telekomunikačního zařízení, 

· poskytování reprografických služeb,

· poskytování písemných bibliografických, referenčních a faktografických informací a rešerší.

Tyto, případně další služby poskytuje provozovatel knihovny za úhradu ve výši skutečně vynaložených nákladů dle ceníku. 

3. Uživatelé knihovny, jejich práva a povinnosti 

3.1.

Uživatelem muzejní knihovny může být každá osoba starší 15 let.

3.2

Uživatelé knihovny jsou povinni se řídit kromě obecně platných právních předpisů i tímto knihovním řádem, pokyny správce knihovny a návštěvním řádem muzea. Musí se též podrobit případným kontrolním opatřením knihovny a muzea.

3.3 

Pro každého uživatele knihovny se při jeho první návštěvě v roce zakládá Čtenářský list, který je platný po dobu příslušného kalendářního roku. 

Vzor Čtenářského listu je v příloze č. 1 tohoto knihovního řádu.

3.4. Povinnosti uživatelů knihovny
3.4.1.

Uživatelé knihovny jsou povinni při vstupu do studovny odložit  svrchní oděv, aktovky, velká příruční zavazadla, deštníky apod. na vyhrazeném místě. 

3.4.2.

Uživatelé knihovny se mohou pohybovat v pouze v určených prostorách studovny. Ostatní prostory knihovny (zejména pracoviště správce knihovny a depozitáře) nejsou veřejně přístupné.    V prostorách knihovny jsou uživatelé povinni zachovávat klid, čistotu a pořádek. Není dovoleno v těchto prostorách kouřit, jíst, ani pít. Dále není dovoleno hlasitě mluvit, či jinak hlučet, používat mobilní telefony.

3.4.3

Do prostor knihovny nemají přístup osoby opilé či pod vlivem omamných látek, osoby znečištěné, ozbrojené, malé děti bez doprovodu osob, které zajistí jejich bezkonfliktní chování, psi či jiná zvířata. Do prostor knihovny se nesmějí nosit ani zde být ukládány výbušniny, snadno vznítitelné materiály a podobně.

3.4.4.

Uživatelé mají nárok pouze na jedno místo ve studovně. V případě obsazení míst ve studovně uživatelé musejí počkat na jejich uvolnění mimo prostory knihovny.

3.4.5.

Uživatelé nesmějí vyjímat katalogizační lístky z katalogů ani na ně psát.

3.4.6

Uživatelé mohou po dohodě se správcem knihovny užívat  při studiu soukromé PC nebo notebooky bez  povinnosti úhrady elektrické energie. Tato zařízení nelze bez souhlasu správce knihovny připojovat k instalovaným počítačovým pracovištím.

3.4.7.

Pro nedodržování ustanovení tohoto knihovního řádu může být uživatel knihovny rozhodnutím správce knihovny nebo jiného vedoucího zaměstnance muzea dočasně či trvale zbaven práv užívat služeb knihovny.

4. Půjčování knihovních dokumentů  

4.1.1. 

Knihovní fondy se půjčují především k prezenčnímu studiu ve studovně knihovny. 

4.1.2.

Pro půjčování knihovních dokumentů z historického a specializovaného fondu platí příslušná ustanovení Režimu zacházení se sbírkou muzea, vydaného příkazem ředitele č. 2/2002 (dále jen: režim), který je uložen k nahlédnutí u správce knihovny.

4.1.3.

Ve výjimečných a řádně zdůvodněných případech, o kterých rozhoduje správce knihovny, lze knihovní dokumenty z universálního fondu na dobu nezbytně nutnou zapůjčit i mimo studovnu (viz dále ad 4.5).

4.2.

Z univerzálního fondu je možné formou dlouhodobých výpůjček vytvářet studijní příruční knihovny jednotlivých odborných zaměstnanců muzea, kteří po dobu výpůjčky plně odpovídají za stav vypůjčených knihovních dokumentů.

Tito zaměstnanci jsou povinni na vyžádání správce knihovny umožnit krátkodobé prezenční studium těchto dokumentů dalším uživatelům. 

Zaměstnanci muzea nesmějí tyto dokumenty půjčovat dalším osobám mimo muzeum.

4.3 

Všichni uživatelé knihovny jsou povinni knihovní fondy chránit a nesmějí je  poškozovat.

4.4. Prezenční půjčování 

4.4.1.

Uživatelům se půjčují dokumenty z knihovního fondu do studovny po vyhledání a objednání požadovaného dokumentu. 

4.4.2. 

Unikátní a vzácné fondy, dokumenty zařazené do historického a specializovaného fondu, dokumenty ohrožené nadměrným opotřebením či možností krádeže se půjčují prezenčně výjimečně pouze ke zdůvodněným účelům (zejména prokázaný vědecký důvod) a s přihlédnutím ke stupni vzácnosti či míry ohrožení požadovaného dokumentu. Správce knihovny může v takových případech rozhodnout o půjčování kopií místo původních dokumentů. O půjčení dokumentu či kopie s definitivní platností rozhoduje správce knihovny.  

4.4.3.

Při převzetí výpůjčky je uživatel povinen dokument prohlédnout, případně ihned ohlásit všechny závady. Signatury zapůjčených dokumentů, včetně poznámky o případných závadách dokumentů, uvede správce knihovny do Čtenářského listu a uživatel je povinen potvrdit převzetí dokumentu svým podpisem. 

4.4.4

Dokument, který je půjčen jinému uživateli, knihovna podle možností a na žádost uživatele rezervuje a oznámí mu, kdy je dokument pro něho k dispozici.

4.4.5.

Uživatel nesmí půjčené dokumenty odnášet mimo prostor knihovní studovny, ani je půjčovat dalším osobám. Ručí za něj po celou dobu, kdy má dokument vypůjčen.

4.4.6

Uživatel je povinen vrátit vypůjčený dokument v takovém stavu, v jakém si je vypůjčil. Jinak nese odpovědnost za všechny zjištěné závady a je povinen uhradit knihovně náklady na opravu dokumentu, popřípadě uhradit škodu jako při ztrátě dokumentu. 

4.5.Půjčování dokumentů z univerzálního fondu mimo studovnu knihovny
4.5.1.

Dokumenty z univerzálního fondu se mimo studovnu půjčují pouze výjimečně, a to převážně takové, které jsou zastoupeny v knihovním fondu větším počtem exemplářů. O zápůjčkách mimo budovu rozhoduje správce knihovny, který současně stanoví závaznou výpůjční lhůtu.

4.5.2.

Mimo budovu se zásadně nepůjčují dokumenty z univerzálního fondu, jestliže

a) by jim hrozilo nebezpečí nenahraditelné ztráty nebo poškození,

b) jsou zapotřebí k dennímu provozu knihovny,

c) by běžné půjčování bylo v rozporu s obecnými právními předpisy (porušení autorských práv, šíření fašistické, rasistické, pornografické literatury apod.),

d) byly vypůjčeny z českých nebo zahraničních knihoven, jež stanovily půjčení ve studovně jako podmínku.

4.5.3.

Při výpůjčce mimo budovu uživatel řádně a v úplnosti vyplní výpůjční a absenční lístek, přičemž svým podpisem potvrdí, že dokumenty skutečně převzal na lhůtu stanovenou správcem knihovny.

Při převzetí výpůjčky je uživatel povinen dokument prohlédnout a ihned ohlásit všechny případné závady, které správce knihovny uvede na výpůjční lístek. Tento záznam uživatel i správce knihovny podepíší.

4.5.4

Uživatel nesmí vypůjčený dokument půjčovat dalším osobám a ručí za něj po celou dobu, kdy má dokument vypůjčen.

4.5.5.

Vypůjčený dokument je uživatel povinen vrátit ve stanovené lhůtě osobně knihovně. Při vrácení  provede správce knihovny kontrolu stavu dokumentu. Pokud nezjistí závady, předá uživateli jako doklad o vrácení dokumentu zrušený výpůjční lístek.

4.5.6

Jestliže uživatel nevrátí dokument půjčený mimo budovu ve stanovené lhůtě, zašle mu knihovna upomínku. Jestliže uživatel ani po upomenutí dokument půjčený mimo budovu nevrátí, bude knihovna vymáhat vrácení právní cestou. Při vymáhání půjčeného dokumentu právní cestou účtuje knihovna manipulační poplatek jako náhradu za náklady spojené s přípravou tohoto vymáhání i náklady právního zastoupení.

Do vypořádání pohledávek má knihovna právo pozastavit uživateli poskytování všech služeb.

4.6. Půjčování dokumentů historického a specializovaného fondu mimo studovnu 

4.6.1.

Knihovní dokumenty z historického a specializovaného fondu se půjčují výhradně k prezenčnímu studiu do studovny knihovny.

Výjimky ve zvlášť odůvodněných případech povoluje na základě stanoviska správce knihovny u dokumentů z historického fondu ředitel muzea, u dokumentů ze specializovaného fondu vedoucí historického oddělení. 

4.6.2.

Výpůjčky dokumentů z historického a specializovaného fondu mimo studovnu se provádějí zejména meziknihovní službou, kurýrem a výhradně do studoven žádající knihovny, odkud nesmějí být dále půjčovány.

4.7. Půjčování knihovních dokumentů, především z historického a konzervačního fondu, k výstavním a expozičním účelům

Půjčování knihovních dokumentů, především z historického a konzervačního fondu, k výstavním a expozičním účelům uvnitř i vně muzea se uskutečňuje výhradně v souladu s režimem pro nakládání se sbírkou muzea a za podmínek stanovených správcem knihovny tak, aby nebyla ohrožena podstata a existence těchto dokumentů.

5.Informační a bibliografické služby

5.1.

Knihovna buduje a zpřístupňuje informační aparát knihovny ve formě různých katalogů a kartoték, případně v elektronické verzi. Tyto katalogy a kartotéky jsou uživatelům knihovny přístupné bezplatně.  

5.2.

Knihovna může poskytovat na základě žádosti-objednávky uživatele i ústní a písemné informace faktografického, bibliografického, referenčního a knihovnického charakteru.

Tyto informace a rešerše mohou být podle rozsahu zpoplatněny dle ceníku služeb. 

6.Kopírovací služby 

6.1.

Knihovna poskytuje kopírovací služby. Kopie jsou určeny pouze pro osobní potřebu objednavatele, který je povinen s nimi zacházet v souladu s ustanoveními zákona č.121/2000 Sb. 

6.2.

Správce knihovny je oprávněn určit, které materiály mohou být z kopírování vyloučeny, například z důvodu nebezpečí poškození, bylo-li by zhotovení kopie v  rozporu s právními předpisy a podobně. Ceny kopií jsou uvedeny v Ceníku služeb. 

7. Služby počítačových pracovišť

7.1.  

Počítačová pracoviště knihovny jsou určena k využívání elektronických informačních zdrojů (včetně CD-ROM) z fondů knihovny a k zpřístupnění volně dostupných vědeckých dat z internetu.

7.2. 

Uživateli je zakázáno používat na počítačích v knihovně jiné programové vybavení než to, které je mu v nabídce počítače poskytnuto, připojovat k počítačům vlastní zařízení.

Uživatel nese plnou zodpovědnost za své případné zásahy do konfigurace počítače, za škody vzniklé neodbornou manipulací s prostředky výpočetní techniky, včetně škod, způsobených jím zanesenými viry.

7.3. 

Veškeré získané informace a data (v jakékoliv formě a na jakémkoliv médiu) slouží výhradně osobní potřebě uživatele a jeho studijním účelům. Není dovoleno je dále rozšiřovat, rozmnožovat, kopírovat, prodávat nebo jinak využívat, zejména ke komerčním účelům.

7.4. 

Provoz počítačových pracovišť knihovny, případně sítě muzea může být omezen nebo přerušen z důvodů nezbytné technické a softwarové údržby, případně z jiných závažných důvodů.

7.5. 

Poplatky za využití internetu viz Ceník služeb.

8. Meziknihovní služby

8.1.

Jestliže dokument není ve fondech knihovny, zprostředkuje knihovna na požádání uživatele výpůjčku dokumentu meziknihovní výpůjční službou z jiné knihovny v ČR (dále jen: "dožádaná knihovna") podle § 14 zákona a vyhlášky Ministerstva kultury č. 88/2002 Sb.

8.2.

Dokumenty zapůjčené meziknihovní výpůjční službou jsou půjčovány uživatelům výhradně k prezenčnímu studiu ve studovně, přičemž knihovna je povinna vrátit zapůjčený dokument dožádané knihovně v dohodnuté lhůtě a odpovídajícím stavu. 

8.3.

Meziknihovní výpůjční a informační služby je knihovna povinna poskytovat bezplatně. Za poskytnutí kopie knihovního dokumentu v rámci meziknihovních reprografických služeb může dožádaná knihovna požadovat úhradu vynaložených nákladů.V těchto případech je uživatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, povinen s ní zacházet v souladu s ustanoveními autorského práva a v souladu s ustanoveními knihovny, jež kopii zhotovila.

8.4.

Požaduje-li dožádaná knihovna úhradu nákladů vynaložených na dopravu knihovního dokumentu (např. poštovné), na pojištění dokumentu apod. po dobu zápůjčky, může knihovna požadovat úhradu těchto nákladů v prokázané výši na uživateli knihovny, pro kterého byla meziknihovní výpůjční služba  objednána.

8.5.

Knihovna půjčuje v rámci meziknihovní služby knihovní dokumenty ze svých fondů bezplatně. 

Tuto službu neposkytuje knihovna z historického a specializovaného fondu, nebo jen naprosto výjimečně (srv. zde ad 4.6). Pro tyto výpůjčky platí ustanovení obecně platných právních předpisů pro správu muzejních sbírek a režimu zacházení se sbírkou muzea.

Zápůjčku formou meziknihovní služby lze odmítnout rozhodnutím správce knihovny nebo ředitele muzea i u jiných dokumentů, které by mohly být zápůjčkou ohroženy. 

8.7.

Knihovna je povinna vést evidenci meziknihovních služeb, které poskytla.

9. Poplatky a náhrady

9.1. 

Knihovna nevybírá poplatky za užívání knihovních fondů. 

9.2 

Poplatky za kopírovací služby, vypracování rešerší a za užívání internetu jsou stanoveny v Ceníku služeb. 

9.3. 

Náhrady za poškozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty může být provedena těmito formami: 

· uvedením do původního stavu dodáním neporušeného výtisku téhož díla ve stejném vydání a vazbě,

· jestliže to není možné, tedy dodáním vázané kopie (popřípadě zaplacením ceny kopie a vazby), 

· jestliže náhrada podle předchozích bodů není možná, může se knihovna dohodnout s uživatelem na dodání jiného vydání díla, případně zcela jiného díla stejné ceny nebo požadovat finanční náhradu podle ceny díla na trhu v době ztráty. 

9.4. 

Jestliže uživatel neodbornou manipulací s technickými prostředky (výpočetní technika, čtecí zařízení, atd.) poškodí tato zařízení, hradí veškeré náklady, které byly vynaloženy na opravu této techniky či počítačové sítě.

9.5. 

Do vyřešení způsobu nahrazení ztráty a uhrazení všech pohledávek má knihovna právo pozastavit uživateli poskytování všech služeb.

Část III.

Závěrečná ustanovení

1. 

Tento knihovní řád nabývá účinnosti dnem 1. prosince 2002 a současně se ruší dosavadní Knihovní řád společensko vědní knihovny KMVČ v Hradci Králové.

2. 

Tento knihovní řád je závazný pro všechny zaměstnance muzea i další uživatele knihovny. Pro jeho nedodržování může být uživateli odmítnuto poskytování veřejných knihovních služeb.

3.

Součástí tohoto řádu jsou přílohy:

č.l  Čtenářský list  (vzor)

č.2. Ceník služeb knihovny muzea.   

V Hradci Králové dne 1. prosince 2002





















PhDr. Zdeněk Z a h r a d n í k, 

                                    ředitel muzea                                

         Příloha č. 1 - vzor



Muzeum východních Čech v Hradci Králové, Eliščino nábřeží 465, 500 01 Hradec Králové

Č  T  E  N  Á  Ř  S  K  Ý       L  I  S T

Jméno a příjmení ……………………………................................…………………………………………………
Den, měsíc, rok a místo narození ………………………………...............................………………………………

Adresa bydliště…………………….........................………………………………… č. tel………......……………

Téma studia…………………………………………………………………………………….................................

Účel studia:       soukromý                  úřední                    vědecký                   školní práce

Podepsaný prohlašuje, že výše uvedené údaje jsou pravdivé a že se seznámil  s ustanovením knihovního řádu.

V Hradci Králové dne  …......……….  200...                              

..........…………………………..

                                                                                                                                                    podpis

Muzeum východních Čech v Hradci Králové jako provozovatel společenskovědní knihovny se zavazuje, že bude uchovávat mlčenlivost o výše uvedených údajích, nebude je poskytovat jiným osobám a bude je užívat výhradně pro statistické údaje. 
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Potvrzuji, že jsem si ze SPOLEČENSKOVĚDNÍ KNIHOVNY Muzea východních Čech v Hradci Králové  vypůjčil(a)   dílo dole uvedené a zavazuji se zachovávat ustanovení knihovního řádu
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Značka knihy                                              Díl, svazek, ročník                Počet svazků    
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