Knihovni a vyp@jéni Fad

knihoven Akademie mazickych uméni v Praze (dale jen ,AMU™)

Cl. 1 Zakladni ustanoveni

1. Postaveni knihoven AMU

AMU zajiétuje nezbytné informadni zazemi pro vyuku, uméleckou a védecko-
vyzkumnou praci fakult AMU prostrednictvim svazku fakultnich knihoven, a sice
Knihovny DAMU, Knihovny FAMU a Knihovny HAMU. Tyto knihovny jsou pro Gcely
organiza¢niho fddu oznadeny spoleénym ndzvem ,knihovny AMU". AMU zajistuje
jednotné metodické vedeni a informaéni prostfedi fakultnich knihoven
prostfednictvim prorektora pro védu, vyzkum a rozvoj, metodika knihoven a
Knihovni rady AMU. Postaveni knihoven AMU je dano Organizaénim faddem
knihoven AMU.

2. Poslani a ¢innost knihoven

a) Poslanim knihoven AMU je informacni zabezpeceni studia a odbornég,
védecké a umélecké &innosti na AMU. Za timto Ucelem knihovny shromazduji,
odborné zpracovavaji, uchovévaji a zpristupnuji specializované knihovni fondy.
Vzhledem ke své specializaci se podileji na FeSeni metodiky zpracovavani
specidlnich druhd fondl v narodnfm méFitku.

b) V souladu s § 4 odst. 5 knihovniho zdkona poskytuji knihovny vefejné
knihovnické a informadni sluzby a umoZiuji svobodny a rovny pfistup k
informacim. Princip rovného pfistupu k informacim je posilen skutecnosti, ze
knihovnické a informaéni sluzby jsou poskytovany zdarma. Sluzby vyjmenované
v &. 3 tohoto Knihovniho a vypQjéniho Fadu (déle jen KR) poskytuji knihovny
véem svym Fadné registrovanym uzivateldm v souladu s pravidly tohoto KR a
jeho Dodatk( a podle svych provoznich mozZnosti a podminek jednotlivych
fakultnich knihoven. Prezenéni sluzby (¢l. 6. odst. 2.) poskytuji podle svych
provoznich a kapacitnich moZnosti i neregistrovanym uZivateldm.

3. Cinnost knihoven AMU se idi zejména nasledujicimi pravnimi piedpisy:

a) Zdakon & 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacénich sluZeb (knihovni zakon), v platném znéni.

b) Zéakon & 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s
pravem autorskym a o zméné nékterych zékonu (autorsky zékon), v platném
znéni.

c) Z&kon &.111/1998 Sb., o vysokych Skolédch a o zméné a dopinéni dalsich
zakonQ (zékon o vysokych Skolach), v platném znéni.

d) Zakonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi, spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakond, v platném zné&ni.

e) Vyhldska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona
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¢, 2572001 5b,

f)  Zakon &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaji a 0 zméné nékterych
zakond, v platném znéni.

g) Zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, v platném
znéni.

h) Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé&, v platném znéni.

€l. 2 Knihovni fondy

a) Knihovny AMU buduji a uchovavaji specializované dokumentové fondy

v souladu s akreditovanymi studijnimi obory AMU zajidtovanymi pfislugnymi
fakultami. Svou ¢innosti se podileji na podpofe a rozvoji vSech uméleckych,
odbornych a védeckych aktivit péstovanych na AMU.

b) Knihovni fondy tvofi tisténé texty, rukopisy a specialni druhy dokumentd tj.
knihy, periodika, skripta, hudebniny, zvukové a zvukové-obrazové dokumenty,
vysokoskolské kvalifikaéni prace. Soudasti jsou dale sekundarni informacni zdroje
(katalogy listkové a elektronické) a elektronicky publikované dokumenty fixované
na nosicich a dalsi externf licencované databdze.

¢) Knihovni fondy jsou soustavné doplfiovany podle pfisludnych profilG
jednotlivych studijnich obord a v souladu s akviziénimi plany z finanénich zdrojd
AMU a z mimorozpo&tovych prostfedk{. Daldimi zdroji jsou dary, pfipadné
vymeéna publikaci.

d) Knihovni fondy odborné zpracovava a poté zpfFistupriuje pfislusna fakultni
knihovna podle obecnych pravidel stanovenych v tomto KR a déle v jeho
Dodatcich. Nékteré specializované fondy mohou byt docasné deponovéany na
katedrach fakult a jejich pFistupnost pak zajistuje pracovnik povéreny vedoucim
prislusné katedry. Jejich evidence a zpracovavani véak vzdy podléha prislusné
fakultni knihovné, ktera také kona revize na uvedenych pracovistich.

e) Zpfistupfiovani elektronickych katalogl v pocitacové siti Skoly a verejné
prostfednictvim Internetu zajistuje Pocditadové centrum AMU a metodicky vede
metodik knihoven AMU.

f) Licencované elektronické zdroje jsou zpfistupfiovény uzivatelim AMU
zpravidla v rozsahu IP adres Skoly, popf. v omezené mife, a to vzdy podle
uzaviené smlouvy a dale prostfednictvim vzdaleného pfistupu.

€l. 3 Knihovnicko-informaéni sluzby

1. Sluzby jsou poskytovény ve fakultnich knihovnach a to:
a) v pUjéovnich prostorach,

b) ve specializovanych studovnach a videotékach,

c) v pocitacovych studovnach.

2. Druhy sluzeb:
a) absenéni (mimo knihovnu) pdjéovani dale stanovenych dokumentd,
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b) prezenéni (jen ve vymezenych prostorach) pljéovani stanovenych
dokumentd,

c) referencni sluzby: poskytovani informaci o vlastnich i cizich fondech,
dostupnych studijnich pramenech k vybranym tematickym okruhlm, eventudiné
moZnostech kontaktl s odborniky,

d) specidlni sluzby na objednavku: vypracovavani resersi, bibliografii pfipadné
anotaci, konzultace k pfislusnému oboru, oborové informace o informacnich
zdrojich dostupnych v pocitaovych sitich, pomoc pfi vyhledavani v
elektronickych katalozich, moZnost préace s vypocetni technikou podle provoznich
podminek pfislusné fakultni knihovny,

e) sluzby elektronického katalogu AMU,

f) pfistup do internich i externich databazi,

g) pFistup na internet (pfednostné za Gcelem vyhleddvani informaci potfebnych
ke studiu a vyuce),

h) moZnost pfipojeni vliastniho pfenosného pocitace k internetu prostfednictvim
wifi bodd,

i) zpfistupfiovani informaci o pfisludné fakultni knihovné na webovych
strankach AMU,

j) prehled novych tituld ve fondech fakultnich knihoven AMU,

k) instruktaze uzivateld,

I)  moznost poskytovat po dohodé s vedoucim fakultni knihovny prostor pro
konani specidlnich studijnich seminail nebo vyukovych lekci viz pfislusné
Dodatky KR.

€l. 4 Poplatky

a) SluZby jsou poskytovany bezplatné, za meziknihovni sluzbu knihovny
stanovi poplatek podle svych skuteénych néklada.

b) V nékterych piipadech miZe knihovna poZadovat sloZeni kauce za vzécné
dokumenty. SloZeni kauce se poZaduje také od osob, které nemaji pravni vztah k
AMU a od zahrani¢nich studentd. Pravidla stanovuji pFisludné Dodatky KR.

Cl. 5 Uzivatelé

1. Uzivatel knihoven:

a) UzZivatelem knihoven AMU se miZe stét fyzicka osoba s pravnim vztahem k
AMU, kterd ma platny studentsky nebo zamé&stnanecky priikaz AMU. Bez
ptedloZeni tohoto priikazu nelze uskuteénit absenéni vypljcku.

b) Kazdému uZivateli je pro potfeby pUjéovani pfidélena uZivatelska kategorie,
kterou se Fidi podminky plj¢ovéni. Tyto upravuji Dodatky tohoto KR pFislugnych
fakultnich knihoven.

c) Pro externi zaméstnance AMU, mimoféddné studenty (vCetné zahranicnich) a
verejnost plati néktera zvlastni ustanoveni.

d) Kategorie uzivatell stanovuji prislusné Dodatky.

3



2. Registrace uzivatele:

a) PFi prvni ndvétévé knihovny (registraci) uZivatel predkldda platny prikaz
AMU a seznamuje se s podminkami tohoto KR a s jeho pfisludnymi Dodatky.
Svym podpisem na registraénim formulafi (viz pfiloha tohoto KR) se zavazuje, Ze
bude dodrzovat stanovena pravidla. Délku platnosti registrace stanovuje
pFisludnd fakultni knihovna. Prikaz je nepfenosny, kazdy drzitel osobné odpovida
za to, ¥e bude prikaz chrénit pred odcizeni & ztrétou a zamezi jeho zneuZiti
neopravnénou osobou. Kazdému uZivateli je pfidélen v rdmci AMU jedinec¢ny
identifikadni znak, na jehoz zékladé je automatizované vedeno také jeho
uzivatelské knihovni konto.

3. Obecné povinnosti a prava uzivateld knihoven AMU:

Kazdy uZivatel knihoven je povinen dodrZovat pravidla tohoto KR a to zejména:
a) absolvovat vstupni pfednasku o informacnich a studijnich moznostech, o
zachazeni s pristroji,

b) sledovat a dodrZovat Ihdty dokumentd, které si vypUjcil, prostFednictvim
svého uzivatelského konta v elektronickém katalogu; uZivatelské konto je
kazdému dostupné na zakladé prihlaseni se jako do pocitacové sité AMU,

¢) do vnitfnich prostor knihovny vstupovat pouze po odloZeni svrchniho odévu
a prirucnich zavazadel na mista k tomu urcena,

d) dodrzovat zédkaz koufeni a nepfinaset do prostor knihovny jidlo a piti,

e) nepouzivat v prostorach knihovny mobilni telefony,

f) v pFipadé& pfindgeni vlastnich studijnich materidll ozndmit tuto skute¢nost pfi
pfichodu sluzbé,

g) ridit se pokyny sluzby, svym chovanim nerusit ostatni navstévniky, zachazet
Setrné s veskerym fondem a zafizenim knihovny,

h) neodnaset stanoveny prezenéni fond mimo prostor knihovny,

i) nevynadet mimo prostor knihovny jednotky vypGjéniho fondu bez fadné
vypUjéni registrace,

j)  vstupovat do depozitaFl pouze s doprovodem sluzby,

k) pfi navraceni vypdjéenych dokumentl bezpodmine&né& uvédomit sluzbu,

[) v8echna zafizeni knihovny, tj. audiovizudlni pfistroje a pocitatové stanice
obsluhovat samostatné pouze se souhlasem sluzby a po pfislusné instruktaZi,
m) ohlasit bezodkladné sluzbé zjiSténou zadvadu na pfistrojich &i vybaveni
knihovny,

n) dbét zdsady, Ze vyhledavani Zddanych dokumentt v poéitaovych
databazich ma prednost pred vyuzivanim pocitacovych stanic k ostatnim
¢innostem,

o) vyhrazené stanice Ize pouzivat pouze k vyhledavani v katalogu knihoven
AMU,

p) dbat na dodrzovani ustanoveni autorského zdkona, tj. zejména na zakaz
pofizovani kopii zvukovych, zvukové-obrazovych zdznamu a tiét&nych hudebnin,
q) uZivatel je povinen sezndmit se zejména s pravidly pijéovani
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audiovizudlnich dokumentd,

r) nevyjimat papirové listky z katalogd,

s) umoZnit sluZbu konajicimu zaméstnanci knihovny pfipadnou kontrolu tasek
apod. pfed odchodem z knihovny,

t) uZivatel mé pravo volného pfistupu ke vem listkovym kataloglm a
datab&zim knihoven AMU a k vyuZivani viech studoven a pffruénich fondd véetné
periodik.

Cl. 6 Obecné podminky poskytovani sluzeb

1. Absenéni vypljcky

a) PUOjcovani dokumentd mimo knihovnu lze uskuteénit pouze na zakladé
predloZeni platného prikazu AMU. Ostatni uZivatelé si mohou pGjéovat
dokumenty absenéné pouze pfi splnéni zvlastnich podminek (viz pfislusné
Dodatky KR) a se souhlasem vedouciho pFislugné fakultni knihovny.

b)  VypGj¢ni Ihdty véech typl dokumentl a objemy vypujéek se Fidi
ustanovenim pkisludné fakultni knihovny v Dodatcich tohoto KR a dale pFid&lenou
kategorii uzivatele.

c) Viechny materidly uréené k absenénimu pljcovani se pljéuji na zékladé
vyhledani pislusné signatury. U dokument( zpracovanych v elektronickém
katalogu je Zadatel téZ povinen si zjistit, zda je poZadovany materidl na misteé.
d) V pfipadé&, Ze na dokument je zadadna rezervace, pfednost ma registrovany
Zadatel.

e) V ptipadé obzvldst cennych nebo drahych dokumentt mdzZe vedouci fakultni
knihovny rozhodnout bud’ o omezeni na jejich pouhé prezenéni pdjéovani, nebo o
predepsani zvlastni kauce.

f)  Studenti, ktefi kon&i nebo pferuduji studium, jsou povinni tuto skutecnost
ozndmit knihovné a vyrovnat pohledavky ve vSech knihovnach AMU. Studijni
odd&leni pFislugné fakulty bude ?adat potvrzeni o vréceni viech vypljéek
(vystupni list). V pfipadé nevyrovnani pohledavek budou knihovny postupovat
podle platnych pravnich predpisd.

g) Zaméstnanci pti skonéeni pracovniho poméru jsou rovnéz povinni vratit
véechny vypujéky, vyrovnat zadvazky a doloZit na zaméstnaneckém oddé&leni AMU
vystupni list.

h) PFednost pfi odbavovani maji pedagogové AMU.

i) Sankce za prekroceni vypljénich Ihdt se ¥di Dodatky tohoto fadu.

0 vyjimkéch rozhoduje vedouci pfislusné fakultni knihovny.

2. Prezenéni vypQjcky

a) Prezenéni vyplijeky jsou poskytovany viem zdjemcdm, tj. i ndvit&vnikim
bez uZivatelského priikazu. P¥i kumulovaném zajmu vSak maji pfednost
registrovani uZivatelé.

b) Speciélni a referenéni sluzby (¢l. 3. odst. 2, body ¢, d) mohou vyuZivat i
neregistrovani uzivatelé.



3. Upominky
Upominky jsou automaticky generovany knihovnim systémem a zasilany
vyhradné& na e-mailové adresy uZivatel( sité& AMU.

4, Rezervace

Kazdy registrovany uZivatel knihovny si pfes své uzivatelské konto

v elektronickém katalogu mizZe rezervovat dokumenty v pfislusnych knihovnéach,
anebo pozadat o rezervaci dokumentu pfimo v pFisludné knihovné.

5. Zpfistupriovani poditadl a sitf

a) Knihovny AMU umozfiujf pfistup na Internet vSem osobam s pravnim
vztahem k AMU. PFistup do elektronickych katalogd maji vSichni uZivatelé. Do
pocitacové sité Skoly (Intranet) je pFistup mozZny pouze na zdklad& individuainiho
uZivatelského hesla, které pfidéluje automaticky studentdim, pedagogtim a
zaméstnancim AMU Poé&itadové centrum.

b) Anonymni & skupinovy pfistup do sité neni z bezpe&nostnich dvodd
povolen.

6. Poskozenf a ztraty dokumentd

a) Uzivatel plné zodpovida za po$kozeni nebo ztratu knihovnich dokumentd,
které si z knihovny vypUjéil. PFi pFevzeti vypljéky je povinen zkontrolovat jejf
stav a nahlasit ihned zjisténé zavady. Pokud tak neucinil, bude mu predchozi
poskozeni pFicteno k tiZi.

b) Poskozeni dokumentu tak, Ze je nepouzitelny, je klasifikovano jako ztrata.
c) V pfipadé, ze uzivatel zavinil poSkozenf nebo ztratu dila (knihovniho
dokumentu), je povinen zajistit adekvatni ndhradu stejného titulu v piné
hodnoté. Kopie neni mozné povaZovat za nahradu.

d) UZivatel je také povinen nahradit ndklady vynaloZené na opravu ¢&i ndhradu
jim poskozeného obalu knihovniho dokumentu.

e) UZivatel ma povinnost hradit $kody, které zpGsobil na zafizeni knihovny a
studoven (zejména zvukovych aparatur nebo pocitaéd) a nese také odpovédnost
za pripadné zavinéni zavirovani pocitacové sité.

Cl. 7 Zavéreéna ustanoveni

a) Pro pljéovéni knihovnich fondd déle plati pfislu$na obecnd ustanoveni z.&.
89/2012 Sb., obCanského zakoniku.

b) UZivatel, ktery opakované hrub& poruduje tento ¥ad, mize byt prorektorem
pro védu, vyzkum a rozvoj zbaven prava uzivat sluzeb knihoven AMU.

c) Tento KR je obecné platny pro provoz véech fakultnich knihoven AMU a rudi
a nahrazuje Knihovni a vypUjéni fdd ze dne 27.12.2011.

d) Nedilnou sou&asti tohoto KR jsou pfisluéné Dodatky, které upravuji
specifické a konkrétni provozni podminky jednotlivych fakultnich knihoven.
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Vyijimky z Dodatkd mGzZe povolit vedouci pfislusné fakultni knihovny.

Tento Knihovni fad byl projednan na zasedani AS AMU dne 2. 6. 2014 a nabyva
U€innosti dnem 1.7.2014.

doc. Jan Hancil
rektor AMU pfredseda AS AMU



