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Cast I. — Informace o predpisu

1. Dlivody a vysvétleni zmén

Obsah zmény Bod

Zptesnéni podminek vypUjéni sluzby 7.10; 7.11; 7.12;
7.25;7.26
6.9

Uprava prav a povinnosti uZivateld CVI
13
Aktualizace moznosti pfistupt do CVI

_ , . , i 14.4; 14.8; 14.9
Doplnéni podminek provozu Centra védeckych informaci

2. Ucéel a rozsah opatieni
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Tento Provozni fad Centra védeckych informaci Fakulty socidlnich véd Univerzity Karlovy je vyddvan na
zadkladé zmocnéni opatifenim rektora Univerzity Karlovy ¢. 19/2022, jimz byl vydan Knihovni a vypujcni
rad Univerzity Karlovy, ve spojeni s ustanovenim § 4 odst. 7 zakona ¢. 257/2001 Sb., O knihovnach a
podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb, knihovniho zakona. Provozni
fad CVI je platny pro vSechny soucdsti CVI — knihovnu Hollar, knihovnu Jinonice, knihovnu Opletalova,
depozitar Krystal a depozitar Lesetice.

Cast Il. — Zakladni pojmy, pravidla a role
3. Vymezeni pojmu

3.1. Centrum védeckych informaci Fakulty socidlnich véd UK (dale jen ,,CVI“ nebo ,knihovna“) je
jednim ze zakladnich informacnich zafizeni fakulty, které spravuje jeji knizni a Casopisecké fondy.
Zaroven slouZi jako informacni a poradenské pracovisté pro studenty, akademické i védecké
pracovniky a ostatni zaméstnance UK i pro Sirokou verejnost.

3.2. Uizivateli CVI mohou byt studenti, doktorandi, stazisté, zameéstnanci, spolupracovnici UK,
pravnicka osoba v rdmci MVS nebo verejnost.

3.3. Studentem je pro ucely tohoto predpisu rozumén student bakaldrského nebo magisterského
studijniho programu na kterékoliv fakulté Univerzity Karlovy (UK).

3.4. Doktorandem je student doktorského studijniho programu na kterékoliv fakulté Univerzity
Karlovy.

3.5. Stazista je Ucastnik zahranic¢ni staZe na Univerzité Karlové.

3.6. Zaméstnanec je akademicky a védecky pracovnik nebo jiny zaméstnanec na kterékoliv fakulté
nebo soucasti Univerzity Karlovy.

3.7. Spolupracovnik UK je zaméstnanec jiné instituce spolupracujici s Univerzitou Karlovou (napf.
fakultni nemocnice, Akademie véd CR).

3.8. Vefrejnosti je kdokoliv mimo vySe uvedené kategorie (Klub Alumni UK, externi uZivatelé sluzeb,
verejnost).

3.9. Meziknihovni vypujéni sluzba (MVS) je sluzba vypujcek pro uZivatele jinych verejnych knihoven
z fondd Knihovny UK. MVS je pravnicka osoba zapsana v evidenci knihoven Ministerstva kultury
Ceské republiky.

3.10. Vedouci CVI odpovida za knihovni fond, provoz knihovny a hospodareni s pridélenymi finanénimi
prostredky a je za svou Cinnost zodpovédny povéfenému prodékanovi.

3.11. Knihovnické a informacni sluzby spocivaji ve zpfistupriovani knihovnich dokumentl z
knihovniho fondu knihovny nebo prostfednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné
knihovny, v souladu s ¢l. 2 Knihovniho a vypujcniho radu UK.

3.12. Vypujéni sluzby jsou poskytovany prezencné v knihovné, absencné mimo knihovnu i
zprostredkovanim vypUjéek z ¢eskych a zahranicnich knihoven (meziknihovni vypUjéni sluzba a
mezinarodni meziknihovni vypUjcni sluzba).
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3.13.

3.14.

4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Informacni sluzby mohou byt poradenské sluzby poskytujici informace o katalozich, fondech a
vyuzivani knihovny, bibliograficko-informacni sluzby, referencni a resersni sluzby ¢i elektronické
sluzby umoziujici pristup k elektronickym informacnim zdrojdm a jejich sprava.

Reprografické sluzby nabizeji moZnost zhotoveni ¢ernobilych i barevnych kopii do formatu A4 z
dokumenttd a materiall, které ma CVI ve svém fondu.

Vseobecna pravidla

Provozni rfad Centra védeckych informaci Fakulty socidlnich véd UK a Knihovni a vypUjéni fad UK
véetné vsech ptiloh jsou kazdému uZivateli k dispozici v tisténé podobé v knihovné u vypujéniho
pultu a v elektronické verzi na webovych strankach knihovny - http://knihovna.fsv.cuni.cz/.

O vyjimkach z tohoto Provozniho fadu rozhoduje vyhradné vedouci CVI.

Cast lll. — Uzivatelé

Registrace uzivatell

Podminkou uzivani knihovnickych a informacnich sluzeb je poskytnuti souhlasu s respektovanim
Knihovniho a vypUjéniho fadu UK a jeho pfilohami. UZivatel poddva souhlas pomoci elektronické
pfihlasky k vyuzivani sluzeb knihoven UK, timto ukonem vznika registrace uzivatele v knihovnim
systému.

UZivatelé pfi vyuZivani knihovnickych a informacnich sluzeb pouZivaji jeden z prikazi UK, vydany
dle Opatfeni rektora ¢. 39/2023 — Zavedeni a pouzivani prikaz( na UK[1] v platném znéni, ktery

slouZi k osobni identifikaci. V pfipadé prikazu externiho uZivatele sluzeb je pfipustny pouze tzv.
,personalizovany” prlikaz opatfeny osobnimi udaji.

Uzivatelé z fad verejnosti predkladaji pfi prvni navstévé knihovny nejen personalizovany prikaz
externiho uzivatele sluzeb UK, ale i ob¢ansky prlikaz nebo pas k ovéreni totoZnosti a doplnéni
kontaktni adresy do Informacniho systému UK.

Registracni obdobi je pro:

5.4.1.  studenty a doktorandy — 6 let,

5.4.2. stazisty — 6 mésic(,

5.4.3. zameéstnance — 6 let,

5.4.4.  spolupracovniky UK —1 rok,

5.4.5.  verejnost —1 rok,

5.4.6. MVS -6 let.

Registrace je ukoncena:

5.5.1.  vyprSenim platnosti registrace,

5.5.2. ukoncenim, pferusenim nebo zanechanim studia,
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

7.1.

7.2.

7.3.

5.5.3.  ukoncenim pracovné-pravniho vztahu k Univerzité Karloveé,

5.5.4.  zavainym porusenim povinnosti uZivatele ve smyslu ¢l. 4, bod 6. Knihovniho a
vypujcéniho rfadu UK.

Prava a povinnosti uzivatele

UzZivatel ma prdvo na vyuZzivani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb podle knihovniho
zadkona, Knihovniho a vypujéniho radu UK a tohoto Provozniho fadu CVI FSV UK.

UzZivatel mda pravo poddvat pripominky, stiznosti a ndméty k cinnosti knihovny k rukam
vedouciho CVI.

UzZivatel ma pravo na vzdaleny pfistup ke svému ¢tendrskému kontu prostrednictvim discovery
systému UKAZ pomoci svych pfihladovacich Gdajg.

Uzivatel odpovida za kazdé zneuziti pristupu ke svému ctenarskému kontu, které nebylo
zpUsobeno chybou na strané knihovny.

UZivatel je povinen neprodlené oznamit zménu identifikacnich a kontaktnich osobnich Gdajd
spravci osobnich udaju (studijni nebo personalni oddéleni fakulty) v souladu s ¢l. 2 Ptilohy €. 3
OR ¢. 19/2022.

Ztratu priakazu UK uZivatel oznami v kterékoliv z dil¢ich knihoven. Dalsi postupy v pfipadé ztraty
prakazu UK stanovi ¢l. 3 odst. 4 Knihovniho a vypujcniho fadu UK.

Uzivatel se musi podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou nezbytna pro udrzeni
poradku a ochranu majetku.

Po ukonceni nebo zméné vztahu k UK je uZivatel povinen vratit veskeré vypljcené dokumenty a
vyrovnat vSechny své zavazky vici Knihovné UK.

UZivatel se specidlnimi potfebami je na zakladé pisemné Zadosti opravnén vyuzivat sluzeb CVI v
zastoupeni svého asistenta, kterého v Zadosti uvede. Je také opravnén vyuZivat dostupnych
pomiucek (napf. v knihovné Jinonice kamerova lupa, kontrastni klavesnice).

Cast IV. — Vypljéni sluzby

Podminky vypujcni sluzby

VypUljcni sluzby jsou poskytovany radné registrovanym uzivatelim v provozni dobé konkrétni
pobocky CVI po predlozeni platného priikazu UK.

Vypljcky z fondu CVI lze realizovat v ramci prezencniho, absencniho a meziknihovniho
vypljéniho rezimu. O zarazeni dokumentl do jednotlivych rezimG vypujcky rozhoduje
odpovédny pracovnik knihovny.

Definice jednotlivych rezima vypuajcek:

7.3.1.  Prezencnivypljcky — dokument se statusem , prezencné” a , prezenéné — sklad” simGze
uzivatel zapUjcit ke studiu pouze v prostorach CVI. Ve vyjimecnych pfipadech mohou
uZivatelé pozadat pracovnika CVI o zapujceni prezenéniho dokumentu absencné na 1
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7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

den. O uskutecnéni vyjimky rozhoduje sluzbu konajici knihovnik. Publikace bude
vydana nejdfive 1 hodinu pred koncem oteviraci doby a vracena musi byt nasledujici
pracovni den nejpozdéji do 12:00 hodin. V pfipadé, Ze uzivatel nedodrzi vySe uvedené
podminky, zaplati pokutu za nedodrZeni stanovené vypujcni Ihity dle Ceniku.

7.3.2.  Prisné prezencni vypUljcky - dokumenty oznadené statusem ,pfisné prezencni” a
.Prisné prezencni — sklad" 1ze zapUjcit ke studiu pouze v prostorach CVI, ve zpfisnéném
rezimu. Jednotky s timto statusem nelze vypujcit mimo CVI, ani si z nich uZivatel nesmi
potizovat kopie bez pritomnosti pracovnika vypuUjcéniho pultu. PFfi praci s témito
dokumenty je uZivatel povinen fidit se pokyny pracovnika odpovédného za vypujéni
sluzbu.

7.3.3.  Absencni vypujcky — dokumenty se statusem ,béZnd“, ,béznd — sklad”, , kratkodobd“
a ,specifickd” si mize uzivatel zapUjc¢it mimo prostor CVI. Maximalni limity soucasné
absencné vypUljcenych publikaci jsou stanoveny Jednotnou matici vypuajcek, viz pfiloha
¢. 2 Knihovniho a vypujcniho fadu UK.

7.3.4. Grantové vypljcky — dokumenty v této kategorii jsou dostupné pouze fesitelim
grantovych projekt(, z jejichZ prostredk( byly zakoupeny. VypUjcka trva po dobu reseni
projektu. Po jeho skonéeni se dokumenty vraci do knihovny.

7.3.5. Nelze pujc¢it — dokumenty v této kategorii jsou ve Spatném technickém stavu a neni
mozné je zapUjcit ani do studovny, ani v rdmci MVS nebo MMVS.

Evidence vypujcek se provadi prostfednictvim elektronického automatizovaného systému.
Vypljcka je uzaviena ve chvili, kdy je elektronicky zaznamenana pocitatem na zakladé
identifikacnich udajl na prikazu uZivatele a na dokumentu (¢arové kédy nebo RFID Cipy).

Zaevidovani vypljcky a prevzeti dokumentu neni doprovazeno tisténym potvrzenim o vypujcce
s podpisem uZivatele, étenar obdrzi automaticky po ukonceni vypujcky elektronické potvrzeni
prostfednictvim e-mailu.

Knihovna nevydava tisténé potvrzeni o vypljcce, uzivatel si ho ale mlze vyzadat.

V opodstatnénych pfipadech muaze knihovnik poZadovat stvrzeni vyplijcky podpisem na
vypUjénim tiskopisu.

UzZivatel si mUze vypujcit pouze jeden exemplar od kazdého dokumentu.

UzZivatel nesmi vypujceny dokument nebo zafizeni zapUGjcit dalsi osobé. Za vypUjcku ruci uzivatel
osobné.

Dokumenty, které se nachdzeji ve skladech pfi jednotlivych pobockach, se vyzvedavaji pouze na
prislusné pobocce, tedy dokumenty objednané ze sbirky Knihovna Opletalova — sklad jsou
uzivateli k dispozici pouze v knihovné v Opletalové ulici, dokumenty ze shirky Knihovna Jinonice
— sklad pouze v knihovné lJinonice, dokumenty ze sbirky Knihovna Hollar — sklad pouze
v knihovné Hollar.

Periodika s datem vydani pred rokem 1980 z depozitare Krystal je mozZno studovat pouze
v pridruzené badatelné (dle predchozi domluvy), z ddvodu ochrany fondu se neprevazi do
pobocek knihovny. Novéjsi fond od roku 1980 si Ize objednat ke studiu do knihovny v Jinonicich.
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7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

Objednavky dokumentl ze skladovych prostor a detaSovanych depozitafli budou uZivateli
doddny v nasledujicich terminech:

7.12.2. Knihovna Opletalova — sklad, do 3 hodin; po 16. hodiné dalsi
pracovni den,

7.12.3. depozitaf Krystal: do 3 pracovnich dn,
7.12.4. depozitaf LeSetice: do 30 dn.

O vyftizeni splnéné objednavky je uZivatel informovan prostfednictvim e-mailu. Pro uZivatele
bude dokument pfipraven k vyzvednuti po dobu 5 pracovnich dnl od data splnéni rezervace
véetné.

Na dokument vypUjceny jinym uZivatelem si uZivatel miZe vytvofit rezervaci, pokud to povoluje
jeho status. Rezervuje-li si stejny dokument vice uZivateld, ma prednost ten, ktery rezervaci
zadal dfive. V pfipadé jeho nevyzvednuti ve stanovené |h(té bude rezervovany dokument
postoupen dalSimu zdjemci.

UzZivatel je povinen si vyplijcené dokumenty pfi prevzeti ihned prohlédnout a nahlasit pripadna
poskozeni.

VypUljcka muze byt realizovana pouze za predpokladu, Ze uZivatel nema nesplnéné zavazky vici
jiné fakultni knihovné UK.

CVI informuje uZivatele o bliZicim se konci vypljéni Ihlty jeho vypljéek pouze prostfednictvim
e-mailové zpravy, nicméné CVI neni povinno zasilat tato upozornéni, uZivatel je povinen sledovat
stav svych vypUjcek sam.

UzZivatel je povinen vratit vypljéeny dokument ¢i zafizeni nejpozdéji v den uplynuti vypujcni
Ih{ty.

Vraceni vypljcky se provadi prostfednictvim elektronického automatizovaného systému a neni
doprovazeno potvrzenim o vraceni ze strany knihovny.

Vraceni vypljéek probiha primarné v té pobocce CVI), kde doslo k jejich
zapUjceni.

pobocce Opletalova je mozné vracet knihy i mimo oteviraci dobu
knihovny, a to prostfednictvim biblioboxu. V tomto pfipadé dojde k odecteni vypujcky z konta
nasledujici pracovni den.

Nevrati-li uZivatel vypujcku do konce vypujcni Ihlty, bude knihovnou vyzvan, aby tak udinil.
Upominky jsou generovany knihovnim systémem a prfednostné zasilany elektronicky na zadanou
e-mailovou adresu. Po tfech bezvyslednych elektronickych upominkdch ndsleduje ctvrta
pisemna upominka, pfipadné patd pisemna upominka, ktera je jiz predzalobni, a zasila se vzdy
doporucené na kontaktni adresu poskytnutou uZivatelem. Pokud uZivatel svoje zavazky vUci
knihovné nesplni, ndsleduje vymahani soudni cestou.
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7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

9.1.

CVI z technickych dlvod( negarantuje doruceni elektronickych zprav zasilanych uZivateli na e-
mailovou adresu. Nedoruceni nebo pozdni doruéeni téchto zprav neni divodem pro sniZeni
nebo odpusténi poplatkd z prodleni.

UZivatellm typu ,,MVS“ poskytuje CVI vypUjcky pouze prostiednictvim meziknihovni vypajéni
sluzby dle odstavce 9. tohoto radu.

V knihovné Jinonice Ize vypujcky a vraceni realizovat i prostfednictvim samoobsluzného zafizeni
(selfcheck). Pro vypujceni se ¢tenar prihlasi svym priakazem a umisti knihy na snimaci plochu, pfi
uspésné vypuljcce knihy odblokuje a Ize s nimi opustit knihovnu. Pokud zafizeni zobrazi chybu, je
tfeba se obratit na knihovnika. Pro vraceni vypujcek je tfeba umistit knihy na snimaci plochu a
po probéhnuti vraceni odlozit knihy na pripraveny vozik. Zafizeni neumozriuje placeni poplatkd,
pripadné poplatky z prodleni je potfeba uhradit obvyklymi zplsoby (u knihovnika nebo
prevodem). Samoobsluzné si nelze pujcit jednotky v rezimu prezencni (vypljcka neprobéhne,
kniha se neodblokuje).

V knihovné Jinonice se nachdzeji informacni zafizeni s dotykovou obrazovkou (infokiosky), kterd
slouzi k vyhledavani v knihovnim katalogu.

Vypajéni Ihaty
VypUljéni Ihaty, Ih(ty prodlouzeni a maximalni mnozstvi vypljcek stanovuje pro jednotlivé

kategorie uZivatell Jednotna matice vypUjcek, viz pfiloha ¢islo 2 Knihovniho a vypUjéniho radu
UK (dale jen ,matice”).

Pti vypujcce je uzivatel informovan o dobé, po kterou si mize dokument ponechat.

Pred uplynutim vypujéni Ihity mlzZe byt tato Ihdta prodlouzena, a to maximalné dvakrat,
nezada-li o dokument dalsi uzivatel a neni-li v matici uvedeno jinak. K prodlouzeni vyp(jcky neni
uzivatel povinen knihu pfinést, prodlouzeni |ze provést osobné, e-mailem nebo prostfednictvim
¢tenarského konta v UKAZ.

CVI muZze stanovit také kratsi vypUljéni IhGtu, popt. pozadat o neodkladné vraceni dokumentu
jesté pred uplynutim vypUjcni doby.

Pfi prekroceni vypUjcni lhaty bude CVI uctovat uZivateli poplatek z prodleni dle Ceniku, viz
pfiloha €. 1 tohoto radu.

VypUljceny dokument Ize po predchozi domluvé vratit poStou na adresu na adresu pobocky, ve

které byly zapUjceny, a to fadné zabaleny a oznaceny. Vraceni touto formou nezbavuje uZivatele

povinnosti uhradit pfipadné poplatky z prodleni.

Meziknihovni vypujcni sluzba

Pro uZivatele

9.1.1.  Pokud CVI nema pottrebnou publikaci ¢i kopii ¢lanku z periodik ve svych fondech, mlze
jeji zapuajéeni zprostfedkovat v rdmci meziknihovni vypUjcni sluzby (dale jen ,,MVS“) z
jiné knihovny v CR nebo ze zahrani¢i prostfednictvim mezinarodni meziknihovni

vypUljéni sluzby (dale jen ,,MMVS“).

9.1.2.  Meziknihovni vypljcky jsou pouze prezencni.
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9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.

MVS je poskytovana pouze registrovanym uzivatellim CVI, a to bezplatné.

Reprografické sluzby v ramci MVS jsou zpoplatnény a fidi se cenikem pfislusné
knihovny, kterd sluzbu poskytuje.

Pokud se #adany dokument nenachdzi v 74dné knihovné na tdzemi CR, je moiné jej
vyzadat ze zahranici prostfednictvim MMVS.

MMVS je zpoplatnéna a Fidi se platnym cenikem Narodni knihovny CR.

Doba pottebna k zajisténi dokument( z knihoven v CR je 2 a7 6 tydnd, u MMVS 6 tydnd
az 3 mésice.

9.2. Pro knihovny

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

O MVS z knihovnich fond& CVI mohou 7adat pouze instituce v CR, které jsou
registrovany u Ministerstva kultury CR v souladu s knihovnim zakonem.

Dokumenty se statusem ,,pfisné prezencni“, ,prisné prezencni — sklad“ a ,nelze pujcit”
CVI prostrednictvim MVS a MMVS nepljcuje.

Knihovni dokumenty zap(jéené v rdmci MVS zpfistupnuje Zadajici knihovna uzivateli
pouze prezencné.

Zadajici knihovna se zavazuje k fadnému dodrzovani autorského zakona a licenénich
smluv.

10. Ztraty a nahrady

10.1. Uzivatel odpovida za skodu vzniklou tim, Ze se vypUjceny dokument, zatizeni,
ztrati, znic¢i nebo poskodi, a to bez ohledu na to, zda se tak stalo Umyslné ¢i nedbalosti uzivatele
nebo tfeti osoby. Vzniklou Skodu je uZivatel povinen CVI nahradit.

10.2. Ztratu dokumentu nebo zafizeni je uzivatel povinen bezodkladné nahlasit.

10.3.

10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

10.3.4.

10.3.5.

O zpUsobu nahrady skody rozhoduje povérena osoba CVI. Jako nahrada skody bude
pozadovano bud:

zajisténi nahradniho vytisku téhoz dokumentu stejného vydani a vazby,
dodani totozné publikace novéjsiho vydani,

jind publikace se stejnou informacni a finanéni hodnotou dle domluvy s povérenou
osobou CVI,

poskytnuti financni nahrady — vysi poZzadované sumy stanovi povérena osoba CVI v
souladu s ¢l. 6, odst. 5 pism. a, b, c) Knihovniho a vypljéniho fadu UK a Ceniku.

V pripadé ztraty, zni¢eni nebo poskozeni jednoho dilu z vicesvazkového kompletu je
CVI opravnéno zadat nahradu za cely komplet v souladu s ¢l. 6, odst. 5 pism. d)
Knihovniho a vypujéniho fadu UK a Ceniku.

10.4. Navic je vyzadovana uhrada za knihovnické zpracovani nahrady, viz Cenik.
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10.5. Pfi menSich posSkozenich dokumentu hradi uZivatel naklady na jeho opravu, napf. cenu za
vyhotoveni kopii poskozenych stran, za prevazbu apod.

10.6. Nahradu je uzivatel povinen poskytnout CVI v dohodnuté Ihité, kterd nesmi byt delsi nez 30 dni.

10.7. Nahradu Skody za ztracené, znicené a poskozené dokumenty a zafizeni je CVI opravnéno
vymahat soudni cestou.

11. Sankce

11.1. Ptekrocenistanovené vypljéni Ih(ty je pokutovano dle Ceniku, viz pfiloha ¢. 1 tohoto Provozniho
radu.

11.2. Sankce za prekroceni vypujéni Ihity se pocita ke kazdému vypujcenému dokumentu ¢i zafizeni
zvlast, a to za kazdy zapocaty provozni den CVI, nasledujici po dni skonéeni vypujéni Ihaty, a to

aZz do jeho vraceni nebo poskytnuti ndhrady skody dle ¢asti IV, odst. 10 tohoto Provozniho fadu.

11.3. JestliZe uZivatel nevrati plj¢eny dokument ¢i zafizeni, vymaha se vraceni vypljcky nebo penézité
nahrady za vypujcku soudni cestou.

11.4. Poskytovani vypQjénich sluzeb je uZivateli pozastaveno, dokud nevyrovna vSechny zavazky
(zejména penézité zdvazky a vypujcky, které prekrocily vypQjéni dobu) vici CVI i ostatnim

knihovnam UK.

11.5. Pokud uZivatel z Fakulty socidlnich véd nevyrovna veskeré své zavazky vici CVI, nebude mu
potvrzen fakultni formular Vystupni list pfi ukonéeni pracovniho poméru.

Cast V. — Reprografické sluzby
12. Reprografické sluzby

12.1. CVI poskytuje reprografické sluzby z dokumentt ve svém fondu v samoobsluzném rezimu nebo
na objednavku.

12.2. Pro kopirovani tisténych dokumentld z fondu CVI mohou uZivatelé vyuzZit samoobsluzné
reprografické stroje umisténé v prostorach CVI.

12.3. Uzivatel pouziva technické vybaveni CVI v souladu s ¢asti VI. odst. 14 tohoto Provozniho radu.
12.4. Pro kopirovani v samoobsluzném reZimu jsou povoleny pouze tyto dokumenty:

12.4.1. exemplare, u kterych nepfesahuje rozmér zaviené predlohy format A4,

12.4.2. svazky, jejichz vazba umozZiiuje rozevieni predlohy do uhlu 180°,

12.4.3. predloha neni z kiehkého nebo |ldmavého papiru,

12.4.4. hibet exempldre neni silnéjsi nez 8 cm,

12.4.5. dokument je v zachovalém stavu,

12.4.6. predloha byla vydand po roce 1920.
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12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

UzZivatel, ktery chce pro zhotoveni kopie pouzit vlastni elektronické zafizeni, vidy pozada o
souhlas knihovnika. Jeho pokyny jsou pro uZivatele zavazné.

Kopie z dokumentd, na nézZ se vztahuji majetkova autorska prava, si mohou uZivatelé zhotovit
vyhradné pro svoji osobni potfebu.

Z dokumentl, které nelze kopirovat samoobsluiné, zhotovuje CVI kopie na objednavku
uzivatele. Za tuto sluzbu si CVI uctuje poplatky dle Ceniku.

V CVI Ize objednat zhotoveni nasledujicich typu kopii:

12.8.1. tisténé kopie ze zdroju s chranénym pristupem (naskenované kvalifikaéni prace,
obhajené pred rokem 2006; Kramerius),

12.8.2. tisténé kopie dokument(l vydanych pfed rokem 1920,

12.8.3. tiSténé kopie z predloh velkych format( (vétsi nez A4),

12.8.4. tiSténé kopie zhotovované pomoci skeneru —kopie predloh z kfiehkého nebo ldmavého
papiru, svazk( vétsiho formatu nez A4 (rozmér predlohy nesmi presahnout format A1),

12.8.5. digitaIni kopie autorsky nechranénych dokumenta.

Objednavky na tisk, kopirovani nebo skenovani zaddva uzivatel elektronicky, e-mailem nebo na
misté u vypujcniho pultu.

12.10.Reprografické sluzby na objednavku jsou poskytovany pouze registrovanym uZivateliim CVI.

12.11.0bjedndavky kopii budou uzivateli k dispozici pro vyzvednuti pouze v

,atov
nasledujicich terminech:

do 10 stran

11 a vice stran

Tisténé kopie ze zdrojl s chranénym pristupem (z
jiz hotovych skent kvalifikacnich praci, z Krameria)

do

do 3 pracovnich dnl

Tisténé kopie dokument(, které jsou uloZeny v
Praze (CVI, Krystal)

do 3 pracovnich dnl

do 7 pracovnich dn,

Tisténé kopie dokument( z Lesetic

do 10 pracovnich dn(

do 30 dnl

dokumentu z Lesetic

DigitdIni  kopie = majetkové  nechranénych | do 3 pracovnich dna do 7 pracovnich dnt
dokumentd, které jsou uloZeny v Praze
DigitdIni  kopie = majetkové  nechranénych | do 10 pracovnich dni | do 30 dnl

Cast VI. — Provozni rezim CVI

13. Pristup do CVI

13.1.

Ptistup do CVI je povolen po predloZeni platného prikazu UK vSéem registrovanym uZivatelim.

Bez registrace je moZné vyuZivat sluieb CVI pouze jednorazové, po svoleni knihovnika, v

omezeném rozsahu.

13.2. UZivatelé

skFifikach.
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13.3. Vstup do prostor CVI s objemnymi zavazadly a svrchnim odévem je zakazan.

13.4. Kli¢e od uloznych skrinék jsou vydavany u vypljéniho pultu po
predloZeni personalizovaného prikazu UK. V pfipadé jednorazového vstupu, bez registrace, je
nutné predloZit obéansky prikaz.

13.5. Ulozné

13.6. Uloiné skFifiky je povoleno pouzivat pouze po dobu pobytu v CVI. Neni dovoleno odna3et klice

od skiinék mimo prostor budovy. Po skonceni pobytu v CVI jsou uZivatelé povinni vratit

kli¢ sluzbé u vypujcniho pultu. Kli¢ je nutno vratit nejpozdéji do konce

oteviraci doby v daném dni, nevrdceni je povaziovano za poruseni provozniho fadu a
sankcionovano dle Ceniku.

13.7. Nedoporucuje se zanechavat ve skfinkdch doklady a cenné predméty.

14. Provoz CVI

14.1. Uzivatel je povinen na vyzvani knihovnika predloZit prikaz UK, a to kdykoliv béhem svého pobytu
v prostorach CVI.

14.2. UZivatel nema pravo pouzivat v CVI vice neZ jedno pracovni misto.

14.3. Utzivatelé jsou povinni zachovavat v CVI klid, porddek a Cistotu a chovat se ohleduplné k ostatnim
navstévnikim. V opacném pripadé mohou byt z prostor CVI vykazani.

14.4. Uzivatelé nesméji v prostorach CVI koufit ani vnaset a konzumovat potraviny a ndpoje kromé
vody v uzaviratelnych lahvich.

14.5. Telefonovani v prostorach CVI je pfisné zakdzadno. UZivatelé jsou povinni vypnout zvonéni svych
mobilnich telefond.

14.6. Vyuzivani knihovnich fondd
14.6.1. UZivatel ma prdvo pouZivat vSechny dokumenty ve volném vybéru.

14.6.2. UtZivatelé si mohou potizovat kopie tisténych dokument( z knihovnich fond(, ale pouze
pro osobni potfebu, v souladu s ¢asti V. odst. 12 bod( 3-5 tohoto fadu a se zakonem ¢.
121/2000 Sb., autorsky zédkon, ve znéni pozdéjsich predpisu.

14.6.3. Pfiodchodu z CVI vrati uzivatel prezencni vypujcky na uréené misto. Nezarazuje je zpét
na regdl. Dokumenty zapuUjéené ze skladu odevzdd uzivatel u vypUjcniho pultu, aby
doslo k jejich vraceni z konta ¢tenare.

14.6.4. Z CVI je zakdzano odnaset jakékoliv soucasti knihovniho fondu mimo prostor
ohraniceny elektronickym bezpecnostnim zatizenim bez uskute¢néni radné vypujcky.
V pfipadé podezfeni na vynaseni dokument(, zejména pokud pfi prichodu uZivatele
bezpecnostni branou zazni vystrazny signal, bude uZivatel vyzvan k predloZeni
vynasenych véci a kontrole zavazadel, ptipadné k vyckani ptichodu ostrahy nebo
Policie CR.
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14.7. Vyuzivani elektronickych zdroji CVI

14.7.1.

14.7.2.

CVI poskytuje uZivateldm pfistup k elektronickym informaénim zdrojim na pocitacich
v knihovné i prostfednictvim vzdaleného pfistupu v souladu s poskytnutymi licencemi,
a to na zakladé autentizace prostiednictvim prihlasovacich udaju.

UZivatelé nesméji vyuzivat informace z elektronickych informacnich zdrojd jinak nez
pro svoji osobni potfebu a v souladu se zakonem ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon, ve
znéni pozdéjsich predpis(.

14.8. Poutzivani vypocetni, knihovni a reprografické techniky

14.8.1.

14.8.2.

14.8.3.

14.8.4.

14.8.5.

14.8.6.

14.8.7.

Technické vybaveni (pocitace, tiskarny, infokiosky, selfchecky, kopirky, skenery aj.)
umisténé v CVI Ize pouzivat vylucné k jejich funkci a v souladu s Knihovnim a vypljénim
fadem UK a timto Provoznim Fadem. Technické vybaveni je prednostné urceno
registrovanym uZivatelim.

UzZivatelé sméji v prostorach CVI pouzivat i vlastni vypocetni ¢i kopirovaci techniku,
pokud jeji pouzivani neomezuje ostatni uzivatele.

Pristup do pocitacové sité maji uzivatelé na zdkladé prihlaSsovaciho jména a hesla
Centralni autentiza¢ni sluzby UK (CAS). PouZivani pocitacové sité se dale fidi
samostatnymi zasadami, které vydava IT oddéleni FSV UK.

UZivateli je zakdzano odpojovat jakoukoliv zapojenou techniku, zasahovat do
konfigurace pocitacl, instalovat novy software nebo kopirovat nainstalované aplikace
a programy.

UZivatel je plné zodpovédny za poskozeni nebo zni¢eni pocitacového hardwaru a
softwaru i reprografické techniky, a to v souladu s pfislusSnymi ustanovenimi
obcanského zakoniku ¢i zakoniku prace.

Elektronicka zafizeni (PC, elektronické cCtecky, tablety) s obsahem chranénym

autorskym zdkonem ¢&. 121/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi, mohou byt
pouzivana pouze v souladu s timto zdkonem.

Knihovna Jinonice umoznuje zapUjceni notebookl pro praci v prostoru knihovny
Jinonice (primdrné pro pedagogy, sekundarné i pro studenty, pokud budou k dispozici).
O zapUjc¢eni notebooku uzivateli rozhoduje vedeni knihovny. UzZivatel je povinen
chovat se k zafizeni Setrné a fidit se pokyny knihovnika. Elektronickd zafizeni se
nepUjcuji prostfednictvim MVS.

14.9. Vyuzivani studoven

14.9.1.

14.9.2.

Knihovna Jinonice nabizi studovny, které si uzivatel mize dopredu rezervovat na
konkrétni ¢as prostfednictvim discovery systému UKAZ nebo domluvou s personalem
knihovny. Pokud se uZivatel v uréeny ¢as nedostavi, rezervace se rusi a studovna je
dostupnad pro ostatni uzivatele. Rezervace neni podminkou uzivani studovny.

Individualni studovna je urcena pro jednoho, pfipadné dva uzZivatele, tymové studovny
jsou urceny pro spolupraci vice uzivateld, pocet mist je uréen kapacitou konkrétni
mistnosti.
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14.9.3. Uzivatel je povinen udrZovat ve studovnach poradek a Setrné nakladat s vybavenim.
Individualni studovny se nachazeji vtiché c¢asti knihovny. Za dodrzovani pravidel
v tymovych studovndch rudi vidy ten uzivatel, ktery od mistnosti prevzal vstupni kartu.

15. Evidence a revize knihovniho fondu

15.1. Evidence knihovniho fondu je vedena v souladu s § 16 zdkona ¢. 257/2001 Sb., O knihovnach a
podminkdch provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon) v
elektronickém pfirGstkovém seznamu.

15.2. Revize se kona ve |h(té, kterou stanovi knihovni zakon, a jejim vystupem je zépis o vysledku
revize knihovniho fondu.

15.3. Dokumenty nenalezené v pribéhu revize jsou opatifeny statusem pravdépodobna ztrata, ¢imz
ale nejsou vylouceny z pfisti revize. V pfipadé nenalezeni béhem nasledujici revize jsou vytrazeny.

16. Vyrazovani knihovniho fondu

16.1. Z fondu CVI jsou vyrazovany dokumenty v souladu s § 17 knihovniho zdkona. Jedna se o tyto
pfipady:

16.1.1. dokumenty opotfebované, nelplné nebo poskozené, které jiz neplni funkci
informacniho pramene,

16.1.2. dokumenty, které uZivatelé ztratili,
16.1.3. dokumenty nenalezené v priibéhu po sobé nasledujicich revizi,
16.1.4. knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni CVI a jejim ukollim,
16.1.5. multiplikaty knihovnich dokument.
16.2. Vyrazené dokumenty dle ¢asti VI. odst. 16. bod 16.1. bod 6.1.4. a 6.1.5. jsou nabidnuty v souladu

s knihovnim zakonem jinym knihovnam, pfipadné dalSim zajemcim.

[1] https://cuni.cz/UK-12945.html
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	5.2. Uživatelé při využívání knihovnických a informačních služeb používají jeden z průkazů UK, vydaný dle Opatření rektora č. 39/2023 – Zavedení a používání průkazů na UK[1] v platném znění, který slouží k osobní identifikaci. V případě průkazu extern...
	5.3. Uživatelé z řad veřejnosti předkládají při první návštěvě knihovny nejen personalizovaný průkaz externího uživatele služeb UK, ale i občanský průkaz nebo pas k ověření totožnosti a doplnění kontaktní adresy do Informačního systému UK.
	5.4. Registrační období je pro:
	5.4.1. studenty a doktorandy – 6 let,
	5.4.2. stážisty – 6 měsíců,
	5.4.3. zaměstnance – 6 let,
	5.4.4. spolupracovníky UK – 1 rok,
	5.4.5. veřejnost – 1 rok,
	5.4.6. MVS – 6 let.

	5.5. Registrace je ukončena:
	5.5.1. vypršením platnosti registrace,
	5.5.2. ukončením, přerušením nebo zanecháním studia,
	5.5.3. ukončením pracovně-právního vztahu k Univerzitě Karlově,
	5.5.4. závažným porušením povinností uživatele ve smyslu čl. 4, bod 6. Knihovního a výpůjčního řádu UK.


	6. Práva a povinnosti uživatele
	6.1. Uživatel má právo na využívání veřejných knihovnických a informačních služeb podle knihovního zákona, Knihovního a výpůjčního řádu UK a tohoto Provozního řádu CVI FSV UK.
	6.2. Uživatel má právo podávat připomínky, stížnosti a náměty k činnosti knihovny k rukám vedoucího CVI.
	6.3. Uživatel má právo na vzdálený přístup ke svému čtenářskému kontu prostřednictvím discovery systému UKAŽ pomocí svých přihlašovacích údajů.
	6.4. Uživatel odpovídá za každé zneužití přístupu ke svému čtenářskému kontu, které nebylo způsobeno chybou na straně knihovny.
	6.5. Uživatel je povinen neprodleně oznámit změnu identifikačních a kontaktních osobních údajů správci osobních údajů (studijní nebo personální oddělení fakulty) v souladu s čl. 2 Přílohy č. 3 OR č. 19/2022.
	6.6. Ztrátu průkazu UK uživatel oznámí v kterékoliv z dílčích knihoven. Další postupy v případě ztráty průkazu UK stanoví čl. 3 odst. 4 Knihovního a výpůjčního řádu UK.
	6.7. Uživatel se musí podrobit stanoveným kontrolním opatřením, která jsou nezbytná pro udržení pořádku a ochranu majetku.
	6.8. Po ukončení nebo změně vztahu k UK je uživatel povinen vrátit veškeré vypůjčené dokumenty a vyrovnat všechny své závazky vůči Knihovně UK.
	6.9. Uživatel se speciálními potřebami je na základě písemné žádosti oprávněn využívat služeb CVI v zastoupení svého asistenta, kterého v žádosti uvede. Je také oprávněn využívat dostupných pomůcek (např. v knihovně Jinonice kamerová lupa, kontrastní ...


	Část IV. – Výpůjční služby
	7. Podmínky výpůjční služby
	7.1. Výpůjční služby jsou poskytovány řádně registrovaným uživatelům v provozní době konkrétní pobočky CVI po předložení platného průkazu UK.
	7.2. Výpůjčky z fondu CVI lze realizovat v rámci prezenčního, absenčního a meziknihovního výpůjčního režimu. O zařazení dokumentů do jednotlivých režimů výpůjčky rozhoduje odpovědný pracovník knihovny.
	7.3. Definice jednotlivých režimů výpůjček:
	7.3.1. Prezenční výpůjčky – dokument se statusem „prezenčně“ a „prezenčně – sklad“ si může uživatel zapůjčit ke studiu pouze v prostorách CVI. Ve výjimečných případech mohou uživatelé požádat pracovníka CVI o zapůjčení prezenčního dokumentu absenčně n...
	7.3.2. Přísně prezenční výpůjčky - dokumenty označené statusem „přísně prezenční“ a „přísně prezenční – sklad“ lze zapůjčit ke studiu pouze v prostorách CVI, ve zpřísněném režimu. Jednotky s tímto statusem nelze vypůjčit mimo CVI, ani si z nich uživat...
	7.3.3. Absenční výpůjčky – dokumenty se statusem „běžná“, „běžná – sklad“, „krátkodobá“ a „specifická“ si může uživatel zapůjčit mimo prostor CVI. Maximální limity současně absenčně vypůjčených publikací jsou stanoveny Jednotnou maticí výpůjček, viz p...
	7.3.4. Grantové výpůjčky – dokumenty v této kategorii jsou dostupné pouze řešitelům grantových projektů, z jejichž prostředků byly zakoupeny. Výpůjčka trvá po dobu řešení projektu. Po jeho skončení se dokumenty vrací do knihovny.
	7.3.5. Nelze půjčit – dokumenty v této kategorii jsou ve špatném technickém stavu a není možné je zapůjčit ani do studovny, ani v rámci MVS nebo MMVS.

	7.4. Evidence výpůjček se provádí prostřednictvím elektronického automatizovaného systému. Výpůjčka je uzavřena ve chvíli, kdy je elektronicky zaznamenána počítačem na základě identifikačních údajů na průkazu uživatele a na dokumentu (čárové kódy nebo...
	7.5. Zaevidování výpůjčky a převzetí dokumentu není doprovázeno tištěným potvrzením o výpůjčce s podpisem uživatele, čtenář obdrží automaticky po ukončení výpůjčky elektronické potvrzení prostřednictvím e-mailu.
	7.6. Knihovna nevydává tištěné potvrzení o výpůjčce, uživatel si ho ale může vyžádat.
	7.7. V opodstatněných případech může knihovník požadovat stvrzení výpůjčky podpisem na výpůjčním tiskopisu.
	7.8. Uživatel si může vypůjčit pouze jeden exemplář od každého dokumentu.
	7.9. Uživatel nesmí vypůjčený dokument nebo zařízení zapůjčit další osobě. Za výpůjčku ručí uživatel osobně.
	7.10. Dokumenty, které se nacházejí ve skladech při jednotlivých pobočkách, se vyzvedávají pouze na příslušné pobočce, tedy dokumenty objednané ze sbírky Knihovna Opletalova – sklad jsou uživateli k dispozici pouze v knihovně v Opletalově ulici, dokum...
	7.11. Periodika s datem vydání před rokem 1980 z depozitáře Krystal je možno studovat pouze v přidružené badatelně (dle předchozí domluvy), z důvodu ochrany fondu se nepřeváží do poboček knihovny. Novější fond od roku 1980 si lze objednat ke studiu do...
	7.12. Objednávky dokumentů ze skladových prostor a detašovaných depozitářů budou uživateli dodány v následujících termínech:
	7.12.1. Knihovna Jinonice – sklad: do 2 hodin, po 16. hodině další pracovní den,
	7.12.2. Knihovna Opletalova – sklad, Knihovna Hollar – sklad: do 3 hodin; po 16. hodině další pracovní den,
	7.12.3. depozitář Krystal: do 3 pracovních dnů,
	7.12.4. depozitář Lešetice: do 30 dnů.

	7.13. O vyřízení splněné objednávky je uživatel informován prostřednictvím e-mailu. Pro uživatele bude dokument připraven k vyzvednutí po dobu 5 pracovních dnů od data splnění rezervace včetně.
	7.14. Na dokument vypůjčený jiným uživatelem si uživatel může vytvořit rezervaci, pokud to povoluje jeho status. Rezervuje-li si stejný dokument více uživatelů, má přednost ten, který rezervaci zadal dříve. V případě jeho nevyzvednutí ve stanovené lhů...
	7.15. Uživatel je povinen si vypůjčené dokumenty při převzetí ihned prohlédnout a nahlásit případná poškození.
	7.16. Výpůjčka může být realizována pouze za předpokladu, že uživatel nemá nesplněné závazky vůči jiné fakultní knihovně UK.
	7.17. CVI informuje uživatele o blížícím se konci výpůjční lhůty jeho výpůjček pouze prostřednictvím e-mailové zprávy, nicméně CVI není povinno zasílat tato upozornění, uživatel je povinen sledovat stav svých výpůjček sám.
	7.18. Uživatel je povinen vrátit vypůjčený dokument či zařízení nejpozději v den uplynutí výpůjční lhůty.
	7.19. Vrácení výpůjčky se provádí prostřednictvím elektronického automatizovaného systému a není doprovázeno potvrzením o vrácení ze strany knihovny.
	7.20. Vrácení výpůjček probíhá primárně v té lokalitě (knihovně či pobočce CVI), kde došlo k jejich zapůjčení.
	7.21. V knihovně Jinonice a na pobočce Opletalova je možné vracet knihy i mimo otevírací dobu knihovny, a to prostřednictvím biblioboxu. V tomto případě dojde k odečtení výpůjčky z konta následující pracovní den.
	7.22. Nevrátí-li uživatel výpůjčku do konce výpůjční lhůty, bude knihovnou vyzván, aby tak učinil. Upomínky jsou generovány knihovním systémem a přednostně zasílány elektronicky na zadanou e-mailovou adresu. Po třech bezvýsledných elektronických upomí...
	7.23. CVI z technických důvodů negarantuje doručení elektronických zpráv zasílaných uživateli na e-mailovou adresu. Nedoručení nebo pozdní doručení těchto zpráv není důvodem pro snížení nebo odpuštění poplatků z prodlení.
	7.24. Uživatelům typu „MVS“ poskytuje CVI výpůjčky pouze prostřednictvím meziknihovní výpůjční služby dle odstavce 9. tohoto řádu.
	7.25. V knihovně Jinonice lze výpůjčky a vracení realizovat i prostřednictvím samoobslužného zařízení (selfcheck). Pro vypůjčení se čtenář přihlásí svým průkazem a umístí knihy na snímací plochu, při úspěšné výpůjčce knihy odblokuje a lze s nimi opust...
	7.26. V knihovně Jinonice se nacházejí informační zařízení s dotykovou obrazovkou (infokiosky), která slouží k vyhledávání v knihovním katalogu.

	8. Výpůjční lhůty
	8.1. Výpůjční lhůty, lhůty prodloužení a maximální množství výpůjček stanovuje pro jednotlivé kategorie uživatelů Jednotná matice výpůjček, viz příloha číslo 2 Knihovního a výpůjčního řádu UK (dále jen „matice“).
	8.2. Při výpůjčce je uživatel informován o době, po kterou si může dokument ponechat.
	8.3. Před uplynutím výpůjční lhůty může být tato lhůta prodloužena, a to maximálně dvakrát, nežádá-li o dokument další uživatel a není-li v matici uvedeno jinak. K prodloužení výpůjčky není uživatel povinen knihu přinést, prodloužení lze provést osobn...
	8.4. CVI může stanovit také kratší výpůjční lhůtu, popř. požádat o neodkladné vrácení dokumentu ještě před uplynutím výpůjční doby.
	8.5. Při překročení výpůjční lhůty bude CVI účtovat uživateli poplatek z prodlení dle Ceníku, viz příloha č. 1 tohoto řádu.
	8.6. Vypůjčený dokument lze po předchozí domluvě vrátit poštou na adresu na adresu pobočky, ve které byly zapůjčeny, a to řádně zabalený a označený. Vrácení touto formou nezbavuje uživatele povinnosti uhradit případné poplatky z prodlení.

	9. Meziknihovní výpůjční služba
	9.1. Pro uživatele
	9.1.1. Pokud CVI nemá potřebnou publikaci či kopii článku z periodik ve svých fondech, může její zapůjčení zprostředkovat v rámci meziknihovní výpůjční služby (dále jen „MVS“) z jiné knihovny v ČR nebo ze zahraničí prostřednictvím mezinárodní meziknih...
	9.1.2. Meziknihovní výpůjčky jsou pouze prezenční.
	9.1.3. MVS je poskytována pouze registrovaným uživatelům CVI, a to bezplatně.
	9.1.4. Reprografické služby v rámci MVS jsou zpoplatněny a řídí se ceníkem příslušné knihovny, která službu poskytuje.
	9.1.5. Pokud se žádaný dokument nenachází v žádné knihovně na území ČR, je možné jej vyžádat ze zahraničí prostřednictvím MMVS.
	9.1.6. MMVS je zpoplatněna a řídí se platným ceníkem Národní knihovny ČR.
	9.1.7. Doba potřebná k zajištění dokumentů z knihoven v ČR je 2 až 6 týdnů, u MMVS 6 týdnů až 3 měsíce.

	9.2. Pro knihovny
	9.2.1. O MVS z knihovních fondů CVI mohou žádat pouze instituce v ČR, které jsou registrovány u Ministerstva kultury ČR v souladu s knihovním zákonem.
	9.2.2. Dokumenty se statusem „přísně prezenční“, „přísně prezenční – sklad“ a „nelze půjčit“ CVI prostřednictvím MVS a MMVS nepůjčuje.
	9.2.3. Knihovní dokumenty zapůjčené v rámci MVS zpřístupňuje žádající knihovna uživateli pouze prezenčně.
	9.2.4. Žádající knihovna se zavazuje k řádnému dodržování autorského zákona a licenčních smluv.


	10. Ztráty a náhrady
	10.1. Uživatel odpovídá za škodu vzniklou tím, že se vypůjčený dokument, zařízení, klíček nebo kartu ztratí, zničí nebo poškodí, a to bez ohledu na to, zda se tak stalo úmyslně či nedbalostí uživatele nebo třetí osoby. Vzniklou škodu je uživatel povin...
	10.2. Ztrátu dokumentu nebo zařízení je uživatel povinen bezodkladně nahlásit.
	10.3. O způsobu náhrady škody rozhoduje pověřená osoba CVI. Jako náhrada škody bude požadováno buď:
	10.3.1. zajištění náhradního výtisku téhož dokumentu stejného vydání a vazby,
	10.3.2. dodání totožné publikace novějšího vydání,
	10.3.3. jiná publikace se stejnou informační a finanční hodnotou dle domluvy s pověřenou osobou CVI,
	10.3.4. poskytnutí finanční náhrady – výši požadované sumy stanoví pověřená osoba CVI v souladu s čl. 6, odst. 5 písm. a, b, c) Knihovního a výpůjčního řádu UK a Ceníku.
	10.3.5. V případě ztráty, zničení nebo poškození jednoho dílu z vícesvazkového kompletu je CVI oprávněno žádat náhradu za celý komplet v souladu s čl. 6, odst. 5 písm. d) Knihovního a výpůjčního řádu UK a Ceníku.

	10.4. Navíc je vyžadována úhrada za knihovnické zpracování náhrady, viz Ceník.
	10.5. Při menších poškozeních dokumentu hradí uživatel náklady na jeho opravu, např. cenu za vyhotovení kopií poškozených stran, za převazbu apod.
	10.6. Náhradu je uživatel povinen poskytnout CVI v dohodnuté lhůtě, která nesmí být delší než 30 dní.
	10.7. Náhradu škody za ztracené, zničené a poškozené dokumenty a zařízení je CVI oprávněno vymáhat soudní cestou.

	11. Sankce
	11.1. Překročení stanovené výpůjční lhůty je pokutováno dle Ceníku, viz příloha č. 1 tohoto Provozního řádu.
	11.2. Sankce za překročení výpůjční lhůty se počítá ke každému vypůjčenému dokumentu či zařízení zvlášť, a to za každý započatý provozní den CVI, následující po dni skončení výpůjční lhůty, a to až do jeho vrácení nebo poskytnutí náhrady škody dle čás...
	11.3. Jestliže uživatel nevrátí půjčený dokument či zařízení, vymáhá se vrácení výpůjčky nebo peněžité náhrady za výpůjčku soudní cestou.
	11.4. Poskytování výpůjčních služeb je uživateli pozastaveno, dokud nevyrovná všechny závazky (zejména peněžité závazky a výpůjčky, které překročily výpůjční dobu) vůči CVI i ostatním knihovnám UK.
	11.5. Pokud uživatel z Fakulty sociálních věd nevyrovná veškeré své závazky vůči CVI, nebude mu potvrzen fakultní formulář Výstupní list při ukončení pracovního poměru.


	Část V. – Reprografické služby
	12. Reprografické služby
	12.1. CVI poskytuje reprografické služby z dokumentů ve svém fondu v samoobslužném režimu nebo na objednávku.
	12.2. Pro kopírování tištěných dokumentů z fondu CVI mohou uživatelé využít samoobslužné reprografické stroje umístěné v prostorách CVI.
	12.3. Uživatel používá technické vybavení CVI v souladu s částí VI. odst. 14 tohoto Provozního řádu.
	12.4. Pro kopírování v samoobslužném režimu jsou povoleny pouze tyto dokumenty:
	12.4.1. exempláře, u kterých nepřesahuje rozměr zavřené předlohy formát A4,
	12.4.2. svazky, jejichž vazba umožňuje rozevření předlohy do úhlu 180 ,
	12.4.3. předloha není z křehkého nebo lámavého papíru,
	12.4.4. hřbet exempláře není silnější než 8 cm,
	12.4.5. dokument je v zachovalém stavu,
	12.4.6. předloha byla vydaná po roce 1920.

	12.5. Uživatel, který chce pro zhotovení kopie použít vlastní elektronické zařízení, vždy požádá o souhlas knihovníka. Jeho pokyny jsou pro uživatele závazné.
	12.6. Kopie z dokumentů, na něž se vztahují majetková autorská práva, si mohou uživatelé zhotovit výhradně pro svoji osobní potřebu.
	12.7. Z dokumentů, které nelze kopírovat samoobslužně, zhotovuje CVI kopie na objednávku uživatele. Za tuto službu si CVI účtuje poplatky dle Ceníku.
	12.8. V CVI lze objednat zhotovení následujících typů kopií:
	12.8.1. tištěné kopie ze zdrojů s chráněným přístupem (naskenované kvalifikační práce, obhájené před rokem 2006; Kramerius),
	12.8.2. tištěné kopie dokumentů vydaných před rokem 1920,
	12.8.3. tištěné kopie z předloh velkých formátů (větší než A4),
	12.8.4. tištěné kopie zhotovované pomocí skeneru – kopie předloh z křehkého nebo lámavého papíru, svazků většího formátu než A4 (rozměr předlohy nesmí přesáhnout formát A1),
	12.8.5. digitální kopie autorsky nechráněných dokumentů.

	12.9. Objednávky na tisk, kopírování nebo skenování zadává uživatel elektronicky, e-mailem nebo na místě u výpůjčního pultu.
	12.10. Reprografické služby na objednávku jsou poskytovány pouze registrovaným uživatelům CVI.
	12.11. Objednávky kopií budou uživateli k dispozici pro vyzvednutí pouze v pobočce Hollar, a to v následujících termínech:


	Část VI. – Provozní režim CVI
	13. Přístup do CVI
	13.1. Přístup do CVI je povolen po předložení platného průkazu UK všem registrovaným uživatelům. Bez registrace je možné využívat služeb CVI pouze jednorázově, po svolení knihovníka, v omezeném rozsahu.
	13.2. Uživatelé mají možnost odložit si svrchní oděv a osobní zavazadla v uzamykatelných úložných skříňkách.
	13.3. Vstup do prostor CVI s objemnými zavazadly a svrchním oděvem je zakázán.
	13.4. Klíče od úložných skříněk (pobočky Hollar a Opletalova) jsou vydávány u výpůjčního pultu po předložení personalizovaného průkazu UK. V případě jednorázového vstupu, bez registrace, je nutné předložit občanský průkaz.
	13.5. Úložné skřínky v knihovně Jinonice se odemykají personalizovaným průkazem UK (uživatelé z FSV). Uživatelé mimo FSV si mohou zapůjčit kartu k užívání skříňky u knihovníka.
	13.6. Úložné skříňky je povoleno používat pouze po dobu pobytu v CVI. Není dovoleno odnášet klíče či karty od skříněk mimo prostor budovy. Po skončení pobytu v CVI jsou uživatelé povinni vrátit klíč nebo kartu službě u výpůjčního pultu. Klíč nebo kart...
	13.7. Nedoporučuje se zanechávat ve skříňkách doklady a cenné předměty.

	14. Provoz CVI
	14.1. Uživatel je povinen na vyzvání knihovníka předložit průkaz UK, a to kdykoliv během svého pobytu v prostorách CVI.
	14.2. Uživatel nemá právo používat v CVI více než jedno pracovní místo.
	14.3. Uživatelé jsou povinni zachovávat v CVI klid, pořádek a čistotu a chovat se ohleduplně k ostatním návštěvníkům. V opačném případě mohou být z prostor CVI vykázáni.
	14.4. Uživatelé nesmějí v prostorách CVI kouřit ani vnášet a konzumovat potraviny a nápoje kromě vody v uzavíratelných lahvích. Výjimkou je relaxační zóna (2. nadzemní patro) knihovny v Jinonicích, kde je konzumace potravin a nápojů povolena, je však ...
	14.5. Telefonování v prostorách CVI je přísně zakázáno. Uživatelé jsou povinni vypnout zvonění svých mobilních telefonů.
	14.6. Využívání knihovních fondů
	14.6.1. Uživatel má právo používat všechny dokumenty ve volném výběru.
	14.6.2. Uživatelé si mohou pořizovat kopie tištěných dokumentů z knihovních fondů, ale pouze pro osobní potřebu, v souladu s částí V. odst. 12 bodů 3-5 tohoto řádu a se zákonem č. 121/2000 Sb., autorský zákon, ve znění pozdějších předpisů.
	14.6.3. Při odchodu z CVI vrátí uživatel prezenční výpůjčky na určené místo. Nezařazuje je zpět na regál. Dokumenty zapůjčené ze skladu odevzdá uživatel u výpůjčního pultu, aby došlo k jejich vrácení z konta čtenáře.
	14.6.4. Z CVI je zakázáno odnášet jakékoliv součásti knihovního fondu mimo prostor ohraničený elektronickým bezpečnostním zařízením bez uskutečnění řádné výpůjčky. V případě podezření na vynášení dokumentů, zejména pokud při průchodu uživatele bezpečn...

	14.7. Využívání elektronických zdrojů CVI
	14.7.1. CVI poskytuje uživatelům přístup k elektronickým informačním zdrojům na počítačích v knihovně i prostřednictvím vzdáleného přístupu v souladu s poskytnutými licencemi, a to na základě autentizace prostřednictvím přihlašovacích údajů.
	14.7.2. Uživatelé nesmějí využívat informace z elektronických informačních zdrojů jinak než pro svoji osobní potřebu a v souladu se zákonem č. 121/2000 Sb., autorský zákon, ve znění pozdějších předpisů.

	14.8. Používání výpočetní, knihovní a reprografické techniky
	14.8.1. Technické vybavení (počítače, tiskárny, infokiosky, selfchecky, kopírky, skenery aj.) umístěné v CVI lze používat výlučně k jejich funkci a v souladu s Knihovním a výpůjčním řádem UK a tímto Provozním řádem. Technické vybavení je přednostně ur...
	14.8.2. Uživatelé smějí v prostorách CVI používat i vlastní výpočetní či kopírovací techniku, pokud její používání neomezuje ostatní uživatele.
	14.8.3. Přístup do počítačové sítě mají uživatelé na základě přihlašovacího jména a hesla Centrální autentizační služby UK (CAS). Používání počítačové sítě se dále řídí samostatnými zásadami, které vydává IT oddělení FSV UK.
	14.8.4. Uživateli je zakázáno odpojovat jakoukoliv zapojenou techniku, zasahovat do konfigurace počítačů, instalovat nový software nebo kopírovat nainstalované aplikace a programy.
	14.8.5. Uživatel je plně zodpovědný za poškození nebo zničení počítačového hardwaru a softwaru i reprografické techniky, a to v souladu s příslušnými ustanoveními občanského zákoníku či zákoníku práce.
	14.8.6. Elektronická zařízení (PC, elektronické čtečky, tablety) s obsahem chráněným autorským zákonem č. 121/2000 Sb., ve znění pozdějších předpisů, mohou být používána pouze v souladu s tímto zákonem.
	14.8.7. Knihovna Jinonice umožňuje zapůjčení notebooků pro práci v prostoru knihovny Jinonice (primárně pro pedagogy, sekundárně i pro studenty, pokud budou k dispozici). O zapůjčení notebooku uživateli rozhoduje vedení knihovny. Uživatel je povinen c...

	14.9. Využívání studoven
	14.9.1. Knihovna Jinonice nabízí studovny, které si uživatel může dopředu rezervovat na konkrétní čas prostřednictvím discovery systému UKAŽ nebo domluvou s personálem knihovny. Pokud se uživatel v určený čas nedostaví, rezervace se ruší a studovna je...
	14.9.2. Individuální studovna je určena pro jednoho, případně dva uživatele, týmové studovny jsou určeny pro spolupráci více uživatelů, počet míst je určen kapacitou konkrétní místnosti.
	14.9.3. Uživatel je povinen udržovat ve studovnách pořádek a šetrně nakládat s vybavením. Individuální studovny se nacházejí v tiché části knihovny. Za dodržování pravidel v týmových studovnách ručí vždy ten uživatel, který od místnosti převzal vstupn...


	15. Evidence a revize knihovního fondu
	15.1. Evidence knihovního fondu je vedena v souladu s § 16 zákona č. 257/2001 Sb., O knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon) v elektronickém přírůstkovém seznamu.
	15.2. Revize se koná ve lhůtě, kterou stanoví knihovní zákon, a jejím výstupem je zápis o výsledku revize knihovního fondu.
	15.3. Dokumenty nenalezené v průběhu revize jsou opatřeny statusem pravděpodobná ztráta, čímž ale nejsou vyloučeny z příští revize. V případě nenalezení během následující revize jsou vyřazeny.

	16. Vyřazování knihovního fondu
	16.1. Z fondu CVI jsou vyřazovány dokumenty v souladu s § 17 knihovního zákona. Jedná se o tyto případy:
	16.1.1. dokumenty opotřebované, neúplné nebo poškozené, které již neplní funkci informačního pramene,
	16.1.2. dokumenty, které uživatelé ztratili,
	16.1.3. dokumenty nenalezené v průběhu po sobě následujících revizí,
	16.1.4. knihovní dokumenty, které neodpovídají zaměření CVI a jejím úkolům,
	16.1.5. multiplikáty knihovních dokumentů.

	16.2. Vyřazené dokumenty dle části VI. odst. 16. bod 16.1. bod 6.1.4. a 6.1.5. jsou nabídnuty v souladu s knihovním zákonem jiným knihovnám, případně dalším zájemcům.



