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Reditel Muzea vychodnich Cech v Hradci Krélové vydava prikaz feditele & 4/2022, kterym se
stanovuje

KNIHOVNI A VYPUJCNI RAD ,
KNIHOVNY MUZEA VYCHODNICH CECH V HRADCI KRALOVE

I. &ast
Postaveni, poslani a pravni zakotveni knihovny

Knihovna Muzea vychodnich Cech v Hradci Kralové (déale jen knihovna) je v souladu se
zfizovaci listinou muzea vefejné pfistupnou zakladni knihovnou se specializovanymi fondy.

Knihovna je zapsana podle zékona €. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych sluZeb (knihovni zékon), v platném znéni pod evidenénim ¢islem
4716/2003 do evidence knihoven vedené Ministerstvem kultury Ceské republiky.

Cinnost knihovny se #di t&mito pravnimi piedpisy:

a) Zakon €. 257/2001 Sb., o knihovnich a podminkdch provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluZeb (knihovni zakon), ve znéni pozdg&jsich predpisi;

b) Vyhlaska Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. k provedeni zakona 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkich provozovani vefejnych knihovnickych informaénich
sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjsich piedpisy;

w

¢) Zékon ¢. 121 /2000 Sb., o pravu autorském, o prdvech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nckterych zékond (autorsky zdkon), ve znéni pozdé&jsich
predpisi;

d) Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaji;

e) Obecni nafizeni Evropské unie ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti
se zpracovanim osobnich Udajl a volny pohyb téchto udaji;

f) a dalSimi pFisludnymi zdkony a nafizenimi.

Muzejni knihovna je knihovnou prezenéni.



I1. &ast
Poskytovani veFejnych knihovnickych, informaénich a meziknihovnich sluZeb

Knihovna poskytuje vetejné knihovnické, informaéni a meziknihovni sluzby tim, Ze:
- zpfistupfiuje knihovni dokumenty z vlastniho knihovniho fondu nebo
prostfednictvim meziknihovnich sluZeb, a to za podminek stanovenych obecné
platnymi pravnimi pfedpisy a timto knihovnim fadem,

- poskytuje bibliografické, referenéni a faktografické informace a reerse,

- umoziiuje pomoci telekomunikaénich zafizeni pfistup k vné€j$im informaénim
zdrojim, ke kterym ma knihovna pfistup.

Tyto sluzby poskytuje knihovna bezplatné s vyjimkou:
- zpfistupriovani knihovnich dokumentl z knihovniho fondu knihovny, které maji
povahu rozmnoZenin zvukového ¢i zvukove obrazového zdznamu,

- zpfistuptiovani knihovnich dokumentl zknihovnich fondd jinych knihoven
zprostfedkovanim jejich rozmnoZenin v rdmci meziknihovnich reprogratickych sluZeb,

- zpfistupiovani knihovnich dokumentl z knihovnich fondi knihoven v ramci
mezinarodnich knihovnich sluZeb.

Knihovna, respektive Muzeum vychodnich Cech v Hradei Kréalové jako jeji provozovatel,
muze poskytovat daldi sluzby spocivajici zejména v:

- umoznéni pfistupu kplacenym vnéjSim informaénim zdrojim pomoci
telekomunikaénich zafizeni,

- poskytovéni reprografickych sluzeb,

- poskytovani pisemnych bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci
s reSersi.

Tyto, piipadné dalsi sluzby poskytuje provozovatel knihovny za thradu ve vys$i skutené
vynaloZenych nakladda. ’

Knihovna je oteviena vefejnosti ve vyptjéni dny.

III. ¢ast
Knihovni fondy

Knihovna vytvafi knihovni fond, jehoZ soudasti je:

a) univerzadlni fond, odpovidajici zaméfeni muzea jako specifické sbirkotvorné
instituce v oblasti archeologickych, historickych a ptirodovédnych véd,

b) specializovany (konzervaéni) fond ve smyslu §2 pism. g) zédkona ¢. 257/2001 Sb.
s regionalnim zaméfenim a historicky fond ve smyslu § 2 pism. €) zdkona
& 257/2001 Sb., které jsou soudasti sbirky Muzea vychodnich Cech v Hradci
Krélové zapsané v CES (MVC/001-09-26/028001) a podléhajici ustanovenim
zakona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy.



Knihovni fondy jsou dopliiovany podle tematického planu a aktuélnich potfeb muzea.

Knihovna ziskava literaturu do fondd nasledujicim zplisobem: ndkupem, vyménou, odkazem
¢i darem. Eviduje i publikace ziskané hlavni ¢innosti muzea a jeho zam&stnanci (sborniky

z konferenci, literaturu zakoupenou z grantl, reprezentatni publikace, autorské publikace
zaméstnancli muzea atd.).

Knihovni fondy se plj¢uji pouze k prezenénimu studiu ve studovné. Pro pdj¢ovani viech
tituld je pouZivan Badatelsky list, ktery je pfilohou tohoto Knihovniho a vyptijéniho fadu.

Z univerzalniho fondu je moZzné formou dlouhodobych vypljéek vytvafet studijni ptiruéni
knihovny jednotlivych odbornych pracovnikd muzea. Tyto knihy nesmi byt odnéSeny
z prislusného pracovi§té Muzea vychodnich Cech v Hradei Kralové. Za jejich stav odpovida
jejich vypujcitel.

Knihovni fondy a zafizeni knihovny jsou ¢tenafi - uZivatelé povinni chrénit a nesméji je
poskozovat. Veskeré knihovni fondy jsou uréeny pouze k prezenénimu studiu ve studovné.
IV. &ast
Priva a povinnosti ¢tenafi - uZivateli knihovny

Ctenafem - uzivatelem knihovny se stiva osoba star§i 15 let po predlozeni platného
ob¢anského priikkazu a vyplnéni Badatelského listu.

Ctenafi - uZivatelé se fidi Knihovnim a vypljénim fadem a pokyny pracovnika knihovny.
Ctenafi - uZivatelé knihovny nemaji piistup do skladd a depozitafi knihovny.

Ctendfi - uZivatelé knihovny rudi za to, 7e vypujéené knihy a jiné materidly vrati
neposkozené. Je zakazano z knihovnich materidld vytrhavat, vyfezavat stranky, psat &i do

nich malovat.

Ve studovné knihovny je Ctendflim - uzivateldm zakézano hlasité¢ hovoiit, konzumovat
potraviny a napoje a zpracovavat materialy, které nesouviseji se studijnim materislem.

Ctenafi - uzivatelé knihovny jsou povinni pfi studiu odkladat svrchni odév, aktovky, velké
taSky, batohy, vétsi zavazadla, deStniky na pfedem stanoveném misté (¥atna). P¥i odchodu
jsou ¢tendfi - uzivatelé po vyzvani pracovnika knihovny povinni pfedlozit ke kontrole obsah
svych tasek.

Ctenafi - uZivatelé maji narok pouze na jedno misto ve studovng. V ptipadé obsazeni mist ve
studovné musi uZivatelé pockat na jejich uvolnéni mimo prostory knihovny.

Pokud &tenaf - uZivatel knihovny nebude dodrzovat ustanoveni Knihovniho a vyptjéniho
fadu, miZe byt docasné ¢i trvale zbaven prav uZivat sluzby knihovny.

Ctenafi - uzivatelé nesmé&ji vyjimat katalogizaéni listky z katalogti ani na n& psat.



UZivatelé mohou po dohod& se sprdvcem knihovny uzivat pfi studiu soukromé PC nebo
notebooky bez povinnosti hrady elektrické energie. Tato zafizeni nelze bez souhlasu spravce
knihovny pfipojovat k instalovanym pocitatovym pracovistim.

Do prostor knihovny nemaji pfistup osoby opilé ¢ pod vlivem omamnych latek, osoby
zneCiSténé, ozbrojené, malé déti bez doprovodu dospélych osob, které zajisti jejich
bezkonfliktni chovani, psi ¢i jina zvifata. Do prostor knihovny se nesméji nosit ani zde byt
ukladany vybusniny, snadno vznititelné materialy apod.

V. ¢ast

Vypujéni sluzby
Knihovni fondy se pljéuji pfedev§im k prezenénimu studiu ve studovné knihovny.

Pro plj¢ovani knihovnich dokumenti z historického a specializovaného fondu plati pfisluina
ustanoveni ReZimu zachazeni se sbirkou, vydaného piikazem feditele ¢. 9/2010 (déle jen:
rezim), ktery je uloZen k nahlédnuti u spravce knihovny.

Ve vyjimeénych a fadné zdiivodnénych ptipadech, o kterych rozhoduje spravce knihovny, 1ze
knihovni dokumenty z univerzalniho fondu na dobu nezbytné nutnou zaptijéit i mimo
studovnu.

Z univerzalniho fondu je moZné formou dlouhodobych vyptjéek vytvafet studijni pfiruéni
knihovny jednotlivych odbornych zaméstnancti muzea, ktefi po dobu vypjéky plné
odpovidaji za stav vyptjéenych knihovnich dokument.

Tito zaméstnanci jsou povinni na vyZadani spravece knihovny umozZnit kratkodobé prezendni
studium téchto dokumentd dal$im uzivateltim.

Zamé&stnanci muzea nesméji tyto dokumenty pijcovat dal§im osobam mimo muzeum.

V3ichni uZivatelé knihovny jsou povinni knihovni fond chréanit a nesméji jej poskozovat.
a) Prezencni piijéovani

UZivatelim se pijcuji dokumenty z knihovniho fondu do studovny po vyhledéni a objednéani
pozadovaného dokumentu.

Unikatni a vzacné fondy, dokumenty zafazené do historického a specializovaného fondu,
dokumenty ohroZené nadmérnym opotiebenim ¢i moZnosti kradeze se pjéuji prezentné
vyjimecné pouze ke zdivodnénym t¢elim (zejména prokazany védecky divod)

a s piihlédnutim ke stupni vzacnosti ¢i miry ohroZeni pozadovaného dokumentu. Spravce
knihovny muzZe v takovych pfipadech rozhodnout o pjcovani kopii misto piivodnich
dokumentil. O pijceni dokumentu ¢i kopie s definitivni platnosti rozhoduje spravee knihovny.

Pii pfevzeti vypijcky je uZivatel povinen dokument prohlédnout, pfipadné ihned ohl4sit
vSechny zévady. Signatury zaplij¢enych dokumenttl, véetné pozndmky o ptipadnych zavadach
dokumenti, uvede spravce knihovny do Badatelského listu a uZivatel je povinen potvrdit
pfevzeti dokumentu svym podpisem.



Dokument, ktery je pljéen jinému uZivateli, knihovna podle moZnosti a na zadost uZivatele
rezervuje a oznami mu, kdy je dokument pro n€ho k dispozici.

UZivatel nesmi pijéené dokumenty odnaSet mimo prostor knihovni studovny, ani je pijéovat
dal§im osobam. Ruci za né po celou dobu, kdy ma dokumenty vyplijéeny.

UZivatel je povinen vratit vypljeny dokument v takovém stavu, v jakém si je vypujéil. Jinak
nese odpovédnost za viechny zji§téné zavady a je povinen uhradit knihovné naklady na
opravu dokumentu, poptipade uhradit Skodu jako pii ztraté¢ dokumentu.

b) Pijéovini dokumenti z univerzalniho fondu mimo studovnu knihovny

Dokumenty z univerzalniho fondu se mimo studovnu pijéuji pouze vyjimecné, a to prevazné
takové, které jsou zastoupeny v knihovnim fondu vétSim poétem exemplait. O zapijckach
mimo budovu rozhoduje spravce knihovny, ktery soucasné stanovi zdvaznou vyputjéni lhitu.

Mimo badatelnu knihovny se zasadné neptijéuji dokumenty z univerzalniho fondu, jestliZe:
- by jim hrozilo nebezpeéi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
- Jsou zapotfebi k dennimu provozu knihovny,
- by b&Zné pljovani bylo vrozporu sobecnymi prdvnimi predpisy (poruseni
autorskych prév, §ifeni faSistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
- byly vyptjceny z Ceskych nebo zahraniénich knihoven, jez stanovily pljéeni ve
studovné jako podminku.

Pii vyptjéce mimo budovu uZzivatel fadné a v Gplnosti vypIni vyptjéni a absenéni listek,
pfi¢emz svym podpisem potvrdi, Ze dokumenty skute¢né pievzal na lhiitu stanovenou
sprévcem knihovny.

Pii prevzeti vyply¢ky je uZzivatel povinen dokument prohlédnout a ihned ohlasit vSechny
ptipadné zavady, které spravce knihovny uvede na vypujéni listek. Tento zdznam uZivatel
i spravce knihovny podepisi.

Uzivatel nesmi vypij¢eny dokument pjcovat dal§im osobam a ruci za né&j po celou dobu, kdy
ma dokument vyptjcen.

Vyptjéeny dokument je uZivatel povinen osobné vratit ve stanovené lhité knihovng. P
vraceni provede spravce knihovny kontrolu stavu dokumentu. Pokud nezjisti zavady, preda
uzivateli jako doklad o vraceni dokumentu zruSeny vyptjéni listek.

Jestlize uZivatel nevrati dokument pljéeny mimo budovu ve stanovené lhaté, zasle mu
knihovna upominku. JestliZe uZivatel ani po upomenuti dokument pij¢eny mimo budovu
nevrati, bude knihovna vymahat vraceni pravni cestou. Pii vymahani ptijéeného dokumentu
pravni cestou GCtuje muzeum manipulani poplatek jako nahradu za naklady spojené
s pfipravou tohoto vymahani i ndklady pravniho zastoupeni.

Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani vefejnych
sluzeb.



¢) Pujcéovani knihovnich dokumenti, pFedevsim z historického a specializovaného
(konzervaéniho) fondu mimo studovnu

Knihovni dokumenty z historického fondu a ze specializovaného (konzervagniho) fondu se
pUjcuji vyhradné k prezen¢nimu studiu do studovny knihovny.

Vyjimky ve zvlast odivodnénych pripadech povoluje na zédkladé stanoviska spravce
knihovny feditel muzea.

Vyptjéky dokumentd ze specializovaného (konzervaéniho) fondu mimo studovnu se
provadéji zejména meziknihovni sluzbou, kuryrem a vyhradné do studoven Zadajici knihovny,
odkud nesméji byt dale pijcovany.

d) Piijéovani knihovnich dokumenti, predev§im z historického fondu a ze
specializovaného (konzervaéniho) fondu, k vystavnim a expozi¢nim taéeliim

Pljcovani knihovnich dokumentl, pfedev§im z historického a specializovaného fondu,
k vystavnim a expoziénim uU¢elim uvnitf i vné muzea se uskutedfiuje vyhradné v souladu
s rezimem pro nakladani se sbirkou muzea a za podminek stanovenych spravcem knihovny
tak, aby nebyla ohroZena podstata a existence téchto dokument.

VI ¢ast
Informadéni a bibliografické sluzby

Knihovna buduje a zpfistupriuje informaéni aparat knihovny ve formé digitalni databéze,
pfipadné rGznych katalogl ¢i kartoték. VSechny tyto databaze jsou uZivatelim knihovny
pfistupné bezplatné. Navit€vnik knihovny ma na poéitaovém pracovisti ve studovné k
dispozici on-line katalog na internetovych strankach www.muzeumhk.cz.

Knihovna muze poskytovat na zakladé¢ Zadosti (objedndvky) uzivatele i Ustni a pisemné
informace faktografického, bibliografického, referenéniho a knihovnického charakteru. Tyto
informace a reSer§e mohou byt podle rozsahu zpoplatnény dle ceniku sluzeb.

VII.  &ast
Kopirovaci, tiskové, fotografické, digitalizacni a ostatni sluzby

Poskytovéani téchto sluzeb se ¥idi cenikem sluzeb knihovny Muzea vychodnich Cech v Hradci
Kralove, ktery je k dispozici v knihovné muzea.

Pracovnik knihovny je opravnén ur€it, které materidly mohou byt z kopirovani vyloudeny:
napf. z divodu poSkozeni, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi ptedpisy a podobné.

VIIL.  ¢&ast
Pocitafové pracovisté

Pocitatové pracovisté je uréeno k vyuzivani katalogid, digitdlnich knihoven a dalgich
elektronickych informacnich zdrojli a k zpfistupnéni volné dostupnych védeckych dat
z internetu. Knihovna poskytuje internetové pfipojeni zdarma.



UZivateli je zakdzéno pouZivat na pocitaci v knihovné jiné programové vybaveni neZ to, které
je mu v nabidce poskytnuto.

Veskeré ziskané informace a data (v jakékoli formé a na jakémkoli médiu) slouzi vyhradné
osobni potiebé uZivatele. Neni dovoleno je dile rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, prod4vat
nebo jinak vyuZzivat, ani je pouZzit ke komerénim uceltim.

UZivatel nese plnou zodpovédnost za piipadné zasahy do konfigurace pocitade, za Skody
vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky, véetné $kod zplsobenych
zanesenymi viry.

Provoz pocitatového vybaveni knihovny miiZze byt omezen nebo pierusen z diivodd nezbytné
technické a softwarové udrzby sité.
IX. éast
Poplatky a nahrady

Knihovna nevybira poplatky za uzivani knihovnich fondd.

Poplatky za sluzby knihovny jsou stanoveny v ceniku sluZeb, ktery je k dispozici k nahlédnuti
v knihovné a také v digitalni formé& na webovych strankdch muzea (www.muzeumhk.cz).

Néahrada za poSkozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty miZe byt provedena témito
formami:

a) uvedenim do piivodniho stavu dodanim neporuSeného vytisku té¢hoz dila ve stejném vydani
a vazbé,

b) jestliZe to neni mozné, tedy dodanim vazané kopie (popf. zaplacenim ceny kopie a vazby),
¢) jestlize nahrada podle predchozich bodl neni moZna, miZe se knihovna dohodnout
s uzivatelem na dodani jiného dila, pfipadné zcela jiného dila stejné ceny nebo pozadovat
finan¢ni nahradu podle ceny dila na trhu v dobé ztraty.

Jestlize uZivatel neodbornou manipulaci s technickymi prostfedky (vypodetni technika,
skener, kopirka atd.) poSkodi toto zafizeni, hradi néklady, které byly vynaloZeny na opravu
této techniky ¢i pocitacové site.

Do vyfeSeni zpisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohleddvek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovani viech sluzeb.

X. &ast
Poucdeni o ochrané osobnich adaju

Spravcem osobnich tdaji uZivateld knihovny je Muzeum vychodnich Cech v Hradci Kralové.

Muzeum zpracovava osobni tidaje registrovanych uzivatell knihovny na zdkladé zakona
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajii v tomto rozsahu:

- povinné identifikaéni Udaje: jméno, ptijmeni, datum narozeni a adresa trvalého pobytu,
- nepovinné kontaktni iidaje: e-mail, telefonni &islo,

- sluzebni udaje: pfehled vypijcek veetné historie vypujéek,



- u€etni udaje o provedenych penéznich transakcich, zejména o jejich ugelu, misté a Sase
a dal$ich néleZitostech.

XI. cast
Zavérefna ustanoveni

Tento Knihovni a vypidjéni f4d nabyvéa G¢innosti dnem 1. 3. 2021 a soudasné se rudi piikaz
feditele ¢. 16/2002 — Knihovni fad spoleCenskovédni knihovny Muzea vychodnich Cech
v Hradei Kralové ze dne 1. 12. 2002.

Tento Knihovni a vyptjéni fad je zdvazny pro viechny zaméstnance muzea a daldi uZivatele
knihovny. Pro jejich nedodrZovdni mulze byt uzivateli odmitnuto poskytovéni vefejnych

knihovnich sluzeb.

Nedilnou piilohou tohoto Knihovntho a vypiijéniho fadu je:
- ptiloha €. 1 — Badatelsky list.

V Hradci Krélové dne 14. 2. 2022

doc. M Ach, Ph.D.
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Badatelsky list bude uchovén pouze po dobu nezbytn& nutnou, odpovidajici i&elu zpracovani a po uplynuti této
doby bude zpracovén dle skartaéniho fadu Muzea vychodnich Cech v Hradci Krdlové. Osobni udaje uvedené
v badatelském listé slouZ{ jen pro vnitini potfebu a nebudou poskytovény tfetim osobam.

Muzeum vychodnich Cech se ¥di natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. dubna 2016

o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovéanim osobnich tidaji a o volném pohybu t&chto udaji

a o zrudeni smémnice 95/46/ES (obecné nafizenf o ochran& osobnich udaji, déle jen GDPR) a stavajiciho zdkonu

¢.101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajt.

Svym podpisem souhlasim s vySe uvedenymi udaji.

V Hradci Krélové, dne:

Podpis
Stav |Vydano| Podpis | Vraceno| Jméno Podpis
Pof.¢. | Znacka fondu, signhatura | pfedmétu| dne badatele dne spravce spravce







