Knihovni rad

knihovny Muzea Karlovy Vary, p.o. Karlovarskeho kraje

V zdjmu zabezpeceni ochrany sbirkového fondu pfi jejich pouzivani ke studijnim Gcelim
Muzeum Karlovy Vary s t¢innosti od 1. 7. 2010 a v soucinnosti s platnou smérnici
¢. 10/2010 o spravé a ochrané sbirek zavadi pro vSechny badatele tento Knihovni fad.

Clanek |
Zakladni ustanoveni. Poslani knihovny a pravni zakotveni

1. Knihovna Muzea Karlovy Vary (dale jen muzejni knihovna) je v souladu se Ziizovaci
listinou muzea vefejné piistupnou zakladni knihovnou se specializovanymi fondy / speciali-
zovanou knihovnou ve smyslu § 3, odst. c./d. zakona ¢. 257/2001 Sb.

2. Poslanim muzejni knihovny je shromazd’ovat, evidovat, zpracovavat, uchovavat a
zpiistupniovat literarni dokumenty sbirkové povahy, dokumenty dokladajici kulturni a jiné
¢innosti v regionu a dokumenty potfebné pro odbornou praci zaméstnanci muzea i odborné
vetejnosti. Veskerou svou ¢innosti pfispiva k uchovavani kulturniho dédictvi, k rozvoji védy,
kultury a ke vzdélavani a vychovée obc¢ant.

3. Cinnost muzejni knihovny se ¥idi touto legislativou:

a) Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach

b) wvyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.o
knihovnach a podminkéch provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon)

C) Zakon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy

d) Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském

e) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udajt

f) a dal$imi pfisluSnymi zakony a nafizenimi.

4, Muzejni knihovna je knihovnou presencni.
Clanek 11
Knihovni fondy
1. Knihovni fond ma tfi ¢asti:

a) Historicky fond knihovny obsahuje dokumenty sbirkové povahy a je ptihlasen v
celostatni evidenci sbirek (CES) a podléha ustanovenim zékona ¢.122/2000 Sb.

b) Ve specializovaném fondu knihovny jsou dokumenty vztahujici se k odborné
¢innosti muzea. Fond regionalni literatury mapuje rozsitenou oblast Karlovarska, obsahuje
knihy a drobné tisky regionalnich autorti, vydavatelt a tematicky se vztahujici k regionu.

¢) Studijni fond knihovny se zamé&fuje na literaturu potfebnou k vykonu profesi v
muzeu zastoupenych. Fondy jsou doplnovany podle tématického planu a aktualnich potfeb
muzea.



2. Knihovna ziskava literaturu do fondu nasledujicimi zptisoby: ndkupem, vyménou, za
reprodukéni prava, dary, odkazy, eviduje i publikace ziskané odbornou ¢innosti muzea a
jejimi pracovniky (sborniky z konferenci, literaturu zakoupenou z grantti, reprezenta¢ni
publikace atd.).

3. Knihovni fondy se ptjcuji pouze presencné ke studiu ve studovné. K tomu je urcen
badatelsky list, ktery je ptilohou Knihovniho fadu.

4, Ze specializovaného fondu je mozné formou dlouhodobych vyptijéek vytvaret studijni
priru¢ni knihovny jednotlivych odbornych oddéleni muzea. Za jejich stav odpovidaji
jednotlivi pracovnici.

5. UZivatelé knihovny jsou povinni knihovni fondy chranit a nesméji je poskozovat.
Clanek 111
Uzivatelé muzejni knihovny, jejich prava a povinnosti

1. UZivatelé muzejni knihovny z fad pracovnikti muzea jsou evidovani pomoci kniznich
listkii. Ostatni badatelé vypliuji badatelské listy. Knihovna postupuje pii zpracovani osobnich
udajii podle zékona.

2. UZivatelé muzejni knihovny jsou povinni se fidit Knihovnim fadem, pokyny pracov-
nika knihovny. Navstévnici knihovny se musi podrobit stanovenym kontrolnim opatienim
knihovny a muzea.

3. UZivatelé muzejni knihovny jsou povinni pted vstupem do studovny odkladat svrchni
odév, aktovky, velké tasky, batohy, vétsi zavazadla, destniky apod. na pfedem ur¢eném misté.
Za bezpecnost tohoto mista ru¢i muzejni pracovnik. Pfi odchodu jsou navstévnici povinni na
vyzadani pracovnika knihovny piedlozit ke kontrole obsah svych tasek, ptipadné i kapes.

4. UZivatelé muzejni knihovny se mohou pohybovat pouze v uréenych prostorach.
Ostatni prostory knihovny nejsou vetejné ptistupné. V prostorach knihovny jsou uzivatelé
povinni zachovavat klid, ¢istotu a potadek. Neni dovoleno v téchto prostorach koufit, jist ani
pit. Déle neni dovoleno hlasité mluvit, ¢i jinak hlucet, pouzivat mobilnich telefont.

5. Do prostor muzejni knihovny nemaji ptistup osoby opilé ¢i jinak omamengé, osoby
zneCisténé, ozbrojené, malé déti, psi €i jina zvitata. Do prostor knihovny se nesméji nosit ani
ukladat vybusniny, snadno vznititelné materialy apod.

6. UZivatelé muzejni knihovny maji narok pouze na jedno misto ve studovné. V piipadé
obsazeni stanoveneé kapacity studovny musi navstévnici pockat na jejich uvolnéni mimo
prostory knihovny.

7. Ctenafi nesméji vyjimat katalogizaéni listky z katalogii ani na né psat.

8. Pokud ¢tenar — uzivatel knihovny nebude dodrzovat ustanoveni Knihovniho tadu,
muze byt doCasné ¢i trvale zbaven prav uzivat sluzeb muzejni knihovny.



Clanek IV
Vypijéni a dalsi sluzby muzejni knihovny

1. Muzejni knihovna ptjéuje ze svych fonda knihy a dal$i dokumenty k presenénimu
studiu pouze do studovny. Historické fondy jsou z bézného pijcovani vyjmuty a mohou byt
pujceny pouze badatelim za podminek stanovenych muzeem.

2. UZivatelé muzejni knihovny mohou vyuZzivat voln¢ pfistupné knihy v ptiruc¢ni
knihovné, vystavené casopisy a noviny. Ostatni vypiijcky se mohou uskute¢iiovat pouze
prostiednictvim pracovnice knihovny.

3. Ctenaf nemiize mit ptij¢eno najednou vice nez 5 vazanych svazkl a vice nez 5 volnych
Cisel Casopist. Vzacnéjsi materialy se ptij¢uji pouze jednotlive.

4. Mimo prostory studovny si mohou ptij¢it knihy a jiné materidly na sva pracovisté
pouze odborni pracovnici muzea. Nesmgéji je vSak vynaSet z budovy muzea a jsou povinni je
na pozadani pracovnice knihovny vratit a umoznit jejich studium dal$im uZivatelim muzejni
knihovny. RovnéZ se nesmé&ji zaptijéené knihy pracovnikii muzea pujcovat tietim osobam.
Ruci za né po celou dobu, po kterou je maji vypiijcené.

5. Ve zcela vyjimecnych a fadné zdivodnénych piipadech mize povolit pracovnice
knihovny pijceni dokumenti mimo budovu muzea. V téchto pripadech uzavie muzeum S vy-
pujcovatelem fadnou smlouvu o zapijcce podepsanou feditelem muzea. Smlouva je uloZena
V registru shirek. Postup je stanoven Smérnici ¢. 10/2010.

6. Pujcovani knihovniho fondu k vystavnim G¢elim, ptedevsim z historickych fonda, se
mize uskutec¢nit pouze na zaklad¢ interni zapujcky, ktera je uloZena v registru sbirek. Postup
je stanoven Smérnici ¢. 10/2010.

7. Meziknihovni vyptjéni sluzby

Muzejni knihovna na poZzadani uzivatele knihovny zprostredkuje pijceni dokumentu, ktery
neni v jejich fondech, meziknihovni vyptjéni sluzbou (MVS). Knihovna ptjéuje MVS ze
svych odbornych fondu; tuto sluzbu neposkytuje ze svych historickych fondu. Nepujcuje
vzacné knihy.

8. Informacni a bibliografické sluzby

Muzejni knihovna buduje a zptistupiiuje informaéni aparat knihovny ve formé riznych druht
katalogti a kartoték, v bazi elektronického katalogu. Poskytuje vetejnosti tstni i pisemné
informace faktografického, bibliografického, referen¢niho a knihovnického charakteru.
Knihovna vypracovava na pozadani reSerSe. Cena reSerSe vypracované v normalnim terminu,
tj. do tydne, se sklad4 ze zakladniho poplatku a poplatku za kazdy vyhledany titul. Plati se i za
vyhledani dokumentu, ve kterém piedpokladana informace neni. V piipadé expresni sluzby je
cena reserSe dvojnasobna. Poplatky se Fidi platnym Cenikem sluZeb v Badatelském tadu.

9. Kopirovaci sluzby

Muzejni knihovna poskytuje kopirovaci sluzby. Kopie jsou ur¢eny pouze pro osobni potiebu
uzivatele knihovny, ktery je povinen s nimi zachazet v souladu s ustanovenimi zakona
¢.121/2000 Sb. Pracovnice knihovny ma pravo urcit, které materialy mohou byt z kopirovani
vylouceny (napf. z divodu dal$iho poskozeni nebo je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
ptedpisy apod.) Poplatky se fidi platnym Cenikem sluzeb v Badatelském fadu.




Clanek V
Pocitacova pracovisté

1. Pocitacova pracovisté jsou urcena k vyuzivani elektronickych informacnich zdroju
(v¢etn¢ CD-ROM) muzejni knihovny a k zpfistupnéni volné dostupnych védeckych dat ze
serveru Narodni knihovny Manuscriptorium. UZivatel mtze na PC studovat v§echny dosud
digitalizované staré tisky a Kurlisty.

2. Uzivateli knihovny je zakdzano pouZivat v muzejni knihovné PC, ktery mu nebyl k
jeho studijnim ucelim poskytnuty.

3. Veskeré ziskané informace a data (v jakékoliv form¢ a na jakémkoliv médiu) slouzi
vyhradné K osobni potiebé uzivatele a jeho studijnim Géeltim. Neni dovoleno je dale
rozS§ifovat, rozmnozovat, kopirovat, prodavat nebo jinak vyuzivat, zejména ke komercénim
ucelim. V takovém ptipadé je uZivatel knihovny povinen poZadat muzeum o Souhlas s uZitim
dila, ktery musi byt schvalen feditelem muzea.

4. Uzivatel nese plnou zodpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace muzejniho
PC, za Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky, v¢etné skod,
zpusobenych jim zanesenymi viry.

5. Provoz sit€¢ muzejni knihovny (pocitace) miize byt omezen nebo pierusen z divodi
nezbytné technické a softwarové udrzby sité (pocitace), ptipadné z jinych zavaznych davodi.

6. Poplatky za vyuZiti internetu — tato sluzba je zdarma.
Clanek VI
Poplatky a nahrady
1. Muzejni knihovna nevybira poplatky za uzivani knihovnich fonda.

2. Poplatky za kopirovaci sluzby a vypracovani reSersi se fidi platnym Cenikem sluzeb
v Badatelském tadu.

3. Néahrady za poSkozené nebo ztracené knihy a jiné dokumenty jsou provedeny témito
formami:

a) uvedenim do ptivodniho stavu dodanim neporusSeného vytisku téhoz dila ve stejném
vydani a vazbé

b) jestlize to neni mozné, tedy dodanim vazané kopie (popiipadé zaplacenim ceny kopie
a vazby)

c) jestlize nahrada podle ptedchozich bodi neni mozna, muze se knihovna dohodnout
S uzivatelem na dodani jin¢ho vydani dila, pfipadné zcela jiného dila stejné ceny

d) nebo pozadovat finan¢ni nahradu podle ceny dila na trhu v dobé ztraty.

O poskozeni ¢i ztraté je vzdy knihovnici sepsan protokol s navrhem na feseni dle bodi a) az
d). Protokol je podepsan pracovnici knihovny a uZivatelem knihovny.



4, Jestlize uZivatel knihovny neodbornou manipulaci s technickymi prostiedky
(vypocetni technika, ¢teci zafizeni, atd.) poskodi tato zafizeni, uhradi veSkeré naklady, které
byly vynalozeny na opravu této techniky ¢i pocitacové sit€. O poSkozeni je vzdy sepsan
protokol, ktery je podepsan pracovnici knihovny a uzZivatelem knihovny.

5. Do vyfeseni zptisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovani vSech sluzeb muzejni knihovny.

Clanek VII
Zavéreéna ustanoveni

1. Nedilnou soucasti tohoto Knihovniho fadu je Badatelsky fad a cenik sluzeb a
badatelsky list.

2. Tento Knihovni fad nabyva téinnosti dnem 1. 7. 2010 a nahrazuje v pIném znéni
Knihovni fad KMKK ze dne 1. 1. 2007.

Karlovy Vary dne 1. 7. 2010

Ing. Lenka Zubacova
Reditelka Muzea Karlovy Vary
p.o. Karlovarského kraje
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