KNIHOVNÍ ŘÁD

Knihovna Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i.

Na Florenci 3, 110 00  Praha 1

tel.: 234612610, 222828610

kopalova@eu.cas.cz, www.eu.cas.cz
I.  Základní ustanovení. Poslání knihovny a právní zakotvení.

· Knihovna Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i. – Praha (dále jen knihovna) je v souladu se zákonem ČNR č. 283/1992 Sb., o Akademii věd České republiky ve znění zákona č. 220/2000 Sb., Stanovami Akademie věd České republiky ze dne 19. února 2001 (článek 46d) a zřizovací listinou Etnologického ústavu AV ČR,     v. v. i. - veřejně přístupnou základní knihovnou se specializovanými fondy  (ve smyslu § 12 zákona č. 257/2001 Sb.)

· Posláním knihovny je shromažďovat, evidovat, zpracovávat, uchovávat a zpřístupňovat vědecké informace ve svém specializovaném knihovním fondu, který je budován se zřetelem na potřeby vědeckého výzkumu tohoto pracoviště.  

· Činnost knihovny se řídí těmito právními předpisy:

· Listina základních lidských práv a svobod – čl. 17, odst. 4 (svobodný a rovný přístup občanů k informacím). 

· Zákon č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon – dále jen KZ)

· Vyhláška Ministerstva kultury č. 88/2002 Sb. k provedení zákona č. 257/2001 Sb. o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (KZ)

· Zákon č. 121/2000 Sb., o právu autorském

· Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů

II. Veřejné knihovnické, informační a elektronické služby

· Knihovna poskytuje své služby přednostně interním uživatelům - pracovníkům Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i.; bezplatně zpřístupňuje knihovní fondy také řádně zaregistrovaným uživatelům z řad širší veřejnosti.           

· Informační služby: poradenská služba – informace o katalozích, fondech a možnostech využívání knihovny

· Propagační služby 

· Reprografické služby – kopie jsou určeny pouze pro osobní potřebu uživatele knihovny

· Služby nabízené prostřednictvím WWW stránek knihovny 

· Zpřístupňování online elektronických informačních zdrojů za podmínek stanovených ředitelem EÚ AV ČR, v. v. i. nebo jím pověřeným pracovníkem

· Výpůjční služby

· prezenční

· absenční

· meziknihovní služby

· Knihovna si účtuje poplatky (úhradu skutečně vynaložených nákladů) za registraci uživatelů, za reprografické a jiné kopírovací služby a za některé specializované služby. Veškeré poplatky jsou stanoveny v Ceníku, který je součástí KŘ).

III. Uživatelé knihovny

· interní - pracovníci Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i.
· externí – pracovníci ostatních pracovišť AV ČR, VŠ a širší   veřejnost (na ně se vztahují podmínky stanovené KŘ pro registraci uživatele). 

Registrace uživatele:

· Uživatelem knihovny se stává fyzická osoba vydáním průkazu uživatele knihovny, a to na základě vyplněné a podepsané  přihlášky uživatele, ověřené knihovníkem podle osobních dokladů.

Knihovna k registraci vyžaduje následující údaje:

· Příjmení, jméno, trvalé bydliště, druh a číslo osobního dokladu, kterým byla ověřena totožnost uživatele a správnost jím uvedených identifikačních údajů. Případně další spojení na uživatele (telefon, e-mail apod.).

Knihovna postupuje při zpracovávaní osobních údajů podle zákona, resp. Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů (viz. bod IV.), tohoto KŘ a dalších obecně závazných právních předpisů.

Před ukončením pracovního poměru v Etnologickém ústavu AV ČR, 

v. v. i. je každý pracovník ústavu povinen vrátit všechny publikace půjčené z knihovny nebo jejím prostřednictvím.

Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů knihovny Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i.

Knihovna EÚ AV ČR, v. v. i. – Praha zpracovává osobní údaje čtenářů ve smyslu zákona č.101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen zákon) a je správcem osobních údajů. Osobním údajem je podle § 4 zákona jakýkoliv údaj, který se týká konkrétní osoby, jejíž identitu lze z osobních údajů přímo či nepřímo určit. Osobními údaji tedy jsou v podmínkách knihovny zejména identifikační a adresní údaje čtenářů nebo údaje o jejich výpůjčkách či jiných transakcích. Knihovna postupuje při zpracování osobních údajů podle zákona, svého Knihovního řádu a dalších obecně závazných právních předpisů. Osobní údaje jsou zpracovávány vlastními zaměstnanci manuálním a automatizovaným způsobem. Knihovna zpracovává pouze pravdivé a přesné osobní údaje, které za tím účelem ověřuje.

Osobní údaje čtenářů knihovna zpracovává k účelu: 
· Ochrany majetku - zejména pak knihovního fondu půjčovaného čtenářům absenčně, tedy fondu využívaného čtenáři mimo prostory knihovny. 

· Poskytování kvalitních služeb čtenářům mimo jiné tím, že bude čtenáře účinně kontaktovat v případech vymezených knihovním řádem nebo v případech, že si to čtenář sám vyžádá; povede přesnou evidenci o všech transakcích prováděných ve vztahu ke čtenáři, zejména o provedených absenčních výpůjčkách, jejich předmětu, počátku i konci. Knihovna bude provádět statistická vyhodnocení své činnosti, zejména činnosti výpůjční a využije těchto poznatků k efektivnější akvizici a správě knihovních fondů. 

· Naplnění povinností uložených knihovně  obecně závaznými právními předpisy - zejména zákonem č. 257/2001 Sb., o knihovnách a podmínkách provozování veřejných knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon), zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.
K výše uvedenému účelu zpracovává knihovna osobní údaje čtenářů v tomto rozsahu: 

· Základní identifikační údaje čtenáře: 

· jméno a příjmení, 

· adresa bydliště čtenáře, tj. místo trvalého pobytu, 

· datum narození, 

· druh a číslo osobního dokladu, kterým byla ověřena totožnost čtenáře a správnost jím uvedených identifikačních údajů, případně stát, který tento doklad vydal, pokud tímto státem není ČR. 

Tyto údaje je povinen čtenář uvést a strpět jejich zpracování knihovnou, pokud chce využívat jejích služeb v plném rozsahu. Čtenář, který nedá souhlas se zpracováním základních identifikačních údajů, může užívat pouze těch služeb knihovny, které poskytuje anonymně, tj. některé prezenční služby (prezenční studium fondu uloženého ve studovně). Služby, k jejichž provedení vyžaduje knihovna ze strany čtenáře platnou legitimaci knihovny, lze poskytnout pouze čtenářům, kteří souhlasí se zpracováním svých osobních údajů v rozsahu stanoveném tímto knihovním řádem. Základní identifikační údaje ověřuje knihovna podle platných osobních dokladů vydaných orgány státní správy a samosprávy k prokázání totožnosti, kterými lze ověřit všechny základní identifikační údaje. U občanů ČR je takovým dokladem zpravidla občanský průkaz. Knihovna ověřuje základní identifikační údaje čtenáře při zápisu a dále při každém prodloužení platnosti čtenářského průkazu a rovněž při změně kteréhokoliv z těchto údajů.

· Další kontaktní údaje čtenáře (pokud je čtenář uvede) 

· akademické tituly, 

· kontaktní či přechodná adresa čtenáře, 

· další možná spojení na čtenáře (telefon, fax, e-mail apod).
· Údaje využívané pro statistické účely (tyto údaje se zjišťují pouze v anonymních šetřeních) 

· Údaje služební 

· údaje o vydaných a zrušených čtenářských průkazech opravňujících k využívání služeb MKP 

· údaje o předmětu, místě a čase provedení, případně i ukončení absenční nebo registrované prezenční výpůjčky, rezervace. 

· Údaje účetní 

· údaje o provedených finančních transakcích mezi čtenářem a knihovnou, zejména o jejich účelu, místě, čase a dalších náležitostech dle § 11 odst. 1 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů. 

Osobní údaje čtenáře, které  knihovna uchovává: 

Na originálních písemnostech, kterými jsou: 

· přihláška čtenáře

· účetní doklady
Tyto písemnosti jsou uchovávány ve služebních prostorách knihovny – v uzamčeném tezoru a pod dohledem odpovědného zaměstnance. Přístup k těmto písemnostem je omezen pouze na zaměstnance, kteří s písemnostmi pracují v rámci svých pracovních úkolů. 

Všichni zaměstnanci knihovny jsou povinni osobní údaje zpracovávat výhradně v rámci své pracovní náplně. Zaměstnanci knihovny jsou mimo jiné povinni dbát na správnost zpracovávaných osobních údajů a ověřovat ji podle dokladů k tomu určených. Zaměstnanci knihovny jsou dále povinni vystříhat se jakéhokoliv jednání, které by mohlo být chápáno jako neoprávněné zveřejňování osobních údajů čtenářů (kupříkladu sdělovat jakékoliv osobní údaje jiné osobě, než která je subjektem údajů nebo je jejím zákonným zástupcem) a jednání, které by mohlo vést k neoprávněnému přístupu třetích osob k osobním údajům čtenářů knihovny. Knihovna zpracovává osobní údaje čtenářů ve výše uvedeném rozsahu od okamžiku, kdy čtenář předá knihovně vyplněnou přihlášku, čímž projeví souhlas se zpracováním svých osobních údajů. Osobní údaje čtenáře zpracovává knihovna, dokud s tím čtenář nevysloví písemně nesouhlas, nebo dokud neuplyne lhůta dvou let od vypršení platnosti jeho legitimace a zároveň lhůta alespoň jednoho roku od vypořádání posledního závazku čtenáře vůči knihovně. 
Pokud čtenář požádá o ukončení zpracování svých osobních údajů, nebo pokud uplyne výše uvedená lhůta, má se členství čtenáře v knihovně za ukončené a knihovna provede likvidaci osobních údajů následujícím způsobem: skartací – fyzickou likvidací jeho přihlášky. Účetní doklady jsou skartovány automaticky  - 6 měsíců po jejich vydání.
Evidence výpůjček a rezervačních záznamů je uskutečňována kartotéčním způsobem a zjednodušenou evidencí v programu Excell. Záznamy o čtenářích existují pouze do doby, než jsou ukončeny  - vrácením vypůjčené knihovní jednotky, příp. vypůjčením rezervované kn. jednotky. V případě porušení povinností MKP vzniká čtenáři nárok na poskytnutí omluvy, opravy, eventuelně i na poskytnutí přiměřené peněžité náhrady. Pokud čtenář zjistí, že došlo k porušení povinností ze strany této knihovny, má právo obrátit se na Úřad pro ochranu osobních údajů s žádostí o zajištění opatření k nápravě.

IV. Výpůjční řád knihovny

Výpůjční doba v knihovně  je stanovena takto:

· Pondělí

9.00 - 11.30
12.30 – 15.30

· Čtvrtek

9.00 – 11.30
12.30 – 15.30


Výpůjčky

· Prezenčně se půjčuje z celého fondu knihovny. Publikace se na požádání rezervují.

· Absenčně se nepůjčují:
· publikace, u kterých hrozí nenahraditelná ztráta nebo poškození – zejména staré s vzácné tisky, knihy vydané před rokem 1945 včetně a novější nenahraditelné tisky

· publikace a časopisy z příruční knihovny

· časopisy

· Absenčně se půjčují ostatní knihy na dobu 1 měsíce. Výpůjční lhůtu je možné prodloužit – a to v případě, že publikace nejsou žádány, o jeden měsíc.

· Uživatel si může publikace objednat také písemně, telefonicky případně e-mailem.

· Na vypůjčenou publikaci si uživatel může dát záznam. Knihovna čtenáře uvědomí, že je kniha připravena a rezervuje ji, nejdéle však 14 dnů.

· Uživatel může mít vypůjčeno současně nejvýše 5 svazků.

· Uživatel je povinen zkontrolovat stav půjčovaných publikací a zjištěné závady ohlásit. Na každou půjčovanou publikaci čitelně vyplní výpůjční lístek. Za publikaci ručí svým podpisem až do jejího vrácení. Od převzetí publikace nese odpovědnost za její případné poškození, znehodnocení či ztrátu.

· Dokladem o vrácení publikace je jedna část výpůjčního lístku.

· Způsob náhrady za poškozenou, znehodnocenou nebo ztracenou publikaci je určen takto – ztracená publikace se nahrazuje 

· stejným titulem, totožným vydáním 

· stejným titulem jakéhokoliv vydání

· kvalitní oboustrannou xerokopií – svázanou do původní velikosti knihy.

· Za překročení stanovené výpůjční lhůty a po zaslání upomínky, zaplatí uživatel určený poplatek (viz Ceník). Po třetí (ředitelské upomínce následuje vymáhání soudní cestou.

Pravidla studovny – pro prezenční výpůjčky

· Uživatelé mohou do studovny vstoupit poté, co odloží svrchní oděv a zavazadla na určeném místě a vypnou své mobilní telefony. V prostorách knihovny je zakázáno kouřit, užívat omamné látky a konzumovat přinesené potraviny a nápoje.  

Uživatelé knihovny jsou povinni dodržovat výpůjční řád knihovny.
V. Ceník služeb

Registrace  - roční poplatky

Pracovníci AV ČR




zdarma

Studenti (do 26 let)






40,-

Ostatní






80,-

Služby

oznámení, že kniha je žádána (při oficiálně smluveném termínu)

  
manipulační poplatek




10,-

oznámení rezervace knihy



10,-


kopírování 
1 strana/A4


  2,-


skenování 

1 stránka



40,-


tisk


1 stránka


   
  3,-

Sankce za nedodržení výpůjční lhůty


1. upomínka/1 kniha




10,-


2. upomínka/1 kniha




20,-



3. upomínka/ 1 kniha




50,-


soudní výlohy





v plné výši

VI. Závěrečné ustanovení

Výjimky z Knihovního řádu povoluje v odůvodněných případech  ředitel Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i. nebo jím pověřený pracovník. 

Nedílnou součástí Knihovního řádu jsou:

Poučení o ochraně osobních údajů čtenářů knihovny Etnologického ústavu AV ČR, v. v. i. - Praha

Výpůjční řád

Ceník služeb a poplatků

Případné změny (např. změna výpůjční doby, změna cen poskytovaných služeb apod.) budou řešeny dodatky ke KŘ.

Tento Knihovní řád nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2007. 






Doc. PhDr. Lubomír Tyllner, CSc.




pověřený vedením  Etnologického ústavu AV ČR, v.v.i.







