FAKULTNI NEMOCNICE OSTRAVA
17. listopadu 1790, 708 52 Ostrava-Poruba

FAKULTN[' JNEMOCNICE

OSTRAVA

KNIHOVNI A VYPUJCNI RAD

Lékarské knihovny FN Ostrava

Ostrava 2007



Knihovni a vypujéni fad Lékarské knihovny FN Ostrava

OBSAH

A. KNIHOVNI RAD LEKARSKE KNIHOVNY

© 0 N O A WNPF O

lanek

. Pravni zakotveni

. Poslani a ¢innost knihovny

. Sluzby poskytované knihovnou

. Registrace a ¢tenéarsky prikaz

. Zakladni povinnosti a prava uzivatelu knihovny
. Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

. Zpusoby puajcovani

. Opravnéni k vyuzivani sluzeb knihovny

. Povinnosti uZivatel(

B. VYPUJENI RAD LEKARSKE KNIHOVNY

oM WNEF QO

A WN P

lanek

. Obecna ustanoveni

. VypUjcovani a vraceni dokumentu

. Zpusob a rozsah nahrady Skody

. Poplatky za prodleni s vracenim vypujcek
. Vymahani nevracenych vypujcek

. Zavére¢né ustanoveni

PRILOHY

. Provozni fad studovny Iékafské knihovny
. Pravidla pro vyuzivani vypocetni techniky Iékarské knihovny
. Smérnice o nakladani s osobnimi Gdaji na pfihlaSce ¢tenare
. Cenik sluZeb a poplatk( [ékafské knihovny

Strana

0000 ~NO O Ol b W W

11
11
12
12

13
13
14
15

2/15



Knihovni a vypujéni fad Lékarské knihovny FN Ostrava

A. Knihovni Fad |ékaFské knihovny

Clanek 1
Pravni zakotveni

1. Fakultni nemocnice s poliklinikou (déle jen FN) je samostatnou pfispévkovou organizaci v pfimé Fidici
plasobnosti Ministerstva zdravotnictvi (dale jen MZ). FN byla zfizena ke dni 25. listopadu 1990 Zfizovaci
listinou FN Ostrava, vydanou ministrem zdravotnictvi dne 25.11.1990 pod ¢&.j. OP-054-25.11.90, ve znéni
nové zfizovaci listiny ze dne 31.12.1999 ¢&.j.48193/99. Dle organiza¢niho fadu FN Ostrava v platném znéni a
jeho zékladniho organizacniho &lenéni Gtvaru feditele FN je l1ékafsk& knihovna podfizena kancelafi feditele,
ktery vydava podle ustanoveni § 4, odst. 6 zakona €. 257/2001 Sb. (déle jen KZ) tento Knihovni fad
knihovny (dale KR).

2. Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje pravo ob¢ana na svobodny a rovny pfistup k informacim a tim
napliiuje ¢€l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod. Princip rovného pfistupu k informacim je posilen
skutec¢nosti, Ze vybrané vefejné knihovnické a informaéni sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo
vylou€eno limitovani jejich dostupnosti. Rovny pfistup soucasné nevyluCuje preference urcitych skupin
uzivateld v knihovné (zaméstnancd FN, ddchodcd FN).

3. Cinnost knihovny dale navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny z&kladnich prav a svobod a na zakon &. 106/1999
Sh., o svobodném pfistupu k informacim.

4. Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:

a) vyhlaSka Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sbh., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sh., o knihovnach a
podminkéch provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (Knihovni zdkon),

b) Zakon CNR &. 20/1987 Sb., o statni pamatkové pégi, ve znéni pozdéjsich predpis,

c) Zakon ¢&. 122/2000 Sbh., o ochrané shirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalSich zakond,

d) Z&kon &. 71/1994 Sbh., o prodeji a vyvozu pfedmétl kulturni hodnoty, ve znéni zakona ¢&. 122/2000 Sb.,
ktery k vyvozu pfedmétd kulturni hodnoty vyZaduje vydani osvédceni, Ze tyto predméty nejsou
zapsanou kulturni pamatkou podle zékona ¢. 20/1987 Sh.,

e) Zé&kon ¢&. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a 0 zméné nékterych
zakonu (tiskovy zakon),

f) vyhlaSka Ministerstva kultury ¢&. 52/2000 Sb., kterou se ur€uje regiondlni pfisluSnost pfijemct
regionalniho povinného vytisku periodického tisku,

g) Zéakon ¢&. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

h) vyhlaska ¢&. 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona ¢&. 37/1995 Sb., o
neperiodickych publikacich,

i) Zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni zakona €. 356/1999 Sb.,

j) Zakon €. 121/2000 Sh., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o0 zméné
nékterych zakonu (autorsky zakon),

k) Zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaji a 0 zméné nékterych zakonu.

Clanek 2
Poslani a €innost knihovny
1. Lékarska knihovna je knihovnou se specializovanym knihovnim fondem ve smyslu 8 13 KZ pro oblast
humanniho lékarstvi a zdravotnictvi, plsobici v ramci FN Ostrava. Jejim poslanim je poskytovat kvalitni
knihovnické a informacéni sluzby dle potfeb a poZzadavkl svych uzivateld.
2. K zajiStovani odborné pomoci knihovné pfi plnéni jejich Ukold a k zajiStovani védecko-informacni a

knihovnické sluzby ve FN je Rozhodnutim feditele FN Ostrava ¢&. 2/98 zfizena knihovni rada FN jako poradni
a iniciativni organ feditele FN, ktera se pfi své €innosti fidi svym statutem.

3/15
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3. Knihovna svou knihovnickou a informaéni ¢innosti pomaha plnit Ukoly pfi zvySovani odborné Grovné
zaméstnanct FN a podporuje jejich dalSi vzdélavani, védeckou, vyzkumnou, pedagogickou a praktickou
¢innost.

4. Fond knihovny tvofi informaéni materialy a dokumenty z oboru lékafstvi, oSetfovatelstvi, zdravotnictvi a
pfibuznych obor(, které tvofi: knihy, ¢asopisy, sborniky, firemni literatura, jazykové pfirucky, slovniky a
encyklopedie, magnetofonové kazety, videokazety, diskety a jiné multimediélni nosice.

5. Fond knihovny je ukladan v knihovné a na zakladé pozadavku pfednostu klinik a doporuéeni knihovni rady v
priruénich knihovnéach klinik.

6. Fond je zapisovan centralné v Iékarské knihovné do jmenného a pfedmétového katalogu (kartotéky), a to v
listové (kartové) a elektronické podobé.

Clanek 3

SluZzby poskytované knihovnou

1. Knihovna poskytuje sluzby bezplatné i za poplatky ve vysi stanovené v Ceniku zdravotnickych sluzeb,
pronajmu a sluzeb ostatnich FN Ostrava (dale jen ceniku). Pro zaméstnance FN a dichodce FN jsou sluzby
knihovny poskytovany bezplatné, ostatnim uZivatelim knihovny jsou tyto poskytovany za poplatky dle
ceniku.

2. Sluzby poskytované knihovnou v souladu s ustanovenim odst. 1.:

a) Vypujéni - poskytuji se v souladu s ustanovenimi ¢asti B. Vypuijcéni fad |ékarské knihovny. Jsou to:

b)

- prezenéni vypujcky (do studovny),

- absencni vypujcky (mimo prostory knihovny a jejiho depozitniho skladu),
- meziknihovni vypujéni sluzba (MVS),

- zprostfedkovani mezinarodni meziknihovni vypajéni sluzby (MMVS);

Reprografické - poskytuji se v souladu s ustanovenim z4kona ¢. 121/2000 Sh. (autorsky zakon) pouze
pro osobni potfebu uZivatele z dokumentt knihovny a z knihovnou opatfenych dokumentd. Jsou to:

- Xeroxové kopie ,

- document delivery service

- rychla informacéni obsahova sluzba (RIOS).

Pravidla pro poskytovani reprografickych sluzeb upravuje ¢ast B. VypUjéni fad Iékarské knihovny.
Povoluji-li to licenéni aj. podminky pro vyuzivani jednotlivych zdrojl, zpfistupnénych na pocitacich
knihovny, mlze si uzivatel vytisknout vysledky své prace na sdilené tiskarné, nebo pozadat o jejich
vytiSténi za stanoveny poplatek zaméstnance knihovny.

Uzivatel mlZe pozadat o zhotoveni kopie textu osobné, pisemné nebo elektronickou postou.Knihovna
jeho pozadavek vyridi ve Ihtté dané provozni situaci (poctem objednavek). Jiz pfi objednavani kopii si
zad4 uZivatel pozadavek na formu predani (osobné, poStou, faxem atd.) a zpusob Uhrady stanoveného
poplatku (fakturou, sloZzenkou, hotové atd.).

Zaméstnanci knihovny jsou opravnéni odmitnout zhotovit kopie v pfipadé, Ze:

- existuje riziko poskozeni predlohy,

- neni k dispozici potfebné technické zafizeni.

Knihovna na zékladé objednavky poskytuje uZivatelim za stanoveny poplatek, tzv. rychlou informaéni
obsahovou sluzbu (RIOS), tj. poskytovani kopii obsah;

ReSersni - poskytuji se z elektronickych databazi dostupnych v knihovné nebo pfistupnych na Internetu,
z tisténych zdroja a informac¢nich pomucek. Jsou to:

- profesionalni reSerse,

- samostatné vyhledavani v siti Internet;

UZivatel si mGze zpracovat sv(j reSerSni dotaz sdm nebo si sjednat profesionalni zpracovani reSerSe ve
stanovenych Ihatach, danych provoznimi moznostmi knihovny (obvykle 1 tyden) a za stanoveny
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poplatek. PoZadat miZe osobné, pisemné, pouZitim elektronického objednavkového formulare,
elektronickou postou nebo telefonicky;

d) Referenéni:
- poradenskeé,
- bibliograficko-informaéni (katalogy, vyhledavaci databaze),
- loka¢né informacni (souborné katalogy),
- konzultaéni,
- exkurze, kurzy;

e) Informaéni, poradenské a konzultaéni;

f) Nadstandardni
Zprostfedkovani prekladl (grantd,odbornych praci ze zahrani¢nich periodik a jinych odbornych text().

Clanek 4
Registrace a étenarsky priakaz

1. Uzivatelem knihovny se stava fyzicka ¢i pravnickd osoba na zakladé vyplnéné prihlasky uZivatele ovérené
knihovnikem podle osobnich dokladd, u pravnickych osob navic na zakladé pisemného povéreni.
Studentim se vydava &tenarsky prikaz. Ctenafsky prikaz je nepfenosny a student odpovida za jeho
pripadné zneuziti. Ctenarsky priikaz se vystavuje s platnosti na 1 rok ode dne vystaveni.

2. Ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Udaju a o zméné nékterych zakonl, ve znéni
pozdéjSich predpist je knihovna spravcem osobnich Gdaji. Osobnim Udajem je podle § 4 zakona
€. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiZz identitu Ize z osobnich Udaji pfimo ¢&i
neprimo zjistit. V podminkach knihovny to jsou zejména adresni a identifikacni Gdaje uzivatelll nebo Udaje o
jejich vypujékach &i jinych transakcich.

3. Knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich Gdaji podle zékona, resp. vnitini smérnice, tohoto KR a
dalSich obecné zavaznych pravnich predpist. Osobni Udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci
knihovny manualnim a automatizovanym zplGsobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a pfesné osobni
Udaje, které za timto Ucelem ovéfuje.

4. Ucgelem, pro ktery knihovna shira a zpracovava osobni Gdaje, jsou ochrana majetku, knihovnich fondd,
kvalita poskytovanych sluzeb, pfip. naplnéni povinnosti uloZenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi
predpisy, zejména zakony:

a) €. 257/2001 Sh., o knihovnach a podminkach provozovéani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluZeb - knihovni z&kon,

b) ¢&.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu,

c) €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zékonu — autorsky zakon.

5. Knihovna k registraci vyZzaduje nasledujici tdaje:
a) zakladni identifikaéni Udaje uzivatele:

aa) prijmeni, jméno, trvalé bydlisté, rodné &islo, datum narozeni, druh a &islo osobniho dokladu,
kterym byla ovéfena totoznost uzivatele a spravnost jim uvedenych identifika¢nich Gdajd, pFipadné
statni pfislusnost u zahrani¢nich uzivatelu,

ab) uzivatel je povinen tyto (daje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou, pokud chce vyuZivat sluzeb
knihovny v plném rozsahu. UzZivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim zakladnich identifikacnich
Gdaju, nemlZze uzivat sluzeb knihovny,

ac) sluzby, k jejichz provedeni vyZzaduje knihovna ze strany uzivatele platny prakaz uzivatele knihovny, Ize
poskytnout pouze uzivatelm, ktefi souhlasi se zpracovanim svych osobnich Gdajd v rozsahu
stanoveném KR. Zakladni identifikani Gdaje ovéfuje knihovna podle osobniho dokladu Ufedné
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vydaného k prokazani totoZnosti, zpravidla podle ob&anského prikazu ob&ana CR. Druh dokladd a
zpusob, jakym uZivatel prokazuje svoji totoznost, stanovi KR, jeho pfilohy, resp. dodatky,

ad) knihovna dba z divodu ochrany svych prav a povinnosti na to, aby nedoSlo k nékolikanasobnému
zapisu jednoho uZivatele v databazi knihovny, proto pred vlastnim zapisem provede pfislusny pracovnik
podle dostupnych osobnich Gdaji nahledani v databéazi, aby tomuto zabranil. Zakladnim Gdajem, kterym
knihovna identifikuje své uZivatele, je rodné Cislo resp. u zahrani¢nich uZivatel( jeho vykonstruovana
hodnota,

b) dalsi kontaktni Gdaje uzivatele (pokud je uZzivatel uvede): akademické tituly, kontaktni adresa uzivatele,
pracovisté/Skola, dalsi mozna spojeni na uzivatele, kterd uved| (telefon, fax, e-mail a obdobné),

6. Knihovna dale o uzivateli vede:

a) Udaje vyuzivané pro statistické Gcely a Gcelny rozvoj knihovnich fondl (pokud je uzivatel uvede), napf.
nejvysSi dosaZzeny stupen vzdélani uzZivatele, obor profese, resp. studia, priority zajma podle obort
apod.,

b) ddaje sluzebni: o vydanych a zruSenych prikazech uzivatele, o tzv. transakcich — uskute¢néni
objednavky, registrace vypujcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se k
poruseni ustanoveni KR,

c) Udaje UCetni: o provedenych finanénich transakcich mezi uZivatelem a knihovnou, zejména o jejich
UCelu, misté, case a dalSich néleZitostech dle § 11 odst. 1 zakona €..563/1991 Sb., o Ugetnictvi, ve
znéni pozdéjSich predpisu.

7. Knihovna s osobnimi Udaji uzivateld naklada podle pravidel — pfiloha 3. (text na pfihlaSce uZivatele lékarské

knihovny FN Ostrava v Porubé).
Clanek 5
Zakladni povinnosti a prava uzivatelt knihovny

1. Uzivatelé jsou povinni fidit se KR, zavaznymi pokyny vydanymi vedouci knihovny, pfip. zachovavat pokyny
pracovnikd knihovny. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, kterd jsou potfebna pro udrzeni
poradku a ochranu majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve vSech prostorach knihovny klid a pofadek.

2. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt doasné nebo trvale zbaven prava pouZzivat sluzeb
knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpGsobenou Skodu ani odpovédnosti podle platnych
predpisu.

3. Pripominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné vedouci knihovny.

Clanek 6
Pokyny pro vyuZzivani vypocéetni techniky

1. UzZivatel nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym Géeldm nez k vyuZiti sluzeb poskytovanych
knihovnou. Zpusob prace uzivatele je pfesné vymezen vzdy na pfisluSném pocitaCovém pracovisti.

2. Uzivatel je povinen:
a) pred zacatkem prace predloZit sluzbé platny prikaz uzivatele,
b) pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.

3. UZivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a nainstalovanych aplikaci
a programu v knihovné.
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4,

UZzivatel mGZe kopirovat na forméatované diskety informace ziskané z bazi dat zpfistupnénych v siti knihovny
nebo v Internetu.

UzZivatel se nesmi:

a) zadnymi prostfedky pokusit ziskat pfistupova prava ¢i privilegovany stav, ktery mu nepfislusi. Pokud
uzivatel ziska privilegovany stav nebo jemu nepfisluSejici pfistupova prava jakymkoli zpusobem (véetné
hardwarové nebo softwarové chyby systému), je povinen tuto skutec¢nost neprodlené ohlasit sluzbé,

b) védomé naruSovat praci ostatnich uzivateld pocitacové sité ani chod a vykonnost sité jako celku napf.
nadmérnym pretézovanim zdroja sité, ani pouzivat sit' k pfistupm do jinych pocitaét nebo do jinych siti
¢i k Sifeni pocitacovych virQ.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace pocitace, které by jakymkoliv
zplsobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité, dale je uzivatel piné odpovédny za Skody vzniklé
jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky véetné Skod zpuUsobenych jim zanesenymi
pocitacovymi viry.

Provoz sité knihovny mlZze byt omezen nebo prerusen z divodd nezbytné technické a softwarové udrzby
sité, pfipadné z jinych zavaznych divodu.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni potfebé
uZivatele a k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv zplisobem dale rozSifovat, rozmnoZovat,
kopirovat, pljcovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuZivat zejména ke
komerénim Gcelim.

UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (zdkon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o
pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zékon( [autorsky zakon]) a ostatni
predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci mize byt trestné (zadkon €. 256/1992 Sb., o ochrané osobnich
Udaju v informacnich systémech).

Clanek 7
Zpuasoby pujéovani

Knihovnam nebo institucim se pajéuji dokumenty z knihovniho fondu v ramci meziknihovnich sluzeb podle
vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sh. a metodickych pokynd NK CR. Zajemci o vyuzivani sluzeb
knihovny jsou povinni se v knihovné zaregistrovat. Studentlm se vydava &étenarsky prikaz. Za registraci,
prodluzovani platnosti, pfip. vystaveni duplikatu ¢tenafského prikazu Uctuje knihovna stanovené poplatky v
souladu s ustanovenim €l. 3 odst. 1.

Ctenarsky prikaz je dokladem, opraviiujicim studenty vyuzivat sluzeb knihovny. Ctenafsky prikaz je
nepfenosny a student odpovida za jeho pfipadné zneuZziti.

Ctenarsky prikaz se vystavuje s platnosti na 1 rok ode dne vystaveni na podkladé fadné vyplnéné
.PFihlasky Gtenéare".

Knihovna je povinna chranit osobni data uzivatelt a zabezpecit je proti pfipadnému zneuziti.

Svym podpisem na pfihlaSce se uzivatel zavazuje k plnéni vSech zavaznych ustanoveni tohoto fadu a
provoznich opatfeni knihovny, tykajicich se uzivatelt knihovny.
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10.

11.

Clanek 8
Opréavnéni k vyuzivani sluzeb knihovny
Opravnénymi uZivateli knihovny jsou fyzické nebo pravnické osoby pfihlaSené a zaregistrované v knihovné.

Pravo vyuZivat sluzeb knihovny je podminéno dodrZovanim ustanoveni tohoto fadu a dalSich zavaznych
opatfeni vydanych knihovnou k upraveni fadného chodu knihovny.
Zbavit prava vyuzivat sluzeb knihovny Ize uzivatele, ktefi:

a) poruSuji ustanoveni tohoto fadu, pfip. dalSi zavazna opatfeni vydané knihovnou k Gpravé jejiho fadného
chodu,
b) opakované ztratili ctenéfsky prikaz.

Do doby napravy je zbaven prava vyuzivat sluzeb knihovny uzivatel, ktery nema vyrovnany vSechny
zavazky vaci knihovné (vraceni dokument( s prekrocenou vypujéni Ihitou, splaceni dluznych poplatkd nebo
vyrovnani se s knihovnou za dokumenty ztracené apod.).
Clanek 9
Povinnosti uzivatelt

UZivatelé jsou povinni se fidit ustanovenimi tohoto fadu, zavaznymi pokyny vydanymi vedouci knihovny,
pFip. pokyny zaméstnancu knihovny pfi zajiStovani Fadného chodu knihovny.

Uzivatel je povinen neprodlené oznamit zaméstnanci knihovny zmény v Udajich uvedenych v pfihlasce,
zejména zménu jména a bydlisté. Neucini-li tak, hradi knihovné vSechny néklady vzniklé v souvislosti se
zjiStovanim téchto udaju.

Za Skody zplisobené na majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych predpisu.

Pristup do vefejnych prostor knihovny (vypujéni protokol, studovna) je mozny pouze s platnym &tenafskym
prikazem nebo po fadné registraci.

Ve vefejnych prostorach knihovny je nutno zachovavat klid a pofadek. Plati zde zakaz koufeni, konzumace
jidla, piti a vstupu se zvifaty.

UZivatelé jsou povinni na vyzvani predlozit ke kontrole ¢tenarsky prikaz, popf. ob&ansky prikaz &i jiny
priikaz totoznosti, a vSechny odnaSené dokumenty.

Ztratu prikazu je povinen uzivatel neprodlené ohlasit zaméstnancim knihovny.

PFi ztraté ctenafského prikazu je uzivatel odpovédny za vSechny vypujcky uskute¢néné na tento prikaz do
data nahlasené ztraty.

UZivani mobilnich telefond je uzivatelm povoleno pouze na chodb&ch knihovny.

UZivatelé jsou povinni ohlasit knihovné nakazlivou chorobu, ktera se vyskytla v jejich bezprostfednim okoli, a
nasledné zabezpedit dezinfekci jimi pouzitych informaénich pramen( z majetku knihovny.

Stiznosti, pfipominky a navrhy, tykajici se provozu knihovny, muze ¢&tenafr sdélit pisemné nebo osobné
zaméstnanclim knihovny, popf. je zaslat na e-mailovou adresu vedouciho Iékafské knihovny. Nebyla-li
pisemna stiznost ¢i pfipominka fadné zodpovézena do 30 dnd, mlZe se uzivatel obratit se svou stiznosti
pfimo na tajemnika feditele FN Ostrava.
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B. Vypujéni rad Iékafské knihovny

Clanek 1
Obecna ustanoveni

1. Knihovni fondy knihovny jsou majetkem, ktery poziva zvlastni ochrany. Vlastnické pravo k dokumentim
tvoficim knihovni fond knihovny je nepromicitelné a nelze je ziskat drzenim.

2. K prezenénim nebo absen¢nim vypujckam uZzivatele opravriuje pouze fadné vyplnéna pfihlaska ¢tenare
nebo u studentd platny &étenarsky prikaz.

3. Uzivatel ru¢i za vypujéeny dokument po celou dobu trvani vypujcky.

4. Absencné se pujéuji uréené dokumenty z fondu knihovny po vyplnéni a podepsani pfislusnych tiskopist
vztahujicich se k vypujéce.

5. Zauzivatele, ktefi jsou vzdaleni, mGze vyfidit absenéni vypijéku pouze jina knihovna z CR prostiednictvim
meziknihovni vypujéni sluzby (MVS).

6. Knihovnam nebo institucim se pujcuji dokumenty z knihovniho fondu v ramci meziknihovnich sluzeb podle
vyhlaska Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. a metodickych pokyn( NK CR.

7. Absencni vypljcka se uskuteChuje zasadné na podkladé predem zaslané standardni Zzadanky.
Zameéstnanec knihovny povéfeny vedenim agendy MVS vyfizuje Zadost dle provoznich moZnosti, a to pro
mimoostravské Zadatele zaslanim dokumentt poStou, pro mistni Zadatele pfipravenim (rezervaci)
pozadovanych dokument( k osobnimu prevzeti jménem zadajici knihovny.

8. Knihovna sidlici v obvodu mésta Ostravy je povinna dojednat si do 7 dnd od odeslani zadanky se
zaméstnancem knihovny povéfenym MVS termin prevzeti vypujcky.

9. Vypujeky MVS je mozno vracet osobné nebo doporu¢ené postou.

Clanek 2
Vypuajéovani a vraceni dokumentt

1. VypUljcky se uskutecnuji v souladu s poslanim knihovny. O pljéeni dokumentu a jeho zplsobu rozhoduje
knihovna v souladu se zdkonem ¢&. 121/2000 Sb., o pravu autorském, pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonu — autorsky zakon.

2. Dokument uréeny pouze k prezenénimu studiu nelze absenéné vypuijcit.

3. Diplomové prace je mozné studovat obvykle pouze prezenéné. Ke kopirovani a umoznéni absencéni
vypujéky musi uzivatel predlozit pisemné svoleni autora.

4. Uzna-li knihovna za nutné, maze pfi absenénim pujcovani nékterych dokumentd Zadat penézitou zalohu
(kauci), jejiz vySi uréuje pouze vedouci knihovny.

5. Uzivatel mGze mit zpravidla absen¢né vypuUjéeno soucdasné nejvySe 5 dokumentd (pravnicka osoba
zpravidla 20 dokumentt). U vypujéeni 5 dokumentt 1 uZivateli je vypujéni doba pouze 1 mésic.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Je-li pozadovany dokument z fondu knihovny docasné nedostupny, miZze si jej zdjemce rezervovat. Jakmile
se dokument vréti, uvédomi knihovna uzivatele o splnéné rezervaci.

Lhata pro vyzvednuti dokumentu je 14 dni od odeslani oznameni. Zada-li o tenty? dokument nékolik
uzivatell, stanovi knihovna pofadi podle terminu obdrzeni pozadavka.

Pfed pfevzetim vypujéky je ve vlastnim zajmu uZivatel povinen si dokument prohlédnout, ihned
ohlasit vSechny zavady a ovéfit si zapis zavad na vypajénim tiskopise. Neohlasi-li uzivatel tyto
zavady, zodpovida za vSechny zavady zjiSténé pfi vraceni dokumentu. Prevzeti dokumentu je
uzivatel povinen potvrdit svym podpisem na vypajénim tiskopisu.

Vypujéni lhaty dokumentl se stanovuji dle druhu dokumentu, zplsobu provedeni vypljéky a lhdty pro
vraceni dokumentu takto:

Druh dokumentu ZpUsob provedeni vypajéky | Lhata pro vraceni

Kniha Osobni vypujcka 31dni

Kniha V postovnim styku (MVS) 31dni

Véazany roc¢nik ¢asopis( Osobni vypujcka 2 tydny

Véazany roc¢nik ¢asopis( V poStovnim styku (MVS) 2 tydny

Jednotliva &isla ¢asopisl z ¢itarny | Osobni vypujcka 2 tydny

Diplomové prace Pouze prezenéni vypujeky 2 tydny
(pfi dodrzeni podminek zvlastniho
rezimu je mozna i osobni vypujcka)

Elektronické dokumenty Pouze prezenéni vypujcky

knihovny je mozné ¢asopisy zapujcovat absencéné.

Vypuijéni In(ta maze byt prodlouzena nejvyse tfikrat za sebou, nezada-li o dokument jiny uzivatel.

Prodlouzit vypujéni Ih(tu Ize na zakladé osobni, pisemné, e-mailové nebo telefonické Zadosti v tom pripadé,
Ze uzivatel pozada o prodlouzeni jeSté béhem fadné vypajéni Ihaty.

Chybi-li dokument v knihovné ma se za to, Ze uzivatel dokument nevratil. UZivatel by mél ve vlastnim zajmu

dohlédnout zda mu vypUjcka byla odepsana.

Vraci-li uzivatel vypGjéeny dokument postou, je povinen jej fadné zabalit a poslat knihovné doporuc¢ené. Za
takto vracenou knihu ruéi uzivatel az do okamziku, kdy ji knihovna pfevezme a nezjisti zavady.

Pfi vraceni vypljcky vazané na slozeni kauce je uZzivateli kauce vracena v pIné vySi proti predlozeni
potvrzeni o slozeni kauce.

Lhuata pro nahradu Skody je okamzita.

Meziknihovni sluzby

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani uZivatele vypujcku
dokumentu meziknihovni vyptjéni sluzbou z jiné knihovny v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury
&. 88/2002 Sh. a metodickych pokyn(i NK CR.

Cirkulaéni a currentové sluzby
Knihovna miZze vyjimecné pujcovat i jednotliva Cisla ¢asopisi mimo budovu knihovnam a institucim
cirkulaéni sluzbou na z&kladé podminek, které stanovuje individualni smlouva.
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19. Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Knihovna muze podle povahy dokumentu nahradit jeho pujceni kopii.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fond knihovny, anebo z fond knihovnou vypUjéenych
v ramci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v
souladu s ustanovenimi zakona €. 121/2000 Sb., autorského zakona.

Knihovna muze odmitnout zhotovit kopie je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy.

Knihovha mulZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢&eskych knihovnach nebo v
zahranici.Objednavka kopie v tomto pfipadé podléha ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro
kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského prava a v
souladu s ustanovenimi knihovny, jeZ kopii zhotovila.

Clanek 3
Zpusob a rozsah nahrady Skody

1. Povinnost uzivatele nahradit Skodu se fidi ustanovenimi Ob&anského zakoniku odpovédnosti za Skodu. V
pfipadé poSkozeni, ztraty nebo zniCeni dokumentu, at jiz uZivatel uvedenou skute€¢nost ohlasi nebo
knihovna jakymkoliv zplsobem zjisti, je uZivatel povinen neprodlené nahradit Skodu, zplGsobenou
poskozenim, ztratou nebo zni¢enim dokumentu. UZivatel ve vSech téchto pfipadech porusil pravni
povinnost, kterou mu zakon ukldda. O zpusobu nahrady Skody rozhoduje povéfeny pracovnik knihovny.

2. NAhrada Skody podle ustanoveni €. 509/1991 Sh., § 442, OZ uvedenim v predesly stav se provadi
dodanim:
a) nahrady jiného vytisku téhozZ vydani,
b) knihou, ale jiné vydani,
¢) vazané kopie ztraceného nebo znehodnoceného dokumentu,
d) Iékafskou knihou v téZe hodnoté.

3. Finanéni ndhrada Skody (8§ 442 OZ)
Vyse finanéni ndhrady je odpovédnym zaméstnancem stanovovana takto:

a) zaplacenim ceny kopie pofizené v knihovné a zaplacenim ceny vazby kopie,

b) pfi mensSich poSkozenich se poZaduje cena kopie po3Skozené nebo zni¢ené &asti dokumentu, cena
prevazby apod.,

¢) podle cen obdobnych dokumentd na trhu v dobé vycislovani ztraty + cena vazby podle ceniku platného
v dobé vycislovani ztraty, neni-li cena vazby zahrnuta v cené dokumentu + nahrada za knihovnické
Zpracovani,

d) dle ceny zhotoveni xeroxové kopie celého dokumentu, tj. cena dle poctu stran + cena vazby + nahrada
za knihovnické zpracovani (ceny dle platného ceniku).

4. P¥i postupu podle bodl c), d) je knihovna opravnéna zadat nahradu v hodnoté celého dokumentu i kdyz se
zplUsobena Skoda tyka jen ¢asti dokumentu (napf. ztrata jednoho svazku z vicesvazkového dila).

Clanek 4
Poplatky za prodleni s vracenim vypujéek
1. Povinnost Gctovat a platit poplatek za prodleni pfi vraceni vypujéek nastava dnem, ktery nasleduje po
ukonéeni stanovené vypujéni lhaty. Pfipada-li posledni den stanovené Ihiity na den, kdy je knihovna

zavrena, posunuje se na nejblizSi dalsi vypujéni den.

2. Prvni upominka se zasila 10 dni po pfekroceni vypujéni Ihaty a za jeji zaslani se uzivateli Ucétuje stanoveny
manipulaéni poplatek.

3. Uzivatel je povinen poznamenat si datum, do kdy je nutno vypujéku vratit (nebo kdy je nutno ji prodlouzit).

11/15



Knihovni a vypujéni fad Lékarské knihovny FN Ostrava

4. U vypljcek registrovanych automatizovanym knihovnickym systémem se vySe poplatku za prodleni stanovi
za kazdou knihovni jednotku a den po uplynuti pfislusné vypuijéni Ihuty.
Clanek 5
Vymaéahani nevracenych vypujéek

1. Nezavisle na vymahani poplatku za prodleni a vraceni vypljéky vymaha vraceni dokument( knihovna
upominkami.

2. Nereaguje-li uzivatel na upominky vracenim nebo dohodnutou formou nahrady, je vraceni vymahano pravni
cestou, pficemz veSkeré naklady s tim spojené hradi uzivatel.

3. Za agendu spojenou s pfipravou vymahani pravni cestou se UcCtuje stanoveny jednotny poplatek za kazdy
jeden vymahany dokument.

4. Sluzby knihovny jsou do vyrovnani vsech pohledavek dluznému uzivateli pozastaveny.

Clanek 6
Zavéreéna ustanoveni

1. Timto Fadem jsou povinni se fidit vSichni zaméstnanci a uZivatelé |ékafské knihovny.

2. Zmeény ustanoveni tohoto fadu se uskuteCnuji v souladu s potfebami pro zabezpecéeni fadného chodu
IékaFské knihovny.

3. Za kontrolu dodrzovani a platnosti ustanoveni tohoto fadu odpovida vedouci Iékafské knihovny.

4. Vyjimky z ustanoveni tohoto fadu povoluje vedouci Iékarské knihovny nebo jim povéfeny zaméstnanec.

5. Tento fad nabyva platnosti dnem podpisu a U¢innosti dnem uvefejnéni; tymz dnem pozbyva platnosti
Knihovni fad Iékafské knihovny G¢inny pfed uvefejnénim tohoto Fadu.

V Ostravé 4. dubna 2007

Ludmila Stuchl, v. r.
vedouci lékarské knihovny FN Ostrava
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Priloha 1

Provozni fad studovny Iékafské knihovny

1. Studovna lekafské knihovny (studovna) slouzi jejim uzivatelim ke studiu prezencni literatury, vystavenych
novin, odbornych periodik, vyuzivani vypocetni techniky, Internetu a databazi knihovny (napf. BMC,
MEDLINE, EBSCO, PROQUEST 500 apod.).

2. Studovna neni uréena uZivatelim, ktefi hodlaji studovat vyhradné ze svych vlastnich pomucek apod. Vlastni
literaturu, donesenou do studovny, je nutno nahlasit zaméstnanci knihovny pfi vstupu do studovny.

3. Pristup do studovny studentim je povolen pouze po predloZeni a pfedani ¢tenarského prikazu zaméstnanci
knihovny ve studovné.

4. Studovna slouZi k:
 prezenénimu studiu dokumenta,
» prezen¢nimu studiu bibliografickych pomucek, slovnikd a jinych publikaci, které jsou uloZzeny v
priruénim fondu,
 vyuzZivani vefejné vypocetni techniky,
 vyuZzivani referencnich sluzeb.

5. Uzivatelé studovny jsou v prostorach studovny povinni:

a) dodrzovat zakaz konzumace tekutin a potravin, kourent,

b) zachovavat v ¢itarné a okolnich prostorach klid a poradek,

c) vypnout své mobilni telefony,

d) Fidit se pokyny zaméstnanc( knihovny,

e) pred odchodem ze studovny vratit vypujéené dokumenty na plvodni misto, pfip. je odevzdat
kterémukoliv zaméstnanci knihovny,

f) pfi zjiSténi jakékoli zavady na vypocetni technice nebo pfi neporozuméni navodim pro jeji pouZiti
obratit se na zaméstnance knihovny.

6. Dokumenty zapujcené k prezenénimu studiu neni povoleno bez souhlasu zaméstnancl knihovny odnaset
mimo studovnu!

7. Ve studovné je povoleno pouZzivat ke studiu pouze 1 pracovni misto.

PFiloha 2
Pravidla pro vyuZivani vypoé€etni techniky IékaFské knihovny

1. Vyuzivani vypocetni techniky (PC) knihovny je, mimo zaméstnanct FN, kterym je vyuzivani PC poskytovano
bezplatn&, umoznéno pouze za stanovené poplatky.

2. Pri praci v Internetu je nutno vzdy respektovat pokyny producent uvedené jednotlivych soubord, pficemz je
povoleno pohybovat se pouze ve volné pfistupnych adresach/souborech, jejichz prohledavani nebo jeho
vysledky jsou k dispozici vyhradné zdarma.

3. Studenti jsou povinni pred zacatkem prace na PC predlozit zaméstnanci knihovny platny ¢tenafsky prikaz.

4. Pred praci na vefejném pocita¢i knihovny se uzivatel musi zapsat do provozni knihy a svym podpisem

stvrdit, Ze se seznamil s Pravidly pro vyuzivani vypocetni techniky knihovny (pfiloha &. 2) a bude je
respektovat, v€. pokyn zaméstnancu knihovny.

5. PFi poruSse na PC nebo neporozuméni navodim apod. je uZivatel povinen neprodlené se obratit na
zaméstnance knihovny.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

V pfipadé potfeby je zaméstnanec knihovny opravnén stanovit ¢asovy limit prace na PC v zavislosti na
poctu obsazenych mist nebo podtu zajemcu o praci na PC. Upfednostiiovani jsou zaméstnanci FN.

Vysledky svého vyhledavani Ize uloZit na diskety, pouze se souhlasem zaméstnance knihovny.

Je nutno respektovat autorsko-pravni ochranu dat (z&k. €.121/2000 Sb.) a ostatni souvisejici pfedpisy.
Zneuziti prislusnych dat a informaci maze byt trestné (zak. ¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich udaju).

Prace v Internetu je limitovana na datové soubory souvisejici s gesci knihovny. Neni povoleno pohybovat se
v souborech nesouvisejicich se zaméfenim knihovny (zadbava, sport, erotika aj.).

Ziskané informace a data (v jakékoli formé a na jakémkoli médiu) slouzi vyhradné k osobni potfebé a ke
studijnim ucéelim. Neni povoleno je jakymkoli zpidsobem dale rozSifovat.

VesSkeré naklady, které vzniknou knihovné z ddvodu neopravnéného pfistupu uzivatele ke zdrojim v
Internetu, je povinen tento uhradit.

Provoz sité knihovny muze byt omezen nebo pferusen z divodd nezbytné technické a softwarové udrzby,
pfipadné z jinych zavaznych davodu.

Provoz siti je monitorovan. Spravce sité ani FN Ostrava nenesou Zadnou pravni odpovédnost za pfipadné
nedoruceni, opozdéni &i jiné defekty v pfenosu informaci.

Pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym G¢eliim, nez k uréenym sluzbam poskytovanym knihovnou je
zakazano.

Pouzivani jiného programového vybaveni pro PC, mimo toho, které je nabizeno knihovnou,je zak&azano.

Je zakazano kopirovat a distribuovat Casti opera¢niho systému knihovny a nainstalovanych aplikaci a
programt knihovny.

Instalovat nové programy a kopirovat viastni soubory na pocitac¢e knihovny, kromé ukladani vysledkd
vyhledavani a informaci souvisejicich s gesci knihovny v rdmci poskytovanych sluzeb je zakazano.

Je zakazano komerc¢né vyuzivat siti a prostfedk vypocetni techniky k Sifeni politické, nabozenské nebo
narodnostni propagandy a pouZivani vulgarisma.

Je zakazano jakymikoliv prostfedky ziskavat pfistupova prava ci privilegovany stav bez opravnéni. Stane-li
se tak omylem, hardwarovou ¢&i softwarovou chybou nebo jinym zplsobem, je nutno tuto skute¢nost
okamzité ohlasit zaméstnanci knihovny.

Je zakazano védomé naruSovat praci ostatnich uzivateld a chod a vykonnost sité jako celku, napf. jejim

pretéZovanim, dale ménit konfiguraci zafizeni sité a manipulovat se zafizenimi, ktera nejsou k vefejnému
pouzivani.

Priloha 3

Smeérnice o nakladani s osobnimi Gdaji uzivatelt knihovny

VSechny Udaje v pfihlaSce uZivatele jsou potfebné pro pfesnou identifikaci uzZivatele a telefonicky, elektronicky
nebo pisemny kontakt s nim. Tim je zajiSténa ochrana statniho majetku spravovaného lékafskou knihovnou.
Neposkytnuti t&chto Gdajud znemozniuje registraci uzivatele.

Lékarska knihovna se zavazuje s poskytnutymi daty nakladat v souladu se zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich Gdaju a o zméné nékterych zakonda.

O kontrolu spravnosti osobnich Udaji spravovanych |ékafskou knihovnou miZze registrovany uzivatel po
prokazani totoznosti pozadat pracovnika sluzeb uzivatelim.
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Cenik sluzeb a poplatk U lékarské knihovny FN Ostrava

ceny smluvni

VYp Gjéni sluzby (19% DPH)

Registracni poplatek
- externi uzivatelé z jinych zdravot. zafizeni
- studenti

Upominky - bez dané
- 1. upominka

- 2. upominka
- 3. upominka
- 4. upominka
- Upominaci dopis
Manipulaéni poplatek pfi nahradé ztracené knihovni jednotky

Zhotoveni xerokopii  (19% DPH)

Xerokopie format A4

Xerokopie format A4 oboustranné
Xerokopie format A3

Xerokopie forméat A3 oboustranné
Skenovéani

zaslani 1 stranky faxem

Reserse (19% DPH)

v angli¢tiné
1 rok
2 roky
3 roky
5 let
v cestiné
1 rok
2 roky

Informace na nosici (CD, disketa)

Cirkulace odbornych zahrani¢nich ¢asopisu jinym knihovnam, Gst 1 titul
Cirkulace odbornych ¢es. ¢asopisu jinym knihovnam, Ustavim

Poplatek za odeslani - dopisu
- doporu €ené zasilky
- baliku

= =

o O
O« O
S S
<« D¢

1ks
1ks
1ks
1ks
1ks

1 titul

cena bez DPH DPH s DPH
168,06 K& 31,94 KE 200Ke
168,06 K& 31,94K¢ 200Ké
20,00 Ké
30,00 Ké
60,00 K&
100,00 K¢
150,00 K¢
150,00 K¢
1,68 Ké 0,32 KE 2,50 ké
4,50 ké
2,52 Ké 0,48 KE 3,50 ké
7,00 ké
3,00 ké
8,40 K¢é 1,60 K& 10 Ké
33,61 Ké 6,39 K¢ 40 K¢
58,82 KE 11,18 K¢ 70 Ké
109,24 Ké 20,76 KE 130Kée
134,45 Ké 25,55KE 160Ke
12,60 K¢ 2,40 K¢ 15Ke
25,21 Ké 4,79 K& 30Ke
12,60 K¢ 2,40 K¢ 15Ke
840,30 KE 159,70 K& 1 000 Ké
420,15 Ké 79,85 KE 500 Ke
15Keé
45 Ké
80 Ké



