KNIHOVNI RAD

KNIHOVNY SLEZSKEHO ZEMSKEHO
MUZEA

2023

Uginnost od 1. 3. 2023
C. j. SZM/000284/2023/KSZM
JID: SZMOSS00252681



Obsah

1o Preambule ... 2
2. Vymezeni zakladnich pojmull @ ZKrateK ..........cccocviiiiiiiiiiiii e 2
0 I =0 [ 1 )Y USSR 2
2.2 ZKIBEKY ...ttt bbbt 3
3. ZAKIAdNT USLANOVENT ..o.veiiiiiiiiic it 3
3.1. Poslani a ¢innost Knihovny Slezského zemského muzea ...........ccccooveiiiiiiciiicin, 3
3.2.  Cinnost knihovny se fidi témito pravnimi pfedpisy a souvisejicimi dokumenty ........ 4
3.3.  Specifikace knihovnich fondit KSZM ........c.ccooiiiiiiiiiiii e 4
3.4. Vetejné knihovnické a informacni SIUZDY .........cccccvviiiiiiiiiiiii e 4
3.5, SPeCIfiKace SIUZED ....cocvvviiiiiii i 4
3.6.  Zékladni prava a povinnosti uzivatele KSZM ............cccoiiiiiiiini e 5
3.7. Registrace uzivatele, zpracovani a ochrana osobnich 0dajl...........ccccceeiieiiiicnnnn. 6
3.8, Prere@istrace UZIVAtCITl.........cuooviiiiiiiiiiicrie e 7
3.9.  Sluzby doStupneé DEZ reZISLIACE. .......eeviriieiiieeiieie et 8
3.10.  Kategorie uZivatelll KSZM ........cccooiiiiiiiiie e 8
A, VYPUJCNT FA....iieiiiiieieeee ettt b e n e nne s 9
4.1. Spolecna ustanoveni 0 VYPUJCKACh ........cccoiiiiiiiiii 9
4.2, Prezentni PUJCOVANT......cciuiiiieiieiie ettt 9
4.3, ADSENCNT VIPUICKY oot 10
4.3.1.  Studijni pfiru¢ni knihovny odbornych pracovist’ SZM..........ccceviviiiiiiiiinnnns 10
4.3.2.  VYPWENT TNULY ....oiiiiiiiiii e 10
4.3.3. Meziknihovni vyptjéni sluzby — MVSa MMVS ... 11

4.4,  Reprograficke SIUZDY ......ccooiiiiiii 11
4.5, Referentni SIUZDY ......cooiiiiiiiii 12
4.6,  PRStUP N INTETNCT.....veeiiiiiiiiicicce et 12
5. Vypocetni technika v KSZIM .........cccoiiiiiiii s 12
5.1.  Pravidla pro vyuzZivani vypocetni techniky ve studovné KSZM...........ccccceevriiennnne, 12
6. Poplatky, ztrata a ndhrady ..o 13
B.1.  POPIALKY ... e 13
6.2,  Ztraty a NANIAAY .....cccooiiiiiiiiic 14
6.3.  Vymahani nevracenych vyptjcek a poplatky z prodleni...........ccccevvviiiiiinincnenn. 14

T ZZAVAZINOST ...ttt Rt nree s 14
8. ZAVETECNA USTANOVENT....c.uviiiiiiiiiieitieie ittt b ettt ne s 15
9. Prilohy Knithovniho FAQU........ccoiviiiiiiiii s 15
10.  Uginnost KNhoVATho FAQU .......c.cvurvecvceeceeieecese ettt 15



1. Preambule

V souladu se zfizovaci listinou Slezského zemského muzea, vydanou Ministerstvem kultury
CR dne 4. biezna 2014, Sp. Zn. MK-S 1948/2014 OMG a podle § 4, odst. 6 zdkona &. 257/2001
Sb. 0 knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informaénich sluzeb
(knihovni zakon) vydavam tento Knihovni a vypujéni fad Knihovny Slezského zemského
muzea.

2. Vymezeni zakladnich pojmu a zkratek

2.1. Pojmy

Absencni vypiijcka je vypujcka, u které poskytne KSZM svoleni k tomu, aby registrovany nebo
smluvni uzivatel knihovni jednotku za dale vymezenych podminek uzival i mimo prostory
KSZM.

Badatelsky rad dale upravuje prava a povinnosti registrovaného uzivatele KSZM ve studovné.
BR navazuje na KR, oba fady plati soudasnd. Badatelsky fad je vzdy umistén na viditelném
misté ve studovné KSZM.

Dlouhodoba vypijcka je vypujcka trvajici maximalné po dobu pracovnépravniho poméru SZM
a zaméstnance, zodpovidajiciho za spravu studijni pfiru¢ni knihovny na odborném pracovisti
SZM

Historické a vzacné dokumenty jsou dokumenty vyjimecné svou unikatnosti a svym dobovym
puvodem.

Jednorazovy uzivatel KSZM je kazdy, kdo v daném okamziku jakymkoli zptisobem vyuziva
knihovni fond, a ktery je zaevidovan pro jednorazové uziti sluzeb.

Knihovni fond je soubor veskerych knihovnich jednotek, které Knihovna Slezského zemského
muzea zpiistupniuje uzivatelim.

Knihovni jednotka je jakékoli samostatné evidovana jednotka z fondi KSZM.

Narizeni je zdvazny dokument o ochran€ osobnich udajl ,,Natizeni Evropského parlamentu
a Rady EU ¢.2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji‘

Navstevnik KSZM je kazda osoba, ktera vstoupi do knihovny za i¢elem vyuziti sluzeb instituce.

Prezencni vypiijcka je vyptjcka knihovni jednotky, kterou lze uzit pouze ve vyhrazenych
prostorach studovny KSZM.

Registrovany uzivatel KSZM je uzivatel, ktery vstoupil s KSZM do smluvniho vztahu,
v jehoZz ramci mu KSZM umoziiuje vyuzivat vSechny prezen¢ni sluzby, ptipadné provadét
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absenc¢ni vypujcky. Podrobnosti o vzniku, trvani i zdniku tohoto pravniho vztahu stanovi
Knihovni fad KSZM.

Sbirkovy knihovni fond (silesiaka a staré tisky) jsou dokumenty oznaceny signaturami S, SB,
TA, TB, TC, RA, RB, RC, STA, STB, STC, STD, Rkp.

2.2. Zkratky
AKS Automatizovany knihovni systém
AZ Autorsky zékon
BR Badatelsky fad
KSZM Knihovna Slezského zemského muzea
KR Knihovni tad
KZ Knihovni zdkon
MK CR Ministerstvo kultury CR
MMVS Mezindrodni meziknihovni vyptjéni sluzba
MVS Meziknihovni vypljéni sluzba
NR Navstévni tad
SZM Slezské zemské muzeum

3. Zakladni ustanoveni

3.1. Poslani a ¢innost Knihovny Slezského zemského muzea

Knihovna Slezského zemského muzea je knihovnou specializovanou ve smyslu § 3, odst. 1
knihovniho zakona.

Poslanim KSZM je shromazd'ovat, evidovat, zpracovavat, uchovavat a zptistupniovat literarni
dokumenty sbirkové povahy, dokumenty dokladajici kulturni a jiné Cinnosti v regionu,
dokumenty potiebné pro odbornou praci zaméstnanct muzea, odborné i laické vetejnosti.

Veskerou svou ¢innosti piispiva k uchovavani kulturniho dé&dictvi, k rozvoji védy, kultury
a ke vzdelavani a vychové obcanil.



3.2. Cinnost knihovny se Fidi témito pravnimi piedpisy a souvisejicimi dokumenty

Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkdch provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) v platném znéni.

Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb.
o knihovnach a podminkach provozovani veifejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon) v platném znéni.

Zakon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a zmén¢ nékterych dalSich
zéakont, ve znéni pozdéjsich piedpist

Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a o zmeéné nékterych zékon (autorsky zakon) v platném znéni.

Natizeni Evropského parlamentu a Rady EU ¢.2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném
pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (Obecné nafizeni o ochrané
osobnich udajt, dale jen Nafizeni).

Zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi.

Zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé.

Smérnice feditele Rezim zachazeni se Sbirkou Slezského zemského muzea, v platném
znéni.

3.3. Specifikace knihovnich fondi KSZM

Knihovni fond Knihovny SZM zahrnuje.

Fond sbirkové povahy (Silesiaka rukopisy a star¢ tisky) je ptihlasen v Centralni evidenci
sbirek (CES) a podléhd ustanovenim zakona €.122/2000 Sb. o ochrané¢ sbirek muzejni
povahy. Sbirkové fondy se ptijéuji podle pravidel BR SZM a KR KSZM.

Historické a vzacné dokumenty.

Specializovany knithovni fond tvoii dokumenty vztahujici se k odborné ¢innosti muzea
a pujéuje se podle pravidel KR SZM.

3.4. Verejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna SZM poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby v souladu
s ustanovenimi KZ (§ 4 a § 14) a dalsi sluzby odpovidajici poslani Knihovny SZM.

3.5. Specifikace sluzeb

Vypiijéni sluzby, které se fidi timto KR a BR

Prezen¢ni vypijcky do studovny KSZM

Absencni vypijcky

MVS - ptj¢ovani v ramci knihoven CR;

MMVS - pijcovani ze zahrani¢i prostfednictvim SVK Olomouc a Narodni knihovny
CR



e P{jcovani na vystavy

Referen¢ni sluzby
e Poradenské a informacni sluzby - informace o katalozich a knihovnich fondech,
databéazich a vyuzivani knihovny, pofadani exkurzi pro skupiny
¢ Informace a konzultace zaméstnancti KSZM

e Piistup na Internet

Reprografické sluzby
e Digitalni kopie a tisténé kopie

3.6. Zakladni prava a povinnosti uzZivatele KSZM

Uzivatel je povinen Fidit se timto KR, BR a zavaznymi piedpisy SZM, které jsou souéasti tohoto
KR. K zékladnim povinnostem uZivatele patii véasné a fadné pInéni viech zavazka.

Za zv1asté zavazné poruseni KR je povazovano nepovolené vyneseni knihovni jednotky ze
studovny Knihovny SZM. SZM piistupuje k takovému jednani jako ke kradezi nebo pokusu
0 ni se vsemi dusledky z toho plynoucimi.

Uzivatelé knihovny jsou povinni pii vstupu do studovny KSZM odkladat svrchni odév,
aktovky, velké tasky, batohy, vétsi zavazadla, destniky apod.

Uzivatelé Knihovny SZM se mohou pohybovat pouze v k tomu uréenych prostorach. Ostatni
prostory Knihovny SZM nejsou vetejné piistupné. V prostorach Knihovny SZM a zejména ve
studovné KSZM jsou uzivatelé povinni zachovavat klid, Cistotu a potadek. Neni dovoleno
v téchto prostorach koufit, jist ani pit, hlasit¢ mluvit, ¢i jinak hlucet.

Pfed vstupem do studovny KSZM je uzivatel povinen vypnout akustickou signalizaci
mobilniho telefonu, ptipadné i jinych vnasenych zatizeni.

Do studovny Knihovny SZM neni povoleno vnaset zbrané, omamné ani jiné nebezpecné latky.

Do studovny Knihovny SZM nemaji psi a jina zvifata pfistup s vyjimkou pst doprovazejicich
osoby se zdravotnim znevyhodnénim.

Uzivatelé se zdravotnim znevyhodnénim maji pravo pouZit sluzeb osobni asistence. DrZitelé
prikazu ZTP/P maji pravo vyuzivat sluzby KSZM za doprovodu asistenéni osoby.
Doprovézejici osoba nemusi byt registrovanym uZivatelem KSZM. Pro zastupovani
registrovaného uZivatele se zdravotnim znevyhodnénim musi osoba vykonavajici asisten¢ni
sluzbu piedloZit zaméstnanci KSZM, tedy sluzbé ve studovné, platny uzivatelsky prikaz
KSZM zastupované osoby, ovéfenou plnou moc a svilij obéansky priikaz ¢i pas.

Uzivatelé Knihovny SZM nesméji vyjimat katalogizacni listky z katalogii ani na né psat.

Uzivatel Knihovny SZM, ktery porusuje pravni piedpisy a nedodrzuje ustanoveni KR, miize
byt docasné ¢i trvale zbaven prav uZzivat sluzeb Knihovny SZM.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci Knithovny SZM ma uZivatel pravo podavat pisemné
pracovnikim KSZM nebo nadfizené organizacni slozce SZM.



Uzivatelé knihovny maji pravo si do studovny vypujcit volné piistupné knihy v pfirucni
knihovné studovny KSZM, vystavené ¢asopisy a noviny. Ostatni vypijcky se mohou realizovat
pouze prostiednictvim pracovnikiit KSZM.

Pti studiu dokumentti ze sbirkového fondu a historickych a vzacnych dokumentl - zejména
rukopisu, starych tisku, bibliofilii- nesmi dokumenty ztstat bez stalého dozoru uzivatele, ktery
si je vypuj¢il. Pii kazdém opusténi prostoru studovny je uzivatel povinen odevzdat je
zaméstnanci KSZM, tedy sluzbé ve studovné.

Pii odchodu ze studovny KSZM na vice nez 15 minut je uzivatel povinen vratit i ostatni
zapuj¢ené dokumenty sluzbé ve studovné.

Ve studovné KSZM je dovoleno pouzivat notebooky a digitalni fotoaparaty, ale jen po dohod¢
se zaméstnanci KSZM a v souladu s ustanovenim KR a BR. KSZM neodpovida za jejich
pfipadnou ztratu.

Uzivateli, ktery neméa vici KSZM vyporadany vSechny své zavazky, KSZM odmitne
poskytovat dalsi sluzby az do odstranéni nedostatku, kviili kterému bylo poskytovani sluzeb
pieruseno.

3.7. Registrace uzivatele, zpracovani a ochrana osobnich udaja

Uzivatelem KSZM se stava fyzicka osoba zpravidla star$i 15 let zpasobila k pravnim tkontim
nebo pravnicka osoba S pravni subjektivitou nebo jako soucést jiné pravnické osoby. Zastupci
pravnické osoby mohou KSZM navstévovat nebo komunikovat prostfednictvim pracovnika
povéeteného zastupovanim pii vypljcnim styku s KSZM.

Registrovanym uzivatelem se muze stat fyzicka osoba na zakladé podpisu uZivatelské piihlasky,
kdy uzivatel uzavie s KSZM Smlouvu o poskytovani sluzeb a uhradi registraéni poplatek dle
Ceniku KSZM. Zadatel o registraci se prokaze platnym ob&anskym pritkazem nebo cestovnim
pasem, pokud je zajemce o registraci cizi statni pfisluSnik. Na zaklad¢ této smlouvy 0
poskytovani sluzeb KSZM umozni uzivateli vyuzivat vyptjéni a ostatni knihovnické a
informacni sluZzby a uZivatel se od tohoto okamziku stdva uZivatelem registrovanym.

Registrovanému uZivateli je vydan uzivatelsky priikaz, ktery je nepfenosny. UZivatel predklada
uzivatelsky prilkkaz pfi kazdém piichodu do studovny KSZM. V piipadé€ ztraty ¢i odcizeni
uzivatelského pritkazu, uZivatel bezodkladné sdéli tuto skute¢nost KSZM, jinak je odpovédnym
za jakékoli zneuZiti prikazu. Za vystaveni nového uZivatelského prikazu uctuje KSZM
poplatek dle Ceniku KSZM.

Registracni poplatky jsou nevratné a tidi se Cenikem KSZM a kategorizaci uzivateli KSZM.

Ugel, pro ktery KSZM sbira a zpracovava osobni tidaje, jsou ochrana majetku CR, zejména
knihovnich fondi, realizace a kvalita poskytovanych a vyptjcnich sluzeb a naplnéni povinnosti
ulozenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi piedpisy a souvisejicimi dokumenty,
V platném znéni.

KSZM zpracovava nasledujici osobni udaje:

e Povinn¢ identifika¢ni tidaje uZzivatele:



jméno, piijmeni, datum narozeni, druh a ¢islo osobniho dokladu, adresa trvalého
bydlisté
e Nepovinné identifikac¢ni udaje, pokud je Zadatel uvede:

osobni Cislo u zaméstnance SZM za ucelem ovéreni zaméestnaneckého pomeéru se SZM,
akademické tituly, kontaktni adresa pokud se liSi od adresy trvalého bydlisté,
pracovisté/Skola a dalsi mozné spojeni - telefon, e-mail a to za Gi¢elem lepsi komunikace
mezi KSZM a registrovanym uzivatelem (napi. vyfizovani rezervaci pozadovaného
studijni literatury, oznameni o vyfizenych MVS vypujckach apod.)

KSZM dale o uzivateli shromazd'uje:

e udaje pro ucely statistické, pro Ucelné stanoveni kategorie uzivatele a ucelny rozvoj
knihovniho fondu napft. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani, obor pracovni profese, obor
studia

o udaje sluzebni — tzn. evidencni udajii za ucelem vytizeni zadanek a objednavek pro
vypuj¢ky z knihovniho fondu a jejich registrace, prolongace vypujcky, odeslané
upominky, poptipadé poznamky vztahujici se k poruseni KR a BR apod.

e udaje ucetni - udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi uzivatelem
a knihovnou, zejména o jejich ucelu, misté, ase a dalSich nalezitostech dle § 11 odst.
1 zékona €.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpis.

Registrovany uZivatel mizZe kdykoli KSZM pisemné pozadat o zruSeni registrace a ukonceni
zpracovani jeho osobnich idajii. Podminkou je, Ze tento uzivatel neméa vici KSZM Zadny dluh.
Osobni udaje registrovaného uzivatele KSZM fyzicky zlikviduje i bez jeho zadosti, pokud od
konce posledniho registratniho obdobi uplynuly dva roky u Kkategorie uzivatell
B. U kategorie wuzivateli A, tedy u zaméstnanci SZM nejpozdéji pii ukonceni
pracovnépravniho vztahu v organizaci SZM.

Registrace ma platnost 1 kalendaini rok. Uzivatel je pracovnikem KSZM zaregistrovan na
podkladé¢ fadn€ vyplnéné Piihlasky uzivatele. Podpisem vyplnéné piihlasky uzivatel stvrzuje
prohlageni, Ze se seznamil s KR KSZM a BR SZM a akceptuje podminky dané témito fady
a zavazuje se K jejich plnéni. KR KSZM a BR SZM jsou k dispozici v ti§téné podob& v
prostorach studovny KSZM a v elektronické podobé na webovych strankach SZM v sekci
Knihovna.

Uzivatel je povinen neprodlené¢ ozndmit zaméstnanci KSZM zmény v Udajich uvedenych
v ptihlasce, zejména zmény v kontaktnich udajich. (jméno, bydlisté apod.). Neucini-li tak, hradi
knihovné naklady vzniklé v souvislosti se zjiStovanim téchto udajh.

V ptipadé divodného podezieni z pachani trestné ¢innosti nebo zdvazného porusovani tohoto
knihovniho fadu si KSZM vyhrazuje pravo vystaveny Priikaz registrovanému uzivateli docasné
zadrzet.

3.8. Preregistrace uZivateli

Preregistrace je zvlastni pfipad registrace, kdy uZzivatel KSZM neptedkladd novou prihlasku.
Preregistrace spoCiva v aktualizaci Udaji o uZzivateli na zéklad¢ piedlozeného prikazu
totoznosti a v uhrad¢ registracniho poplatku pro dalsi obdobi.
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3.9. Sluzby dostupné bez registrace

Sluzba pro jednorazového uzivatele. Zékladnimi udaji pro evidenci jednorazového uzivatele
jsou jméno a ptijmeni. Jednorazovy uzivatel KSZM je kazdy, kdo v daném okamziku pozadé o
vyuziti knihovniho fondu ke studiu. Jednorazovému uzivateli je po zaplaceni poplatku za
jednordazovou navstévu dle Ceniku KSZM umoznéno studium ve studovné, kde miize
vyhledavat zaznamy o titulech v listkovych katalozich a v on-line katalogu na nasich PC
stanicich. Dokumenty mtize studovat v prostoru studovny KSZM. Jednordzovému uzivateli
nebudou prfedlozeny dokumenty ze sbirkového fondu KSZM vcetné historickych a vzacnych
dokument.

Vetejné piistupné je i studium casopisti vystavenych ve studovné KSZM. Samoziejmosti je
1 vyuzivani informacnich a referencnich sluzeb pracovniktit KSZM. Lze si objednat okopirovani
dokumentu ze specializovaného fondu KSZM za tthradu podle Ceniku KSZM.

Navstévnikem KSZM je kazdy, kdo nevyuZziva knihovni fondy a sluzby KSZM a kdo se zdrzuje
Vv prostorach knihovny nebo studovny za ucelem akci nebo pfrednaSek potaddanych SZM,
odbornych exkurzi apod.

3.10. Kategorie uzivateli KSZM

Interni uZivatelé

e Kategorie A
Védecti, vyzkumni a ostatni odborni zaméstnanci SZM, v jejichz naplni pracovni
¢innosti je uvedena publikacni, badatelska, edukacni nebo prezenta¢ni Cinnost, jsou
osvobozeni od poplatki™ podle platného Ceniku KSZM.
Ostatni zaméstnanci Slezského zemského muzea jsou osvobozeni od poplatki™ podle
platného Ceniku KSZM.
UZivatelim kategorie A jsou poskytovany knihovnické a informaéni sluzby vcetné
absencnich vypijcek specializovaného fondu. Sbirkové fondy a historicky vzacné
dokumenty se pujcuji podle pravidel Badatelského tadu SZM. Uzivatelska prava
uzivatell kategorie A automaticky konci ke dni rozvazani pracovnépravniho pomeéru a
nejpozdéji k tomuto datu musi byt jejich zavazky vici KSZM vyrovnany.

Externi uzivatele

e Kategorie B
Uzivatelé z fad studentt a uzivatel¢ z fad akademicke, odborné i laické vetejnosti hradi
registracni poplatek a ostatni poplatky podle platného Ceniku KSZM. UZivatelim této
kategorie jsou poskytovany knihovnické a informacni sluzby vcetné absencnich
vypujcek specializovaného fondu. Sbirkové fondy a historicky vzacné dokumenty se
pUjéuji zpravidla prezenéné do studovny KSZM a ¥idi se KR KSZM a BR SZM.

e Kategorie MVS a MMVS



Na provadéni MVS se vztahuje § 14 KZ, Vyhlaskou MK ¢.88/2002. V piipadé KSZM
plati dale zadkon ¢.122/2000 Sb., o ochran¢ sbirek muzejni povahy.

4. Vypiujéni rad
4.1. Spole¢na ustanoveni o vypujckach

Smlouva o vypujéce se fidi pravnim fadem CR, KR KSZM a BR SZM.

Vypujcky se uskutecnuji v souladu s poslanim KSZM, studijnim a konzerva¢nim charakterem
KSZM a s pozadavky nutné pro ochranu knihovnich fondu.

O vypijckach rozhoduje KSZM podle charakteru a fyzického stavu knihovniho dokumentu.
Historicky a vzacny dokument a dokument ze sbirkového fondu, ohrozeny nadmérnym
opotfebenim, se ptijcuje pouze ke zdiivodnénym védeckym uceliim.

Pti pijcovani je uzivatel povinen si knihovni dokument prohlédnout a je-li poskozen, ihned to
ohlésit zaméstnanci knihovny. PoSkozenim neni béZzné opotiebeni odpovidajici staii a povaze
knihovniho dokumentu.

Zadanku objednavek pro vyptjéku do studovny uzivatel vypliiuje vzdy uplné a gitelng, jinak
objednavku nemusi KSZM vyftidit. Pokud KSZM nemtize objednavku vyiidit v pozadovaném
terminu, vzdy sdéli uzivateli, z jakych davodu.

Doba pro rezervaci objednavky vypujéky do studovny KSZM je dva tydny od expedice ze
skladu. Po uplynuti doby pro rezervaci ve studovné KSZM se nevyzvednutd rezervace vrati
zpét do skladu.

Knihovni dokument, ktery je ptij¢en jinému uzivateli nebo je z jiného diivodu nedostupny, mize
KSZM pro uzivatele rezervovat. Rezervuje-li si stejny dokument vice uZzivateli, ma prednost
ten, kdo podal svou rezervaci diive.

Uzivatel je povinen vratit vypiijceny dokument ve stavu, v jakém si ho vypujcil. Kazdé jeho
poskozeni, ztratu nebo zniceni je uzivatel povinen bezodkladné ohlasit a vzniklou $kodu KSZM
nahradit. Za Skodu zplisobenou uzivatelem je povaZovano také provadéni jakychkoli zmén a
zasahli do vypijceného dokumentu (napi. podtrhavani, zvyrazilovani, vpisovani poznamek,
vlepovani listkd apod.)

Uzivatel neni opravnén zapujceny knihovni dokument dale ptjcovat.

Absencni vyptjcky jsou umoznény pouze registrovanym uzivatelim KSZM, kteti pfi registraci
dolozi trvalé bydlisté v Ceské republice.

4.2. Prezen¢ni pujcovani

Rezim prezenénich vypuijéek se fidi timto KR KSZM a BR SZM.

KSZM zpftistupiiuje a umoziiuje uzivatellim pievazné prezencni vypijcky ze svych knihovnich
fondt.

Knihovni jednotky ze sbirkového fondu a z historickych a vzacnych dokumenti KSZM jsou
po objednani predkladany pouze registrovanym uzivatelim do studovny KSZM.
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Evidence prezencnich vypujcek se provadi pomoci nasledujici dokumentace, kterou spravuje
sluzbu konajici zaméstnanec ve studovné KSZM:

e 7zadanka objednavky vyptjcky do studovny

e badatelsky list

e AKS

Uzivatel mize mit zpravidla ve studovné soucasné vypujceno nejvyse pét knihovnich jednotek.

Pouze k prezen¢nimu ptij¢ovani jsou vypujcky ze zahrani¢nich knihoven formou MMVS nebo
z knihoven na tzemi CR formou MVS, pokud ptijéujici knihovna neumozni jinak.

4.3. Absencni vypujcky

Rezim absenénich vypajéek se fidi timto KR KSZM a BR SZM. Zapajcky institucim na vystavy
a k jinym Uc¢elim jsou mozné pouze po predchozim pisemném projednani s vedouci knihovny
a se souhlasem feditele SZM a fidi se platnou Smérnici feditele ,,Rezim zachazeni se Sbirkou
Slezského zemského muzea“ v aktudlnim znéni.

4.3.1. Studijni pFiru¢ni knihovny odbornych pracovist’ SZM

Ze specializovaného fondu je mozné formou dlouhodobych vyptjcek vytvaret studijni ptirucni
knihovny odbornych pracovist muzea, které jsou spravované piisluSnym odbornym
pracovnikem SZM. Tento pracovnik je zodpovédny za fadnou péci o tento knihovni fond. Za
knihovni fond studijni knihovny ru¢i po celou dobu, po kterou ho mé vypujcen.

Ze studijni ptirucni knihovny SZM se dokumenty nesmi vynaSet a nesméji se pijcovat dalsim
z4jemcim bez védomi KSZM.

KSZM je opravnéna pozadat o vraceni dokumentu za uc¢elem studia dal§imu zajemci.

Specializovany fond, ktery je ulozeny ve studijnich piiru¢nich knihovnach, je soucasti
knihovniho fondu KSZM a fidi se timto KR.

4.3.2. Vypiujcni lhuty
Vypujéni lhity dokumenti se urcuji podle uZivatelské kategorizace.

Vyptjcni dobu Ize prodlouzit na pozadani, pokud neni dokument rezervovan jinym uzivatelem.

e Kategorie A 60 dni s moznosti 5x prodlouzené vypuj¢ni lhity, pozada-li o to uzivatel
pted jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uZivatel

e Kategorie B 30 dnti S moznosti 1X prodlouzené vypujéni lhity, pozada-li o to uzivatel
pted jejim uplynutim a nezada-li dokument dal$i uZzivatel
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e Kategorie MVS knihovny 30 dni s moznosti 1x prodlouzené vypujéni lhity, pozada-li
o to knihovna pted jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel

Knihovna je opravnéna bez udani divodii Stanovit krat$i vypijcni lhlitu u absencni vypijcky
nebo zadat bezodkladné vraceni dokumentu pied uplynutim vyptjéni lhtty. Pokud, po dohodé
v KSZM, byl absen¢né vypuj¢en dokument z deponatni knihovny SZM nebo pfiru¢ni
knihovny KSZM, vyptjéni lhitu nelze prodlouzit.

Za piekroceni vypujcni lhiity zaplati uzivatel upominku podle platného Ceniku KSZM,
doruceni upominky neni podminkou pro vymahani dluhu.

Po ctyfech bezvyslednych upominkach, z nichz posledni je doporuceny dopis, nasleduje
vymahani pravni cestou.

4.3.3. Meziknihovni vypijcni sluzby - MVS a MMVS

Jestlize dokument neni ve fondech KSZM zprostfedkuje KSZM na Zadost registrovaného
uzivatele vypujéku z jiné knihovny na uzemi CR formou MVS. Pokud pozadovany dokument
neni na tzemi CR, zprostiedkuje KSZM na zadost registrovaného uZivatele MMVS z knihovny
mimo uzemi CR prostiednictvim Védecké knihovny Olomouc nebo Nérodni knihovny CR.

MVS sluzbu poskytuje KSZM jinym knihovnam v Ceské republice zdarma. Knihovny na izemi
CR jsou osvobozené od registraéniho poplatku. Zadajici knihovna nebo uzivatel hradi pouze
pausalni naklady na postovné a balné podle platného Ceniku KSZM. Osvobozeni od poplatku
jsou pouze uzivatelé kategorie A™

MMVS je sluzbou placenou, jejiz cena se lisi podle zemé, odkud je dokument pozadovan. Ridi
se platnym Cenikem knihovny, kterda MMVS pro KSZM zprostiedkovala tj. Védecka knihovna
Vv Olomouci nebo Narodni knihovna v Praze. Osvobozeni od poplatku jsou pouze uzivatelé
kategorie A™

Omezeni pro meziknihovni vypujcku:

e Dokumenty, kterym by hrozilo nebezpe€i nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
zejména v piipad¢ jediného nebo jedine¢ného exemplare.

e Historické a vzacné dokumenty a sbirkovy fond tj. signatury S, SB, TA, TB, TC, RA,
RB, RC, STA, STB, STC, STD, Rkp a dokumenty ohroZzené nadmérnym opotiebenim.

e Dokumenty potiebné k dennimu provozu knihovny.

e Nesvazané rocniky novin a Casopisu.

4.4. Reprografické sluzby

KSZM poskytuje reprografické sluzby, digitalni a tisténé kopie, které se poskytuji z fondt
KSZM nebo z fonda, kter¢ KSZM vypijcila pro registrovaného uzivatele v radmci
meziknihovnich sluzeb. Kopie jsou urceny pouze pro studijni Gcely objednavatele, ktery je
povinen s nimi zachazet v souladu s ustanovenimi zédkona ¢.121/2000 Sb. o pravu autorském.
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Na zhotovené ti§téné a digitalni kopie z fondd KSZM se vztahuje opatfeni podle KR
a Ceniku KSZM a BR a Ceniku sluZeb a reprodukénich poplatkit SZM.

KSZM umoziuje svym uzivatelim pouziti vlastnich reprodukénich zatfizeni za podminek

uvedenych v KR KSZM a BR SZM. Zvlastni podminky pro fotografovéni a filmovani stanovi
v odivodnénych ptipadech feditelka SZM.

Omezeni pro reprografické sluzby

e je-li dokument ve $patném fyzickém stavu a mohlo by dojit k jeho poskozeni
e je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi predpisy

e jestlize pozadavek ptresahuje kapacitni moznosti ptislusSného pracovisté

e jestlize nema odpovidajici technické zatizeni

4.5. Referencni sluzby

KSZM poskytuje uzivatelim:
o Ustni a pisemné informace bibliografického, faktografického
a referenc¢niho charakteru, poradenské a informacni sluzby - informace o katalozich
a knihovnich fondech, databazich a vyuzivani knihovny.
e Pomoc pfi vyhledavani potiebnych dokumentt. Lhiita odpovédi na dotaz se stanovi po
dohodgé s tazatelem podle jeho slozitosti.
e Poradani exkurzi.

4.6. Pristup na Internet

Internet je ve studovné KSZM zpfistupnén jako zdroj informaci slouzicich predev§im ke
studijnim ucelim.

5. Vypocetni technika v KSZM

5.1. Pravidla pro vyuZivani vypo¢etni techniky ve studovné KSZM

Pti1 préci s vypocetni technikou je uZivatel povinen fidit se instrukcemi Knihovny SZM.

Pocitace ve studovné jsou uréeny vyhradné k vyuZzivani volné dostupnych odbornych databazi,
on-line katalogu KSZM, CD-ROMu zfondu KSZM pro studijni tGcely uzivateld
a k zpfistupnéni volné dostupnych dat védeckého charakteru z Internetu. Neni povoleno
pfipojeni vlastniho PC k pocitatové siti SZM. Jinak neni pouziti vlastniho ptenosného zatizeni
omezeno.

Uzivatel je povinen pouZzivat pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.

Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému KSZM
a nainstalovanych aplikaci a program.
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Uzivatel je povinen pied pouzitim PC informovat sluzbu ve studovné KSZM.
Uzivateli neni dovoleno kopirovat informace a soubory na vlastni pfenosné nosice.

Uzivatel se nesmi pokusit ziskat pfistupova prava ¢i privilegovany stav, ktery mu nepiislusi.
Pokud se tak stane (i z divodu hardwarové nebo softwarové chyby systému), je uzivatel
povinen tuto skutecnost neprodlené ohlasit sluzb¢.

Uzivatel nesmi naruSovat chod a vykonnost pocitacové sit¢ nadmérnym pretéZzovanim zdroji
sité, ani pouzivat sit’ k pfistuptim do jinych pocitacti nebo do jinych siti, ¢i k Sifeni pocitacovych

viru.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace a za Skody
vzniklé jeho neodbornou manipulaci s vypocetni technikou a technickymi prosttedky, véetné
Skod zpusobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry. Veskeré ndklady, které budou
vynaloZeny na opravu této techniky, hradi uzivatel.

Provoz sit¢ KSZM miize byt omezen nebo pierusen z divodu nezbytné technické a softwarové
udrzby sité, ptip. z jinych zadvaznych davodu.
Ziskané¢ informace a data (v jakékoliv form¢, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni

potiebé uzivatele a k jeho studijnim ucelim. Neni dovoleno je dale rozsifovat, kopirovat,
pujcovat nebo prodavat ¢i jinak vyuzivat zejména ke komerénim uceltim.

Poplatky za vyuziti placenych sluZeb - tisk a kopirovani - jsou uvedeny v Ceniku sluzeb KSZM
popt. v Ceniku sluzeb a reprodukcnich poplatkit SZM. Kopirovani ve studovné provadi
vyhradné pracovnik studovny pfi dodrZeni autorskopravnich ptedpisii na ochranu dat.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat - zakon €. 121/2000 Sb. (autorsky
zakon) a ostatni predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci mtze byt trestné.

Uzivatel, pouzivajici Internet, je povinen respektovat pokyny producentd uvedené
u jednotlivych souborti. Mlize se pohybovat pouze po volné ptistupnych adresach/souborech,
jejichz prohledavani nebo jejich vysledky jsou k dispozici vyhradné zdarma. Veskeré naklady,
které¢ knihovné vzniknou vlivem nekorektniho nebo neautorizovaného pfistupu uzivatele k
internetu, je povinen uhradit.

Je zakazano komer¢ni vyuZivani siti a prostfedkli vypocetni techniky, Sifeni politickeé,
naboZenské nebo narodnostni propagandy a pouzivani vulgarismi.
6. Poplatky, ztrata a nahrady

6.1. Poplatky

Poplatky za vyuziti placenych sluzeb jsou uvedeny v Ceniku sluzeb KSZM, popt. v Ceniku
sluzeb a reprodukénich poplatkit SZM. Kopirovani ve studovné provadi vyhradné sluzba ve
studovné pii dodrZeni autorskopravnich ptredpisti na ochranu dat.
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6.2. Ztraty a nahrady

Uzivatel je povinen neprodlené ohlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a skodu, zavinénou
pfimo nebo zanedbanim povinnosti, nahradit.

O zpuasobu ndhrady dokumentu rozhoduje KSZM, ktera mize pozadovat:

o vytiskem t€hoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé

e jestlize to neni mozné, tedy dodanim vazané kopie ve srovnatelné kvalité (poptipadé
zaplacenim ceny kopie a vazby)

e jestlize ndhrada podle predchozich bodi neni mozna, miize se knihovna dohodnout
s uzivatelem na dodani jin¢ho vydani dila

e nebo pozadovat finan¢ni ndhradu podle ceny dila na trhu v dob¢ ztraty

Vyse nahrady je zpravidla ve vySi pofizovaci ceny dokumentu. Uzivatel je vzdy povinen
uhradit rezijni naklady spojené s administrativnim vyfizenim ndhrady ztraceného dokumentu
podle platného Ceniku KSZM.

Do vyfeSeni zpilisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vsech sluzeb.

6.3. Vymahani nevracenych vypijcek a poplatky z prodleni

Povinnost zaplatit poplatek z prodleni nastavd dnem, ktery nasleduje po skonceni stanovené
vypujéni lhity.

Poplatek z prodleni vypujcky, 1ze prominout, nepiesahlo-li prekroc¢eni vypujéni lhity dobu 30
dni a zpozdéni zplsobily vazné piiciny.

Knihovna vymaha navraceni dokumenti ptijcenych mimo budovu upominkami. Po tfech
bezvyslednych upominkéch, ze kterych treti je doru€ovana doporucené, nasleduje vymahani
pravni cestou.

Pti vymahani piijceného dokumentu pravni cestou uctuje knihovna manipulaéni poplatek jako
nahradu za ndklady spojené s ptipravou tohoto vymahani i ndklady pravniho zastoupeni.

7. Zavaznost
Tento KR je zavazny pro viechny dotéené zaméstnance, ktefi musi byt s KR prokazatelnym

zpusobem seznameni. Za kontrolu dodrzovani a platnosti ustanoveni tohoto fadu odpovida
vedouci KSZM.
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8. Zavéreéna ustanoveni

Zmény ustanoveni tohoto fadu se uskutectiuji v souladu s potfebami zabezpeceni fadného
chodu Knihovny SZM.

KR je kazdému uzivateli k nahlédnuti ve studovné KSZM na dostupném misté a na webovych
strankach SZM v sekci Knihovna.

Nedilnou soucasti tohoto fadu je Cenik sluzeb Knihovny SZM.

O vyjimkach z KR rozhoduje feditel SZM nebo jemu pisemné povéfeny zaméstnanec.

9. Prilohy Knihovniho Fadu

Ochrana osobnich udaji uzivatelt Knihovny SZM
Ptihlaska/Smlouva uzivatele — interni uzivatel
Ptihlaska/Smlouva uzivatele — externi uzivatel
Badatelsky list

Cenik sluzeb Knihovny SZM

10. U¢innost Knihovniho ¥adu

Tento Knihovni a vypuj¢ni fad nabyva platnosti dnem podpisu feditele SZM a G¢innosti dnem
1. 3. 2023. Timto dnem pozbyva platnosti Knihovni fad Knihovny SZM z 25. 5. 2018 — €. j.
SZM/000880/2018/KASZM.

Mgr. Jana Hordkova

Reditelka Slezského zemského muzea

V Opave dne 13. 02. 2023
C. j. SZM/000284/2023/KSZM
JID: SZM0SS00252681
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