Knihovni rad
knihovny Zapadoceského muzea v Plzni, p.o.

1. Uvodni ustanoveni

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Knihovna Zapadoceského muzea v Plzni (dale jen knihovna ZCM) je organizaéni
slozkou Zapadoceského muzea v Plzni, zfizovaného Plzenskym krajem na zakladé
Ztizovaci listiny vydané Plzenskym krajem, Skroupova 18, Plzen a schvalené
Zastupitelstvem Plzenského kraje pod ¢. 90/01 ze dne 11. 12. 2001. Zfizovaci
listina Zapadoceského muzea v Plzni je vydana na zakladé ustanoveni 8§35 odst. 2
pism. j) zdkona ¢é. 129/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoct, ve
znéni pozdéjSich zmén a predpist, ustanoveni § 2 zakona ¢.157/2000 Sb., o
pfechodu nékterych véci, prav a zavazka z majetku Ceské republiky do majetku
krajli, ve znéni pozdéjSich zmén a pfedpisti a zdkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané
sbirek muzejni povahy a zméné dalSich zakonu s pfedmétem CcCinnosti
Zapadoceského muzea souvisejicich a nize dale specifikovanych.

Knihovha ZCM je vefejné pfistupnou odbornou knihovnou, plnici tkoly
vyplyvajici z jejiho postaveni jako odborného muzejniho oddéleni a soucasné jejiho
zaClenéni do soustavy knihoven, se zvlastnim zretelem na oblast Plzeniského kraje a
oblasti v knihovné tradi¢né zastoupenych.

Knihovna ZCM eviduje a spravuje veskery dokumentacni a informaéni fond ZCM
ve vSech jeho formach.

Knihovna ZCM je knihovnou prezenéniho typu. Veskeré knihovnické sluzby se
poskytuji vefejnosti ve studovné nebo on line prostfednictvim komunikacnich
technologii.

1.5. Cinnost knihovny se fidi témito zakladnimi pravnimi pfedpisy:

a. Zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zakon)

b. vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni zakona ¢.
257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informac¢nich 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 ochrané osobnich udaja

f. a dalSimi pfisluSnymi zakony a nafizenimi, pfikazy freditele Zapadoceského
muzea a rozhodnutimi zfizovatele muzea.

Sluzby

2.1.  Knihovna ZCM poskytuje zakladni knihovnické a informaéni sluzby zdarma.

2.2. Sluzby poskytované za uplatu (kopie, fotografovani, bibliografické a reSer$ni
sluzby, vystaveni ¢tenarského prikazu aj.) se fidi sazebnikem, ktery je nedilnou
soucasti Knihovniho radu jako Pfiloha 1.

2.3.  Sluzby knihovny ZCM : vyptijéni sluzby prezenéni

meziknihovni vyptjéni sluzby

reprografické sluzby

referenéni a reSersni sluzby

ustni informace bibliografického a faktografického
charakteru,

pocitacova pracovisteé

propagacni sluzby

specialni sluzby

2.4. Knihovna muze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s
pravnimi predpisy (poruSeni autorskych prav, Sifeni faSistické, rasisticke,
pornografické literatury apod.).

2.5. Vypujcky z fondu knihovny ZCM se realizuji v souladu s poslanim knihovny,

studijnim a konzervaénim charakterem a s pozadavky nutné ochrany fondu.



2.6. Knihovna ZCM zajistuje na zakladé objednavky vypujcky prostfednictvim
meziknihovni vypajéni sluzby (MVS) a mezinarodni meziknihovni vyptjéni sluzby
(MMVS). MVS se fidi zasadami, stanovenymi ve vyhlasce MK CR &. 88/2002 Sb.

Ctenafi
3.1.  Ctenafi mohou byt fyzické i pravnické osoby.
3.2. Ctenaf muze byt uzivatelem sluzeb knihovny po vydani étenafského prukazu,

zaplaceni registraéniho poplatku a podepsani "ProhlaSeni uzivatele", ktery je
nedilnou soucasti Knihovniho fadu jako Pfiloha 2.

3.3.  Ctenafsky prukaz je nepfenosny. Doba jeho platnosti mtize byt jeden rok, 30 dni
a 1 den (stanoveni dalSich ¢asovych terminti je mozné po dohodé). Po uplynuti
platnosti ztraci uZivatel pravo na poskytovani sluzeb knihovny ZCM. Platnost
prakazu je mozné obnovovat.

3.4. Ctenaf je zodpovédny za pfipadné zneuziti étenafského prukazu.

3.5. Prlkaz je vydavan na naklady uzivatele. Poplatky jsou stanoveny v sazebniku
sluzeb (Priloha 1 - Cenik sluzeb). Ztratu je ¢tenafr povinen neprodlené oznamit
knihovné ZCM.

3.6. Ctenaf je povinen neprodlené oznamit veSkeré zmény v osobnich udajich,
potfebnych k evidenci ¢tenare.

3.7. Zménou pfijmeni kond¢i platnost ¢tenarského priikazu. Novy prukaz je vystaven
bez poplatkut.

3.8. Zaméstnanciim ZCM, drzitelam prikazek ICOM a AMG jsou prukazy
vystavovany zdarma. Ostatni ustanoveni Knihovniho fadu se na né vztahuji v plné
platnosti.

3.9. Osobni udaje uzivateld bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym
nafizenim o ochrané osobnich tdaji (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich
udaju je pfilohou tohoto KR.

Studovna

4.1.  Pro realizaci sluzeb c¢tenafim je urCen prostor studovny. Ostatni prostory
knihovny nejsou bézné verejnosti pristupné.

4.2.  Ctenafi si pred vstupem do studovny odloZi svrchni odév v §atné (kabaty, bundy,
destniky, aktovky, batohy apod.).

4.3. Navstévnici knihovny jsou povinni v prostorach knihovny ZCM zachovavat klid,
pofadek a Ccistotu. Neni zde dovoleno konzumovat potraviny, koufit a pouzivat
mobilni telefon.

4.4.  Studovna je vybavena pfiru¢ni knihovnou, listkovymi katalogy a pocitacovymi
pracovisti. Citarenské stoly jsou vybaveny zasuvkou pro mobilni pfistroje.

4.5.  Knihy z pfiruéni knihovny a vystavené serialy a noviny je mozno si volné ptjcovat
k ¢tenarskym stoltim.

4.6. VsSechny dalsi vypujcky a sluzby se realizuji prostfednictvim pracovnikt
knihovny ZCM.

4.7. 'V pripadé obsazeni mist ve studovné jsou ¢tenafi nuceni pockat na uvolnéni mist
mimo prostor knihovny. Misto ve studovné si lze pfedem objednat.

Vypujcéni fad

S5.1. O zpfistupnovani dokumentti rozhoduje knihovna v souladu se svym poslanim a
zasadami ochrany knihovnich fondt. Knihovna Zapadoceského muzea je knihovnou
presenc¢ni. Pijcené knihy a dokumenty jsou ureny pouze ke studiu ve studovné
(vyjimku maji pouze odborni pracovnici muzea ke studiu na odbornych pracovistich
muzea).

S5.2.  Veskeré vypujcky se realizuji pouze prostfednictvim pracovnikt knihovny.

5.3. Pljcovani ze sbirkového fondu Starych tisk se fidi Badatelskym fadem Zp¢.
muzea ze dne 1. kvétna 2018 (Pfiloha 3). Ctenaf je povinen vyplnit badatelsky list a
dodrzovat zasady pro ochranu historickych knihovnich fondt (Pfiloha 4).



8.

S5.4. Uzivatel si mtze jim vyhledany titul objednat pfimo u sluzby ve studovné,
pfipadné predem pisemné, telefonicky, e-mailem nebo jinou formou komunikace.
Prfedem objednané svazky se rezervuji 5 pracovnich dni.

5.5.  Uzivatel si mtize vypUjcit souc¢asné maximalné S svazku.

S5.6.  Zjisténé zavady dokumentt je povinen neprodlené ohlasit pracovnikovi knihovny.
Za zavady zjiSténé pfi vraceni dokumentt odpovida uzivatel a je povinen uhradit
naklady spojené s nutnou opravou.

5.7. Pjcovani k vystavnim, badatelskym, reprografickym a jinym uc¢elim mimo
prostor muzea se déje na zakladé fadné smlouvy o vyplijcce nebo smlouvy o predani
véci.

Knihovni fondy

6.1. Knihovna ZCM vytvari, eviduje a spravuje veskeré informacni a dokumentacni
fondy ZCM v raznych formach, ve smyslu Zfizovaci listiny Zapadoceského muzea
v Plzni.

6.2. Studijni fond je tvofen odbornou literaturou, dopliiovanou dle tematického planu
a aktualnich potfeb ZCM. Sbirkové fondy jsou budovany dle planti jednotlivych
sbirek. Jejich vyuzivani ke studijnim ucelim se fidi, vzhledem k zvlastnimu
ochrannému rezimu, specialnimi predpisy (Badatelsky fad, Zasady pro ochranu
sbirkovych knihovnich fondu).

6.3. Knihovna ziskava dokumenty pro svoje fondy nasledujicimi zptsoby: nakupem,
vyménou, dary, dédictvim, za reprodukéni a dispozi¢ni prava, za odbornou ¢innost
muzea a jejich pracovnikt (konferenéni materialy, separaty praci, z grantovych
prostredkt: atd.), pfipadné jinym zptsobem.

6.4. Pro nutné potfeby odbornych oddéleni jsou ze studijniho fondu dopliovany
formou dlouhodobé vypujcky pfirucni knihovny jednotlivych oddéleni.

6.5. Pfiru¢ni knihovny slouzi pouze pracovnikim muzea a neni dovoleno z nich
pljcovat mimo budovy muzea. Za jejich stav odpovida vedouci oddéleni.

6.6. Pro plnéni zakladnich funkci knihovny ZCM mohou pracovnici knihovny, po

dohodé s pracovniky oddéleni, disponovat jakymikoliv svazky pfiru¢nich knihoven.
Vedouci oddéleni jim po dohodé umozni pfistup k pfiruénim knihovnam pro tcely
evidencni, inventarizac¢ni a kontrolni.

Pocitacova pracovisté

7.1.  Pocitacova pracovisté jsou urcena k vyuzivani elektronickych informacnich
zdrojua knihovny ZCM, k zpfistupnéni volné dostupnych védeckych dat z Internetu a
k praci s volné pristupnymi programy.

7.2.  Uzivatel nesmi pouzivat pocitacové pracovi§té k jinym uceltim nez k vyuziti
sluzeb dle odstavce 7.1.
7.3. Uzivatel si muize rezervovat pocitacové pracovi§t€é na urcitou dobu osobné,

telefonicky, e-mailem, pfipadné jinym komunikaénim zptasobem. V pfipadé
nedodrzeni dohodnutého terminu se rezervace rusi.

7.4.  Vysledky své prace si uzivatel ulozi do svého pracovniho adresafre. Tyto informace
mu sluzba za poplatek muze vytisknout na tiskarné, pripadné zkopiruje na novou
disketu. Obsah pracovniho adresare bude poté smazan.

7.5. Veskeré ziskané informace a data (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu)
slouzi vyhradné osobni potfebé uzivatele a jeho studijnim tc¢elim. Neni dovoleno je
dale rozs§ifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptijcovat, distribuovat, prodavat nebo jinak
vyuzivat, zejména ke komerénim uceltim.

7.6.  Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace pocitace,
za §kody vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky, véetné
§kod, zptisobenych jim zanesenymi viry.

Zavérecna ustanoveni

8.1. Knihovni fad je vydan jako rozhodnuti feditele Zapadoceského muzea v Plzni ¢.
09/2018, cislo jednaci 68/2018 z 25. kvétna 2018 s platnosti od 1. kvétna 2018.

8.2.  Reditel ZCM a vedouci knihovny ZCM maji pravo povolit vyjimku z Knihovniho
fadu.

8.3. Zmény a doplinky budou prtibézné oznamovany.



8.4.  Nedilnou soucasti Knihovniho fadu jsou Pfiloha 1 - Cenik sluzeb knihovny ZCM,
Priloha 2 - ProhlasSeni c¢tenare, Priloha 3 — Badatelsky rad, Priloha 4 - Zasady
ochrany historického knihovniho fondu, Pfiloha 5 — Pouceni o ochrané osobnich
udajua.

8.5.  Zaroven s platnosti tohoto Knihovniho fadu se rusi Knihovni fad z 1. ledna 2003,
ktery byl vydan jako pfikaz feditele Zapadoceského muzea v Plzni ¢. 20/2002.

feditel Zapadoceského muzea v Plzni vedouci knihovny Zapadoceského muzea v Plzni
PhDr. FrantiSek Fryda PhDr. Ila P. Sedo



