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KNIHOVNiI RAD KNIHOVNY STATNIHO UST REDNIHO ARCHIVU V

PRAZE

Cast |
ZAKLADNI USTANOVENI

Cl. 1. Poslani, misobnost aginnost knihovny SUA

1.1

1.2.

Knihovna Statniho gtdniho archivu v Praze (dale jen knihovna SUA) je
odborna archivni knihovna s rozsahlym knihovnimdiem polytematického
charakteru odpovidajiciho spravnimu, kulturnimu éadeckému poslani a
vyznamu Statniho G&dniho archivu v Praze (dale jen SUA) a jeho
predchidci.
Knihovna SUA slouzi fedevsim pdebam archivu samotného — v oblasti
uspokojovani informenich poteb a zvySovani odborné Uravipracovniki
SUA a v oblasti plani funkci a ukal SUA jako organu statni spragRr,
pottebdm oboru archivnictvi a zarave informainim potebam odborné
verejnosti, fedevsim badatelSUA. Déle pini funkci konzeré¢ai v oblasti
sprava historickych kniznich foadKnihovna SUA je sotésti SUA, v jeho
organiz&ni struktue je na Grovni odéleni a je potizena pimofediteli SUA.
Zarove je sowasti si¢ archivnich knihoverCR, kterou zasesuje Archivni
sprava Ministerstva vnitrdeské republiky.
Knihovna SUA vedle Gstdniho pracovidtknihovny (knihovna A se sidlem
Praha 4 - Chodovec, Archivni ul. 2) spravuje fondy &idi detaSované
pracovisé knihovny B (se sidlem Praha 6, M. Horakavé33).
Knihovna SUA f#izuje a fidi priruéni knihovny s volnym vyérem ve
studovnéach a archivnich badatelnach SUAizuge afidi priruéni knihovny u
jednotlivych odbornych oddeni SUA (gipadré u jednotlivych odbornych
pracovniki SUA - spravé archivnich fond).
Poradnim organem proul@zité otazky ¢innosti a rozvoje knihovny je
knihovni rada, jmenovandeditelem SUA. Jejim ifedsedou je vedouci
pracovnik knihovny.
Obecné podminky, za nichz knihovna SUA své sluzbskptuje, upravuje
knihovnicky zakon¢. 53/1959 Sb., vyhlaska 51/1963 Sb. a dalSi obecn
zavazné fedpisy a fisludné archivni a rezortnitguipisy (ZakonCNR o
archivnictvi¢. 97/1974 Sb. ve 2ni zakonaCNR ¢. 343/1992 Sb., Sémice
ministerstva vnitraCSR ¢. 7/1975 U. v. o vyuzivani archivalii a dali), a
tento knihovniad.
Knihovna SUAbuduje fond knihovny podle tematického planu ddpvani
fondu, ktery vychazi z Gkdla informanich poteb SUA a z polytematnosti
archivnich fond SUA.
Zpracovava a ZAfstupiuje ziskanou literaturu a uchovava arigupiuje
historické a vzacné knihovni fondy.
- buduje a Zistupiuje:
fond domécich a zahramich knihovnich dokumetitpiedevsim z oboru
archivnictvi, spravy a &in spravy, prava a pravnichéjth, historie a
historickych oboi, pomocnych ¥d historickych, informatiky, statistiky,
ekonomie - tj. pedevSim z obdr spol&ensko-¥dnich; vylErové z obon




piirodnich a technickych éd podle informé&nich poteb specifickych
pracovi§ SUA; a z dokumeiituniverzalniho charakteru

-_uchovava a Zstupiuje:
historické a vzacné knihovni fondy tj.
- knihovny zaniklych tadi, instituci, Skol, spolk, cirkevnichtadi apod.
- tisky, které jsou satasti archivnich fontdl (nag. signalni vytisky
archivnich fond nakladatelstvi)
- 0sobni knizni pazstalosti a rodinné knihovny
tj. vétSinou knihovni fondy zaniklychiadi, instituci, spolk apod. nebo
knihovni fondy jedind i rodin, které byly pevzaty nebo darovany
samostatt nebo spolu s archivnimi fondy byly darovany ndiyty ze
zékona pevzaty do p& SUA
- jednotlivé vzacné dokumenty (riapcislované vytisky bibliofilii,
dokumenty s autogramem autarebo majital apod.)

- uchovava, buduje a #igtupiuje historické a vzacné knihovni fondy, majici
charakter sbirek nebo soubatokument jednoho typu nebo druhu:
= sbirku domacich a zahr&nich novin v rozsahu let 1726 — sasnost

= sbirky nebo fondy dalSich t@ druti dokument jakymi jsou
- Ufedni tisky fiznych tym (nag. zakoniky a sbirky zakdn véstniky
ministerstev, fadi a jinych organ statni spravy; stenografické zpravy a
tisky zakonodarnych orgéh
- statuty a vyréni zpravy Skol, muzei, instituci, podfikspolki a
dalSich spol&enskych organizaci;
- periodika a jiné typy serial

- poskytuje zékladni (standardni) knihovnické ainfaini sluzby

- podili_se na tvorb sowasné a retrospektivni bibliografie z oboru
archivnictvi a zpracovava dalSi bibliografické sgypliteratury z fondu
knihovny pro pateby pracovnilk a badatél SUA a dalSich uzivatél
knihovny SUA a k tomu budujeislusné dokumentai databéaze

- v rdmci SUA uskut@iiuje zahranini vymgnu publikaci se zahragnimi
archivy a institucemiipbuzného charakteru

-_plni_dalSi ukolyvyplyvajici ze zakonnych povinnosti nebo ze spaoe

knihovenCR (meziknihovni vypjéni sluzba, celostatni evidence zahtani

literatury, celostatni evidence zahrarich periodik, Gast na celostatnich
projektech apod.)

1.3.Knihovni tad je zavazny pro v3echna pracovistkninovny SUA (pro
knihovnu A, knihovnu B) a prostory jitizenych a spravovanychipucnich
knihoven.



Cl. 2. Prehled veejnosti pristupnych prostor knihovny SUA

2.1 knihovna A (Ustiedni pracoviSg)
(Praha 4 - Chodovec, Archivni@l2, 2. patro)

- PUJCOVNA. KATALOGY

= Pijéovna knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)
(dale v textu ¥tSinou Rijéovna knihovny SUA, fipadré v pIném zgni)

- STUDOVNA. USTREDNI PRIRU CNi KNIHOVNA

= Studovna knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)
(dale v textu ¥tsinou Studovna knihovny SUAfipadrg v piném zgni)

- SPRAVA SERIALU

= Citarna seriali knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)
(dale v textu ¥tSinouCitarna seridl knihovny SUA, pipadré v piném zgni)

- SPECIALNI INFORMA CNi SLUZBY. KONZULTA CNi KANCELA R

= Konzulta¢ni kanceld* knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)
(dale v textu ¥tdinou Konzultani kancel&knihovny SUA, pipadré v plném zgni)

2.2 knihovna B(detaSované pracovit)
(Praha 6 - M. Horakové 133, 2. patro)

- Pij éovna knihovny B (Praha 6 - M. Horakove)
(dale v textu ¥tSinou Rijéovna knihovny B, fipadré v plném zgni)

- jako studovna knihovny B je pouzivaaechivni badatelnapri I. odckleni
SUA / Praha 6 - M. Horakové 133, 1. patro (dékextu archivni badatelna)

Cast Il

PRISTUPNOST, SLUZBY
ZAKLADNI PRAVA A POVINNOSTI UZIVATEL U

Cl. 1. P¥istupnost knihovny SUA

1.1 Vstup do objekti SUA setidi rezortnimi pedpisy Ministerstva vnitr@eské
republiky a v ndvaznosti n& imternimi gedpisy SUA.

1.2 Vstup do verejnosti pristupnych prostor knihovny SUA

1.2.1 Véejnosti gristupné prostory knihovny A
(Praha 4 - Chodovec)
Po registraci u ostrahy objektu je od vstupu doekitoj zajis¢n volny
piistup vSech navdinika a uzivatel knihovny SUA do veejnosti
piistupnych prostor knihovny A:
- do prostoru Bcovny knihovny SUA je vstupolny




- do ostatnich wejnosti gistupnych prostor (tj. do Studovny knihovny
SUA, Konzult@&ni kancelée knihovny SUA aCitarny serial knihovny
SUA) upravuji vstup provozniady jednotlivych prostofviz Knihovni
fad,céast IV)

1.2.2 Véejnosti gristupné prostory knihovny B
(Praha 6 - M. Horakove)
Vstup do Rjc¢ovny knihovny B je pro uzivatele sluz&ategorie 1l alll
mozny po ohlasSeni na¥sy knihovny ve vratnici u vstupu do objektu.

Do ostatnich prostor knihovny SUA (knihovny A i kovny B) nemaiji
uZivatelé pistup.

1.3 Vstup do archivnich badatelerupravuje Badatelsk§ad SUA

1.4 Informaéni, instruktazni a exkurzni sluzbypro organizované skupiny
nav&tvnika setidi internimi gedpisy, schvalovanynieditelem SUA.

Cl. 2. Sluzby knihovny SUA )
pozn.: specifikace a rozsah jednotlivych sluzethévny SUA viz Knihovni
fad, ¢ast I, ¢l. 2, odst. 2.3; ¢ast 1l (Fajcovni fad knihovny SUA)cast 1V,
Cast VvV

2.1 Z&akladni ustanoveni

- Knihovna SUA poskytuje zékladni knihovnické afomnasni sluzby
bezplatg.

- Nékteré dalSi sluzbposkytuje za pefzni uhradu (viz Knihovnitad,cast V
Poplatky za ukony a sluzby uzivatet).

- V souladu s archivnimitpdpisy o ochraha vyuzivani fondu a v zdjmu
uspokojovani oprawmych pozadavk uzivateti knihovny SUA v
podminkach maximalni Gspornostii fvorb¢ fonda a provozu knihovny
poskytuje knihovna SUA své sluzby diferencavaodle zde uvedenych
pravidel pro stanoveni diferencovanych sluzeb.

2.2 Zasady diferenciace poskytovanych sluzeb (kaferie rozsahu
poskytovanych sluzeb)

- KATEGORIE |

e

odborné pracovniky SUA

(zvySovani odborné uroen plnéni sluzebnich Gkdl a agend SUA jako
organu statni spravy)



=rozsah sluzeb

- prednostni pravo nadptovani literatury a rezervaci knih z fondu
knihovny SUA

- pajéovani literatury pes MVS z jinych (mimoprazskych) knihoveiR

- pristup doCitarny serial knihovny SUA a zde pravo volného wh a
studia jednotlivycltisel dochazejicich serial

- pravo absemiho mijéovani knih z fondu knihovny SUA dle podminek
stanovenych Knihovnirradem

- pravo na #zeni iru¢ni knihovny u jednotlivych oddeni SUA (u
jednotlivych odbornych pracovnikSUA)

- k zajiseéni sluzebnich ukdl pravo na bezplatné poskytovani reSerSnich
sluzeb knihovny SUA a na vypracovani resersi - @raa bezplatné
vyuzivani dokumentaich a katalogovych databazi knihovny SUA a
ziskanych databazi (pouzerep osobu knihovnika) a pwovani
tisténych vystugi z nich

- bezplatné pisizovani kopii z dokumentknihovny SUA (viz Knihovni
fad,cast IV,¢l. 5, odst. 5.1.2)

- KATEGORIE 1l

= je ukena pro vSechny uZivatele, Kt@ejsou zgazeni do rozsahu sluzeb
Kategorie | a lll

= rozsah poskytovanych sluzelje dan Knihovninradem (viz pislusné
¢lanky a odstavcecasti lll - V  Knihovniho fadu s popisem
poskytovanych sluzeb)

- KATEGORIE Il
= je ukena pro

s

a) ¢eské statni alany, kteéi Ziji dlouhodot v cizirg, v CR nemaiji trvaly
pobyt a jako pikaz totoznosti fedkladaji cestovni pas

b) osoby cizi statnitpslusnosti, které ve svémugiazu totoznosti nemaji
potvrzené Udaje o trvalétn piechodném pobytu na Uze@R

= rozsah poskytovanych sluzeb

- pouze prezami pajéovani dokumerit do Studovny knihovny SUA a do
archivnich badatelen (Praha 4 - Chodovec, Prahd.@Horakové)

- rozsah informénich a dalSich sluzeb je dan Knihovniddem (viz
piislusnéclanky a odstavceasti Il - V Knihovniho tadu s popisem
poskytovanych sluzeb)

2.3 Sluzby poskytované knihovnou SUA



Knihovna SUA poskytuje uzivateh sluzby:

2.3.1 Rjcovni sluzby

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace sluzelzsahuKategorie
I, 11, Il - podrobna specifikaceigovnich sluzeb aicovniiad knihovny
SUA viz Knihovnitad,cast IlI)

Pajcovni sluzby jsou v plném rozsahu poskytovéeyplatré.

2.3.2 Vymjéni_ sluzby - zprostedkovani vypjéek z knihovenCR, pouze
mimoprazskych (Meziknihovni vyipéni sluzba MVS, vnitrostatni)

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahuKategorie
| - viz Knihovnitad,cast lll, ¢l. 4, odst. 4.5.1)

Vzhledem k omezeni vyEnich sluzeb jen pro sluzebntely poskytuje
knihovna SUA tyto sluzbpezplatng.

2.3.3 Reprografické sluzby

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace IsluazezsahwKategorie
L, )

Za reprografické kopirovanitipadre jiny druh kopirovacich sluzebitiuje
knihovna SUApoplatky dle platného ceniku pro statni archiR (viz
"Cenik sluzeb a uUkoni poskytovanych statnimi archivy Ceské
republiky" ) a dle zasad Knihovnih@du,¢ast IV, ¢l. 5.

2.3.4 Inform&ni sluzby

(sluzby diferencované dle zasad diferenciace razszeb — podrobna
specifikace informénich sluzeb viz Knihovniad,¢ast IV, ¢l. 1):

= poradenska a konzutta sluzba(poskytovani zakladnich informaci)

(sluzba poskytovand podle zasad diferenciace slu¢elrozsahu
Kategorie I, II, Il )

Poradenskd a konzulta sluzba je v plném rozsahu poskytovana
bezplatng.

= bibliograficko-inform&ni sluzba

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace Isluze rozsahu
Kategorie I, II, Il )

Bibliograficko-informani sluzba je v plném rozsahu poskytovana
bezplatng.

= reSer3ni_sluzba vypracovani bibliografického dila di@SN 01 0198:
Formalni Uprava reSersi




(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace shuzebhsahuKategorie
)

Vzhledem k omezeni vypracovani resersi jen proesinzEely poskytuje
knihovna SUA tyto sluzbpezplatng.

2.3.5 Propagmi sluzby

jsou obecd adresovany viem uzivaieh knihovny SUA pro snadnou a
pokud mozno bezproblémovou orientaci po sluzbaébndech knihovny
SUA
= novinkova sluzba a vydavani sezrianovych girastki
- (Frehled piirastki knihovny SUA a Seznam dochéazejicich séjial
= vydavani seznain(invent&u) vétSich celk knihovnich fond

= vydavani letak a pfivodai s informacemi o knihow) o katalozich, o
knihovnich fondech knihovny SUA apod.

paadani vystav (samostd@mebo formou spoluiasti na vystavach
zaji¥ovanych SUA nebo jinymi institucemi)

informani, instruktazni a exkurzni sluzby pro organizovaképiny
navstvnika

Bezplatné poskytovani dchto sluzeb seidi Ediénim planem SUA a
dalSimi internimi pedpisy.

2.3.6_Specialni sluzby
knihovna SUA

= buduje své fondy jako konzegrd knihovni fondy (sprava historickych
a vzacnych knihovnich forigl a poskytuje z nich zakladni
bibliograficko-dokumenténi informace

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace slu¢elvozsahu
Kategorie I, II, Il ) - viz Knihovnitad, ¢ast 1l (Rajéovnifad) acést 1V,
¢l. 1

= Wastni se na Wzovani rekterych dota#t z archivnich fond v rdmci
vyuzivani archivali{poplatky za fislusné sluzby se v tomtd@ipackt ridi
"Cenikem sluzeb a uUkén poskytovanych statnimi archivyeské
republiky")

(sluzba _jen pro sluzebnicély, poskytovana podle zasad diferenciace
sluzeb v rozsahKategorie I)

= poskytuje informace a zpracovava bibliografidakumentanich
dotazy z knihovnich fond které jsou satasti archivnich foni (nag.
archivy signélnich vytisk nakladatelstvi).

Poskytovani fjcovnich a bibliograficko-dokumentaich sluzeb z
téchto fond: je stanoveno podminkami smluv gegavacich protokal
mezi SUA (knihovnou SUA) atiyodcem fondu:



- sluzba poskytovana podle zasad diferenciaceeblu¢ rozsahu
Kategorie | - 11l , pokud to umoiuji stanovené podminky vyuzivani
téchto knihovnich fondl a tiS€nych dokumerit v nich uloZzenych

- jinak sluzba poskytovana podle zasad difereecislaozeb pouze v
rozsahwKategorie |

- Sii sluzeb v oblasti vyuzivani a #ptupréni téchto fond
poskytovanych fwodaim fondi nebo jejich pravnim nastujpm (ij.
fyzickym nebo  pravnickym osobam, tuzemskym i zakr@m)
konkrétre stanovuje smlouvajedavaci protokol anebo v obecné reévin
archivni zakon a jeho provéd predpisy a Badatelskiad SUA

Cl. 3. Zakladni prava a povinnosti uZivateh knihovny SUA

3.1 Zakladni prava uzivateh knihovny SUA

- Kazdy uzivatel ma pravo vyzadovat sluzby kninpv®UA jak mu je
zarituje Knihovni fad a v rozsahu stanoveném zasadami diferenciace
poskytovanych sluzeb (viz Knihoviad,cast Il,¢l. 2, odst. 2.2).

- Knihovna SUA zaréuje svym uzivatéim pravo na ochranu osobnosti tak,
jak to stanovuji obeénplatné zakonné normy z oblasti ochrany osobnosti a
na ochranu osobnich Gdakteré jsou knihowv SUA povinni poskytnout pro
bezproblémovy styk mezi uzivatelem a knihovnou SEAvzhledem k
ochrarg majetku knihovny.

- UZivatel ma pravo vznaSet pisefnnebo Usté pripominky, nandty a
navrhy Kk ¢innostem a sluzbam knihovny SUA ¢anému pracovnikovi
knihovny SUA.

3.2 Zakladni povinnosti a pravidla chovani uzivathi knihovny SUA
3.2.1 Zakladni povinnosti

- Uzivatel je povinertidit se Knihovninradem knihovny SUA a zachovavat
pokyny pracovnik knihovny, gipadré pokyny na vy¥skach v prostorach a
na zdizenich knihovny SUA.

Musi se podrobit stanovenym kontrolnim dpatm, ktera jsou ptgbna pro
udrZeni ptddku a pro ochranu majetku knihovny.

- Jestlize uzivatel nedodrzuje tato ustanovetgir¢ ustanoveni &covniho
fadu (viz Knihovnifad, ¢ast 1ll) a ustanoveni provoznicladi verejné
pristupnych prostor knihovny SUA (viz Knihovid, ¢ast V), mize byt
dotasré nebo trvale zbaven prava pouzivat sluzby knihoS8oyA. Tim neni
zbaven povinnosti nahradit @#gobenou Skodu ani odpinosti podle
platnych pedpisi.

3.2.2 Pravidla chovani




- Ve v3ech viejnosti Fistupnych prostorach je nutné zachovavat klid, neni
zde dovoleno kaiit, jist, pit a rusit ostatni uzivatele knihovny.

- i studiu dokumerit ve Studovi a v Citarré seriat knihovny SUA neni
dovoleno pouzivat vlastni reproduwk zaizeni (fotoaparaty, filmové
kamery, elektronické kopirovacitiptroje, skenery). Vyjimky povoluje
teditel archivu. Ve Studowna v Citarre seriati knihovny SUA je povoleno
pouzivat penosného osobniho itate na mistech k tomu ¢enych.

- Z verejnosti ristupnych prostor knihovny SUA mohou byt pracovnike
knihovny SUA vylogeni uzivatelé, ki jsou stizeni infeknimi chorobami,

I uzivatelé, kté& pro mimdgadné zné&sténi okvu nebo z jinych spotensky
zavaznych tvodi mohou byt ostatnim uzivateh na obtiz.

Cast Il
PUJCOVNI RAD KNIHOVNY SUA

Cl. 1. Zakladni ustanoveni Rj&ovniho ¥adu knihovny SUA

- O moznostechtgéovani dokumerit rozhoduje knihovna SUA v souladu se
svym poslanim a séetelem na pozadavky ochrany knihovnich fiand

- Knihovna SUA poskytuje tpéovni sluzby diferencovan rozsah
diferencovanych vyfgénich sluzeb viz Knihovniad, ¢ast Il, ¢l. 2, odst. 2.1 -
2.2

- V souladu se zasadami pro poskytovani diferemegeh sluzeb zjstupiuje
knihovna SUA uZivatéim nizné druhy dokument

- Vyjimky z ustanoveni #covniho fadu nize povolit vedouci pracovnik
knihovny SUA.

Cl. 2. Uzivatelé knihovny SUA

Knihovna SUA poskytuje dj¢ovni sluzby uZzivatebim individualnim i
kolektivnim.

2.1 Individudlni uzivatelé
- vékové kateqgorie

= uzivatelé starsi 15 let
- odborna veejnost

= archivéi a odborni pracovnici SUA
= archivdi a pracovnici ostatnich arctiia Ustednich archivnich pracovis
= badatelé SUA



= SirSi odborn& vejnost (pedevsim oblast spalensko-¥dni)
= studenti $ednich a vysokych Skol

2.2 Kolektivni uzivatelé

- archivyCR

- archivni knihovny

- Grady a instituce statni spra@R

- pavodci archivnich (a knihovnich) fofdebo jejich pravni nastupci
- vysoké Skoly

- statni ¥decké knihovny

- Gstavy Akademiead CR

- apod.

Cl. 3. Evidence uZivatek

3.1 Individudlni uzivatelé

- Osobni @j¢ovani dokumerit z fondi knihovny SUA je podmiino vyplnsnim
ptihlasky uzivatele ¥ zahajeni vzajemného styku mezi uzivatelem a kmiba
SUA.

K tomu uZivatel prokdZze svou totoznostcabskym piikazem nebo mikazem

postavenym jemu na roifgjde-li o cizince nebo atany CR dlouhodob Zijici v
zahranti a nemajici trvaly pobyt na UzedR, platnym cestovnim dokladem.

- Na zaklad radre vyplnéné p@ihlasky uzivatele vystavi knihovna uzivateli
ctendsky prikaz.

- V pribéhu poskytovani sluzeb knihovnou uzivateli je uzvgiovinen ihned
nahlasit zninu své adresy,ffpadré jména nebo jinych osobnich dat, ktera jsou
vedena na ihlaSce uzivatele a ktera owuliuji bezproblémovy styk mezi
uzivatelem a knihovnou SUA Pokud nespini uzivatel svou povinnost ohlasit
zménu a knihovna SUA bude musetkteré Gdaje sama zjivat, pozbyvéa
uzivatel pravo na poskytovani sluzeb knihovny SUA.

Tim neni zbaven odpeégnosti za zfisobené Skody a povinnosti nahradit
zpasobenou skodu.

3.2 Kolektivni uzivatelé

- Pij¢ovani dokumerii z fondi knihovny SUA kolektivnimu uZivateli (tj. pouze
¢eské organizaci) je vazano na vygin piihlasky uZivatele #etre razitka
organizace (pokud jej pouziva;®, podpisu jeho statutarniho organu a podpisu
zplnomocrného zastupce organizace, ktery byl vedenim orgaaizpovien
jejim zastupovanimip vypajénim styku s knihovnou SUA. Zastupce &asré
predklada suj ob¢ansky ptikaz.

Nositelem prav a povinnosti uzivatekgivknihovreé SUA je vzdy organizace.



- Na zaklad radre vyplnéné pihlasky uzivatele vystavi knihovna uzivateli
ctendsky prikaz kolektivniho uzivatele.

- Vedeni organizace je povinno knihévBUA pisema ohlasit znénu v osol
nebo osobnich Udajich pracovnika gi@ného vygjenim stykem s knihovnou
SUA a zménu nazvu, fipadré statutuci adresy organizace bez zbymého
odkladu.

Pokud nesplni uzivatel svou povinnost ohlasittmma knihovna SUA bude
muset ®které Udaje sama zjidvat, pozbyva uZivatel pravo na poskytovani
sluzeb knihovny SUA.

Tim neni zbaven odpédnosti za zpisobené Skody a povinnosti nahradit
zpasobenou skodu.

. 4. Aijéovani dokumenti

4.1 Zpristupnéni fonda knihovny SUA
4.1.1 Katalogové poficky

- V pijéovnach knihovny SUA jsou vybrané fondy knihovny SUivateim

zpistuprény jmennymi a pedmétovymi katalogy fond, které jsou doglovany o
zaznamy fpirastka fondi knihovny SUA. Fondy fruénich knihoven ve
Studovré knihovny SUA a v archivnich badatelnach jsotistpprény jmennymi
kartotékami.

Pfi vyuzZivani katalofy a kartoték jsou uZivatelé povinrdidit se pokyny
pracovniki knihovny a pokyny a navody v§genymi na jednotlivych katalozich
a kartotékach.

- Dalsi katalogove poticky k ostatnim fondéim knihovny SUA nebo k jejich
dilcim ¢astem (pokud je knihovna SUA ma) a katalogy slufzgwou uzZivataim
negistupné.

Slouzi pouze sluzebnim Ukoh, pipadre jako podprny bibliograficko-
dokumentani a inform&ni aparat pjcovnich a informanich sluzeb.

Informace z dchto katalogovych pofitek jsou uzivatéim poskytovany pouze
prostednictvim knihovnika (spravce fondu nebo konzuldaniz Knihovniiad,
¢ast IV,¢l. 1, odst. 1.3.2.

- [ZpFistupreni vznikajiciho elektronického katalogu knihovnyAS(@achycujici
vykerove priristky z let 1993 - sdasnost) formou vyhledavani je sluzbou
poskytovanou v rozsahu sluzeb Kategorie | - llljeja postupné zavaai je v
sowasnosti zavislé na provaztechnickych podminkach SUA

- [Pravidla pro vyuzivani databazi knihovny SUA, dambSUA a databazi
ziskanych a pravidla pro uzZivatele v¢ptni techniky budeeSit zvlastni dodatek
Knihovnihorady

- Poskytovani ti&nych vystug z databazi knihovny SUA viz Knihovidd, ¢ast
IV, ¢l. 1, odst. 1.3.2a 1.5.2

4.1.2 Druhy @j¢ovnich sluzeb




a) abseréni pij ¢ovani dokumenti
(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace shzebsahwKategorie I,
1)
= pijéovani mimo objekty SUA
= pijéovani mimo objekty SUA d&R (mimo Prahu formou MVS)

Zvlastni oblasti abséniho pijcovani dokumerit, na kterou se nevztahuji
zasady diferenciace sluzeb je:

= pij¢ovani dokumerit na vystavy mimo objekty SUA

b) prezentni piij ¢éovani dokumenti

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace sBluz®zsahwKategorie I,
[, 1)

= pijcovani do Studovny knihovny SUA a ve Studsva Citarre seriah
knihovny SUA, do archivnich badatelen a v archotarhadatelnach

c) cirkula éni sluzby
(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahWKategorie 1)

4.1.3 Postupyiicovniho procesu

Obecné zésadyip‘ovniho protokolu:
- Uzivatel si dokument objednava nastusném tiskopise.

- UZivatel je povinen ip objedndvce dokumentu si nalézt Uplné a spravné
GUdaje o dokumentu, zvl&tsignaturu (signatury) dokumentu a spolu s
dalSimi adaji jecitelné vyplnit na objednavce. Objednavka a poZadovany
termin vymijcky je zavazny.

- Uzivateli bude pj¢eno nejvySe 5 svank

- Knihovna SUA je povinna vyhledat aijpit uzivateli zadany dokument v
¢ase, ktery je fiméteny provoznim pogram knihovny SUA, nejtive v3ak
ve sméné nasledujici. Lita pro vyhledani a pcéeni dokumentu i
objednavce bez signatury se prodluZzuje o dobu muknajiS€ni a owreni
signatury dokumentu.

- Je-li pozadovany dokument jizijgen jinému uzivateli, knihovna SUA na
Zadost zajemce podle mozZnosttijipe rezervaci. Pokud Zada stejny
dokument vice zajenicnajednou, stanovi se jejichifiadi podle data Zadosti

0 rezervaci s tim, Zet@dnost maji uzivatelé sluzeb v rozsahu poskytovani
sluzeb Kategorie 1. O rezervované publikaci bude zajemce vyro&m
ustre, telefonicky nebo pisemira dokument mu bude rezervovan nejdéle 2
tydny po oznameni o rezervaci.

- Prevzeti dokumentu je uzivatel povinen potvrdit svypuodpisem na
puj¢ovnim tiskopise.



- Knihovna je povinna upozornit uZivatele na & poSkozeni nebo
nedplnost dokumentu fip. na jina specifika svazku &init o tom zaznam
na vymjc¢nim tiskopise.

UZivatel ma pravo si dokumentipvypijcovani dikladné prohlédnout, na
zjisttné nedostatky upozornit (napna poSkozeni textu podtrhdvanim,
vyiezany blok stranek, silné zhigteéni apod.) a pozadovat zapis o Zjistch
nedostatcich na vypinim tiskopise.

Neuwini-li tak, odpovida uzivatel za vSechny zavadys@jié @i vraceni
dokumentu a neuvedené na ugmim tiskopise.

Zjisténou Skodu je uzivatel povinen nahradit.

- Individualni i kolektivni uZivatel je povinen dmit jemu prezené
(pfipadre  absexné) pajceny dokument jfed poskozenim a ztratou.
Vypujéeny dokument nesmi uZivataljpovat dalSim osobam.

- UZivatel je povinen ztratu nebo poSkozeni dokumneinned nahlasit
knihovns SUA a podrobit sé&izeni o nahrat jak to stanovuje Béovni fad
knihovny SUA a ustanoveni &nského zakoniku o #gobu nahrady $kody
za nevracené dilo nebo poskozeni dila.

- UzZivatel je povinen vratit vyigceny dokument osolinve stanovené
vypujéni lhiaté a ve stavu, v jakém si je viggil.

P¥i vypaj¢ce uzivatel rai za vypijceny dokument do té doby, dokud ma
knihovna fijcovni tiskopis, na ¢émz ¢tend& svym podpisem potvrdil jeho
pievzeti.

Vraci-li ¢ten& abseriné vypijéeny dokument vyjiméné postou, je povinen
ho radre zabalit a poslat dopotané nebo zasilku pojistit. Za zasilku diuaz
do okamziku, kdy ji knihovnaipvzala, nezjistila zavady a poslalen&i
pujcéovni tiskopis s jeho podpisem.

- P¥i vraceni vy@jéeného dokumentu obdrzi uZivatel jako doklad o vréce
pujéovni tiskopis se svym podpisemiign nadhradni potvrzeni, kterym v
piipads pochybnosti prokdze vraceni dokumentu.

Pokud dokument ve fondu chybi a uzivatelieelozi doklad o jeho vraceni,
ma se za to, Ze uzivatel dokument nevratil.

Specifika prezemich vygijcek do Studovny knihovny SUA a archivnich
badatelen:

- V pripadt prezegnich vymj¢ek do Studovny knihovny SUA (Praha 4 -
Chodovec) plati stejné obecné zasati¢qvniho protokolu uvedené v tomto

odstavci 4.1.3 Knihovnihtadu, s tim, Ze vyhledany knihovni dokument je
uzivateli fedloZen az u dozoru Studovny knihovny SUA.

UZivatel je povinen { vraceni knihovniho dokumentu oznamit, zda ho
trvale vraci nebo si hoipje nadale rezervovat. V igiehu ogEtovného
prezeniho mjcovani a vraceni knihovniho dokumentu jsouétopné
poZzadovany podpisy (uzivatele - potvrzeni étopné vymijcky, dozoru ve
studovr - pri vraceni).

Pti poslednim vraceni vyjpceného dokumentu obdrzi uZivatel jako doklad o
vraceni fijcovni tiskopis.



Dalsi specifika prezeémiho pijcovani dokumerit a studia dokumetitve
Studovre knihovny SUA - viz Knihovnfad,¢ast IV, ¢l. 2.

- V piipact prezegnich vypijcek do archivni badatelny (Praha 6 - M.
Horakoveé), slouzici zarosigako studovna knihovny B, je postupjgovniho
protokolu stejny jako u Studovny knihovny SUA (Raa4 - Chodovec) s
tim, Ze povinnosti dozoru ve studa@viknihovny gebird dozor archivni
badatelny. | v tomtoifipack plati obecna zasada o povinné evidenci uzivatele
knihovny.

DalSi specifika prezeéniho pij¢ovani dokumerit a studia dokumeitity
knihovre B (Praha 6 - M. Horakoveé) - viz Knihovidd,¢ast IV, ¢l. 6, odst.
6.1.

- V piipact, Ze badatel Zada o vyjieou prezeéni vypijéku do archivni
badatelny (Praha 4 - Chodovec, Praha 6 - M. Ha@&k@ouze k dopkni
studia archivniho materialu a nechce a nebude vauzialSich sluzeb
knihovny, plati stejné obecné zasadgjcpvniho protokolu uvedené v tomto
odstavci 4.1.3 Knihovnihgadu, s tim, Ze povinnou evidenci uZivatele
knihovny nahradi platny badatelsky list, knihovpgedd poZadovany
dokument spolu se specifickym \jpnim listkem do fipravny archivni
badatelny a cely dalSi vyjni proces je jiz veden sluzbou archivni
badatelny.

Badatel je povinenipvraceni knihovniho dokumentu oznamit, zda holéva
vraci nebo si hoieje nadale rezervovat. Vighu ogtovného fjcovani a
vraceni knihovniho dokumentu jsoustpvné poZzadovany podpisy (badatele
- potvrzeni optovné vypmjcky, archivniho dozoru -ipvraceni).

Pri poslednim vraceni vypéeného dokumentu obdrzi badatel jako doklad o
vraceni fjcovni tiskopis. Vygjeni Ihita je stejna jako u prezamho
puj¢ovani do Studovny knihovny SUA (viz Knihowféd,cast IV, ¢l. 2, odst.
2.1.2).

4.2 Vypajéni lhity stanovené pro abseeni pij¢ovani dokumenti
4.2.1 prouzivatele sluzeb v rozsatategorie |l

Druh dokumentu: Vyp 4 ¢nilh  uata:

kni hy 1 m &sic

Ostatni druhy dokumeihfjsou mijcovany pouze prezeéng.



4.2.2 prouzivatele sluzeb v rozsaldateqgorie |

Druh dokumentu: Vyp 4 ¢nilh  uata:

kni hy 1m &sic

peri odi ka (mimo | 14 dni
periodika
dochazejici)

= pro abseréni pajéky ostatnich druhi dokumenti a v pipad
priru¢nich knihoven u jednotlivych odbornych pracoun&UA, vedenych
formou pednostnich a dlouhodobych wijpek je vypijéni |hata
stanovovana individualré po dohod s vedoucim pracovnikem knihovny
SUA

4.2.3_Ryjcovani dokumerit na vystavy
Vypujéni lhata u expondt pijcenych na vystavy zahrnuje dobu trvani
vystavy plus 10 din pokud nestanovi smlouva meziipdatelem vystavy a
knihovnou SUA jinak.

4.2.4 Prodlouzeni a vypdxeni vygijcni lhaty

- Knihovna SUA niZe prodlouzit vypjéni lhatu na zaklad osobni,
pisemné nebo telefonické Zadosti, a to tehdy, poliad to uzivatel ped
jejim uplynutim, a neni-li na zégenou publikaci zaznam pro jiného
zajemce.

- Knihovna SUA niZe na zadost uzivatele Vyjpni Ihatu prodlouzit nejvyse
tiikrat za sebou, a to vzdy o délku zakladni §jypi Ihaty. Po uplynuti
tiikrat prodlouzené Mty je uZivatel povinen publikaci knihoenSUA
predloZit a nfize pozadat o novou vigku po gedani no¥ vyplnéného
pujéovniho tiskopisu.

- Knihovna SUA niZe bez udanitvodi stanovit krat3i vyficni Ihiitu nebo
poZzadovat okamzité vraceniijpenych dokumerit pred uplynutim vygjéni
[haty.

4.3 Abserné piij¢ované dokumenty
(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahWategorie I,
)
Vzhledem k vzacnosti historickych kniznich f@n@rchivni knihovny a
jejich ohrozeni a z hlediska typologie dokuniejstou abseini vypijcky z
fondi knihovny SUA minimalizovany uskuténovany jen vyjimeéne.

- Absertné jsou mjcovany pouze knihy vydané po roce 195Qkteré
zarovei nepati k dokumenim, které jsou pro svou vzacnost nebo jinou
vyjimeénost z absemiho pijéovani vylokené - viz Knihovniiad, ¢ast I,

¢l. 4, odst. 4.4)

- Z prezesiné pajcovanych dokumeit(uvedenych asti lll, ¢l. 4, odst. 4.4
Knihovniho ftadu) mohou byt vyjmuty dokumenty pebné pro uZivatele



sluzeb v rozsahu poskytovanych sluz&tegorie | v souvislosti s plénim
sluzebnich ukdi a agend.

Tyto vyjimeiné absetni vypajcky budou uskut&nény vzdy na dobu
uréitou, s wédomim vedouciho pracovnika knihovny SUA a po détsodim
nebo jim uéenym pracovnikem. Taktougené dokumenty nesmi byt
vynaseny z objektSUA.

4.4 Prezené pujéované dokumenty
(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahWKategorie I,
[, 1)

4.4.1 Pouze prezéme pajé¢ované druhy dokumeint

- knihy vydané v letech 1801 — 1950

- knihy, periodika atd. vydané po r. 1950, vyjiné svym jivodem a

uréenim - nap.:

= samizdatova dila

= krajansky tisk

= dila vydana vlastnim nakladem
= bibliofilie apod.

- zahranéni literatura vydana po r. 1950

- staré tisky (tj. knihy vydané do roku 180&et)

- drobné tisky (do 16 tiskovych stran)

- periodika a jiné druhy serialvazané i nevazané, mimo jednotliila
dochézejicich periodik)

- jednotlivacisla dochazejicich periodik - jejich vyuZivani Wimihovnitad,
cast IV,

- noviny (denni tisk)

- mnohosvazkova dila i jejictésti

- mapy a ostatni kartografické materialy

- normativni dokumenty

- statistické dokumenty

- vSechny typy fednich tiski:

= sbirky zakonf s celodzemni platnosti, specializované sbirky mékojiné

legislativni dokumenty

= wéstniky ministerstev a ostatnich or§&tatni spravy vSech stijp

= westniky institucionalni, profesni a zajmové spravy

= statistické a mistopisné lexikony obci

= stanovy, statuty

= schematismytznych typ

= adresge obchodni a imyslové

= adresge profesni

= vyraeni zpravy, jubilejni a jinéilezitostné tisky

= apod.

- v8echny druhy iiruckové literatury (encyklopedie, jazykové, biograick
slovniky, bibliografické soupisy apod.)



- prezewni pijcovani dokumetitna elektronickych a jinych médiich budou
reSit pravidla pro uzivatele vypetni techniky, ufena i uzivatelm sluzeb
rozsahu Kategorie |

4.4.2 Dokumenty pétci do historickych a vzacnych knihovnich fan@elk)
- pouze prezekiné jsou ke studiu predkladany veskeré knihovni jednotky
(bez rozliSeni druhu a vzacnosti dokumentu), ktggéu knihovnimi
jednotkami ®kterého historického nebo vzacného knihovniho celku
knihovny SUA
- jako archivalie jsou piredkladany tisky, které jsou sai@sti archivniho
fondu (nap. signalni vytisky archivnich foridnakladatelstvi). Na kazdou
knihovni jednotku tohoto charakteru je pohlizeriajaa tiS¢nou archivalii a
na jeji gredlozeni se vztahuji stejna ustanoveni jakoiedkpadani archivalii
(viz Badatelskyad SUA).

4.4.3 Pouze na zaklagdivodniné Zadosti (nap k védeckym @elim apod.) se
prezerné pajcuji dokumenty
- jestlize by BzZné mjc¢ovani takovych dokumeitbylo v rozporu s
obecnymi pravnimi fgdpisy (porusovani autorskych praveai dokumerit
podporujici nasili apod.)
- dila ohroZena nadfmym opotebeninxi kradezemi
- depozita (pokud slozitel v depozitni smiguneuti jinak)

4.4.4 Knihovna mize rozhodnout o {covani kopii (mikrofilma, xerokopii,
fotokopii; pripadre digitalnich kopii) misto fovodnich al.

4.5 Meziknihovni vypijéni sluzba (MVS) — vnitrostatni

4.5.1 MVS vyzadanéa knihovnou SUA
(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace sluzslzsahuKategorie
D)
- Knihovna SUA zprogedkovava vypjéeni publikaci z jinych knihove@R
(z mimoprazskych) pouze odbornym pracovnik SUA pro zaji&ni
sluzebnich Ukail.
- Dokument je pjcovan prezetné (nesmi opustit objekt SUA).
- Vypujéni lhita je utena knihovninfddem dodavajici knihovny.

4.5.2 MVS poskytovana knihovnou SUA

Zprostedkovani MVS z fonil knihovny SUA jingm knihovnam (pouze
mimoprazskym) sefidi vyhlaSkou MSK¢E.  51/1963 Sb. a déle zde
uvedenym pravidly:

- absenni pajéovani formou MVS sgidi Knihovnimiadem knihovny SUA

- za dokumentigceny ges MVS rii knihovna Zzadajici

- Zadajici knihovna nesmijgit dokument abseimeé

- pii vraceni dokumentu poStoudiwzadajici knihovna zapieny dokument

aZz do doby obdrzerasti vypj¢ni stvrzenky o vraceni dokumentu

- vypaj¢ni [hata (Wetné doby na vraceni dokumentu postou) je 5 fydn




4.6 Hijc¢ovani dokumenti na vystavy

4.6.1_ Dokumenty z foridknihovny SUA fij¢ené na vystavy gédané bez dalsi
spolukasti SUA

- Smlouva mezi p@adatelem vystavy a knihovnou SUA (zastoupenou SUA)
stanovi podminky pro vy, pajcéeni, bezpénost a pojisini exponai
knihovny SUA kthem gipravy, pgadani a likvidace vystavy tj.fidi se
internimi gredpisy SUA.
- Podle podilu knihovny SUA na mnozstvi expdnatna celkovém pojeti
vystavy si niize knihovna SUA vyhradit pravo byt uvedena jako
spolupdadatel vystavy.

4.6.2 Dokumenty z foridknihovny SUA ;ﬁliéeqé na vystavy, jejichz
porfadatelem nebo spolufamatelem je SUA

- V pripadt, ze SUA je spolup@adatel vystavy, jsou podminky pro \&p
pijéeni, bezpénost a pojidni exponal knihovny SUA sotésti smlouvy
mezi pdadatelem vystavy a SUA.

- V prtipact, ze SUA je ptadatelem vystavytidi se podminky pro vy,

pijéeni, bezpénost a pojidini expondi knihovny SUA internimi pedpisy.

Cl. 5. Poplatky za pij&ovni a vypijéni sluzby knihovny SUA

Nahrady )
Postihy za nedodrzenidéovniho fadu knihovny SUA

5.1 Poplatky
- Pojcovni sluzby poskytované dle zasad diferenciaceebluz rozsahu sluzeb
Kategorie | - lll jsou knihovnou SUA poskytovany bezplatn

- Vypujéni sluzby (MVS) jsou v rozsahu sluzdfategorie | poskytovany
bezplat®. V rozsahu sluzeKategorie Il a lll nejsou poskytovany.

5.2 Nahrady

5.2.1 Nahradou zpo$kozenyneboztraceny dokumentpozaduje knihovna SUA

vzdy dokument - tj.:

a) uvedeni doijvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téHaz i
stejném vydani a ve vazprimérerg stejné kvality

b) jestlize to neni mozné, pozaduje se uvedemiustodniho stavu dodanim
vazané kopie odpovidajiciho forméatu;
pii mensich poSkozenich se pozaduje kopie poskozse znéenécasti
dila, pipadre finanéni nahrada zaipvazbu

c) jestlize nadhrada podlerquichazejicich bdd neni mozna nebocaélna,
muze knihovna s uzivatelem dohodnout ndhradu formodddi jiného
vydani dila, pipadr i jiného dila pinejmensim stejné ceny nebo

d) poZadovat finafmi ndhradu, ktera se sklad&elhto polozek:
- cena dila podle cen na trhu v dalraty
- cena vazby podle ceniku vazeb platného & ddtaty (jestlize vazba
neni zahrnuta v cérdila)




- Uhrada nékladna zjis€ni zde uvedenych skuteosti

5.2.2 ZaSkody zpisobené na_ostatnim majetkuknihovny SUA odpovida
uzivatel podle obeenplatnych pravnichiedpisi.

5.3 Postihy za nedodrzeni & ¢ovniho #adu knihovny SUA

5.3.1_ Nedodrzeni vyipénich lhit absefnich vypijéek
- P¥i nedodrzeni ustanovenitjfovniho fadu knihovny SUA o vyfjéni
lhate absesini vypijéky, vymaha knihovna SUA na uzivateli vraceni
dokumentu upominkami (opakovamejvice 3x, picemz 3. upominka je
zasilana dopotierg).
- F¥i neuposlechnuti vyzvy k vraceni dokumentu budeem& dokumentu,
popipadt nahrada, vymahana pravni cestou a uZivatel budeenbprava
vyuzivat sluzeb knihovny SUA.
Tim vSak neni zbaven odpsminosti za zfisobenou Skodu a povinnosti
Skodu nahradit. Zarovieje povinen hradit naklady n&zeni spojené s
vymahanim pj¢eného dokumentu nebo jeho nihrady.

5.3.2 Nedodrzeni ostatnich ustanoveijé@vnihoiadu knihovny SUA
- Podle zavaznosti a charakteru poruSeni jedmyotiv ustanoveni
Pajcovnihotadu knihovny SUA, ize knihovna SUA deasré nebo trvale
zbavit uzivatele prav vyuzivat sluzeb knihovny SUA.

§ Cast IV
~ OSTATNI SLUZBY, PROVOZNi RAD STUDOVNY
A CITARNY SERIAL U KNIHOVNY SUA, P RIRUCNI KNIHOVNY

Cl. 1. Informaéni sluzby

1.1 Z4akladni ustanoveni
- Knihovna SUA poskytuje Ustni a pisemné informailiografického,
faktografického a referéniho charakteru uzivateh knihovny SUA, kté& o
tyto sluzby pozadaji.

- Informani sluzby jsou poskytovany jako samostatné sluzityorv ramci
puj¢ovniho procesu vipéovnach knihovny SUA (uipcovniho pultu).

viN s

sluzba), naréngjsi bibliograficko -informani a reSersni sluzby (tj. zpracovani
slozitych informa&nich dota# a vypracovani reSersi) jsou poskytovany pouze
na zaklad presré formulovaného pozadavku, pouze z infoémi&ao fondu
knihovny SUA a pouze na zakkdbjednavky se smlu¥ndohodnutou
Ilhatou zpracovéni vysledku zadani (infodméo dotazu, reSerSe) dle
provozré-technickych moznosti  knihovny SUA a&asové narénosti
zpracovani vysledku zadani (inforéného dotazu, reSerSe).



Tyto sluzby jsou poskytovany diferenco¢ampodle zasad diferenciace
poskytovanych sluzeb (viz Knihoviad,cast Il,¢l. 2, odst. 2.2)

- Objednavky zpracovani inforfr@ich dota a sjednani konzultaci za
Ucelem poskytnuti specialnich informaci k fand a dokumeritm nebo
nutnych pro zpesréni zadani pozadavku na zpracovani slozitého

iz

pajéovnach knihovny SUA.

- Vlastni konzultace jsou poskytovany v Konzétiakancel& knihovny SUA
nebo v Rj¢ovre knihovny B.

- Vlastni zpracovani slozitych infori@ich dota# a vypracovani reSersi se
provadi na fislusnych pracovistich knihovny SUA knihovniky sanymni nebo
za asistence uzivatele v Konzghékancel& knihovny SUA.

1.2 Zdroje informaénich sluzeb
Informasni fond knihovny SUA tvi:

1.2.1 Primarni zdroje inforndaich sluzeb
- Budované a zstupiované knihovni fondy knihovny A a knihovny B,
systematicky dogilované o pirustky ze sotiasné knizni produkce
- Uchovavané a Zfstupiované historické a vzacné knihovni fondy (@hap
fondy zaniklych knihoven, tisky, které jsou gasti archivnich fontlapod.) a
dalsi budované specifické fondy a sbirky knihoviyAS
- Fond bibliograficko-dokumentaiho aparatu tzv. referémi fond knihovny
SUA
- Fond faktograficky (nap prehled o knihovnich fondech a@yodcich fond
atd., adres@, apod.)

1.2.2 Sekundarni zdroje inforirdch sluzeb
- katalogy a kartotéky foricknihovny SUA
- dokumentani a katalogové databaze knihovny SUA
- dokumentografické a faktografické databaze SUdskané

1.3 Zpfistupnéni zdroji informacénich sluzeb

1.3.1 Zgistupréni primarnich zdrdj ir]forma‘:nl'ch sluzeb
- Zpristupréni fondi knihovny SUA a dokumefitv nich uchovavanych viz
Knihovnifad,cast Ill, ¢l. 4, odst. 4.3 a 4.4.

- Fond bibliograficko-dokumentaiho aparatu (tj. referéni fondy knihovny
SUA), je zgfistupiovan na pisludnych pracovistich knihovny A a knihovny B
formou kratkodobych prezénich vypij¢ek dokument z referednich fondi
do Studovny knihovny SUA, ifpadré do Konzulténi kancele knihovny
SUA nebo do archivni badatelny (Praha 6 - M. Hové}.



Vypujéky dokumeni z tchto fondi jsou poskytovany za célem
bibliografického piizkumu vlastnimi silami uzivatele.

- Cést faktografického fondu knihovny SUA ve fafprimarnich pramehje
uzivateim zpistupréna za stejnym delem a stejnou formou jako fond
bibliograficko-dokument&niho aparatu pouze igs osobu  knihovnika
(konzultanta) ve Studo¥rknihovny SUA, pipadré v Konzultani kancel#
knihovny SUA nebo v archivni badat&l(Praha 6 - M. Horakové).

1.3.2 Zgistupréni sekundarnich zdrmdjnformanich sluzeb

- Zpristupnéni katalogi a kartotek vybranych fond knihovny SUA a
katalogovych databazi knihovny SUA viz Knihowdid, ¢ast I, ¢l. 4, odst.
4.1.1

- Z dal$ich katalaipa kartoték ddich fondi knihovny SUA nebo jejiclsasti
jsou podavany pouze informaciep osobu knihovnika (konzultanta).

- Zp¥istupnéni dokumentografickych databazi

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahKategorie 1)

= Prehled o ziskanych bazich dat na CD-ROM nebo jil§€hmédiich ziska
uzivatel v tis€éném "Rehledu strojenditelnych dokumerit ve fondu knihovny
SUA", ktery je vydavan s nepravidelnou periodicijako dodatek k "Rehledu
prirastki knihovny Statniho ustdniho archivu®.

Tento tiSény prehled je uzivatéim k dispozici na pozadani &w pijcovniho
pultu v pij¢ovnach knihovny SUA, nebo u dozoru ve Studowmihovny
SUA.

= Zpristupréni dokumentanich databazi knihovny SUA je mozné pouresp
osobu knihovnika (tj. spravcefipluSné databaze) v Konzuitd kancelé
knihovny SUA formou objednané konzultace.

Tyto konzultace jsou poskytovany uzivarel za w@&elem zodpowzeni
referegnich nebo jinych informanich dotas, pfipadré zpracovani strojové
reSerSe knihovnikem (konzultantem) a to za asistedivatele.

= Zpiistupreni dokumentografickych bazi dat SUA a dokumentagksith
bézi dat ziskanych sédi podminkami autora (autgrvlastniki autorskych
prav). Umoauji-li to stanovené podminky provozu bazi dat, jd@ze dat
zpiistupiovany za stejnymdelem a stejnou formou jako dokumentografické
databaze knihovny SUA pouzées osobu knihovnika (konzultanta).

1.4 Ristupnost Konzultaéni kanceléte knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)

Do Konzult@&ni kancel&e knihovny SUA je vstup mozny pouze po sjednani
terminu konzultace a v doprovodu knihovnika (kotenth).



1.5 Druhy poskytovanych informanich sluzeb

1.5.1 Poradensk& a konzuid sluzba

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahategorie I,
1, 1)
- Zakladni informace poskytovanéiepevsSim usth v pifimém nebo
telefonickém styku mezi uzivatelem a knihovnou SWgribshu pijéovniho
a informa&niho procesu.
- Jde o informace o:
= provozu a vyuZzivani knihovny
= informace o sluzbach a o zasadach poskytsrahéb
= zakladni lok&né-informani sluzba - tj. zjiBovani a informace o
dostupnosti fondl a dokument
= informace o katalozich knihovny SUA a jejigyugivani
= @ijimani objednavek publikaci a jejich rezervace
= apod.
Poradenska a konzuttai sluzba je v plném rozsahu poskytovéeaplatré.

1.5.2 Bibliograficko-informéni a reSersni sluzby

Na zaklad své bibliograficko-dokumentai c¢innosti a budovani
informaniho fondu poskytuje knihovna SUA:

- zpracovani informagnich dotaai

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace lsluzezsahwKategorie I,
I, 1)

= jednoduché informmi dotazy

- Na zaklad formulovaného pozadavku uZivatele (bezedechozi
objednéavky) jde o poskytnuti informace z refergho fondu knihovny SUA
bud’ formou kratkodobé prezéni vypijcéky dokumentu z tohoto fondu nebo
formou zodpov¥zeni dotazu Ustnnebo pisenth

- Vysledkem je bd& dokumentani zaznam dokumentu nebo faktograficka
informace snadno zjistitelna v refetaim fondu knihovny.

Zpracovani jednoduchych inforgrdch dotaa je v plném rozsahu
poskytovandoezplatrg.

= slozité informani dotazy

- Na zaklad presr¢ formulovaného poZzadavku uzivatele na objednavkovém
tiskopisu (Zzadost o zpracovani inforného dotazu s Udajem data podani
dotazu, tématu a ¢élu zadané dokumentografické nebo faktografické
informace, poZadované a sjednanétdhzodpo¥zeni dotazu a v ifpadt
dokumentografického dotazuripadre i s dalSimi zpesiujicimi udaji o
c¢asovém, druhovém a jazykovém vymezeni dokuiejdie o poskytnuti
informace z informé&niho fondu knihovny SUA a toétsinou v pisemné
podolz.

Zpracovani slozitych inforn¢aich dota# je v plném rozsahu poskytovano
bezplatr€, ale je podmiéno casovymi a provoznimi moznostmi knihovny
SUA (tzn. Inita zpracovani dotazu je stanovovana knihovnou SUA).



V piipacd vyuziti dokumenténich databazi knihovny SUA pro strojové
zpracovani dotazu jeidka zpracovani dotazu 2 - 5 dni.

- V piipadt, Ze zpracovani slozitého infortgmho dotazu je sa@asti

archivni reSerse (tj. reSer3e z archivnich fo8tJA) predava knihovna SUA
vysledek zpracovani dotazu archivni badateln nebo pisluSnému
odbornému oddeni SUA k dalsimu w§zeni bez daldich adajk

vyuctovani, tak, aby byla zachovana bezplatna sludbetd vyuZziti
knihovniho fondu knihovny SUA i pro tyto uZivatele.

Z hlediska zachovani stejnych prav uzivatel v tomto gipadt neni
knihovna SUA vazéanaiédni lhitou stanovenou k ¥izeni zadosti atana a

na zpracovani inforndaiho dotazu touto formou se nevztahuje Zadné
uprednostiujici pravo. V pipadt stanoveni delSéasové llity k vytizeni
dotazu z informé&niho fondu knihovny SUA bude o tomto Zadatel
vyrozunen.

- Zpracovani reSersi

(sluzba poskytovana podle zasad diferenciace sluzezsahwKategorie |

- jen pro sluzebni Gkoly a projekty SUA, rezortistatni spravy - ne pro
studentské prace {stloSkolské a vysokoSkolské apod.), kde je sestaven
soupisu literatury sassti ukolu.)

- Na zaklad objednavky, tj. pesrt formulovaného pozadavku na
vypracovani reSerSe (vymezeni tématu ¢elulzpracovani reSerséasove,
druhové a jazykové vymezeni dokumgnpozZzadovana a sjednana utié
zpracovani reSerSe; pozadavek zpracovani reSerssigtence uZivatele
apod.) jde o zpracovani bibliografického dila zpremého pouze z
informaniho fondu knihovny SUA a podle dopoani CSN 01 0198 :
Formalni Uprava reSersi.

Knihovna SUA zpracovava (dle zadantasovém vymezeni dokumdéna
¢asovém rozsahu dokumént zpracovanych v dokumegtsich a
katalogovych databazich knihovny SUA) reSer$éndu strojow nebo
kombinovasg.

- Na toto dilo se vztahuji autorsk& prava zpratalgaa uZivatel je povinen
(na zadosti 0 zpracovani reSerSe to za&vaootvrdi) uvést pracovist které
reSerSi vypracovalo jako autora reSer8ggjim jakémkoliv zvéejreni.

Zpracovani reserse, fip spiréni podminky zasad diferenciace sluzeb
knihovny SUA, je poskytovano v plném rozsdiaeezplatré.

Cl. 2. Studovna knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)

2.1 Fajéovani do Studovny knihovny SUA



2.1.1 Pro_pj¢ovani do Studovny knihovny SUAlati ustanoveni &¢ovniho
faducast lll, ¢l. 4 - 5 s tim, Ze specifika jsou uvedend&asti Ill, ¢l. 4, odst.
4.4 agl. 5, odst. 5.1 Knihovnihtadu.

2.1.2 Vypmij¢ni Ihita pro mjéovani jednoho titulye jeden misic s moznosti
prodlouZeni vypjéni [haty 1x o jeden mssic za podminky, Ze dokument neni
Z&dan jinym uzivatelem.

2.2 Prava a povinnosti uzivatal ve Studovré knihovny SUA

2.2.1 Z&akladni prava a povinnostiiz Knihovnitad,¢ast Il,¢l. 3.

2.2.2 Uzivatel mé pravo vyuzivae Studové knihovny SUA volr pristupny
fond Ustedni griruéni knihovny. Hlavni zasady vyuZzivani fondu tésini
piiruéni knihovny - viz Knihovntad,¢ast 1V, ¢l. 3.1.2

2.2.3 Uzivatel sluzetKategorie | ma pravo si do Studovny knihovny SUA
vypijcit a prezenne zde studovat dokumentyijgené formou MVS z fonil
mimoprazskych knihove@R (viz Knihovnitad,¢ést I, ¢l. 4, odst. 4.5.1)

2.2.4 Uzivatel ma pravo pouzit samoobsluznéhdizeai pro pézeni
elektrografickych kopitasti dokumerit dle zasad Knihovnihtadu,¢ast 1V,
¢l. 5., odst. 5.1 a odst. 5.2.1.

2.3 Fistup do Studovny knihovny SUA

2.3.1 Vstup do Studovny knihovny SUA je povolen @idovanym uZivatéim
(viz Knihovnitad,cast lll, ¢l. 3).

2.3.2 Uzivatel musi u pultu dozoru nahlasielisvé navévy i v pripad, ze
bude vyuzivat jen fond Ustdni girucéni knihovny bez naroku naigéleni
Stend&ského stolku ve Studo¥nknihovny SUA (nebo chce-li vyuzit jen
sluzebCitarny serial knihovny SUA - viz Knihovniad,¢ast IV, gl. 4).

2.3.3 Red vstupem do Studovny knihovny SUA jsou uzivafe&inni odloZit
svrchni odv, aktovky, tasky, kabely apod. v 3&t8UA v 1. poschodi (ve
vstupni hale), posledni moZzZnost odlozit maldrysni zavazadla je v
uzamykatelnych skikach umisinych v prostoru &¢ovny knihovny SUA
pied vchodem do Studovny knihovny SUA.

2.3.4 Uzivatel smi vstupovat do Studovny knihoviASpouze s poznamkovym
blokem, s psacimi pfgbami ¥etné osobniho penosného pitace (jehoz
piineseni a pouziti musi nahlasit dozoru studovrgiigadre (vyjimecng) i s
vlastnimi tiSénymi materialy nebo jejich kopiemi, které je régnpovinen
nahlasit u pultu dozoru.

2.3.5 Uzivatel je povinen poidit se gipadné kontrole ri&zené dozorem ve
studovr, vyzaduje-li si to ochrana fondu.



2.4 Obsazovani mist ve Studowknihovny SUA

2.4.1 Uzivatel ma pravo uzivat jen jedno pracovistma Pracovni misto u
¢ten&ského stolku fidéluje pracovnik dozoru ve studavra uZivatel je
povinen toto pidélené misto dodrzet. Zvladyclenéna pracovni mista jsou
pulty pro studium novin a jinych velkoformatovycbkdiment.

2.4.2 Nezbytné jeruSeni studia dokumeénmusi uZivatel omezit na dobu co
nejkratsi.

2.4.3 Jestlize jsou ve studavobsazena vSechna pracovni mista, ma knihovna
SUA pravo moznost studia prezen pajéenych dokumerit uzivateli
odmitnout a stanovit mu nadhradni termirripg@dreé stanovit maximalni dobu
uzivani jednoho pracovniho mista jednim uZivatelethem dne. V fipad
nereSitelnosti situace se omezéidii Knihovnimiadem gast VI,¢l. 2.

2.5 Provozni doba Studovny knihovny SUAje déana provoztiechnickymi
podminkami knihovny SUA (viz Knihovrad, éast VI, ¢l. 2).
Podle provozni doby Studovny knihovny SUA je staoi maximalni
rozsah provozni dobgitarny serial knihovny SUA a vyuzivani Ustdni
piiruéni knihovny (i pro uZivatele sluzeb Kategorie ).

CI. 3. Priru &ni knihovny

3.1 P¥iruéni knihovny s volnym vybérem ve Studovré knihovny SUA
(Praha 4 - Chodovec) a archivnich badatelnach (Prah4 - Chodovec,
Praha 6 - M. Horakové)

3.1.1 Zakladni ustanoveni

- Uzivatelé SUA {tend&i a badatelé; dale jen uzivatelé) mohou r&vn
vyuZzivat fond priru¢nich knihoven s volnym vyoem v prostoru Studovny
knihovny SUA a v prostoru archivnich badatelen @r& - Chodovec,
Praha 6 - M. Horakové) a tofipdodrzeni provoznichradi Studovny
knihovny SUA a archivnich badatelen (provozéd Studovny knihovny
SUA - viz Knihovni fad, ¢ast IV, &l. 2; pro archivni badatelny viz
Badatelskyad SUA).

- Z priru¢nich knihoven s volnym vyoem se knihy zasadmepijcuji mimo
prostor Studovny knihovny SUA a archivnich badatelani pracovniim
SUA).

- UZivatelé musi dbét zdsad k vyuZzivadirggnich knihoven s volnym
vybérem.

Prehled o z#azenych titulech do forid piirucnich knihoven s volnym
vybérem uZivatelé ziskaji ze jmenné kartotéky fondislpSné pirucni
knihovny, ktera je jim k dispozici na vyz&eném mist v prostoru Studovny
knihovny SUA a v prostoruifsludné archivni badatelny.



3.1.2 Hlavni zasady vyuzivani fondu Egstni girucni knihovny ve Studowh
knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)
- knihy z fondu piru¢ni knihovny smi uzivatel studovny ke studiu vyjimat
samostaté; po prostudovani musi knihy izalit zgt do fondu Ustedni
piirucni knihovny na pivodni misto

- pokud si nevi radyipvyhledavani knih neboipzpétném z@azovani knih
do fondu giruc¢ni knihovny, pozada o pomoc pracovnika dozoru stogo

ke ¢tendskému stolku si iize knihu (knihy) vzit pouze vifpac, Ze mu
bude c¢tendsky stolek pidélen pracovnikem dozoru ve studéyn
pracovnikovi dozoru ve studo¥miedlozi mijcené knihy z fondu irucni

knihovny k registraci vyfiicky ke étendskému stolku

- ke ¢tend&skému stolku si smi z fondu Wetini girueni knihovny mjgit
nejvyse 5 sv.

- knihy z fondu Usedni giruéni knihovny nesmi odnéSet z prostoru
priruéni knihovny (resp. z prostoru Studovny knihovny SUAesmi knihy
poSkozovat a ®it jinym zpiasobem (nap podtrhovanim textu knihy,
vytrhavanim list apod.) a musi dodrZzovat stanovené zasady p
samoobsluzném piaovani kopiicasti dokumerit (viz Knihovni fad, ¢ast
IV, &l. 5)

- musi zachovéavat klid

- musi dbat ipadnych dalSich pokyndozoru studovny

- provozni doba Uﬁed,m’ Frucni knihovny je dana provozni dobou
Studovny knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec) - viahOvniiad,¢ast 1V,
¢l. 2, odst. 2.5

3.1.3 Hlavni zasady vyuzivani foindpfiru¢nich knihoven v archivnich
badatelnach (Praha 4 - Chodovec, Praha 6 - M.Kdué&)

- vyuzivani fond prirucnich knihoven v archivnich badatelnach se v zasad
fidi Knihovnim fadem knihovny SUA a provozniniddem archivnich
badatelen (Praha 4 - Chodovec; Praha 6 - M. Ho&kov

- vyhledavani knih ve fondu fipuéni knihovny v archivni badatein
zarazovani knih zgt do fondu a vlastni studium u pracovnich siok
prostorach archivnich badatelen s#&di prisluSnym ustanovenim
Badatelskéhoradu SUA ¢l. 7) a gipadnymi pokyny dozoru archivni
badatelny

3.1.4 Dozor nad vyuzivanim folaids volnym vykrem giruénich knihoven v
archivnich badatelnach SUA

- Dozor archivni badatelny dba na dodrzovani ziikileh zasad vyuzivani
fondu @irueni knihovny (tak, jak je stanovuje Knihoviiéd knihovny SUA a
Badatelskyfad SUA); po ukoteni sluzby zkontroluje, zdatkde nexstaly



leZzet knihy z fondu s volnym vg¢bem z girucni knihovny archivni
badatelny.

- Vedouci archivnich badatelen, nebo jimi @@ni pracovnici musi
pracovnikim knihovny SUA umoznit revizi celého fonddiglusné pirucni
knihovny a uéit pracovnika badatelny, ktery se reviz€asini.

3.2 Firuéni knihovny u jednotlivych oddéleni SUA (u jednotlivych
odbornych pracovniki SUA)

3.2.1 Riruéni knihovny u jednotlivych odbornych &eéni SUA (nebo u
jednotlivych odbornych pracovnik SUA), zizované po dohad mezi
vedoucim pracovnikem knihovny SUA a vedoucimi odijoh oddleni
SUA (jednotlivymi odbornymi pracovniky SUA) jsou w@sti fondu
knihovny SUA. O jejich rozsahu, strukeufondu a doplovani potebnou
literaturou et vyrazovani literatury rozhoduje vedouci pracovnik
knihovny ve spolupréaci s vedoucimiigiusnych odbornych odteni SUA
(nebo s jednotlivymi odbornymi pracovniky SUA).

3.22 Evidence o fondu ffruéni knihovny se vede v knihoenSUA i na
pracovisti s piru¢ni knihovnou.
Veskeré vypjcky z fondu piruc¢nich knihoven musi byt prokazaté&ln
evidovany.
Hmotnou zodposdnost za firuéni knihovnu v oddleni SUA mé vedouci
piisluSného odgeni nebo jim pogteny pracovnik.
Ten je povinen Zfstupnit girucni knihovnu pro revizi fondu, kterou
knihovna SUA vas oznami. RowI je povinen se revize fonduipeni
knihovny z&astnit spolu s pracovnikem knihovny SUA.
Za priruéni knihovnu u jednotlivého odborného pracovnika SWédenou
formou dlouhodobych atpdnostnich vyficek z fondu knihovny SUA, si
pIné ruci prislusny odborny pracovnik sam a neni op&avaynaset (nebo
pajéovat) publikace z tétoifruéni kninovny mimo objekt (objekty) SUA.

3.2.3 Fondy firuénich knihoven u jednotlivych odléni SUA (u jednotlivych
odbornych pracovnik SUA) jsou fondy pro ostatni pracovniky SUA a pro
odbornou véejnost nefistupné.

V opodstatanych vyjime&nych gipadech Ize zprostdkovag pies
knihovnu SUA z#dit jejich predlozeni.

Cl. 4. Citarna seriali knihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)

4.1 Rijéovani a obsazovani mist Citarn & seriali knihovny SUA
(sluzba poskytovana podle zasad diferenghcaeb v rozsahKategorie |)

4.1.1Citarna seridl knihovny SUA
slouzi k:




- prezerénimu studiu ¢&asti volré pristupnych fond knihovny SUA
(knihovny A) - tj. volre vyloZzenych dochazejicich periodikédmeho,
piipadré predchazejiciho roku a stasnéhatvrtleti béZného roku novin

- poradani vystavek vybranych pirastki knihovny SUA z kniznich
novinek

4.1.2 Studium dokumeint Citarrg seriah knihovny SUA
- UZivatel ma pravo vol vyloZzeny dokument studovat &tendskych
pracovnich stoli

= Najednou si smi v¥jjcit pouze jeden vylozZzeny titwWasopisu nebo novin,
piipadré jeden svazek z vystavenych kniZznich novinek.

- UZivatel mé pravo uZzivat pouze jedno pracovrsgtoikteré si &itarns
voli sam.

- Nezbytné peruSeni studia dokumeénmusi uzivatel omezit na dobu co
nejkratsi.

4.1.3 Po prostudovani dokumentu musi uzivatel d@nimaloZitpresré zpst na
misto jeho ulozeni

4.2 Histup do Citarny seriali knihovny SUA )
Prava a povinnosti uzivateh Citarny seriali knihovny SUA

4.2.1 Vstup doCitarny serial knihovny SUA je povolen pouze evidovanym
uzivatelim sluzebKategorie 1. Specifika pistupu sefidi fadem Studovny
knihovny SUA - viz Knihovniad,¢ast IV,¢l. 2, odst. 2.3.2 - 2.3.5.

4.2.2 Zakladni prava a povinnostiivatet Citarny serial knihovny SUA utuje
Knihovnitad,¢ast Il,¢l. 3.

4.2.3 UzivatelCitarny serial knihovny SUA ma pravo v prostorach Studovny
knihovny SUA si samoobsluznym igobem zhotovit elektrografické kopie
¢lanki a stati z periodickych dokuménpro sluzebni €ely zdarma dle
ustanoveni Knihovnihtadu,¢ast 1V,¢l. 5, odst. 5.1 a odst. 5.2.

4.2.4 UZivatelé sluzeKategorie Il alll si mohou dochazejici periodika a jiné
druhy serial objednat k prezémimu studiu do Studovny knihovny SUA u
pultu dozoru ve studovrdle pravidel gj¢ovani do Studovny knihovny SUA
(viz Knihovni fad, ¢ast IV, ¢l. 2, odst. 2.1.1), pokud neni periodikum
blokovano uzivatelem sluzeb Kategorie 1.

4.2.5 Zistupréni fondu dochazejicich periodik a ostatnich draériah

- Fond dochéazejicich periodik a ostatnich drgeriali je uzivatehm
zpristupren:



= listkovym katalogem serialv knihovre A (umistnym v Rijcovre
knihovny SUA)

= tis&nym "Seznamem dochazejicich séridb knihovny SUA" (tj. pehled
o dophovanych serialech v celém fondu knihovny, tedy wedis knihovny
A a ve fondu knihovny B)

4.2.6 Provozni dobafité(nv seridl_knihovny SUA se #idi provozni dobou
Studovny knihovny SUA (viz Knihovriad,¢ast IV, ¢l. 2, odst. 2.5)

Cl. 5. Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

5.1 Zakladni ustanoveni

5.1.1 Knihovna SUA riwe podle povahy dila nahradit jehéjgeni kopii ve
smyslu Knihovnihdadu,éast Ill, ¢l. 4, odst. 4.4.5.
Néaklady na ptizeni bezpénostni a nasledné studijni kopie nese knihovna
SUA (SUA).

5.1.2 Kopirovaci sluzby na zakazku, zéwazeZivateli objednané a dle
pozadavik uzivateli vyhotovené na ifslusnych pracovistich SUA a
reprografickém pracovisti knihovny SUA, anebo zlvetoé samoobsluznym
zpusobem v pipact elektrografickych kopii:

- jsou pro uzZivatele sluzdfategorie | (pii splnéni podminky delu zakazky
jen pro sluzebni tkoly a spravni agendy SUA) paskiny bezplat#

- v ostatnich fipadech jde o sluzby poskytované &lma Uhradu a jsou
uctovany dle Ceniku sluzeb a Ukgrposkytovanych statnimi archigeské
republiky (viz samostatn&ipoha Knihovniha-adu)

- zhotovené kopie si uzivateltrie vyzvednout a zaplatit osabnebo niize
vyuzit sluzby dodani kopii poStou na fakturu; kippc nevyzvednuti a
nezaplaceni zakazky nebo neproplaceni fakturytseptmvazuje za poruseni
Knihovniho fadu (viz Knihovnitad, ¢ast I, ¢l. 3, odst. 3.2.1) a poruSeni
smlouvy dle obeahplatnych pravnichigdpigi

5.1.3 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby jsoskytovany uzivatéim sluzeb
vSech Kategorii (I, Il, 1ll) ) pouze z fontl knihovny SUA, anebo z
dokument vypajéenych formou MVS.

Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je ipem s ni zachazet v
souladu s ustanovenimi autorského prava. Zoghpmst za pouZiti
reprodukci a za respektovani autorskych prav nésatel.

Poskytovani kopii z dokumentz fondu knihovny SUA, které svym
pivodem nebo vzacnosti jsou povazovany za&stuarchivniho fondu, se
fidi oborovymi pedpisy (,Zasady poskytovani reprografickych a jimyc
sluzeb a Gkoin statnimi archivyCR").

5.1.4 Pokud uzivatel nevyuzije samoobsluznéhotsapu zhotoveni
elektrografickych kopii ve Studo¥nknihovny SUA je povinen u vSech



druhi pozadovanych kopirovacich sluzeb vyplnit zdvazmijednavku,
ozn&it v dokumentu zaloZkami nebo jinym standardizovangpisobem
piislusné stranky, sloupce, odstavce, obrazky, tgtadod.

Lhata vyhotoveni kopii sefidi provozi-technickymi moZnostmi

reprografického pracovistknihovny SUA a pislusnych pracovis SUA.
Paradi se stanovi podle data objednavky.

5.1.5 Knihovna SUA riwe odmitnout zhotovit kopii

= na zakladk provozné-technickych podminek knihovny SUA a
pFisludnych pracovi® SUA

- jestlize knihovna SUA nebo reprografické a mgaafické pracovig SUA
nema odpovidajici technickéizzeni

- jestlize pozadavekipsahuje kapacitni moznostchto pracovis

= na zakladé ochrany autorskych prav a osobnich prav jvodci fondii:
- je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi a oibymi predpisy

= nejedna-li se piedlohy z fondi knihovny SUA nebo knihovnou SUA
vypij éené

= na zakladé fyzické ochrany dokument:

- knihovna SUA (neboifslusné pracovidtSUA) mize odmitnout zhotovit
pozadovany druh kopie (napelektrografickou kopii) z @vodu fyzickeé
ochrany dokumentu uékterych druli dokument (nag. u starych a
vzacnych tisk, u tiski poskozenych, u tiskvelkoformatovych nebo u
vazanych dokumeit apod.), tedy vSude tam, kde by poZzadovanym druhem
kopirovani mohlo dojit k poskozeni dokumentu

- uzivatel niize pozadovat, aby mu knihovna SUA umoznila zhotkojiii
jinym druhem kopirovani na zakkadlopor&enych dru kopirovani dle
typt a drutii dokument (viz Knihovnitrad,¢ast, IV,¢l. 5, odst. 5.3)

5.2. Zpisoby pafizovani kopii
- zhotovovani kopii na zak&zkureprografickym pracovi8in knihovny
SUA nebo pislusnym reprografickym a mikrografickym pracowiatSUA z
uréenych druli dokumend
= objednavky zakazek séijpmaji u pijécovniho pultu v Bjcovné knihovny
SUA nebo v archivni badateligPraha 6 - M. Horakové)

- samoobsluzné zhotovovani kopiiz dokument Ustredni girucni
knihovny, dochéazejicich seriahebo z prezemé pajcenych dokumertit ve
Studovré knihovny SUA

Zasady samoobsluzného 4isobu zhotovovani kopii _ve Studowvé
knihovny SUA

- ve Studovit knihovny SUA je mozno vyuzit samoobsluzného zhowawi
elektrografickych kopii do formatu@dlohy A4




- pracovnik dozoru studovny méa pravo zakazat ztsto kopie z
dokumentu, jestlize to odporuje zasadam - viz Kwitidad, ¢ast 1V, ¢l. 5,
odst. 5.1.2 a odst. 5.1.3 a odst. 5.1.5

- uzivatel musi s dokumenteni gopirovani Setré&izachazet

5.3 Druhy poskytovanych kopii a dopordené druhy kopii dle typa a druha
dokumenti knihovny SUA

5.3.1 Elektrografické kopie

- CERNOBILE:

=z volnych listi a vazanych gredloh do formatu A4
(kde nehrozi nebezpieporuseni vazby) - na zakdzKpies reprografické
pracovisé knihovny) i samoobsluznym #pobem

= z volnych listi nesvazanyché¢isel sowasného étvrtleti dochazejicich
novin a jinych volnych listi, z vazanych gedloh forméatu A3 (kde nehrozi
poruseni vazby) - a zakazktes reprografické pracoviSknihovny

- BAREVNE:

= z volnych a vazanych pedloh formatu A4, A3 - na_zakazkyen fes
piislusné reprografické pracowssUA

5.3.2 Fotografické prace

= mikrofilm

- CERNOBILY i BAREVNY:

= z vazanych kniznich gfedloh formatu A4, A3 doporwenych z hlediska
fyzické ochrany dokumentuigdevsim jeho vazby atd.farmata vétSich

= z vazanych a volnych pedloh novin A4, A3 a ¥tSich, starSich nez
souwasnéctvrtleti )
na zakazku jen ges mikrografické pracoviSiSUA

= kopirovani mikrofilmu
- z distribu¢nich mikrofilmovych kopii dokumenti knihovny -_a
zakazkupres pracovigét Useku foto-fono-kino dokumeint

= zvétSeniny

- z riznych predloh (kniznich dokumerit mikrofilma apod.) - na zakazku
dle pozadavku uzivatelegs mikrografické pracovi§SUA;
standandardizované roZmg zwtSenin a sazby za zhotoven&teniny viz
"Cenik sluzeb a Ukdn poskytovanych statnimi archigeské republiky”

= atd.



prip. dalSi mozné druhy kopl’rovénl' z dokunieviz ,,Cenik sluzeb a Ukdn
poskytovanych statnimi archivgeské republiky”,cast A: Reprodukce,
porizovani kopii, snimk a negatiu, filmovani archivalii

5.3.3_Ostatni druhy kopii
- Poskytovani ostatnich dniutkopii (nag. digitalnich) zavisi a bude zaviset
na provozg-technickych podminkach SUA.
- P vyuziti modernich technik bude danaegnost zhotovovani kopii
bezpé&nostnich z dokumetitohroZzenych a naslednym kopiim studijnim.

Cl. 6. Prehled sluZeb knihovny B (detaované pracoviknihovny SUA, Praha 6
- M. Horakoveé)
Sluzby knihovny B jsou poskytovany dle zasad diferace sluzeb - viz
Knihovnifad,céast I1,¢l. 2, odst. 2.2.

6.1 Pajcovni sluzby

6.1.1 Rijc¢ovani dokumerit z fondu knihovny B séidi Pijcovnim fadem (viz
Knihovnitad,¢ast Ill)

6.1.2 Prezefmi pijcovani do archivni badatelny (Praha 6 - M. Horakové
- Obecn setidi Knihovnimiadem gast Il acast 1V, ¢l. 2.
- VyuZzivani archivni badatelny (Praha 6 - M. Hané®) zarove i jako
studovny knihovny B seidi prislusSnym ustanovenim Badatelsketémlu
SUA.

6.2 Informaéni sluzby jsou poskytovany v rozsahu a podle ustanoveni
Knihovniho fadu, ¢ast 1V, ¢l. 1, odst. 1.1 - 1.3.2 a odst. 1.5impo v
Pajcovre knihovny B z informénich zdrofi tohoto detaSovaného pracovist
nebo zprosedkovar pres Gstedni pracovidt knihovny SUA z celého
informaniho fondu knihovny SUA.

6.3 P¥iruéni knihovna v archivni badatelrg (Praha 6 - M. Horakové)
- Uzivatelé knihovny B a badatelé mohou vyuziatd @girucni knihovny v
prostoru archivni badatelny. Vyuzivani fondtirgini knihovny setidi
Knihovnimiademgast 1V, ¢l. 3, odst. 3.1.1, 3.1.3, 3.1.4.

6.4 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
- Knihovna B poskytuje dle stejnych zasati,yyuZiti technického zZdzeni
v daném objektu nebo za vyuziti sluzefslusného pracovi§tSUA, stejny
rozsah kopirovacich sluzeb bez moZznosti samoob&ha’rehotovovani
elektrografickych kopii (viz Knihovniad,¢ast 1V, ¢l. 5).
- Objednavky reprografickych a jinych kopirovacishuzeb z prezemeé
pujéenych dokumetitse gijimaji a vy¥izuji u sluzby v archivni badatein



Cast VvV
POPLATKY ZA UKONY A SLUZBY UZIVATEL UM
Cl. 1. zakladni ustanoveni

- Poplatky za ukony a sluzby poskytované uzivaeknihovny SUA jsou
odvozeny podle zasad diferenciace sluzeb knihow¥:S

= uzivatelm sluzebKategorie | jsou, i zachovani podminek Knihovniho
fadu,bezplatné poskytovanywsechny sluzby knihovny SUA

= zakladni knihovnické a informaéni sluzby jsou bezplatré poskytovany
vS8em uzivatetim (j. i uzivateim sluzebKategorie Il a lll )

- VSem uzivatélm rovrez nejsou Gtovany sankni poplatky z prodleni a
poplatky za upominani (mimo placeni nakladpiipadt vymahani Skod a ztréat
pravni cestou).

- V pripact priznanych Skod a ztrat se s uZzivateli sluzeb v3&aiegorii (I, I,
lIl) nahrada viizuje podle ustanoveni Knihovnitiédu,cast Ill, ¢l. 5, odst. 5.2.

- Z nabizenych sluzeb knihovny SUA jsou pro uslasluzetKategorie Il a
Il jedinymiplacenymi sluzbami reprografické a jiné kopirovacisluzby.

Cl. 2. Pijéovni sluzby

pro uzivatele sluzelategorie I, II, Il nejsou zpoplatrény

poplatky za ukony a sluzby:

- registracni poplatky(vcetre vystavenitenaskeého piikazu)

- vypijcni_poplatky za absetni a prezeeni pijc¢ovani dokumetit (véetre
vypijcek p'es MVS z mimoprazskych knihoven - pro uzivatekekKategorie
| a zapijcek mimoprazskym knihovnam)

- poplatky za rezervovani knih

- oblast san&nich poplatki:

= poplatky z prodleni (zpozdné zakraceni vypijcni Ihity)

= poplatky za upominani (1., 2., 3. upominka)

= poplatek za ztratdtenaského pitkazu

= poplatek za neohlasSeni Zny adresy, fipadre jinych osobnich dat
vedenych nasihlaSce uzivatele

pozn.: za opakované nedodrzefjd®vnihoiadu knihovny SUA ufednosiiuje
knihovna SUA sankce dasného nebo trvalého zbaveni prav uzivatele vytiziva
sluzeb knihovny SUA

Cl. 3. Informaéni sluzby

Zakladni informa&ni sluzby
Ukony a sluzby:

- poradenské a konzuliai sluzby




pro uzivatele sluzeKategorie I, II, Il nejsou zpoplatrény
(sluzby poskytované registrovanym i neregistromanyzivateim knihovny
SUA - bez objednévky)

- bibliograficko-informani a reSer3ni sluzby

= zpracovani jednoduchého infordr@ho dotazu pouze z inforgrdho fondu
knihovny SUA

pro uzivatele sluzeKategorie I, II, Il nejsou zpoplatrény
(sluzby poskytované registrovanym uzivateknihovny SUA bez objednavky;
pripadre i neregistrovanym uzivateh dle pisemné objednavky)

Naracné informani sluzby

ukony a sluzby:

- bibliograficko-informani a reSersni sluzby

= zpracovani slozitého informdaiho dotazu pouze z infordrdho fondu
knihovny SUA

pro uzivatele sluzeKategorie I, II, Il nejsou zpoplatrény
(sluzby poskytované registrovanym uzivateknihovny SUA/fpadre i
neregistrovanym uzivatah - ale vzdy smlu¢ma objednavku)

= zpracovani reSersi (bibliografického dila s f@mi Upravou reSerSe dle
doporuweni CSN)

pro uzivatele sluzeKategorie | nejsou zpoplatrény
(sluzby poskytované pouze registrovanym uZziuatekninovny SUA vzdy
smluvr na objednavku a pouze pro sluzebni tkoly)

Cl. 4. Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

- placené sluzby

pro uzivatele sluzeb

Kategorie I, 11l ahradu
(dle zasad Knihovnihgdu,cast IV, ¢l. 5:)

- bezplatné sluzby

pro uzivatele sluzeb

Kategorie | nejsou zpoplé&try
(pri dodrzeni zasad Knihovniliadu,cast IV,cl. 5, odst. 5.1.2)

- rozsah sluzebviz Knihovnitad,¢ast 1V, ¢l. 5

- ceny sluzeb viz samostatnaifloha Knihovniharddu ,,Cenik sluzeb a ukén
poskytovanych statnimi archieské republiky"

Cl. 5. Ostatni placené sluzby poskytované Statnim t¥®dnim archivem v Praze

- rozsah sluzeb a ceny sluzeb viz samosta“ﬁkva?np Knihovnihaadu "Cenik
sluzeb a Ukol, poskytovanych statnimi archivjeskeé republiky"



Cl. 6. Nahrady Skod a ztrat ]
Rizeni o nahradach skod a ztrat je s uzivateli kmlygé&SUA vedeno podle
ustanoveni Knihovnihtadu,cast Ill, ¢l. 5, odst. 5.2.

Cast VI
ZAV ERECNA USTANOVENI

Cl. 1. Zbaveni prav uzivat sluzby knihovny SUA
Uzivatel sluzeb knihovny SUA, ktery porusi své jpowsti ulozené mu
Knihovnim fadem knihovny SUA, fire byt zbaven prava uzivat sluzeb
knihovny SUA.

Cl. 2. Provozni_dobu paj¢oven knihovny SUA a Studovny knihovny SUA
(Praha 4 - Chodovec) schvalilitel SUA.

Celkovacinnost knihovny SUA a rozsah poskytovanych sluset jzavislé na
provozré-technickych podminkach SUA (knihovny SUA). Nagajizaklad a v
zajmu zabezgeni knihovnich fondl SUA mize feditel SUA omezit provoz v
pajéovnach knihovny SUA a Studogrknihovny SUA (Praha 4 - Chodovec)
nebo stanovit dalSi nezbytna aieati.

Cl. 3. Wjimky z Knihovniho #adu povoluje feditel SUA nebo jim pasteny
pracovnik.

Cl. 4. VeSkeré stiznosti a podééty tykajici se sluzeb knihovny SUArhe uZivatel
sclit sluzbu konajicimu knihovnikovi, oznamit vedomei knihovny nebo
rediteli SUA.

CI. 5. Doplitky Knihovniho ¥adu

5.1 Nedilnou souasti Knihovnl’hgfédu je piloha "Cenik sluzeb a ukén
poskytovanych statnimi archiweské republiky".

5.2 Samostatnym dopkem Knihovniho fadu jsou Informéni listy s
informacemi o adresach a telefonni¢islech jednotlivych pracows
knihovny SUA, o provozni dab pajéoven knihovny SUA (Praha 4 -
Chodovec, Praha 6 - M. Horékové) a Studovny knilyo8UA (Praha 4 -
Chodovec) apod.

Pozn.: Uplna zeni techto piloh jsou k dispozici na samostatnych letacich,
resp. na vyzadani viovnach knihovny SUA, ve studeéwvknihovny SUA
(Praha 4 - Chodovec) a v archivni badatel(Praha 6 - Milady Horakové).



6. Uginnost Knihovniho ¥adu
Tento Knihovnirad nabyva énnosti dne 1. ledna 2000.
Souwasre se jim rusi Knihovnifad knihovny SUA ze dne 1. dubna 1975.

Schv@leno v Praze dne 1§zA999
¢j. SUA 3086/09-99

PhDr. Vacslav Babka
feditel Statniho Ustdniho archivu v Praze
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POZNAMKA:

V pripraw je novyKnihovni ¥ad knihovny Narodniho archivu:
- z davodu znmény nazvu archivu ze ,Statni @etini archiv: na ,Narodni archiv
- a déle vzhledem k novym sluzbam poskytovanychdumbu Narodniho
archivu /¢ti prilohy knihovnihofadu: Informa éni list €. ...
- nebo zmdn v technickém vybaveni knihovny (rfap reprografickém Zézeni)
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