Smeérnice Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 1/2022

~ PROVOZNI RAD
~ USTREDNI KNIHOVNY
FILOZOFICKE FAKULTY MASARYKOVY UNIVERZITY

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zdkond (zékon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisd vydavam tuto
smérnici:

Clanek 1
Predmeét upravy, pojmy

(1) Provozni Fad Ustfedni knihovny Filozofické fakulty Masarykovy univerzity (dale jen
LUK FF MU” & ,knihovna”) stanovi podminky poskytovéni vefejnych knihovnickych
a informacnich sluzeb UK FF MU a jejich dil¢ich knihoven v souladu se smérnici
Masarykovy univerzity ¢. 10/2014 Knihovni fad Masarykovy univerzity (dale jen
,Knihovni fad MU"). Provozni fad UK FF MU (ddle jen ,Provozni Fad”) rovnéz stanovi
pravidla provozu v prostorach knihovny.

(2) Provozni tdd UK FF MU je ve vztahu k uZivateli zdvaznym smluvnim dokumentem
pfi poskytovani verejnych knihovnickych sluzeb, a v tomto smyslu tak vymezuje
smluvni podminky pro Ucastniky zavazkového vztahu.

(3) Pro ucely Provozniho fadu se rozumi:
a) knihovnim dokumentem - informacni pramen evidovany jako samostatna
jednotka knihovniho fondu knihovny,
b) knihovnim fondem - organizovany, soustavné doplfiovany, zpracovavany,
v r 7 r . Ve o
ochranovany a uchovavany soubor knihovnich dokumentu.

Clanek 2
Postaveni a vnitini struktura knihovny

(1) UK FF MU je soucdsti systému knihoven Masarykovy univerzity (dale jen ,MU").

(2) UK FF MU plIni funkci Ustfedni knihovny koordinujici ¢innost dil¢ich knihoven
a prezencnich studoven, které jsou jeji soucasti. Organizacni struktura knihovny je
popsana v priloze ¢. 1 Provozniho Fadu.

(3) UK FF MU je registrovana v evidenci knihoven jako specializovana knihovna se
specializovanym fondem v souladu s ustanovenim § 5 a § 13 odst. 1 zakona
¢. 257/2001 Sb., knihovniho zakona, v platném znéni.

(4) Postaveni a plisobnost UK FF MU jako neakademického pracovisté Filozofické fakulty
Masarykovy univerzity (dale jen ,FF MU”) plyne z Organizac¢niho radu FF MU.

Clanek 3
Uzivatelé knihovny

(1) UK FF MU poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby piredevsim akademické
obci MU.



(2) V souladu s Knihovnim fadem MU se uzivatel prokazuje cipovou kartou MU
(studentska, zaméstnanecka, karta externiho uzivatele knihoven, karta
absolventa).

(3) Uzivateli sluzeb se rozumi:

a) interni uzivatelé, jejichz identitu Ize ovéfit v Informacnim systému MU:

1. studenti bakalafskych, navazujicich magisterskych a magisterskych
studijnich programt MU,

Ucastnici programt celoZivotniho vzdélavani poskytovanych MU,
studenti doktorskych studijnich programd MU,

akademicti pracovnici MU,

neakademicti pracovnici MU,

emeritni profesofi MU,

osoby (studenti a zaméstnanci MU) se specifickymi naroky,
uZivatelé registrovani jako &lenové Spolku absolventl a pratel MU
a drzitelé Karty absolventa;
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b) externi uzivatelé:

1. bez registrace pouze s prezencénim pristupem ke knihovnimu fondu,
2. s placenou registraci zajistujici prezencni pFistup ke knihovnimu
fondu a pFistup k podita¢dm ve studovnach UK FF MU;
c) pravnické osoby, které maji knihovni fond UK FF MU zpfistupnén
prostfednictvim meziknihovni vypUijéni sluzby.

Clanek 4
Prostory knihovny

Soucasti UK FF MU jsou ndsledujici prostory, jejichZ pFistupnost uZivatelGm zavisi na
’ o v ’ ’
stanoveném zpusobu uZivani:

a) budova B2
¢ depozit knihovny (neverejny prostor);
b) budova D
e samoobsluzna kuchyrka v pfizemi,
e (itarna v pfizemi (komunitni prostory slouzici pro sdileni
a neformalni vzdélavani);

c) budova E
e specializovana pocitaCova ucebna slouzici ke vzdélavacim aktivitam
UK FF MU,

e makerspace, )

e administrativni prostory pro zaméstnance UK FF MU (neverejné
prostory);

d) budova F

e pulty sluzeb,

e individualni studijni mista (tichy prostor pro individudlni studium),

o fond UK FF MU ulozeny ve volném vybéru v prvnim aZ étvrtém
podlazi budovy,

e samoobsluzné satni skrinky, kuchyrka.

Clanek 5
Sluzby knihovny

(1) UK FF MU poskytuje vetejné knihovnické a informaéni sluzby uvedené v § 4 odst. 1
knihovniho zdkona bezplatné, vyjma sluzeb uvedenych v nasledujicim odstavci
tohoto ¢lanku.

(2) Za poskytovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb uvedenych v § 4
odst. 2 a dalSich sluzeb uvedenych v odst. 3 knihovniho zadkona je knihovna
opravnéna pozadovat Ghradu skute¢né vynaloZenych nakladd. Knihovna je rovnéz
oprdvnéna pozadovat Uhradu nakladd vynalozenych na administrativni Ukony



spojené s evidenci uzivatell knihovny podle § 4 odst. 5 knihovniho zakona. Cenik
sluzeb je uveden v pfiloze ¢. 3 Provozniho fadu.

(3) UK FF MU poskytuje tyto sluzby:

a) sluzby vypujéek spocivajici v prenechani knihovniho dokumentu (téZ
~dokument”) uzivateli k bezplatnému docasnému uzivani, a to formou:

1. absenéni vyplj¢ky mimo knihovnu,

2. prezenéni vyplje¢ky (pouze pro studium ve studovné),

3. dlouhodobé vyplj¢ky studentdm doktorského studia, akademickym
a neakademickym pracovnikim FF MU (u dokumentu potizeného
z finanénich zdrojd prisluéného pracovisté fakulty),
rezervace dokumentd pro absenéni pGj¢ovani,
zprostiedkovani vypljéek z knihoven, které jsou souéasti systému
knihoven dle knihovniho zakona (meziknihovni vypUijéni sluzba),
registrovanym uzivatelim knihovny,

6. puUjéovani dokumentd z vlastnich fondd jinym knihovnam

(meziknihovni vypdjéni sluzba);

b) informacni sluzby:

1. bibliograficko-informacni,

2. poradenské,

3. konzultaéni,

4. referencni;

c) elektronické sluzby:
1. pfistup k vlastnimu c¢tenarskému kontu pro registrované uzivatele,
kontrola vypujéek, prodluzovani vypljéek, rezervace knih,
2. upozornéni zasilané pred uplynutim vypdjéni IhGty,
3. upominky,
4, zajisténi pFistupu k elektronickym informaénim zdrojim;
d) ostatni sluzby:
1. vzdéldvaci - informaéni vychova a gkoleni uzivateld,
2. reprografické - kopirovani, skenovani, tisk dokumentd,
3. propagacni,
4. kulturni,
5. provoz samoobsluznych Satnich skrinék.
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Clanek 6
Sluzby vypujcéek a podminky jejich provozovani
(1) Vypdjéni protokol knihovny je automatizovan, papirovou evidenci vypQjéek
nahrazuje elektronicka evidence.
(2) Druhy vypQjéek a vypdjéni Ihaty:
a) absenéni vypQjeky:
Dokumenty se pUjéuji se na dobu 30 dnd s moznosti prodlouzeni dle limitd
sluzby uvedenych v pfiloze ¢. 2 Provozniho fadu.
b) prezenéni vypujéky:
Dokumenty se pUjéuji pouze do studovny knihovny, a to dle limitd sluzby
uvedenych v pfiloze ¢. 2 Provozniho Fadu.
c) dlouhodobé vypQjeky:
Dokumenty se pdjéuji na deldi dobu, nejdéle vdak do ukonceni
pracovnépravniho vztahu nebo studia na FF MU, vyjma vypQjéky knihovniho
dokumentu pofizeného z projektu ¢i grantu, kterd se sjednava pouze na
dobu jeho trvani a pfipadné stanovenou dobu udrzitelnosti projektu Cci
grantu.
(3) O tento typ vypljéky mlze pozadat pouze doktorand nebo zaméstnanec FF MU.

Dlouhodobé vypljeéky Ize zapljcit jinému uZivateli pouze se souhlasem uzivatele,
v v . ’ O.wv . s v . ’ O.v ’ v ’ . s
na nehoz je vypujcka evidovana, za ucasti vypujcniho oddéeleni knihovny, které



kontakt zprostfedkuje. Forma a |hita je véci dohody mezi uZivatelem, na kterého
je vyplj¢ka zaregistrovana, a tieti osobou. Dlouhodobé vypuij¢ky se do limitl
uvedenych v pfiloze & 2 nezapoditavaji. Aktudlni provozni doba UK FF MU a
jednotlivych dil¢ich knihoven a studoven je zvefejnéna na webovych strankach UK
FF MU (ke dni vyhlaseni Provozniho Fadu na adrese https://knihovna.phil.muni.cz/)
a v prostorach knihovny. V dobé& letnich prazdnin a v dalSich odtvodnénych
ptipadech mdZe byt provozni doba upravena. Jednotlivé dil&i provozy nebo celd
knihovna mohou byt uzavieny po dobu nezbytné& nutnou z divodu nahlych nebo
planovanych provoznich pficin.

Clanek 7
Prava a povinnosti uzivatele

(1) Registrovany uzivatel ma pravo vyuzivat vefejné prostory knihovny, fondy a sluzby
knihovny podle pravidel platnych pro kategorii uZivateld, v niz je zafazen v souladu
s prilohou ¢. 2 Provozniho fadu. Externimu uZivateli bez registrace nalezi pouze
pravo uzivat fondy knihovny nahlizenim ve studovnach formou prezenéni vypujcky.

(2) Registrace uzivatele probiha v souladu s ¢l. 5 Knihovniho fadu MU. UZivatel pfi
registraci stvrzuje, ze se fadné seznamil s Knihovnim fadem MU a provoznimi rady
knihoven MU véetné Provozniho fadu UK FF MU a Ze je bude dodrzovat po dobu
trvani smluvniho vztahu sjednaného mezi uzivatelem a knihovnou.

(3) Uzivatel ma pravo a povinnost fadné uZivat vypljéeny dokument po stanovenou
dobu vypujéni hdty. R&dnym uzivanim dokumentu se rozumi zejména jeho ochrana
pifed jeho poskozenim, zni¢enim, ztratou nebo zneuzitim i zamezeni toho, aby
dokument uzivala tfeti osoba, vyjma uzivani dokumentu tfeti osobou u dlouhodobé
vypUjeky postupem &l. 6 odst. 2 pism. c) Provozniho fadu. UZivatel je povinen vratit
dokument v neporudeném stavu nejpozdé&ji posledni den vypdjéni Ihdty. UZivatel,
ktery ptekro¢i vypdjéni Ihdtu, je v prodleni a je povinen zaplatit knihovn& smluvni
pokutu v souladu s ustanovenim ¢l. 8 odst. 3, odst. 5 Provozniho fadu.

(4) Uzivatel je povinen okamzité nahlasit knihovné ztratu Cipové karty, jinak knihovna
neodpovida za Skodu timto vzniklou vcetné jejiho zneuziti.

(5) Zakazuje se vstup do knihovny pod vlivem alkoholu, jinych omamnych
a psychotropnich latek nebo se zbrani véetné makety a v silné znecisténém odévu.
Zakazuje se vstup se zvifaty vyjma vstupu s asistencnimi zvifaty. V prostorach
knihovny je zakazano koufit, pozivat alkohol nebo jiné omamné a psychotropni
latky. V zadnych prostorach knihovny neni dovoleno spat.

(6) V prostorach UK FF MU jsou uzivatelé povinni zachovavat klid, poradek a distotu,
chovat se ohleduplné k ostatnim uZivateldm a jinym osobdm a respektovat pokyny
pracovnik( knihovny. UZivatel pfizptsobuje svoje chovani v jednotlivych prostorech
knihovny jejich stanovenému zplsobu uzivani. Navstévnici, ktefi hlukem,
zapachem, nevhodnym ¢i agresivnim chovanim obtézuji ostatni, budou omezeni
nebo vylouceni z poskytovani sluzeb. Zafizeni jednotlivych mistnosti nesmi
uzivatelé premistovat nebo vynaset mimo prostory UK FF MU a nesmi jej
posSkozovat.

(7) Uzivatel prizplsobuje svoje chovani v jednotlivych prostorech knihovny jejich
zpUsobu uzivani stanovenému v &l. 4 Provozniho Fadu.

(8) Samoobsluzné skiifiky v budov& F slouZi registrovanym uZivateldm knihovny
k odkladani véci. Pfi odchodu je uzivatel povinen nechat skfifiku otevienou a volnou,
nejpozdéji tak ucini vzdy pét minut pred ukonlenim provozni doby knihovny.
Pracovnici knihovny maji pravo skfifiky, které zlstaly po skon&eni provozni doby
uzamcené, otevrit, zkontrolovat a pfipadny obsah vyjmout a ulozit mimo skfinku.
Uzivateli jsou takto zanechané véci vydany po zaplaceni poplatku za vyklizeni
v souladu s cenikem poplatkl dle pFilohy &. 3 Provozniho fadu.


https://knihovna.phil.muni.cz/

(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

V prostorach knihovny je dovoleno konzumovat jidlo a piti pouze ve vyhrazenych
prostorech. Po konzumaci je uZivatel povinen uvést tyto prostory do ptvodniho
stavu. Neni dovoleno odnaset nadobi z kuchynék.

Neni dovoleno pouzivat mobilni telefon k vyFizovani hovorl v Ustfednich prostorech
knihovny (budova F), mimo prostory k tomu vyhrazené.

UZivatelim neni dovoleno ménit nastaveni parametrl poé¢itac¢d knihovny a provadét
jakékoliv zasahy do instalovaného softwaru a hardwaru. Po skonceni prace na
pocitaci je uzivatel povinen ukoncit vSechny programy, s nimiz pracoval.

UZivatel, ktery zdvaznym zplUsobem ¢&i opakované poruduje povinnosti stanovené

’ ’ v 7 O v 7 v v V. r

timto Provoznim radem, muze byt doCasné nebo trvale omezen v uzivatelskych
’ s . o .

pravech v systému knihoven v pusobnosti FF MU.

Prostory UK FF MU jsou z dlvodu ochrany majetku a bezpecnosti osob sledovany
kamerovym systémem provozovanym Vv souladu s nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob
v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Gdajd
a o zrudeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Udajd), dale
zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl. Vstupem do prostor UK FF
MU berou uzivatelé na v&domi a souhlasi stim, Ze jejich pobyt mizZe byt
zaznamenavan.

Clanek 8
Odpovédnost uzivatele, zpisob nahrady skody a smluvni pokuta

(1) Uzivatel je povinen bezodkladné oznamit knihovné ztratu, poskozeni, zniceni Ci

zneuziti vypujé¢eného dokumentu a bez zbyteénych pritahl nahradit timto vzniklou
8kodu. O zplUsobu nahrady &kody rozhoduje se zfetelem na okolnosti pfipadu
opravnény pracovnik knihovny nasledovné:

a) uvedenim dokumentu do pdvodniho stavu (oprava, ptevazba),

b) dodanim dokumentu ve stejném ¢i jiném vydani,

c) dodanim dokumentu ve srovnatelné obsahové i finan¢ni hodnotg,

d) finan¢ni ndhradou ve vySi porizovaci ceny dokumentu,

e) vyjimeéné dodanim kopie, pokud nelze zajistit dodani nahradniho
dokumentu podle pism. b) nebo c) tohoto odstavce v dusledku
nedostupnosti na trhu.

(2) Uzivatel je povinen vratit vypUjéeny dokument véas, tj. v pfipadé

a) absenéni a prezenéni vypQjeky ve vypujéni Ih(té sjednané v souladu s &l. 6
odst. 2 pism. a) a b) a prilohou ¢. 2 Provozniho fadu,
b) dlouhodobé vypuij¢ky v dlouhodobé vypQjéni Ihtté sjednané v souladu s ¢&l. 6
odst. 2 pism. c) Provozniho Fadu, tedy k datu:
i.  ukonceni pracovnépravniho vztahu s FF MU,
ii. ukonceni studia na FF MU,
iii. skonceni stanovené doby fesSeni, pfipadné udrzitelnosti projektu ci
grantu.

(3) Vlastni realizace vypQjéky (vyjma vystavovani stvrzenek v listinné podobé@) je zcela

automatizovana prostrednictvim knihovniho systému Masarykovy univerzity.
UZivatel si po pfihladeni v elektronickém katalogu mize ovéfit seznam vypujéek,
vypdjéni lhdtu i pfipadnou aktudlni vy$i smluvni pokuty. Webové rozhrani pro
pfistup do elektronického katalogu je pfistupné na webovych strankach knihovny
(ke dni vyhlaseni Provozniho fadu na adrese https://knihovna.phil.muni.cz/). Dale
knihovna upozorfiuje uzivatele na prodleni i zaslanim elektronickych upominek na
evidovanou kontaktni e-mailovou adresu.

(4)V ptipadé prodleni uzivatele s vracenim vypljéky je uZivatel povinen zaplatit

knihovné smluvni pokutu ve vysi stanovené v pfiloze ¢. 3 Provozniho Fadu.


https://knihovna.phil.muni.cz/

(5) Smluvni pokuta je splatna ve lhité pé&ti dnt od dne doruceni vyzvy FF MU k jeiji
Uhradé.

(6) Nové vypujéky jsou mozné az po vyrovnani véech dluznych zavazkl uzivatele.

(7) Zavazek uZivatele zaplatit smluvni pokutu za prodleni s vracenim vypdjéeného
dokumentu nevylucuje pravo knihovny na nahradu skody vzniklé knihovné v této
souvislosti, a to bez ohledu na vysi sSkody.

(8) Naklady spojené se soudnim vymahanim vydani dokumentu, smluvni pokuty za
prodleni s vracenim dokumentu a/nebo nahrady skody jdou k tizi uzivatele.

Clanek 9
Opravnéni zaméstnanct knihovny
(1) V pfipadé poruseni povinnosti podle ¢lanku 7 Provozniho fadu uzivatelem jsou
zaméstnanci knihovny opravnéni neposkytnout jakémukoli uzivateli knihovni sluzby

¢i jejich poskytovani omezit nebo zrusit, pfipadné uzivatele vykazat z prostor
knihovny.

(2) V pfipadé podezfeni na neopravnéné vynaseni knihovnich dokument( nebo jiného
majetku UK FF MU, potazmo FF MU, pfipadné tfetich osob, ma zaméstnanec
knihovny pravo pozadat uzivatele, aby predlozil zavazadla i oSaceni ke kontrole.

(3) Pokud je to nezbytné ke zjisténi véech okolnosti vzniku $kody na majetku UK FF
MU, potazmo FF MU, pfipadné tretich osob, ma zaméstnanec knihovny pravo
opravnén pozadat uzivatele o prokazani identity.

(4) Vyjimky z pravidel stanovenych Provoznim fadem je opravnén povolit vedouci
knihovny nebo jim povéreny pracovnik.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice zru$uje Provozni tad Ustfedni knihovny Filozofické fakulty
Masarykovy univerzity ze dne 22. listopadu 2005 ve znéni jeho doplnéni ze dne
31. srpna 2007.

(2) Tato smérnice navazuje na smérnici MU ¢. 11/2014 Knihovni fad Masarykovy
univerzity.

(3) Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice, jeji prib&Znou aktualizaci
a kontrolou dodrzovani povéruji vedouci UK FF MU,

(4) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

(5) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2022.

. 1 - Seznam dil¢ich knihoven a prezenénich studoven a jejich plsobnost

[@

Prilohy:

. 2 — VypQijcni Ihdty a limity absenénich vypujcek

<

. 3 — Cenik sluzeb a smluvnich pokut

<

podepsano elektronicky
doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka
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