KNIHOVNI RAD

Knihovny Archeologického astavu
Akademie véd Ceské republiky, Praha, v.v.i.

1. Zéakladni ustanoveni

Cl. 1 Pravni zakotveni

V souladu se zikonem CNR &. 283/1992 Sb. o Akademii v&d Ceské republiky ve zn&ni zdkona
&. 220/2000 Sb., Stanovami Akademie véd Ceské republiky a zfizovaci listinou Archeologického
Gstavu Akademie véd Ceské republiky, Praha, v.v.i. (dale téz ARUP), jehoZ je knihovna sou&asti,
vydavam tento Knihovni fad.

Cl. 2 Poslani a &innost knihovny

Knihovna Archeologického tstavu AV CR, Praha, v.v.i. (dale jen knihovna) je zakladni
knihovnou se specializovanym knihovnim fondem z oboru archeologie. Podle ¢l. 17 odst. 4 Listiny
zékladnich lidskych prav a svobod a v souladu se zdkonem ¢&. 257/2001 Sb. o knihovnach a
podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informa&nich sluzeb (knihovni zdkon) umozZiiuje
rovny ptistup k informacim pracovnikiim ustavu i $irsi vefejnosti. Cinnost knihovny se #idi i dalimi
odpovidajicimi pravnimi pfedpisy (uvedeny v pfiloze €. 1).

Poslanim knihovny je shromazd'ovat, zpracovavat, uchovavat a zpfistuptiovat domaci i
zahrani¢ni informaéni prameny zarcheologie a pfibuznych obori a poskytovanim informaci
uzivatelim pfispivat k rozvoji védy a kultury. Knihovna buduje primarni a sekundarni knihovni a
informac¢ni fond zaméfeny na potreby védeckého vyzkumu pracovisté. Knihovni fond je systematicky
dopliiovan ndkupem, vyménou a dal$imi zdroji a zahrnuje kromé& klasickych nosi¢d informaci
i elektronické informaéni zdroje.

Cl. 3 Vetejné knihovnické a informaéni sluzby

Knihovna poskytuje své sluzby piednostné pracovnikiim Archeologického tstavu AV CR,
Praha, v.v.i. a zpfistupiiuje knihovni dokumenty také $ir$i vefejnosti formou prezenénich vypujcek
(absenéni vypijéky poskytuje pouze pracovnikim Archeologického ustavu AV CR, Praha, v.v.i).
Poskytuje rovnéz bibliografické, referencni a faktografické informace a konzultace, zpracovava
bibliografie a reSerSe, umoziiuje pfistup do lokalnich databazi a z externich databazi do téch, ke
kterym ma bezplatny pfistup. Zpfistupiiuje knihovni dokumenty jak z vlastniho fondu, tak i z fondu
ostatnich knihoven v ramci meziknihovnich vypiijénich sluzeb (pouze pro registrované uZzivatele).
Reprografické sluzby se poskytuji za thradu (viz pfiloha ¢. 2). Knihovna rovnéz poskytuje sluzby
EDD (elektronické doruovani dokumentti) v ramci VPK (Virtualni polytechnické knihovny) (viz
priloha €. 3). Informace o dalsi ¢innosti a sluzbach knihovny najdou zajemci na webovych strankach
Archeologického tistavu AV CR, Praha, v.v.i. http://www.arup.cas.cz/




II. Uzivatelé knihovnickych a informaénich sluzeb

Cl. 1 Registrace uZivatele

Zakladni kategorii uzivateli knihovny jsou pracovnici Archeologického ustavu AV CR, Praha,
v.v.i. (interni uZivatel€). Dalsi skupinu uZivateli tvofi pracovnici ostatnich Gstavii Akademie véd CR,
studenti a §ir$i vefejnost (externi uzivatelé).

Uzivatelem knihovny se vSemi pravy a povinnostmi se miZe stat kazdy oblan Ceské
republiky (fyzickd nebo pravnicka osoba) i cizi statni pfislusnik star$i 15 let po ptedloZeni platného
pritkazu totoznosti a vyplnéni registraéni pfihlasky (podpisem potvrdi seznameni s Knihovnim fadem
a zavazuje se tim k jeho dodrzovani).

Osobni Gdaje uZivatelti bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané
osobnich udaji (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich udaji je pfilohou tohoto Knihovniho
fadu.

Cl.2 Prava a povinnosti uzivateli knihovny

Uzivatelé maji pravo na ziskavani informaci a vyuzivani vech sluzeb knihovny. Jsou povinni
dodrzovat Knihovni fad a fidit se pokyny pracovnikii knihovny.

Do knihovny je dovolen vstup pouze bez svrchniho odévu a zavazadel (kabaty i zavazadla se
odkladaji v uzamykatelnych skfitikach ve vstupnim prostoru knihovny). Uzamykatelné skfiiiky nejsou
ureny pro uloZeni cennosti. Za cennosti takto uloZzené knihovna neruéi.

Ve vsech prostorach knihovny jsou uzivatelé povinni zachovavat klid, ¢istotu a poradek. Neni
dovoleno koufit, konzumovat potraviny a napoje a pouzivat mobilni telefony.

Prostory knihovny jsou zdivodu ochrany fondu, ochrany zdravi a majetku uZivateld
monitorovany kamerovym systémem, ktery sleduje pohyb a jednani pfitomnych osob. Monitorovany
prostor je pfed vstupem viditelné oznaden informa&ni cedulkou. Provozovani kamerového systému je
nezbytné pro cely vyse uvedenych zajmi. Zaznamy kamerového systému jsou uchovavany po dobu 7
kalendéinich dni. Zaznamy kamerového systému jsou uloZeny ve vnitini siti Archeologického tstavu
AV CR, Praha, v.v.i..

Elektronicky katalog knihovny a ptipadné nékteré vybrané databaze jsou volné k dispozici
vSem uzivatelim. Vypocetni techniku nesmi uZivatelé pouzivat k jinym G¢elim neZ k vyuziti sluzeb
poskytovanych knihovnou a ziskana data slouzi vyhradné ke studijnim G¢eliim a neni dovoleno je dale
jakymkoliv zpiisobem rozsifovat, kopirovat, pijéovat nebo prodavat (pfipojeni vlastniho notebooku je
dovoleno, pouZziti sitové tiskarny pouze s povolenim odpovédného pracovnika).

Je zakdzano odnaSet jakékoliv soucésti knihovniho fondu mimo prostor ohrani¢eny
elektronickym bezpe¢nostnim zafizenim. Vyjimku pfedstavuji absenéni vypujéky pracovnikd
Archeologického ustavu AV CR, Praha, v.v.i.



111 Vypiijéni fad

Cl. 1 Zptistupiiovani dokumenti

1 Prezen¢ni i absen¢ni vypiijcky jsou bezplatné. Mimo knihovnu se neplijéuji dokumenty z pfiruéniho
fondu, slovniky, encyklopedie, periodika, unikatni publikace, CD a event. dal$i dokumenty podle
rozhodnuti knihovny v souladu s poZadavky ochrany knihovnich fondG (kandidatské prace a
disertace pouze s pisemnym souhlasem autora, pfip. feditele istavu). Knihy vypiijéené ze zahrani&i
se nepljcuji mimo knihovnu Gstavu.

2 V ramci volného vybéru v uréenych prostorach si mohou uZivatelé vyhledavat ptislusné dokumenty
ke studiu sami. Dokumenty nevraceji zpét, ale odkladaji je na mista k tomu uréena.

3 Uzivatel miize téZ pozadat o vyhledani a rezervaci dokumentu telefonicky nebo e-mailem.

Cl. 2 Pujéovani dokumenti

1 Absencni vypiijéky z fondu stejné jako vypujéky z fondd jinych knihoven poskytuje knihovna pouze
internim uZivatelim, a to maximaln& 25 kusi. Externim uZivatelim nejsou umoZiiovany absenéni
vypijcky, a to ani v pfipadé meziknihovnich vypujcek, které knihovna poskytuje. Tyto jsou uréeny
pouze k prezen¢nimu studiu ve studovné knihovny.

2 Evidence absen¢nich vypijéek je evidovana v automatizovaném modulu knihovniho systému
ALEPH.

3 Pied prevzetim vypujcky je uzivatel povinen si dokumenty prohlédnout a zjisténé zavady ihned
ohlasit pracovnikovi knihovny, ktery je zaznamena na vyptjénim listku. Pokud tak uZivatel neudint,
zodpovida za event. zavady zjist€né pfi vraceni dokumentu a je povinen uhradit vzniklé naklady.

4 Dokument, ktery je jiz pij¢en jinému uzivateli, je moZno rezervovat.

5 Uzivatel nesmi vyptijéeny dokument piijcovat dalsim osobam. Ruéi za n&j po celou dobu, kdy ma
dokument vypijcen.

6 Absenc¢ni vypljeky zfondu knihovny Archeologického tistavu AV CR, Praha, v.v.i. je interni
uZivatel (pracovnik Archeologického ustavu AV CR, Praha, v.v.i.) povinen poskytnout na vyzvu
knihovny k prezen¢nimu studiu jinému uZivateli nejpozdé&ji nasledujici pracovni den po obdrZeni
takové vyzvy.

Cl. 3 Vypiijéni lhity

1 Zéakladni vypijcni lhita pro ucely meziknihovni vyptjéni sluzby (dale také MVS je 30 dnd.
Vypijéni Ihiita miize byt prodlouZena, neni-li na zaptij¢eny dokument rezervace, celkem tiikrat, a to
vzdy o délku zékladni vypijéni lhity. MVS jsou poskytovany i externim uZivatelim, avSak témto
pouze k prezenénimu studiu.

2 Knihovna je opravnéna bez udani divodi stanovit krat$i vypdjéni lhitu pro vypijécky MVS,
pfipadné Zadat o bezodkladné vraceni vypijéeného dokumentu pted uplynutim vypijéni lhity.

Cl. 4 Vraceni vypiijéenych dokumenti

1 Uzivatel je povinen vratit vyptjéené dokumenty v takovém stavu, v jakém si je vypujéil.

2 Pfi vraceni absen¢nich vypijcek obdrzi uzivatel jako doklad o vraceni vypuijéni listek.

3 Pfi revizi knihovniho fondu jsou vSichni uZivatelé povinni ptredlozit knihovné veskerou vyptijéenou
literaturu.

4 Pted ukon&enim pracovniho poméru v Archeologickém ustavu AV CR, Praha, v.v.i. je kazdy
pracovnik Ustavu povinen vratit vSechny vypijcené publikace; vraceni je potvrzeno na vystupnim
listé.



IV. Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu

Cl. 1 Néhrady za ztracené nebo poskozené dokumenty

1 Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a ve lhit€ stanovené
knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni § 442 ob&anského zakoniku &. 509/1991 Sb.

2 O zptisobu a vysi ndhrady rozhoduje knihovna. Po dohodé s uzivatelem muiiZe pfijmout jako nahradu
Jjiny vytisk publikace téhoz nebo jiného vydani, jinou publikaci nebo finanéni ndhradu.

3 Nedojde-li k nahradé skody vyse uvedenym zpisobem, pfikro¢i knihovna k vymahani soudni cestou.
V tom pripadé jsou G€tovany uZzivateli téz naklady pravniho zastupovani.

4 Knihovna ma pravo az do vyfeSeni zplsobu ndhrady a uhrazeni vSech pohledavek pozastavit
uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 2 ZruSeni registrace a omezeni absenénich vypujéek
1 Pfi hrubém poruseni nebo opakovaném poruseni Knihovniho f4du miZe knihovna navrhnout zruseni
registrace uzivatele. O tomto navrhu rozhoduje feditel Gstavu.

2V piipad€ nedodrzovani ustanoveni Odd. III., Cl. 2, Odst. 6 pracovnikem Archeologického uistavu
AV CR, Praha, v.v.i. miize mu feditel tstavu odejmout moznost absenéni vypujcky.

V. Zavére€na ustanoveni

Cl. 1 Vyjimky z Knihovniho ¥adu

1 Vyjimky z Knihovniho #adu povoluje feditel Archeologického ustavu AV CR, Praha, v.v.i. nebo jim
povéieny pracovnik (vedouci knihovny, jeho/jeji zastupce).

Cl. 2 Doplitky Knihovniho ¥adu

1 Nedilnou souc¢ésti Knihovniho fadu je Cenik sluzeb a poplatkii knihovny stanoveny internim
ptikazem feditele istavu a Cenik sluzeb VPK.

Cl. 3 Uginnost Knihovniho fadu

1 Tento Knihovni fad nabyva Gc¢innosti dnem 22.5.2018. Soucasné se rusi Knihovni fad knihovny
Archeologického ustavu Akademie véd Ceské republiky, Praha, v.v.i. ze dne 1.7.2012.



VI. Ptilohy Knihovniho fadu

Cl. 1 Seznam pfiloh:

1 Pravni predpisy

2 Cenik sluzeb a poplatkti knihovny
3 Cenik sluzeb VPK

4 Pouceni o ochrané osobnich udaji

V Praze dne 22. kvétna 2018

. Jan Mafiik, Ph.D. ‘
feditel Archeglggického ustavu AV CR, Praha, v.v.i.
Archeologicky tistav AV CR, Praha, v. v. i

Letenska 4, 118 01 Praha 1

ICO: 67985912 DIC: CZ67985912
1



Pfiloha ¢&. 1

PRAVNI PREDPISY

Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a
podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zakon),

Zékon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském v platném znéni,

Zékon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a 0 zméné nékterych zakond,

Zakon &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,

Zakon ¢&. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim,

Zékon €. 563/1999 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpist,

Zakon €. 509/1991 Sb., obcansky zékonik ve znéni pozdéjsich predpisu,

Zakon €. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich,

Zékon €. 320/2002 Sb. o zméné a zruSeni nékterych zédkont v souvislosti s ukon¢enim ¢innosti
okresnich tfadi (&ast 22. Zména zakona &. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich. C1. XXII),
Vyhlaska MK CR &. 252/1995 Sb., kterou se provadi n&kterd ustanoveni zakona & 37/1995 Sb.
(zménéna vyhlaskou ¢. 156/2003 Sb.),

Vyhlaska MK CR &. 156/2003 Sb., kterou se m&ni vyhl. & 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera
ustanoveni zdkona €. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich,

Zékon ¢.46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani periodického tisku a 0 zméné nekterych
dalSich zakonu (tiskovy zakon), ktery byl 2.8.2000 zménén zakonem ¢&.302/2000 Sb. a 13.6.2002
zékonem ¢.320/2002 Sb.



Ptiloha ¢. 2

CENIK SLUZEB A POPLATKU

Registracni poplatky

Pracovnici AV CR
Studenti a duchodci
Ostatni uzivatelé

Resersni, referen¢ni a metodické sluzby

Pracovnici AV CR

Studenti z oboru (kontrola dle indexu)

Ostatni uzivatelé
za kazdou zapocatou hodinu
zpracovani reSerse na pockani
(vcené 1 CD)

V ptipadé negativniho vysledku reserse

Kopirovéani pro vefejnost

Kopie ¢ernobilé

A4 jednostranné
oboustranné

A3 jednostranné
oboustranné

Kopie barevné

A4 jednostranné
oboustranné

A3 jednostranné
oboustranné

Kopie z historického fondu

zdarma
zdarma
zdarma

zdarma
sleva 50% z niZe uvedenych ¢astek

100,- K&
+ 50% z celkové Castky

0,- K&

2,- K&
3,- K¢

3,50 K¢
5,-K¢&

15,- K¢
25,- K¢

30,- K&
45,- K¢

(vybérové podle stavu zachovani — dle rozhodnuti pfislusnych pracovniki):

Kopie ¢ernobilé

A4 jednostranné
oboustranné

A3 jednostranné
Oboustranné

8,- K&
14,- K¢

15,- K¢
25,- K¢



Kopie barevné

A4 jednostranné
oboustranné

A3 jednostranné
oboustranné

Postovné za odesilani dokumenti (MVS)

Fotografovani
(amatérska fotografie)

Vazba dokumentu

vazba hiebenova

vazba krouzkova
draténa
plastova

horni deska prihledna
spodni deska (karton)

Poplatek za ztratu klicku od Glozné skiiiky

Tento cenik nabyva ucinnosti 22.5.2018.

50,- K¢
75,- K&

80,- K¢
130,- K&

dle platnych tarifa Ceské posty

zdarma

100,- K&



Piiloha €. 4
POUCENI O OCHRANE OSOBNICH UDAJU
Spravcem osobnich tdaji uZivatelt knihovny je Archeologicky ustav AV CR, Praha, v.v.i.

Knihovna zpracovava osobni Gdaje na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s uzivatelem
uzavfela pfijetim jeho pfihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich
udaji (EU) 2016/679, znamém jako GDPR.

Knihovna zpracovava osobni uidaje registrovanych uzivateli v tomto rozsahu:
e jméno a prijmeni
e adresa trvalého bydlisté
e e-mail
e telefon

Dale knihovna uchovava identifikacni udaje zakonného zdstupce, je-li registrovany uZivatel mladsi 15
let.

Registrovany uZivatel oznami knihovné pfipadné zmény identifika¢nich a kontaktnich osobnich udajt
bez zbyte¢ného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni tdaje za @€elem poskytovani knihovnickych, informagnich a dalSich
sluzeb uzivatelim, informovani uZivatelt o sluzbach, statistického hodnoceni ARUP a dile za Ggelem
ochrany majetku a knihovniho fondu. Kontaktni (idaje vyuziva knihovna za a&elem lepsi komunikace
s uzivatelem, uzivatel neni povinen tyto idaje uvést.

Prava uzivatelu jako subjekti osobnich idaju

Uzivatel ma pravo na pfistup k osobnim wdajim, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé omezeni
zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani. Knihovna registrovanému uzivateli na jeho
zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich tidaji, pfipadn€ umoZzni néhled do prihlasky ctenafe a
dalsich dokladi u ni uloZenych. Zadosti uzivatelti tykajici se ochrany osobnich udaji knihovna
vyfizuje bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od obdrzeni zadosti.

Doba uchovani osobnich adaju

Knihovna uchovavé osobni udaje registrovanych uzivateli po dobu registrace. Registrovany uZivatel
muze pozadat o likvidaci svych osobnich tdaji, pokud nema vici knihovné Zzadny dluh a nepfeje si
nadale vyuzivat jejich sluzeb. Osobni udaje v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a
skarta¢niho fadu Akademie véd Ceské republiky. Osobni tdaje v po&itatové databazi jsou likvidovany
vymazanim identifikanich udaji a dale jsou pouzivany vyhradné pro statistické ucely.

Zabezpeceni osobnich udaju

Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostiedky.
Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych
pracovnich ukolu.

Dalsi informace ;
Dohled nad ochranou osobnich udaji vykonava Ufad pro ochranu osobnich idaji, na ktery se muzete
obrétit v prlpade stiznosti. Budeme vSak radi, pokud se s podnétem ohledné svych osobnich udaji

obratite nejprve na nas: mvs-edd@arup.cas.cz %

Mgr. Jan Matik, Ph.D.
reditel Archeologického tistavu AV CR, Praha, v.v.i.

Atcheologicky tistav AV CR, Praha, v. v. i
Letenska 4, 118 01 Praha 1
9 1CO: 67985912 DIC: CZ67985912
1

V Praze dne 22. kvétna 2018




