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OPATRENI DEKANA &. 1/2016

Vypujéni fad knihovny Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy
Na zakladé Knihovniho Fadu Univerzity Karlovy v Praze a v souladu se zakonem ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach
a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (dale jen knihovni zakon) a s pfedpisy
souvisejicimi stanovim tento vypUjéni fad knihovny Univerzity Karlovy v Praze, Katolické teologické fakulty:

CAST PRVNI Uvodni ustanoveni

¢l. 1 Zakladni ustanoveni

1. Knihovna Univerzity Karlovy v Praze, Katolické teologické fakulty je specializovana knihovna (§ 13 knihovniho zékona)
poskytujici vefejné informacni sluzby v oboru teologie a déjin uméni a dalSich oborech souvisejicich.

2. Provozovatelem knihovny je Univerzita Karlova, Katolicka teologicka fakulta. Knihovna je registrovana na Ministerstvu
kultury CR pod registradnim &islem 3498/2003.

3. Provozovatel knihovny zajituje rovny pfistup k vefejnym knihovnickym a informacnim sluzbam a dalSim sluzbam
poskytovanym knihovnou (§ 4 odst. 5 knihovniho zakona).

4. Zakladnim ukolem knihovny je informacéni zajisténi studijnich program0, védy, vyzkumu a vyvoje, realizovanych
Univerzitou Karlovou v Praze, Katolickou teologickou fakultou.

5. Pro knihovnu se uziva ufedniho nazvu ,Knihovna Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy“. Zkracené ,Knihovna
KTF UK.

6. V souladu s €l. 2 Organizaéniho fadu dékanatu Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy v Praze (dale jen
fakulta) je knihovna organiza¢nim Utvarem dékanatu.

7. Zafadny chod knihovny odpovida vedouci knihovny, ktera/y je odpovédna/y dékanovi resp. pfisluSnému prodékanovi.

€l. 2 Verejné knihovnické a informacéni sluzby

1. Vefejné knihovnické a informacni sluzby zahrnuiji:

a) zpfistupfiovani knihovnich dokumentt z vlastniho knihovniho fondu nebo prostfednictvim meziknihovnich ¢i
mezinarodnich meziknihovnich vypujénich sluzeb

b) bibliograficko-informacni, referenéni a reSersni sluzby

c) elektronické sluzby

d) reprografické a digitalni sluzby.

2. Soucasti vefejnych informacnich a knihovnickych sluzeb, mimo téchto taxativné vyjmenovanych v odstavci 1, mohou
byt i dalSi sluzby, napf. propagacéni a vzdélavaci ¢innost, ¢innost edi¢ni a specialni sluzby vychazejici z poslani fakulty.
3. Zakladni knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany bezplatné, zpoplatnéni vybranych druhu sluzeb je v
souladu s § 4 knihovniho zakona, s ¢l. 34 Statutu Univerzity Karlovy v Praze a opatfenim rektora o vybirani thrad od
studentd Univerzity Karlovy v Praze. Cenik poplatk(l a placenych sluzeb je pfilohou €. 1 tohoto fadu.

4. Meziknihovni vypujéni sluzba a mezinarodni meziknihovni vypuijéni sluzba se realizuje v souladu se zakonnymi
predpisy a ¢l. 11 tohoto fadu.

¢€l. 3 Uzivatelé
1. Knihovna poskytuje sluzby

a) internim uZzivatelim (studenti, ucitelé a ostatni zaméstnanci Univerzity Karlovy v Praze; zaméstnanci Arcibiskupstvi
prazského, ktefi o statut interniho uzivatele pozadaiji)



b) externim uzivatelim (studenti, ucitelé a zaméstnanci ostatnich $kol, Siroka vefejnost)
c) kolektivnim uzivatelim (pravnické osoby registrované v knihovné a vyuzivajici jeji sluzby).
2. Uzivatelem se fyzicka a pravnicka osoba stava registraci.

¢l. 4 Zakladni prava a povinnosti uzivatele

1. Uzivatel ma pravo na sluzby stanovené v tomto fadu.

2. Uzivatel ma pravo na korektni a zdvofrilé jednani ze strany pracovnikt knihovny.

3. Uzivatel ma pravo podavat vécné pFipominky, stiznosti a naméty k praci knihovny. Cini tak dopisem nebo e-mailem
adresovanym vedouci/mu knihovny, v zavaznych pfipadech dékanovi resp. pfislusnému prodékanovi.

4. Uzivatel je povinen dodrzovat tento fad a organizacni pokyny vedouci/ho knihovny.

5. Uzivatel je povinen jednat v{i¢i pracovnikiim i uzivatelim knihovny korektné a zdvorile.

6. Uzivatel je povinen chranit knihovni fond a zafizeni knihovny a védomé je neposkozovat.

7. Uzivatel je povinen nahradit veSkeré Skody jim knihovné zplUsobené.

€l. 5 Registrace uzivatele

1. UzZivatel zada knihovnu o registraci predlozenim vypInéné ,Pfihlasky uZivatele”, ob&anského prikazu nebo pasu.
Zadatel je povinen seznamit se s timto Vypujénim Fadem, podpisem vyjadfit souhlas se zpracovanim svych osobnich
Gdajli a dodrzovanim tohoto VypUjéniho fadu. Uzivatel predklada pfi kazdém prichodu a odchodu do knihovny platny
prikaz UK (typy prakazt UK viz http://www.cuni.cz/UK-1551.html) Registraci uzivatele se rozumi podepsani pfihlasky,
zaneseni do databaze uzZivatell a kontrola uZivatelského prikazu, ktery je dokladem pro styk uzivatele s knihovnou.
Pravnické osoby jsou registrovany zpisobem, o némz rozhoduje vedouci knihovny.

2. Osobni udaje o uzivateli jsou evidovany v nezbytné mife pro poskytovani kvalitnich sluzeb knihovny a ochranu fondu
i majetku fakulty. Je s nimi nakladano podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich tdaju.

3. Uzivatel je povinen knihovné bez prodleni oznamit zmény v osobnich udajich, které jsou uvedeny v pfihlaSce uzivatele.
Knihovna je povinna na pozadani seznamit uzivatele s Udaji obsazenymi v databazi uzivatel(, které se tykaji jeho osoby.
4. Interni uzivatel je povinen knihovné bez prodleni oznamit ukon&eni studia ¢i pracovniho poméru na Univerzité Karlové
v Praze resp. ukon&eni pracovniho poméru s Arcibiskupstvim prazskym.

5. K ukongeni studia potfebuje kazdy student zapsany na fakulté potvrzeni knihovny o tom, Ze vuéi ni vyporadal vSechny
své zavazky.

6. Registrace uzivatele je platna po dobu 12 mésicl. Registraci Ize opakované obnovovat. Po vyprseni platnosti
registrace ztraci uzivatel pravo na poskytovani sluzeb knihovny.

7. Zaméstnanci Arcibiskupstvi prazského, ktefi chtéji byt vedeni jako interni uzivatelé, jsou povinni pfedlozit prikaz
zaméstnance Arcibiskupstvi prazského nebo odpovidajici doklad.

8. Studenti, ucitelé a ostatni zaméstnanci Univerzity Karlovy v Praze jsou povinni pfi registraci predlozit ke kontrole
prikaz studenta resp. zaméstnance Univerzity Karlovy v Praze. UZivatelskym prikazem se stava tento doklad.

9. Prikaz je nepfenosny a uzivatel odpovida za jeho zneuZziti.

10. Registrace uzivatele, ktery nedodrzuje tento fad, mize byt zruSena rozhodnutim vedouci/ho knihovny.

él. 6 Rad knihovnich prostor

1. Uzivatel ma volny pfistup pouze do vefejné €asti knihovny.

2. Uzivatel je povinen pfi vstupu do knihovny pfedloZzit pracovnikim knihovny platny uZivatelsky priikaz.

3. Do knihovny nebude vpustén uZivatel, ktery v disledku svého zdravotniho ¢i hygienického stavu ohroZuje zdravi
nebo ¢innost pracovnikd a uzivatel( knihovny.

4. Uzivatel je povinen zachovavat klid, poradek a €istotu. V prostorach knihovny je zakédzano konzumovat potraviny Ci
napoje, koufit nebo uzivat omamné latky.

5. Pfed vstupem do studovny je uzivatel povinen odlozit svrchni odév, zavazadlo apod. na ur€éeném misté. Uzivatel ma
pravo pouzivat pouze jedno pracovni misto a to jen pro studijni ¢innost.

6. Je zakazano odnaset jakékoliv sou€asti vybaveni knihovny mimo prostor knihovny.

7. Pfi nedodrzovani pravidel uvedenych v pfedchozich odstavcich bude uzivatel z prostor knihovny vykazan.

Cast druha Vypujéni sluzby

¢l. 7 Pujéovani dokumentt z vlastniho knihovniho fondu

1. Z fondu knihovny mohou byt uskuteénény prezenéni nebo absenéni vypljcky dokumentd.
2. Pouze pro prezenéni studium jsou uréeny originaly téchto dokumentu:

a) zakladni studijni a pfiru¢kova literatura

b) literatura vydana do r. 1900 vCetné

c) vzacna, popt. jedine¢na vydani dokumentl po r. 1900



d) nepublikované dokumenty (napf. seminarni, diplomové, disertacni a habilitani prace, rukopisy, samizdaty)

e) periodika do r. 1950 v¢etné

f) separaty, vystfizky

g) databaze na CD-ROMech

3. Ucitelum fakulty je pfiznano pravo absencni vypUjcky periodik od r. 1900 v¢etné, aniz by tim bylo dotéeno ustanoveni
odst. 4. Vypujéni Ihata v tomto pfipadé &ini 14 dni.

4.V pripadé, Ze to vyzaduje ochrana knihovniho fondu nebo jeho lepsi vyuziti, mohou pracovnici knihovny rozhodnout
o tom, Ze vypujcka bude provedena pouze prezencné, i u dalSich dokumentu.

5. Ve vyjimecnych pfipadech je knihovna opravnéna vazat pujéeni dokumentu na slozeni penézité zaruky. Jeji vysi uréi
s pfihlédnutim k hodnoté knihy vedouci knihovny. O penézité zaruce bude proveden pisemny zaznam a obnos bude az
do navraceni pfislusného zapujéeného dokumentu ulozen v trezoru.

6. Vypuijcka se provadi po predlozeni uzivatelského prikazu. Knihovna nevydava pisemny doklad o provedené vypujcce.
7. Dokumenty k vypujcce si uzivatel samostatné vyhledava v katalogu knihovny. Vybira je pfimo z fondu zpfistupnéného
ve volném vybéru nebo je objednava u sluzby. Pokud je pozadovany dokument jiz vypuj¢en, knihovna provede na zadost
uzivatele rezervaci dokumentu.

8. Objednavka je vyfizena neprodlené, nejpozdéiji vSak do hodiny od jejiho podani, nestanovi-li domluva s uzivatelem
jinak. Uzivatel je povinen vyzadané dokumenty vyzvednout nejpozdéji do 3 dnl od objednavky, u rezervovanych
dokumentl do data uvedeného ve vyrozuméni o rezervaci.

9. Pokud uzivatel zjisti pfi pfevzeti dokumentu jakoukoliv zavadu, je povinen neprodlené ji ohlasit sluzbé.

10. Uzivatel je povinen vratit vypujéeny dokument v takovém stavu, ktery odpovida jeho fadnému uzivani.

11. Uzivatel nesmi vyp(jéeny dokument pljcovat dalSim osobam.

12. Vraci-li uzivatel vypUjéeny dokument postou, je povinen fadné jej zabalit, odeslat doporu¢ené a do bali¢ku vlozit
listek se svym jménem a adresou.

13. Dostane-li se vypUjéeny dokument do styku s infekénim prostfedim, je uzivatel povinen tuto skute¢nost oznamit
knihovné. Knihovna pak postupuje podle platného hygienického pfedpisu, aby chranila dal$i uzivatele prfed nakazou.

¢l. 8 Pocet absenénich vypujéek a vypujéni lhaty

1. Povoleny pocet vypujcek a délka vypljcni Ihty jsou uréeny kategorii uzivatele a druhem dokumentu.

2. Uzivateli je mozné pujcit od kazdého dokumentu pouze jeden exemplar.

3. Celkovy pocet vypujcek nesmi presahovat 30 dokumentu.

4. Vyjimku pravidla uvedeného v odstavci 3 tvofi zaméstnanci fakulty, ktefi maji poCet vypujcek bez limitu.

5. Vypujéni Ihita Cini

a) u ucebnic a skript 150 dni

b) u ostatni literatury 30 dni

6. Vypujcené dokumenty nesmi uzivatelé zadrzovat bez fadného divodu.

7. Uzivatel mGze pred uplynutim vypujéni lhaty pozadat osobné, telefonicky, elektronicky nebo pisemné o jeji
prodlouzeni. Prolongace vypujcky bude provedena pouze tehdy, nezada-li o dokument dalsi uzivatel. VypUjéni Ihltu Ize
prodlouzit nejvy$e na dvojnasobek standardni vypujéni Ihuty.

8. V odlvodnénych pfipadech mlze vedouci knihovny stanovit kratsi vypuGjéni |hatu nebo zadat okamzité vraceni
vypujCky pfed uplynutim vypujcni Ihity.

¢l. 9 Prekroceni vypujéni Ihaty

1. Nevrati-li uzivatel vyplj¢enou publikaci ve stanovené Ihaté, je povinen uhradit poplatky dle Ceniku poplatka a
placenych sluzeb. Poplatek z prodleni se plati za kazdy jednotlivy dokument a za kazdy zapo€aty den prodleni, ve
dnech, kdy je knihovna oteviena.

2. Knihovna neni povinna upominat uzivatele o vraceni vyplj¢enych dokumentl, maze vSak uZivatele upozornit na
prekroceni vypujcéni Ihity zaslanim upominky.

¢l. 10 Nahrady za ztracené, zni¢ené a poSkozené dokumenty

1. UzZivatel je povinen neprodlené hlasit ztratu, zni¢eni nebo poskozeni zapujéeného dokumentu.

2. Vzniklou Skodu je uzivatel povinen v dohodnutém obdobi uhradit. Nahrada Skody se fidi ustanovenimi obanského
zakoniku.

3. Vedouci knihovny mize po dohodé s uzivatelem stanovit jako nahradu Skody (v uvedeném poradi):

a) jiny vytisk stejné publikace téhoz nebo novéjsiho vydani

reprografickou kopii dokumentu

jinou publikaci adekvatni hodnoty

finan¢ni nahradu v hodnoté dokumentu.

. UzZivatel je povinen uhradit i dal8i naklady, které knihovné ztratou vznikly.
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¢l. 11 Meziknihovni a mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzba



Meziknihovni vypUjéni sluzba a mezinarodni meziknihovni vypuijéni sluzba se Fidi t€émito zasadami:

a) Objednat Ize pouze ty dokumenty, které odpovidaji profilu knihovny a nejsou soucasti jejiho knihovniho fondu.

b) Objednat Ize pouze knihy/¢lanky z Casopisu, které nejsou pfistupné v prazskych knihovnach.

c) MVS je poskytovana pouze mimoprazskym knihovnam. Uétuje se postovné a balné.

d) Vyfizovany budou pouze pozadavky, které budou vybaveny alesport minimalnim souborem Udaja k identifikaci
dokumentu (autor, nazev, misto vydani, nakladatel, rok vydani) viz formulaf pfiloha ¢. 2

e) Doba potfebna k zajisténi dokumentu z knihoven v CR je tfi az $est tydn(l, ze zahraniéi dle moZznosti Narodni knihovny.
f) Nejedna-li se o reprografické kopie, pUjcuji se dokumenty zprostfedkované témito sluzbami pouze prezenéné.

g) Poplatky ugtované za MMVS se fidi cenikem Narodni knihovny CR.

- Doruceni knihy vydané v Evropé (kromé VB) - 250,- K& za knihovni jednotku

- Doruceni knihy vydané ve Velké Britanii a v mimo evropskych zemich - 450 K& za knihovni jednotku

- kopie z fond(l zahrani¢nich knihoven 40,- k€ za kazdych zapocatych 5 stran

Cast tieti Dalsi sluzby

¢€l. 12 Bibliograficko-informacni, referenéni a reSersni sluzby

1. V ramci bibliograficko-informacnich, referenénich a reSerSnich sluzeb jsou pracovniky knihovny uzivatelim
poskytovany konzultaéni, informacni, reSersni, Skolici a dalSi sluzby, které souvisi se zprostfedkovanim dokumentu a
odbornych informaci.

2. Resersni sluzby jsou poskytovany z tisténych a elektronickych informacnich zdroju, které jsou pfistupné ve fondu
knihovny, v lokalni siti fakulty nebo na Internetu.

3. ReSersni sluzby nejsou poskytnuty studentim zapsanym na fakulté, ktefi o né Zadaji v souvislosti s pfipravou
bakalafské nebo magisterské diplomové prace.

¢l. 13 Elektronické sluzby

1. Pocitace umisténé v knihovné Ize pouzivat vylu€né k ucelu odpovidajicimu poslani knihovny.

2. Elektronicky katalog knihovny a nékteré vybrané aplikace jsou volné k dispozici v§em uzivatelim. Ostatni elektronické
sluzby mohou vyuzivat pouze nositelé uzivatelského jména (loginu).

. UzZivatel si mGze pracovni misto u pocitace rezervovat. Pokud se nedostavi v uréeném ¢ase, rezervace propada.

. U jedné pracovni stanice mohou soub&zné pracovat maximalné dvé osoby.

. Uzivatel nesmi ménit konfiguraci pocitate nebo terminalu a nesmi pfekrac¢ovat hranice svych uzivatelskych prav.

. UZivatel nesmi kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a nainstalovanych aplikaci.

. UzZivatel nesmi pouzivat pfineseny software ani CD nezkontrolované antivirovym programem u pracovnikd knihovny.
. UzZivatel je odpovédny za v8echny Skody, které vzniknou jeho neodbornou manipulaci s vypocetni technikou.

. Provoz vypocetni techniky a pocitacové sité maze byt omezen z divodu udrzby nebo z jinych pficin.

10. VeSkeré informace a data, ktera uzivatel pfi praci s vypocetni technikou v knihovné ziska, jsou uréena vyhradné pro
osobni potfebu uzivatele a nelze je dale rozSifovat ani vyuzivat ke komerénim uceltm.
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¢l. 14 Reprografické a digitalni sluzby

1. Knihovna poskytuje pro osobni potfebu uZivatele (zakon €. 121/2000 Sb. o pravu autorském) z dokumentt uloZenych
ve fondu knihovny reprografické a digitalni kopie

2. Knihovna poskytuje samoobsluzny tisk a skenovani dle platného ceniku. Platba je realizovana pfes ¢tenarskou kartu
dle ceniku placenych sluzeb viz pfiloha 1.

3. Tato sluzba se nevztahuje na dokumenty, u nichz v disledku kopirovani nebo skenovani hrozi poskozeni. Rozhodnuti
v této véci je v kompetenci pracovnikd knihovny.

Cast Ctvrta Zavéreéna ustanoveni

Cl. 15 Pfiruéni knihovny na katedrach

Oborové vymezena ¢€ast knihovniho fondu fakulty maze byt uloZena v pfiruénich knihovnach na katedrach fakulty.
Katedra je povinna zajistit ochranu a fadné fungovani tohoto fondu.

Cl. 16 Vyjimky z vypajéniho fadu

Vyjimky z vypUjéniho fadu povoluje vedouci knihovny. O vyjimkach se provede pisemny zdznam, kterym se uZivatel
vykazuje u pracovnik( knihovny.



Cl. 17 Pfechodna a zavéreéna ustanoveni

1. Timto se rusi Opatfeni dékana ¢. 13/2013 Vypujéni fad Knihovny KTF UK ze dne 5. 11. 2013.
2. Toto opatfeni nabyva okamzité platnosti a G¢innosti.

V Praze dne 17.2. 2016
ThLic. Prokop Broz, Th.D
Dékan

Pfilohy

Priloha 1 - Cenik placenych sluzeb a poplatku
Pfiloha 2 - Zadanka MVS a MMVS pro &tenafe knihovny




