UNIVERZITA KARLOVA
KATOLICKA TEOLOGICKA FAKULTA

Opatreni dékana ¢. 3/2019
Provozni rad knihovny

V souladu s¢l. 13 odst. 2 Statutu Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy,
s § 4 odst. 7 zadkona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani veiejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon), v platném znéni, a s Knihovnim
Ffadem Univerzity Karlovy! stanovim nasledujici podrobnosti o plisobeni Knihovny
Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy:

Cl1
Uvodni ustanoveni

1. Knihovna Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy, ve zkratce ,Knihovna KTF
UK"“ (dale jen ,knihovna“), je specializovana knihovna se specializovanym knihovnim
fondem.?

2. Provozovatelem knihovny je Katolickd teologicka fakulta (dale jen ,fakulta“)
Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita“).

3. Knihovna je evidovdna v Databazi knihoven Ministerstva kultury CR pod
registracnim ¢islem 3498/2003 jako soucast Knihovny UK.

4. Zakladnim ukolem knihovny je zajiSténi knihovnicko-informacnich agend
potrebnych pro védeckou a dalsi tviirc¢i cinnost fakulty.

5. Knihovna poskytuje verejné knihovnické a informacni sluzby,3 zejména:
a) zptistuptiovani knihovnich dokumenti z knihovniho fondu knihovny nebo
prostiednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,
b) poskytovani dstnich bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci
areSersi,
c) pristup k bezplatnym informacim na internetu.
6. Provozovatel knihovny mize poskytovat dalsi sluzby spocivajici zejména*
a) vumoznéni pristupu k placenym informacim na internetu,
b) v kulturni, vychovné a vzdélavaci ¢innosti,
c) ve vydavani tematickych publikaci,
d) v poskytovani reprografickych sluzeb,
e) v poskytovani pisemnych bibliografickych, referencnich a faktografickych
informaci a reSersi.
Poskytovani dalSich sluzeb nesmi ohrozit plnéni zakladniho tkolu knihovny.

1 Opatreni rektora ¢. 51/2018, Knihovni fad Univerzity Karlovy, v platném znéni.
2 § 13 knihovniho zikona.

3§ 4 odst. 1 knihovniho zakona.

4 § 4 odst. 3 knihovniho zakona.



7. Provozovatel knihovny zajiStuje rovny pristup vSem k verejnym knihovnickym
a informacnim sluzbam a dal$im sluzbam poskytovanym knihovnou.

8. Osobni udaje uzivatelt knihovna zpracovava v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych zdkonii, v platném znéni,
a s Narizenim Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679, o ochrané fyzickych
osob v souvislosti se zpracovanim osobnich 0daji a o volném pohybu téchto tdajt
a o zruSeni smérnice 95/46/ES, znamém jako GDPR.>

Cl.2
Uzivatelé knihovny, jejich zakladni prava a povinnosti

1. UZivateli knihovny jsou
a) studenti univerzity,
b) akademicti a védecti pracovnici univerzity,
c) ostatni zaméstnanci univerzity neuvedeni v pismenu b),
d) ucastnici programii celoZivotniho vzdélavani,
e) zaméstnanci fakultnich nemocnic spolupracujicich s fakultami univerzity,
neuvedeni v jinych pismenech,
f) c¢lenové klubu ALUMNI.

2. Uzivateli knihovny jsou rovnéz drzitelé personalizovaného prikazu externiho
uZzivatele sluZeb neuvedeni v odstavci 1:6
a) osoby, které maji mit moznost vstupu do objektii univerzity, aniz by k univerzité
mély jiny vztah,
b) zahrani¢ni kratkodobi hosté,
c) studenti jinych vysokych skol ubytovani v kolejich univerzity,
d) hosté ubytovani v kolejich univerzity,
e) externi stravnici menz univerzity,
f) externi ¢tenati knihoven univerzity
g) dalsi osoby, které maji zajem vyuzivat sluZeb poskytovanych univerzitou.

3. Kolektivnimi uzivateli knihovny jsou pravnické osoby zapsané v evidenci knihoven
Ministerstva kultury Ceské republiky.”

4. Uzivatel ma pravo na vyuzivani verejnych knihovnickych ainformacnich sluzeb
podle knihovniho zdkona, Knihovniho fadu univerzity a tohoto provozniho radu.

Uzivatel ma pravo podavat pripominky, stiznosti a naméty k ¢innosti knihovny.
Uzivatel je povinen ridit se Knihovnim radem univerzity, timto provoznim radem
a pokyny pracovnikd knihovny, jeZ jsou vydavany v intencich téchto predpist.
Uzivatel je povinen chranit knihovni fond a zatizeni knihovny.

V pripadé zavazného nebo opakovaného poruSeni Knihovniho radu univerzity

a Provozniho fadu fakulty mlZze byt uZivateli pravo vyuzivat verejné knihovnické
a informacni sluzby v knihovné pozastaveno nebo zruseno.

5 Priloha ¢. 3 Opatreni rektora ¢. 51/2018, Informace o zpracovani a o ochrané osobnich udaju.
6 Cl. 6 opatieni rektora ¢. 28/2018, Zavedeni a pouzivani priikazii na Univerzité Karlové, v platném znéni.
7 Cl. 7 odst. 2 opatreni rektora ¢. 51/2018, Knihovni rad Univerzity Karlovy, v platném znéni.



CL.3
Registrace uZivatele

Podminkou wuZivani sluzeb knihovny je evidovani radné vyplnéné prihlasky
v knihovnim systému pracovnikem knihovny; toto evidovani (dale jen ,registrace”)
je bezplatné.

Pii odevzdani prihlasky se uZzivatel prokazuje priikazem univerzity; to neplati v
pripadé, Ze se jedna o uzivatele podle ¢l. 2 odst. 1 pism. e).

Skonc¢i-li platnost priitkazu univerzity, kon¢i také platnost registrace. Zavazky vici
knihovné museji byt vyrovnany nejpozdéji k datu ukonceni registrace.

Registrace kolektivniho uzivatele se ridi ¢l. 7 dost. 2 opatfeni rektora ¢. 28/2018,
Knihovni rad Univerzity Karlovy, v platném znéni.

Registraci se uZivatel zavazuje k respektovani ustanoveni Knihovniho radu UK
a tohoto provozniho fadu adava souhlas kuloZeni svych osobnich udaji do
knihovnického systému.

Uzivatel je povinen oznamit knihovné bez prodleni zmény v osobnich udajich, které
jsou uvedeny v prihlaSce. Knihovna je povinna na pozadani sezndmit uZivatele s jeho
osobnimi udaji uloZzenymi v knihovnickém systému.

Cl. 4
Rad knihovnich prostor

Uzivatel je povinen pri vstupu do knihovnich prostor predlozit pracovnikim
knihovny platny uZzivatelsky prikaz.

UZivatel ma volny pristup pouze do verejné ¢asti knihovnich prostor.

UZzivatel, ktery v disledku svého zdravotniho ¢i hygienického stavu ohrozuje zdravi
nebo c¢innost pracovnikd auzivateli knihovny, nebude do knihovnich prostor
vpustén.

Uzivatel je povinen zachovavat klid, poradek a cistotu. V knihovnich prostorach je
zakdzano konzumovat potraviny ¢i napoje, koutit nebo uzivat omamné latky.
Uzivatel ma pravo pouzivat ve studovné pouze jedno pracovni misto, a to jen pro
studijni ¢innost.

Uzivateli je zakazano odnaset jakékoliv soucasti vybaveni knihovny mimo knihovni
prostory.

Pri nedodrZovani pravidel uvedenych v odstavci 1 az 6 bude uzivatel z knihovnich
prostor vykazan.



CL5
Zpristupnovani knihovnich dokumentti z knihovniho fondu knihovny

1. Vyptjcky se ridi Jednotnou matici vyptlijcek v knihovnach univerzity,? jez definuje:
- kombinace statusti Ctenari a dokumentd, pro které jsou umoznény vypujcky,
- délky vypltjcek,
- pocet vypijcek,
- pocet rezervaci,
- pocet prodlouZeni,
- dny tolerance, béhem kterych nejsou uctovany pokuty,
- pokuty za pozdni vraceni,
- celkovy pocet vyplijcek bez ohledu na status.

2. Vyjimky z ustanoveni odstavce 1 stanovi pro zaméstnance fakulty vedouci knihovny.

3. Ve vyjimecnych pripadech je knihovna opravnéna vazat plijceni dokumentu na
sloZzeni penézité zaruky. Jeji vySi urci s prihlédnutim k hodnoté knihy vedouci
knihovny. O penézité zaruce bude proveden pisemny zaznam a obnos bude az do
navraceni prislusného zaptijceného dokumentu uloZen v trezoru.

4. Vypljcka se provadi po predloZzeni uzivatelského priikazu. Knihovna nevydava
pisemny doklad o provedené vypiijcce.

5. Dokumenty k vyptijcce si uzivatel vyhledava samostatné v katalogu knihovny. Vybira
je z fondu zpristupnéného ve volném vybéru nebo je objednava u sluzby. Pokud je
pozadovany dokument jiz vypijcen, knihovna provede na zadost uzivatele rezervaci
dokumentu.

6. Objednavka je vyrizena neprodlené, nejpozdéji vsak do hodiny od podani, neni-li
s uzivatelem smluven jiny postup. Uzivatel je povinen vyZzaddané dokumenty
vyzvednout nejpozdéji do tii dnd od objednavky, u rezervovanych dokumentti do
data uvedeného ve vyrozumeéni o rezervaci.

7. Pokud uzivatel zjisti pri prevzeti dokumentu jakoukoliv zavadu, je povinen
neprodlené ji ohlasit pracovniklim knihovny.

Uzivatel nesmi dokument ptijcovat dalsim osobam.

Knihovna neni povinna upominat uzivatele o vraceni vyptijcenych dokumentti, mtze
vSak uzivatele upozornit na prekroceni vypujcni lhiity zaslanim upominky.

10. Vraci-li uZivatel dokument postou, je povinen radné jej zabalit, odeslat doporucené
a do balicku vloZit listek se svym jménem a adresou.

11. Dostane-li se vypujceny dokument do styku s infek¢nim prostredim, je uzivatel
povinen tuto skutec¢nost oznamit knihovné. Knihovna postupuje podle platného
hygienického predpisu, aby chranila dalsi uZivatele pred ndkazou.

8 Priloha ¢. 2 Opatreni rektora ¢. 51/2018, Jednotna matice vypujcek.



CL6
Nahrady za ztracené, znicené a poskozené dokumenty

Uzivatel je povinen vratit dokument v takovém stavu, ktery odpovida jeho radnému
uzivani.

UZivatel je povinen neprodlené hlasit ztratu, zniceni nebo poskozeni zaptj¢eného
dokumentu.

UZivatel je podle relevantnich pravnich predpisi povinen nahradit veSkeré jim
zpusobené Skody vzniklé knihovné.

Vedouci knihovny miZe po dohodé€ s uzivatelem stanovit jako ndhradu skody
(v uvedeném poradi):

a) jiny vytisk stejné publikace téhoZ nebo novéjsiho vydani,

b) reprografickou kopii dokumentu,

c) jinou publikaci adekvatni hodnoty,

d) finan¢ni ndhradu v hodnoté dokumentu.

Cl.7
Meziknihovni sluzby

Pokud v knihovnim fondu knihovny neni knihovni dokument, jehoZ zpristupnéni si
uzivatel vyZzadal, pozada knihovna provozovatele jiné knihovny (dale jen ,doZadana
knihovna“) o zprostredkovani tohoto knihovniho dokumentu, popripadé
o poskytnuti informace o ném.

Meziknihovni vypGj¢ni ainformacni sluzby (MVS), mezinarodni meziknihovni
vypljcni ainformacni sluzby (MMVS), vnitrostatni meziknihovni reprografické
sluzby (VMRS) a mezinarodni meziknihovni reprografické sluzby (MMRS) jsou
poskytovany v souladu s knihovnim zakonem.?

Uzivatel miize prostirednictvim knihovny objednat

a) vramci MVS a VMRS pouze ty dokumenty, které odpovidaji profilu knihovny,
nejsou soucasti jejtho knihovniho fondu a jsou dostupné ve fondech knihoven na
tizemi Ceské republiky,

b) v ramci MMVS a MMRS pouze dokumenty, které odpovidaji profilu knihovny,
nejsou soucasti jejiho knihovniho fondu a nejsou dostupné ve fondech knihoven
na tzemi Ceské republiky.

Vyrizovany budou pouze poZadavky, které budou vybaveny alespont minimalnim
souborem udaji k identifikaci dokumentu (autor, nazev, misto vydani, nakladatel,
rok vydani).

Nejedna-li se o reprografické kopie, ptjcuji se dokumenty zprostiedkované témito
sluzbami pouze prezencné. Vyjimky stanovi pro zaméstnance fakulty vedouci
knihovny.

MVS jsou poskytovany bezplatné. Za VMRS miize dozadand knihovna pozadovat
uhradu vynaloZenych nakladl. Poplatky uctované za MMVS a MMRS se ridi cenikem

9 § 14 knihovniho zikona.



Narodni knihovny CR. Knihovna miZe poZadovat tthradu naklad@i na dopravu
knihovniho dokumentu (MVS, VMRS, MMVS, MMRS). Podrobnosti stanovi dékan
v Ceniku sluZeb Knihovny Katolické teologické fakulty Univerzity Karlovy.

CL.8
Referencni sluzby

Vramci bibliografickych, referen¢nich a faktografickych informaci areSersi (dale jen
Jreferencni sluzby“) zprostredkuje knihovna uZivateli dstné nebo pisemné, zpravidla
digitalné, pozadovanou informaci nebo metodickou pomoc pfi jejim ziskani. Referenc¢ni
sluzby poskytuji pracovnici knihovny na zakladé dokumentli z knihovniho fondu
knihovny.

CL9
Elektronické sluzby

1. Pocitace umisténé v knihovné lze pouzivat vylucné k ucelu odpovidajicimu poslani
knihovny.

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

3. Uzivatel si mize pracovni misto u pocitace rezervovat. Pokud se nedostavi
v urceném case, rezervace propada.
U jedné pracovni stanice mohou soubéZné pracovat maximalné dvé osoby.

5. UZivatel nesmi ménit konfiguraci pocitace nebo termindlu a nesmi prekracovat
hranice svych uZivatelskych prav.

6. UZivatel nesmi kopirovat a distribuovat casti operacniho systému knihovny
a nainstalovanych aplikaci.

7. Uzivatel nesmi pouZivat prineseny software ani CD nezkontrolované antivirovym
programem u pracovnikd knihovny.

8. Uzivatel je odpovédny za Skody, které vzniknou jeho neodbornou manipulaci
s vypocetni technikou.

9. Informace a data, ktera uZzivatel pri praci s vypocetni technikou v knihovné ziska,
jsou urc¢ena vyhradné pro osobni potifebu uZivatele a nelze je dale rozsirovat ani
vyuzivat ke komercénim ucelm.

Cl. 10
Reprografické a digitalni sluzby

1. Knihovna poskytuje pro osobni potfebu uZivatele (zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu
autorském) z dokumenti uloZenych v knihovnim fondu reprografické a digitalni



kopie. Tato sluzba se nevztahuje na dokumenty, u nichz v diisledku kopirovani nebo
skenovani hrozi poskozeni. Rozhodnuti je v kompetenci pracovniki knihovny.

Knihovna poskytuje samoobsluzny tisk a skenovani.

Podrobnosti o platbach stanovi dékan v Ceniku sluzeb Knihovny Katolické teologické
fakulty Univerzity Karlovy.

Cl. 11
Uhrada naklada

Zakladni verejné knihovnické ainformacni sluzby jsou poskytovany bezplatné,

s vyjimkou

a) zpristupiiovani knihovnich dokumentti z knihovniho fondu knihovny, které maji
povahu rozmnozenin zvukového ¢i zvukové obrazového zaznamu,

b) zpristupniovani knihovnich dokumenti z knihovnich fondl jinych knihoven
zprostiedkovanim jejich rozmnoZenin v rdmci meziknihovnich reprografickych
sluzeb,

c) zpristupniovani knihovnich dokumenti z knihovnich fondt knihoven v ramci
mezinarodnich meziknihovnich sluZeb.

Provozovatel knihovny je opravnén poZadovat za poskytovani verejnych
knihovnickych ainformacnich sluzeb adalSich sluzeb tuhradu skutecné
vynaloZenych nakladu.

Provozovatel knihovny je opravnén pozZadovat tthradu nakladii vynaloZenych na
administrativni ikony spojené s evidenci uzivatelt knihovny.

Podrobnosti stanovi dékan v Ceniku sluzeb knihovny.

Cl. 12
Dalsi ustanoveni

Knihovna provadi akvizici dokumentii do knihovniho fondu z prostiedki
vyClenénych v rozvaze prijmi avydaji fakulty, zprostiredkd vyclenénych
v programu Progres a z prostiredki grantt. Pravidla a postup stanovi dékan.

Evidence arevize knihovniho fondu, vyrazovani knihovnich dokumentti a ochrana
knihovniho fondu jsou provadény v souladu s knihovnim zakonem.10

Oborové vymezena cast knihovniho fondu miize byt uloZena v prirucnich
knihovndach v prostorach vyhrazenych organiza¢nim soucastem fakulty.

Vyjimky ztohoto provozniho tadu udéluje vedouci knihovny. O vyjimkach se
provede pisemny zaznam, kterym se uZzivatel vykazuje u pracovnikd knihovny.

10 § 16 az 20 knihovniho zakona.
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11.
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Cl. 13
Vedouci knihovny

Knihovna se ¢leni na referat sluZeb a referat katalogizace. Je-li to zapotfebi, zastupuji
se pracovnici referatli pti plnénf akold, které jsou jim svéfeny.

V Cele knihovny stoji vedouci knihovny, kterého jmenuje a odvolava dékan. Je
podrizen dékanovi a je mu za svou ¢innost odpovédny.

Vedouci knihovny plni ukoly vyplyvajici z ustanoveni pravnich podkladi pro ¢innost
fakulty,!? knihovniho zakona a Knihovniho tadu Univerzity Karlovy, opatieni
dékana, opatfeni rektora, opatreni kvestora a dalSich vnitfnich norem univerzity
a fakulty. PIni rovnéz tikoly uloZené dékanem.

Vedouci knihovny konzultuje zavaznd rozhodnuti predem sdékanem. Bez
konzultace sdékanem ¢i tajemnikem neprijima rozhodnuti, kterd souvisi
s hospodarenim fakulty.

Vedouci knihovny spolupracuje sostatnimi pracovniky fakulty a univerzity
i s dalsimi subjekty tak, aby bylo zajisténo efektivni a kvalitni pInéni tikolti knihovny.

Vedouci knihovny vykonava v ramci jemu svétfenych useki ukoll fakulty dozor nad
dodrZovanim norem uvedenych v odstavci 3.

Vedouci knihovny se podili na ptipravé dlouhodobého-strategického zaméru fakulty,
harmonogramu jeho uskuteciiovani, kaZdoro¢ni aktualizaci, hodnoceni jeho
realizace a tvorbé bilan¢ni zpravy.

Vedouci knihovny se podili na pripravé vyrocni zpravy o ¢innosti fakulty.

Vedouci knihovny plni roli fakultniho koordinatora odpovédného za koordinaci
zajiSténi tvorby personalnich identifikatord.

Vedouci knihovny poskytuje akademickym a védeckym pracovnikiim fakulty
i studentlim zapsanym na fakulté soucinnost pti pridélovani ¢isel ISBN, jde-li o tituly
vydané dle schvaleného edi¢niho planu fakulty.

Vedouci knihovny ma pevné stanovené uredni hodiny.

Pokyny vedouciho knihovny vydané v ramci jeho kompetenci jsou pro ty, jichZ se
tykaji, zdvazné. Ve spornych pripadech se lze odvolat k dékanovi.

Plisobeni vedouciho knihovny ma ve vztahu k pracovniklim knihovny povahu
metodického vedeni a koordinace. Je opravnén organizovat, ridit a kontrolovat jejich
praci a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny. Neni-li stanoveno jinak, je opravnén
kontrolovat a schvalovat mési¢ni vykazy prace apo konzultaci s ekonomickym
oddélenim plan dovolené i jeji Cerpani. Ve spornych pripadech se lze odvolat
k dékanovi. SluZebni cesty schvaluje dékan.

Je-li vedouci knihovny nepritomen, stanovi jeho zastoupeni dékan.

Ustanoveni tohoto opatieni plati primérené i pro

a) zaméstnance, ktery pii knihovné pracuje na zakladé dohody o provedeni prace
nebo na zakladé dohody o pracovni ¢innosti,

b) doktoranda, ktery byl zapojen do ¢innosti knihovny,

c) pomocného védeckého pracovnika z fad studenti fakulty.

11 C1. 1 odst. 4 Statutu fakulty.



Cl. 14
Knihovni rada

1. Cinnost knihovny sleduje knihovni rada (dale jen ,rada“), jeZ je poradnim organem
dékana.l? PIni zejména tyto ukoly:
a) sestavuje plan akvizic dokumentd,
b) vykonava dohled ve véci ochrany, evidence arevize knihovniho fondu
a vyrazovani dokument,
c) dava dékanovi podnéty ve véci spravy a rozvoje knihovny.

2. Rada plni dalsi ukoly, které ji ulozi dékan.

3. Rada projevuje vili usnesenim. Rada je schopna usnaSet se, je-li pritomna
nadpolovi¢ni vétsSina jejich ¢lent. Usneseni je prijato, jestlize se pro né hlasovanim
vyslovila nadpolovi¢ni vétSina pritomnych Cclent. V odlvodnénych piipadech,
zejména pro naléhavost feSené otazky, mize byt usneseni prijato per rollam.
Usneseni rady ma doporucujici charakter. Rozhodnuti nalezi dékanovi.

5. Rada ma pét Clenl. Predsedu rady, ktery koordinuje jeji ¢innost, jmenuje dékan.
DalSi ¢leny jmenuje a odvolava dékan; z toho dva ¢leny navrhuje akademicky senat
fakulty: jednoho z trad akademickych avédeckych pracovniki ajednoho z rad
studentd.

6. Radné funkéni obdobi dalsich ¢lenti rady ¢ini dva roky. Funkci ¢lena rady miZe tataz
osoba vykonavat opakované.

7. Vedouci knihovny neni ¢lenem rady, avSak poskytuje ji soucinnost a Gcastni se jejich
zasedani. Zabezpecuje administrativni zajiSténi ¢innosti rady.

8. Predseda rady svolava jeji zasedani podle potreby, nejméné vsak dvakrat za
akademicky rok. Zasedani rady musi byt svoldno také tehdy, da-li k tomu podnét
dékan nebo nadpolovi¢ni vétSina ¢leni rady.

Cl. 15
Zavérecna ustanoveni

1. ZruSuje se opatreni dékana ¢. 4/2018, Provozni iad knihovny.

2. Toto opatreni nabyva platnosti a uinnosti dne 4. inora 2019.

V Praze dne 4. inora 2019
UKKTF/18294/2019

prof. PhLic. Vojtéch Novotny, Th.D.
dékan

12 C1. 7 odst. 11 Statutu fakulty.
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