Knihovni fad knihovny Divadelniho ustavu v Praze
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Cl.1

1.
Zakladni ustanoveni

Pravni zakotveni

1

V souladu se zfizovaci listinou Institutu uméni — Divadelniho ustavu
vydanou Ministerstvem kultury dne 12. 12. 2011 pod €. j. MK 63052/2011,
€. 27/2011 a podle § 4, odst. 6 zakona &. 257/2001 Sb. (dale jen KZ)
vydavam tento Knihovni fad knihovny (dale KR).

Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje pravo obCana na svobodny a
rovny pfistup k informacim a tim naplfuje €l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich
prav a svobod. Princip rovného pfistupu kinformacim je posilen
skuteCnosti, Zze vybrané vefejné knihovnické a informacéni sluzby jsou
poskytovany zdarma, aby bylo vylou€eno limitovani jejich dostupnosti.
Rovny pfistup soucasné nevylucuje preference urcitych skupin uzivateld v
knihovné (napf. preference: zaméstnanci Divadelniho ustavu a jejich
spolupracovnici)

Cinnost knihovny dale navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zékladnich prav a
svobod a na zakon €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

4 Cinnosti knihovny se dale dotykaiji tyto pravni ptedpisy:

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

b) Zakon CNR &. 20/1987 Sb., o statni pamatkové pédi, ve znéni
pozdéjSich predpisd,

c) Zakon €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o
zméné nékterych dalSich zakond,

d) Zakon €. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu pfedmétd kulturni
hodnoty, ve znéni zakona ¢&. 122/2000 Sb., ktery k vyvozu
pfedmé&tl kulturni hodnoty vyzaduje vydani osvédceni, Ze tyto
pfedméty nejsou zapsanou kulturni pamatkou podle zakona ¢.
20/1987 Sb. ,

e) Zakon ¢&. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani
periodického tisku a 0 zméné nékterych zakonu (tiskovy zakon),

f) vyhlaska Ministerstva kultury €. 52/2000 Sb., kterou se uréuje
regionalni pfislusnost pfijemct regionalniho povinného vytisku
periodického tisku,

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

h) vyhlaska &. 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni
zakona
€. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

i) Zakon €. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni zakona
€. 356/1999 Sb.,

J) Zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonu
(autorsky zakon),

k) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.



Cl.2  Poslani a ginnost knihovny
1 Knihovna je knihovnou specializovanou ve smyslu § 9, 11, 12, 13 KZ.
2 Poslani knihovny

Knihovna Divadelniho ustavu je vefejna odborna knihovna, ktera
shromazduje, uchovava a zpfistupnuje divadelni texty a teatrologickou
literaturu publikovanou v periodickych i neperiodickych publikacich, véetné
rukopist a audiovizualnich dokumentu, dba o jeji uchovani a zpracovava ji
tak, aby mohla byt co nejlépe vyuzivana.

CL.3  Vefejné knihovnické a informaéni sluzby

1 Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby
(dale jen sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych ustanovenich KZ,
zejména podle § 4 a § 14. Jsou to zejména:

a) vypuljéni sluzby:
aa) pujcovani v budové knihovny (do studoven a ve studovnach) —
prezenéni pujéovani,
ab) puj¢ovani mimo budovu knihovny — absenéni pujcovani,
b) meziknihovni sluzby:
ba) meziknihovni vypujéni a reprografické sluzby v ramci CR,
bb) mezinarodni meziknihovni vypUjéni sluzby pouze pro
zaméstnance Divadelniho ustavu.
c) reprografické a jiné kopirovaci sluzby:
ca) fotografické reprodukce, xerokopie a jiné druhy kopii,
d) informacni sluzby:
da) poradenska sluzba - informace o katalozich, bazich, fondech a
vyuzivani knihovny,
db) bibliograficko-informacéni sluzba - informace bibliografického a
faktografického charakteru a sestavovani reSersi,
dc) lokacné-informaéni sluzba - zjiStovani a informace o
dostupnosti fond,
dd) pristup do bazi dat lokalnich i na siti,
de) pfistup na internet v informac¢né dokumentacni studovné a ve
studovné periodik,
df) konzultaéni sluzba,
e) elektronické sluzby,
f) propagacni sluzby:
fa) novinkova sluzba a vydavani seznamu novych pfirlstkd
knihovniho fondu,
fb) vydavani seznamu vétSich celkd knihovniho fondu,
fc) pofadani instruktazi o knihovné a jejim pouzivani,
fd) WWW stranky knihovny,
g) specialni sluzby.

2 Zakladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 2 KZ knihovna bezplatné.
Placené sluzby knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c) KZ,
resp. odst. 3 a 4 tamtéz.



Cl4

Knihovna ucCtuje poplatky (Uhradu skutecné vynaloZenych nakladl) za
registraci uzivatelll, za reprografické a jiné kopirovaci sluzby a za nékteré
specializované sluzby. Na tyto poplatky (za tuto uhradu skutec¢né
vynalozenych nakladd) mize byt vyzadana i finanéni zaloha.

Veskeré finanCni castky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby,
sankcni poplatky apod.) jsou knihovnou UcCtovany podle zasad KR a ve
vySi stanovené Cenikem, ktery je pfilohou KR.

Il
Uzivatelé knihovnickych a informaénich sluzeb

Registrace uzivatele

1

Uzivatelem knihovny se stava fyzicka osoba vydanim prikazu uzivatele
knihovny na zakladé vyplnéné pfihlasky uzivatele ovéfené knihovnikem
podle osobnich dokladu. Uzivatel je v knihovné registrovan po dobu 20 let.
Prikaz uzivatele ma platnost 1 rok ode dne vydani. Prikaz uZivatele je
nepfenosny.

Ve smyslu zakona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné
nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu je knihovna spravcem
osobnich udaju. Osobnim udajem je podle § 4 zakona &. 101/2000 Sb.
jakykoliv udaj, ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz identitu Ize z osobnich
udaja pfimo ¢&i nepfimo zjistit. V podminkach knihovny to jsou zejména
adresni a identifikaéni Udaje uzivatell nebo udaje o jejich vypujckach ¢i
jinych transakcich.

Knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich Udaji podle zakona, resp.
vnitini smérnice, tohoto KR a dalSich obecn& zavaznych pravnich
predpisti. Osobni Udaje jsou zpracovavany vilastnimi zaméstnanci
knihovny manualnim a automatizovanym zpusobem. Knihovna
zpracovava pouze pravdivé a pfesné osobni udaje, které za timto ucelem
oveéfuje.

Ugelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovava osobni Udaje, jsou

ochrana majetku, knihovnich fondu, kvalita poskytovanych sluzeb, pfip.

naplnéni povinnosti uloZzenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi

predpisy, zejména zakony:

a) €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacénich sluzeb - knihovni zakon,

b) €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdé&jSich pfedpisu,

c) ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich
s pravem autorskym a o zméné nékterych zakonl — autorsky
zakon.

Knihovna k registraci vyzaduje nasledujici udaje:
a) identifikaCni udaje uzivatele:
aa) prijmeni, jméno, trvalé bydlisté, rodné Cislo, datum narozeni.



ab) uzivatel je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani
knihovnou, pokud chce vyuZzivat sluzeb knihovny v plném
rozsahu.
Uzivateli, ktery pFedlozi o své osobé pouze zakladni
identifikaCni udaje (jméno, pfijmeni, adresa bydlisté, datum
narozeni) poskytuje knihovna Divadelniho ustavu vSechny své
sluzby vyjma absencniho puj¢ovani dokumentl mimo budovu
Divadelniho ustavu.
Uzivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim zadnych
pozadovanych identifikaénich Udajl, mize uzivat pouze téch
sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné&, napf.
konzultace a pfistup ke katalogim.
ac) sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje knihovna ze strany
uzivatele platny prukaz uzivatele knihovny, lze poskytnout
pouze uzivatelim, ktefi souhlasi se zpracovanim svych
osobnich Udajd v rozsahu stanoveném KR. Identifikaéni Gdaje
ovéfuje knihovna na zakladé platného OP nebo jiného
platného osobniho dokladu, ktery obsahuje vSechny udaje
uvadéné na pfihlasce.
ad) knihovna dba z divodu ochrany svych prav a povinnosti na to,
aby nedoSlo k nékolikanasobnému zapisu jednoho uZivatele
v databazi knihovny, proto pfed vlastnim zapisem provede
prislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udaju
nahledani v databazi, aby tomuto zabranil. Zakladnim udajem,
kterym knihovna identifikuje své uzivatele, je rodné Cislo, resp.
u zahrani¢nich uzivatell jeho vykonstruovana hodnota,
b) dalSi kontaktni udaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede):
ba) akademické tituly, kontaktni adresa uZzivatele, pracovisté/Skola,
dalSi mozna spojeni na uZzivatele, ktera uved| (telefon, fax, e-
mail a podobné),
c) identifikaCni udaje zakonného zastupce, pokud uzivatelem je osoba
nezletila, v obdobném rozsahu a struktufe, jako identifikacni udaje
uzivatele,

6 Knihovna dale o uZivateli vede:
a) udaje vyuzivané pro statistické ucely a ucelny rozvoj knihovnich fondu
(pokud je uzivatel uvede) — napf. obor profese, resp. studia, apod.,
b) udaje sluzebni:
ba) udaje o vydanych a zruSenych prukazech uzivatele,
bb) udaje o tzv. transakcich — uskute¢néni objednavky, registrace
vypUjcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp. poznamky
vztahujici se k poruseni ustanoveni KR,
C) udaje ucetni:
ca) udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi uzivatelem a
knihovnou, zejména o jejich ucCelu, misté, Case a dalSich
nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb., o
Ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

7 Knihovna s osobnimi udaji uzivatelt naklada podle stanovenych pravidel.



Cl.5

Cl.6

Smérnice o nakladani s osobnimi Gdaiji uzivateli knihovny je pFilohou KR.

Zakladni povinnosti a prava uzivatelti knihovny

1

UzZivatelé jsou povinni fidit se KR a zachovavat pokyny pracovniki
knihovny. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou
potfebna pro udrZzeni porfadku a ochranu majetku knihovny. Jsou povinni
zachovat ve v3ech prostorach knihovny klid a pofadek.

Jestlize uZivatel nedodrzuje tato opatfeni, maze byt docasné nebo trvale
zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti
nahradit zpasobenou $kodu ani odpovédnosti podle platnych pfedpisu.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné
nebo ustné uréenému pracovnikovi knihovny.

Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

1

UzZivatel nesmi pouzivat vypocCetni techniku knihovny k jinym u€elim nez k
vyuziti sluzeb poskytovanych knihovnou. Zplsob prace uzivatele je pfesné
vymezen vzdy na prislusném pocitacovém pracovisti.

Uzivatel je povinen:
a) pred zaCatkem prace predlozit sluzbé platny priikaz uzivatele,
b) pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v
nabidce poskytnuto.

UzZivateli je zakazano kopirovat a distribuovat Casti operacniho systému
knihovny a nainstalovanych aplikaci a programu v knihovné.

UzZivatel muze pozadat o kopirovani informaci ziskanych z bazi dat
zpfistupnénych v siti knihovny nebo v Internetu.

UZivatel nesmi:

a) zadnymi prostfedky se pokusit ziskat pfistupova prava Cci
privilegovany stav, ktery mu nepfisludi. Pokud uZivatel ziska
privilegovany stav nebo jemu nepfislusejici pfistupova prava
jakymkoli zpusobem (v€etné hardwarové nebo softwarové chyby
systému), je povinen tuto skute€nost neprodlené ohlasit sluzbé,

b) védomé naruSovat praci ostatnich uzivatell pocitatové sité ani chod
a vykonnost sité jako celku napf. nadmérnym pretézovanim zdroja
sité, ani pouzivat sit' k pfistuplm do jinych pocitacll nebo do jinych
siti Ci k Sifeni pocitaCovych virgQ.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace
pocitaCe, které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace
nebo sité; dale je uzivatel plné odpovédny za Skody vzniklé jeho
neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky véetné Skod
zpusobenych jim zanesenymi poc&itacovymi viry.

Provoz sité knihovny muze byt omezen nebo prerusen z divodl nezbytné



technické a softwarové udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych dadvodu.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé&, na jakémkoliv médiu) slouzi
vyhradné k osobni potfebé& uzivatele a k jeho studijnim u€ellm. Neni
povoleno je jakymkoliv zplisobem dale rozsSifovat, rozmnozovat, kopirovat,
pujCovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak
vyuzivat zejména ke komercnim ucelim.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon
€. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonu [autorsky zakon]) a ostatni
predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci muze byt trestné (viz zakon ¢.
256/1992 Sb. o ochrané osobnich udaja v informacnich systémech).

Vypujéni Fad

Zpusoby puajcéovani

1

Uzivatelim se pujcuji dokumenty z knihovniho fondu po vyhledani a
objednani pozadovaného dokumentu uzivatelem na vypuajénim tiskopisu a
po predlozeni platného prikazu uzivatele. Vypujéni a Citarenské sluzby
poskytuje knihovna Divadelniho ustavu pouze v prostorach knihovny.
PujCovat Ize jen publikace zpracované a zkatalogizované.

V oduvodnénych pfipadech puj¢i knihovna za uréeny poplatek publikaci
formou jednorazové vypujcky — bez vystaveni prikazu a po vyplnéni
pfihlasky uzivatele. Knihovna touto formou puljcuje maximalné 2 publikace
a Ctendrf je povinen slozit zalohu ve vysSi nejméné 200,-KE za kazdou
z nich. Zaloha bude Ctenafi vracena po vyrovnani vSech pohledavek.

Knihovnam nebo institucim se pujcuji dokumenty zknihovniho fondu
vramci meziknihovnich sluzeb podle vyhlasky Ministerstva kultury Cc.
88/2002 Sb. a metodickych pokynt NK CR.

Casopisy, unikatni publikace, publikace z pfiruéni knihovny, z prezenéniho
fondu a staré tisky se pujcuji pouze k prezenénimu studiu. Vyjimky muze
povolit vedouci knihovny DU, ktery souéasné stanovi vypGjéni lhatu a vysi
financni zalohy.

Pokud je vyjimecné pujovana kniha z prezenéniho fondu &tenafi mimo
prostory knihovny Divadelniho ustavu, je ¢tenaf povinen slozit zalohu ve
vySi nejméné 200,- KE&. V odavodnénych pfipadech rozhodne pracovnik
knihovny o sloZeni zalohy i pfi vypUj¢ce jinych publikaci nez z prezenéniho
fondu.

Ctenafim s trvalym bydlisttm mimo Uzemi Ceské republiky jsou
pujCovany publikace mimo knihovnu teprve po sloZeni zalohy ve vysi 500,-



Cl.8

Cl.9

Cl.10

Cl.11

KE. Zaloha je ¢tenafi vracena na jeho Zadost a po vyrovnani vSech
pohledavek vicéi knihovné Divadelniho Ustavu.

Rozhodnuti o pajéovani

1

VypuUjéky se uskuteCnuji v souladu s poslanim knihovny. O pujéeni
dokumentu a jeho zpusobu rozhoduje knihovna v souladu se zakonem ¢.
121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a 0 zméné nékterych zakonu — autorsky zakon.

2 Mimo budovu se zasadné nepujcuji dokumenty:

a) jestlize by jim hrozilo nebezpeli nenahraditelné ztraty nebo
poskozeni,

b) jestlize jsou zapotfebi k dennimu provozu knihovny,

c) jestlize by bézné pujCovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi
predpisy (poruseni autorskych prav, Sifeni faSistické, rasistické,
pornografické literatury apod.),

d) jestlize byly vypljceny ze zahrani¢nich knihoven nebo z ¢eskych
knihoven, jez stanovily pajceni ve studovné jako podminku.

Pocet ptijéenych svazku

1

Mimo budovu mlze mit uzivatel souc¢asné vypujéeno zpravidla nejvyse 5
svazku, resp. polozek.

Postupy pfi pujcovani

1

Pfed pfevzetim vypujCky si ma uzivatel dokument prohlédnout a ihned
ohlasit vdechny zavady. Prevzeti dokumentu je uZivatel povinen potvrdit
svym podpisem na vypujcnim potvrzeni.

Knihovna je povinna vyhledat a pujcit uzivateli zadany dokument v Case,
ktery je pfiméfeny provoznim pomérim knihovny. Lhata pro vyhledani a
pujéeni dokumentll po objednavce bez signatury se prodluzuje o dobu
nutnou k zjiSténi a ovéreni signatury dokumentu.

Dokument, ktery je pujcen jinému uzivateli, knihovna podle moznosti a na
zadost uzivatele rezervuje. Zada-li stejny dokument najednou vice
uzivatell, stanovi se poradi podle ¢asu podani objednavky.

Vypujcni Ihaty

1

Vypujéni Ihata pro pdjéovani mimo budovu je u knih zpravidla jeden mésic.

2 Vypujéni Ihatu Ize prodluzovat osobné, telefonicky, pisemné nebo pomoci

elektronické posty. U fadnych vypujéek mimo budovu se vypUjéni Ihdta
prodluzuje trikrat o jeden mésic, pozada-li o to uZivatel pfed jejim
uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel. V oduvodnénych pfipadech



Cl.12

CL13

Cl.14

Cl.15

je mozné povolit novou vypujCku téhoz dokumentu, ale jen po jeho
predlozeni.

Knihovna je opravnéna bez udani davodud stanovit kratsi vypuajéni Ihatu pro
vypUjéky do studoven i pro vypljcky mimo budovu, pfipadné zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pfed uplynutim vypujéni Ihaty. Vyjimecné
stanovenou krat$i vypujéni Ihdtu pro vypujéku do studovny i vypujcku
mimo budovu nelze prodlouzit.

Vraceni vypujéeného dokumentu

1

Uzivatel je povinen vratit vypujéené dokumenty v takovém stavu, v jakém
si je vypujcil. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je
povinen uhradit knihovné naklady na opravu dokumentu popfipadé uhradit
Skodu jako pfi ztraté dokumentu. Je zakazano zpracovavat text graficky
podtrhavanim, zvyraziovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym
zpusobem do vypUljéeného dokumentu zasahovat.

Ruceni za vyptijéeny dokument

1

Uzivatel nesmi vypujéeny dokument puajcovat dalSim osobam. Ruci za négj
po celou dobu, kdy ma dokument vypujcen.

Obecna ustanoveni o pujéovani

1

Pro pujcovani knihovnich fondl plati ustanoveni ob&anského zakoniku o
pujéovani véci.

Prava a povinnosti uzivatell pro pajéovani mimo budovu

1

Uzivatel ruci za vypujéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o
vypujéce zaznam v automatizovaném vypujénim systému a vypujcni
potvrzeni. Pfi vraceni dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o
vraceni.

Vraci-li uzivatel vypujéené dokumenty vyjimecné postou, je povinen je
fadné zabalit a poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruc€i az
do okamziku, kdy ji knihovna pfevzala a nezjistila zavady.

Jestlize uZivatel nevrati dokument pujéeny mimo budovu ve stanovené
Ihaté, zahajuje knihovna upominaci Fizeni a uctuje uZivateli poplatky z
prodleni (viz pfiloha KR).

Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument pujéeny mimo budovu
nevrati, bude se vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pujéeného
dokumentu pravni cestou ucCtuje knihovna manipulaéni poplatek jako
nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i naklady
pravniho zastoupeni.

Do vypofadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli
poskytovani vSech sluzeb.



Cl1.16 Prava a povinnosti uzivateld ve studovnach

ClL17

Cl.18

1

3

Uzivatel ma pravo vypUijcit si do studoven dokumenty z knihovnich fondu
knihovny.

Uzivatel ma pravo uzivat ve studovnach volné pfistupné fondy, pFirucni
knihovny a vylozené noviny a ¢asopisy.

Uzivatel muze studovat ve studovnach dokumenty, které si vypujcil
z jinych knihoven, nebo vlastni tisténé a rozmnozené materialy nebo jejich
reprodukce.

Pristup do studoven

1
2

PFistup do studoven knihovny je povolen na prikaz uzivatele.

Uzivatelé jsou povinni odloZit svrchni odévy, aktovky, tasky, kabaty apod.
ve vymezeném prostoru v knihovné.

Uzivatelé jsou povinni chovat se ve studovnach tiSe a ohleduplné
k ostatnim uzivatelim a fidit se pokyny vyvéSenymi ve studovnach i
pokyny pracovnikd knihovny. V prostorach knihovny Divadelniho ustavu
neni povoleno pouzivat mobilni telefony, koufit ani konzumovat potraviny
a napoje.

Uzivatelé mohou ve studovnach pouZzivat jen takové psaci potfeby, které
nemohou zpulsobit poSkozeni knihovnich fondu.

Uzivatelé mohou ke zpracovani a reprodukci textl pro vlastni potfebu
uzivat jen takovych prostiedkl, které nenaruSuji klid ve studovné.
Pfenosné elektrické pfistroje pro praci s textem je mozno pouzivat pouze
se souhlasem pracovnika vykonavajiciho sluzbu ve studovné. Odbér
proudu vétsiho rozsahu z elektrické rozvodné sité (nad 60W) mulze povolit
vyjime€né povérfeny pracovnik knihovny.

Uzivatel nesmi vyjimat listky z katalogu a kartoték knihovny Divadelniho
ustavu.

Uzivatel je povinen pfi odchodu ze studoven predlozit ke kontrole vSechny
vynasené publikace a na vyzvani i pfirucni zavazadlo.

Obsazovani mist ve studovnach

1

UZivatel ma pravo uzivat jen jedno pracovni misto; pokud mu bylo misto
stanoveno pracovnikem knihovny, je povinen toto pfidéleni dodrzet.
Uzivatel, ktery studuje dokumenty z knihovniho fondu knihovny, ma narok
na prednostni pfidéleni mista.

Jestlize jsou ve studovné obsazena vSechna mista, nemlize se vni
uzivatel zdrzovat a Cekat na uvolnéni mista. Stejné neni dovoleno, aby
uzivatel rezervoval misto pro jiného nepfitomného uzivatele, nebo se
vzdalil na dobu del$i, nez stanovi oznameni ve studovné.
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C1.19 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Cl.20

Cl.21

1

Knihovha muize pUjéeni nékterého dokumentu, podle jeho povahy,
nahradit puj¢enim jeho kopie.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondd knihovny.
Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet
v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb., autorského zakona.

Knihovna mize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu
s pravnimi  pfedpisy nebo hrozi-li vazné poskozeni originalniho
dokumentu.

V.
Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu

Ztraty a nahrady

1

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu
a ve |haté stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni
ob&anského zakoniku o zplsobu nahrady Skody za nevraceny dokument
nebo za poskozeni dokumentu.

O zpusobu nahrady rozhoduje knihovna. Mlze pozadovat nahradu Skody
uvedenim do puvodniho stavu, obstaranim nahradniho vytisku téhoz
dokumentu ve stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného
dokumentu. Jestlize uvedeni do plvodniho stavu neni mozné nebo
ucelné, mize knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani,
jiné dilo, anebo financni nahradu. Finan¢ni nahradu stanovuje knihovna.

Uzivatel je povinen hradit i vS8echny naklady, které knihovné v souvislosti
se ztratou vznikly.

Do vyieSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma
knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Zalohy, kauce a placeni predem

1

PFi pfijimani objednavek sluzeb za uhradu muize knihovna zZadat zalohu,
ktera se odpocitava od celkového uctu.

2 P¥i pajéovani mimo budovu mize knihovna zadat jako zaruku fadného

vraceni sloZeni kauce, na kterou knihovna vystavi stvrzenku. Pfi fadném
vraceni vypuUjcky predlozi uzivatel i stvrzenku a knihovna mu kauci vrati.

1"



ClL.22

Cl.23

3 Pii pfijimani objednavek reprografickych a jinych kopirovacich praci pro
obCany i instituce v zahranici, pfipadné pro zahrani¢ni knihovny, s nimiz
neni knihovna v pravidelném styku, maze knihovna Zadat zaplaceni celé
Castky za zhotoveni kopii pfed zahajenim prace.

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu

1 Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po
skonc&eni stanovené vypujcni Ihaty. Pfipada-li posledni den stanovené
lhaty na den, kdy je knihovna zaviena, posunuje se na nejblizsi dalSi
vypujéni den,

b) od poplatkll z prodleni je mozné upustit vramci meziknihovnich
sluzeb. Vyjimecné i v dalSich odlivodnénych pfipadech Ize poplatky z

prodleni prominout, nepfesahlo-li prekroceni vypUjéni lhaty 14 dnd a
zpozdéni zpUsobily vazné pfi€iny.

2 Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vymahani poplatkl zprodleni vymaha knihovna
upominkami vraceni dokumentl pujéenych mimo budovu. Po &tyfech
bezvyslednych upominkach (z nichZz posledni je doporuceny dopis
vedouciho knihovny) nasleduje vymahani pravni cestou,

b) za agendu spojenou s pfipravou vymahani pravni cestou se uctuje
jednotny poplatek za kazdou vymahanou polozku na vypujénim konté
uzivatele,

c) v pfipadé, Ze knihovna je nucena zahadjit vymahani pravni cestou,
uzivatel je povinen nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto
naklady se fidi pfislusnou pravni upravou.

3 Ztrata priikazu uzivatele:

a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztraceného
v obdobi platné registrace se uctuje manipulacni poplatek. (viz
pfiloha KR)

4 Propadnuti kauce:

a) nedodrzi-li uzivatel ustanoveni KR, resp. ustanoveni stanovena
individualni smlouvou, kauce propada vplné vySi ve prospéch
knihovny,

b) propadnutim kauce nezanika narok knihovny na vraceni vypujéeného
dokumentu v fadném stavu, zaplaceni poplatkl z prodleni, pfipadné
narok na nahradni vyrovnani zavazkd v souladu s KR.

Nahrada vSeobecnych skod

1 Uzivatel (instituce) je povinen (povinna) nahradit Skodu zavinénou pfimo
nebo zanedbanim povinnosti (podle obCanského zakoniku €. 509/1991
Sb., § 442, odst. 2, kde se stanovi: ,Skoda se hradi v penézich, pozada-li
vSak o to poSkozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se Skoda uvedenim
do pfedes$lého stavu.).
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2 Pfi poskozeni, zniCeni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

a) uvedeni do puvodniho stavu dodanim neporuSeného vytisku téhoz
dokumentu ve stejném vydani a ve vazbé pfimérené stejné kvality,

b) jestlize nahrada podle pfedchazejiciho bodu neni mozna nebo
ucelna, muize knihovna dohodnout s uzivatelem nahradu formou
dodani jiného vydani dokumentu, pfipadné i jiného dokumentu
pfinejmensim stejné ceny,

c) pozadovat finan¢ni nahradu, kterou urCi odpovédny pracovnik
knihovny a ktera se zpravidla sklada z téchto polozek:

ca) cena dokumentu podle cen na trhu v dobé ztraty,
cb) cena vazby podle cen vazeb obvyklych na trhu v dobé ztraty
(jestlize vazba neni zahrnuta v cené dokumentu).

3 PFi postupu podle bodl b, c je knihovna opravnéna Zzadat nahradu
v hodnoté celého dokumentu, i kdyZ se zpusobena Skoda tykala jen Easti
dokumentu (napf. ztrata jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).

4 Pfi nahradé podle bodl a - ¢ se vybira manipula¢ni poplatek za ukony
spojené v knihovné s likvidaci zplsobené Skody (administrativni agenda,
bibliografické zjisStovani atd.) za jeden dokument.

5 Pfi nahradach podle bodd b, ¢ se navic vybirdA na Uhradu
znehodnoceného knihovnického zpracovani ztraceného nebo zni€eného
dokumentu, pfipadné na uUhradu zpracovani nahradniho dokumentu
poplatek za jeden dokument.

6 Za Skody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel
podle obecné platnych pfedpisu.

7 'V ptipadé opakovaného hrubého poruSovani vypujéniho fadu knihovny ma

vedouci knihovny pravo rozhodnout o odepfeni uZivateli absencéni i
prezencni sluzby knihovny.
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V.
Zavérec¢na ustanoveni

Cl.24 Vyjimky z Knihovniho Fadu

1 Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny nebo jim povéieny pracovnik.
Cl.25 Dopliky Knihovniho fadu

1 Nedilnou sougasti KR je cenik.
Cl.26 Uginnost Knihovniho Fadu

1 Tento Knihovni fad nabyva ucinnosti dnem 20. 5. 2012

VL.
Prilohy Knihovniho fadu

Cl.27 Seznam priloh:
1 Cenik sluzeb Divadelniho ustavu
2 Smeérnice o nakladani s osobnimi udaji uzivatell knihovny
3 Poplatky z prodleni

4 Dodatek €. 1 ke Knihovnimu fadu knihovny Divadelniho ustavu

V Praze dne 20. 5. 2012

Ing. Pavla Petrova
feditelka IDU
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Dodatek €. 1 ke Knihovnimu fadu knihovny Divadelniho ustavu

1) S dcinnosti od 1. 9. 2009 se rozsifuji vypujéni sluzby Knihovny Divadelniho Ustavu
o pUjéovani hudebnich nosi¢l z fondu Audiotéky Divadelniho ustavu.

2) Mimo budovu mlze mit uzivatel sou¢asné vypujceno zpravidla nejvyse 3 knihovni
jednotky z fondu Audiotéky Divadelniho ustavu, které jsou ur€eny k absen¢nimu

pujcovani.

3) Prezenéni vyuziti audiofondu je mozné v pfedem stanovené oteviraci dobé
Audiotéky Divadelniho ustavu.

4) Na vypujcky z audiofondu se v plném rozsahu vztahuji veSkera ustanoveni
Knihovniho fadu knihovny Divadelniho ustavu.



SMERNICE ¢&. 1/2016

O NAKLADANI S OSOBNiMI UDAJI UZIVATELU KNIHOVNY DIVADELNIHO
USTAVU

Prostiedky a zpusob zpracovani osobnich udajt uzivatelt knihovny Divadelniho tstavu:

- Udaje jsou shromazdovany prostiednictvim Etenafskych prihladek, které si uzivatelé vyplfiuji
sami. Knihovnik pouze ovéfuje spravnost vypinénych tudajd dle platného prikazu totoZnosti
Ctenare.

- Registracni formulafr (prihlaska) obsahuje nasledujici Udaje: Akademicky titul, jméno,
pfijmeni, adresa trvalého bydli$té, adresa prechodného bydlisté, datum narozeni, telefon, e-
mail, rodné Cislo, zaméstnani, adresa zaméstnavatele a podpis Ctenare.

- Knihovnik zaeviduje tyto Udaje do pocitate (databaze &tenafd knihovny). Udaje v databazi
jsou chranény bezpecnostnimi prostfedky.

- Knihovnik zaradi papirovou prihlasku na bezpecné, uzamykatelné a neoznacené misto
k ostatnim prihlasku.

- Ctenafi podepisuji u centralni evidence prohlaseni, ve kterém jsou informovani, k jakému
ucelu jsou jejich osobni udaje shromazdovany.

Bezpecnostni opatieni v knihovné Divadelniho Ustavu:

- Papirové prihlasky jsou uzamcené.

- VSichni zaméstnanci knihovny, ktefi se podileji na zpracovani osobnich udaja uZivateld, jsou
fadné pouceni a proskoleni.

- Pfistup do informacniho systému knihovny je chranén pomoci hesel.

- Knihovna shromaZzduje a zpracovdva osobni Udaje pouze v souladu s Ucelem, k némuz byla
zaregistrovana na Ufadu pro ochranu osobnich dat.

- Knihovna ma povinnost zabranit moznosti nahodilého pristupu k osobnim Udajim c¢tenar,
jejich zniceni ¢i ztraté, neopravnénym prenoslim a jejich jinému neopravnénému zpracovani,
jakoz i jinému zneuZziti osobnich udaju.

Povinnosti osob pfi zabezpeceni osobnich tudaju:

- Zaméstnanci knihovny, jiné fyzické osoby, které zpracovavaji osobni Udaje na zakladé
smlouvy s knihovnou a dalsi osoby, které v ramci plnéni zakonem stanovenych opravnéni a
povinnosti prichazeji do styku sosobnimi Udaje vknihovné, jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o osobnich Udajich a o bezpecnostnich opatrenich, jejichz zverejnéni by ohrozilo
zabezpeceni osobnich udajd. Povinnost mlcenlivosti u vSech vysSe uvedenych zaméstnancl
trvd i po skonceni pracovniho poméru.



Ukonéeni ochrany osobnich udaijt a jejich likvidace

- Pokud c¢tenar pisemnou formou pozada o ukonceni zpracovani svych osobnich udajl, nebo
pokud neobnovi svou registraci v knihovné Divadelniho ustavu, ma se jeho Cclenstvi
v knihovné za ukoncené, za predpokladu, Zze nema ke knihovné Divadelniho Ustavu zadné
zavazky.

- Knihovnik provede likvidaci c¢tenarské prihlasky a vymazani identifikacnich udaja Ctenare
z automatizované databdze uzivatell knihovny Divadelniho Ustavu.

Tato smérnice rusi platnost smérnice ¢. 2/2003 o naklddani s osobnimi Gdaji uZivatell
knihovny Divadelniho Ustavu v Praze.

Ucinnost smérnice od 1. ledna 2016

V Praze dne 1. ledna 2016

Pavla Petrova
reditelka Institutu umeéni — Divadelniho Ustavu



PRIKAZ REDITELKY ¢&. 4/2018
CENIK SLUZEB UTVARU DIVADELNI USTAV

Urceno: Utvar Divadelni ustav
Zpracoval: Ondrej Svoboda
Ucinnost: 1.3.2018

S platnosti od 1. 3. 2018 vstupuje v platnost nasledujici cenik sluzeb Utvaru Divadelni Ustav.

Registracni poplatek
Kategorie A (dospéli) 200,- K¢
Kategorie S (studenti a seniofi) 120,- K¢
Kategorie D (interni a externi zaméstnanci IDU) 0,- K¢
Ztrata legitimace 40,- K¢
Kauce pro osoby s trvalym bydlistém mimo CR 500,- K¢
Jednorazova sluzba (véetné vypljcky nebo videoprojekce) 50,- K¢
Jednorazovy poplatek za sluzbu jiné instituci 500,- K¢

Individualni reserse z informacnich zdroju a fondd IDU

Do 30 minut vynaloZené prace zdarma

Nad 30 minut vynaloZené prace 100,- K¢ za kazdou zapocatou

palhodinu

Textové reserse 100,- K¢ / 1 strana

Tisk i zaslani zaznam( e-mailem zdarma
Videotéka

Individualni projekce - pro drzitele prikazu badatele zdarma

Zajemci bez prikazu je umoznéna projekce v ramci jednoho dne za 50, Kc za osobu.

Kopirovani a tisk - ¢ernobily

Z jednotlivych lista:

=
~

Format A4 jednostranné

=
~

Format A4 oboustranné

Format A3 jednostranné

i PAN
1 1
ANIAN
O<iO<i O<i O

Format A3 oboustranné

Z vazanych dokumentt:

Format A4 jednostranné 3,- K¢
Format A4 oboustranné 6,- KC
Formdt A3 jednostranné 6,- KC
Format A3 oboustranné 12,- K¢




Kopirovani a tisk - barevny

Z jednotlivych lista:

Format A4 jednostranné 10,- K¢
Format A4 oboustranné 20,- K¢
Formdt A3 jednostranné 20,- K¢
Format A3 oboustranné 40,- K¢
Z vazanych dokumentt:

Format A4 jednostranné 12,- K¢
Format A4 oboustranné 24,- K¢
Formdt A3 jednostranné 24,- K¢
Format A3 oboustranné 48,- K¢

Kopirovani archivnich dokumenta - éernobilé

Z jednotlivych listt:

Format A4 jednostranné 10,- K¢
Formdt A3 jednostranné 20,- K¢
Z vazanych dokumentt

Format A4 jednostranné 20,- K¢
Format A3 jednostranné 40,- K¢

Provddi vyhradné povéreny pracovnik IDU. Kopirovdny mohou byt pouze dokumenty, u nichZ nehrozi

poskozeni pri manipulaci. Barevné kopirovdni + 10,- KC.

Poskytnuti digitalizovanych dokumenti (manipulaéni poplatek)

Dokument A4 JPG, 300 dpi 20,- K&/ ks
Dokument A3 JPG, 300 dpi 30,- K&/ ks
Ptiplatek za skenovani vazanych dokument( 50%
Fotografie (pozitivy, negativy, diapozitivy) TIF, cca A4, 300 DPI 200,- K¢ / ks
Scénografie (scénické navrhy, kostymni ndvrhy, skici, makety scény 200,- K¢ / ks
aj.), TIF, cca A4, 300 DPI

Divadelni plakat, originalni velikost, JPG, 300 DPI 200,- K& / ks

Skenovdni do formdtu A4 provddi pracovnik IDU po osobni dohodé s objednatelem nejdéle do 3
pracovnich dnd. V pripadé vétsiho objemu (nad 10 ks) se miZe tato Ihita prodlouZit.
Kopirovdny mohou byt pouze dokumenty, u nichZ nehrozi poskozeni pfi manipulaci.

Materidly z fondu knihovny nelze skenovat.
Cena zahrnuje uloZeni na datové médium Ci elektronické doruceni.

Postovné a balné

Zasilka se sloZzenkou (doporucené) do 10 stranek 50,- K&/ ks
Zasilka se sloZzenkou (doporucené) nad 10 stranek 80,- K¢ / ks
Zasilka v rdmci MVS (obycejné) 20,-K¢

Zasilky do zahranici

podle vahy dle platného
ceniku Ceské posty




Ziskané informace a data (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni
potrebé uZivatele a k jeho studijnim Géeliim. Neni povoleno je jakymkoliv zplisobem dale rozsifovat,
rozmnozovat, kopirovat, ptjéovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak
vyuZivat zejména ke komerénim Gcelim. UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu
dat (zk ¢ 121/2000 Sb. o pravu autorském a o zméné nékterych zadkon()
a ostatnimi predpisy.

Tento prikaz reditelky rusi platnost prikazu reditelky ¢. 1/2013 ,,Cenik sluzeb Utvaru Divadelni
ustav”.

V Praze dne 20. bfezna 2017

Pavla Petrova
reditelka Institutu umeéni — Divadelniho Ustavu



Poplatky z prodleni

Od pocatku prvniho mésice po uplynuti vypljéni doby manipulaéni poplatek
20,-Ké

Od pocatku druhého mésice po uplynuti vypuljcni doby 60,-Ké
Od pocatku tretiho mésice po uplynuti vypujéni doby 120,-Ké

Od pocatku &tvrtého mésice po uplynuti vypUjéni doby 200,-Ké plus 20,-Ké
manipulacni poplatek za kazdou nevracenou knihu

Od pocatku patého mésice a kazdého dal$iho po uplynuti vypljéni doby se
poplatek navysSi o 200,-Ké



