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Smérnice rektora
¢. 218/2015
Zrizovani a vedeni knihoven pracovist’ OU
Clanek 1
Uvodni ustanoveni
1. Tato smérnice navazuje na pfislusnou smérnici rektora Knihovni fad Univerzitni
knihovny OU (dale ,,UK OU%).
2. Fondy zapsané v UK OU a umisténé Vv knihovnach pracovist OU zustavaji soucasti
fondu UK OU.

3. Pracovis§tém OU je pro ucely této smérnice katedra, ustav, dalSi pracovisté fakulty a
celouniverzitni pracoviste (dale ,,pracoviste*).

Clanek 2
Vymezeni pojmu knihovny pracovisté OU

1.  Knihovna pracovisté je zfizena z ditvodu ucelného umisténi ¢asti knihovnich fondi UK
potiebnych k dlouhodobému vyuziti pfi vyuce nebo k védecké a jiné odborné ¢innosti
pracoviste.

2. Knihovna pracovisté je zfizena dékanem ptislusné fakulty nebo feditelem tstavu nebo
kancléfem (déale zfizovatel) na zadkladé pisemné Zadosti vedouciho pracovisté a se
souhlasem feditele UK.

3. Kpotvrzeni o zalozeni knihovny pracovisté OU slouzi pfislusny formular (ptiloha €. 1)
Je vyhotoven ve dvou exemplatich, z nichz po jednom obdrZi ztizovatel a feditel UK.

4.  Vedouci pracovist¢ OU pisemné se souhlasem zfizovatele povefi vybraného
podfizeného pracovnika vedenim knihovny s vymezenim hmotné odpovédnosti za
umisténé fondy (dale ,,spravce knihovny®).

5. Reditel UK OU pisemné povéii vybraného pracovnika UK metodickym vedenim
knihoven pracovist OU (dale ,,metodik UK*).

6.  Pii nutné persondlni zméné spravce knihovny a metodika UK vedouci pracovnik
neprodlené pisemné informuje druhou stranu. Vedouci pracovisté je povinen zajistit
predani fondu knihovny nové povéfenému spravci knihovny formou revize fondu.
Metodik UK zaSle spravci knihovny pro tyto ucely k zapljceni ctecku. Z kazdé
provedené revize potizuje metodik UK na zéklad€ dat ze ¢tecky nasnimanych spravcem
knihovny protokol s uvedenim rozsahu, data uskute¢néni a vysledkd revize. Soucasti
predani fondu novému spravci knihovny je také vyporadani ptipadnych ztrat z revize.

7. Spravce knihovny je vedeny jako povefend osoba v IS Aleph a pii zméné osoby spravce
knihovny bude pozadovan protokol o revizi a povéteni nového pracovnika.

Clanek 3
Podminky pro zFizeni, vedeni a zruSeni knihovny pracovisté OU
1.  Pracoviste¢ vycleni pro uchovavani a zpfistupfiovani umisténych fondii samostatnou
uzamykatelnou mistnost s ptistupem pouze pro spravce knihovny nebo volné dostupnou
mistnost s uzamykatelnymi skiinémi, do nichz ma pfistup jen spravce knihovny.
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Do knihovny pracovis§t¢ nemohou byt umistény dokumenty, které byly hrazeny
z normativnich prosttedki pracovisté. V knihovné pracovisté jsou umistény pouze
dokumenty, které ptislusné pracovisté OU ziskalo darem nebo vyménou a fondy ziskané
nakupem hrazenym z Géelovych prostfedkt pfidélenych ptislusnému pracovisti a jeho
pracovnikim (granty). Zadost o vyjimku podava spravce knihovny pracovistd
prostiednictvim vedouciho pracovisté rektorovi OU. O vyjimce rektor OU rozhoduje na
zéklad¢ doporuceni useku kancléie rektora a feditele UK OU.

Nakup ceského titulu do knihovny pracovisté je podminén zakoupenim dalsiho kusu do
pujcovny ¢i fakultni studovny mimo dlouhodobou vypiijcku.

Pro umisténi zvukové obrazovych a multimedidlnich dokumentl, pocitacovych
programu a dalSich elektronickych dokumentti musi pracovisté vytvoiit podminky pro
jejich pijcovani na misté samém, tj. prehravace a PC neumoziujici zhotoveni kopii —
zakon ¢. 121/2000 Sb. v platném znéni.

Pokud jsou soucasti knihovny normy, je nutné respektovat omezeni dle zakona ¢.
22/1997 Sb. v platném znéni, ktery neumoziuje vytvaret jakékoliv rozmnoZeniny a
absenc¢ni ptijcovani.

V piipad¢ zruSeni knihovny pracovisté je nutné pisemné oznameni vedouciho pracovisté
(ptiloha ¢. 2), zajisténi revize pfedanych dokumentli dle seznamu a ptedavaciho
protokolu.

Clanek 4

Odpovédnost za umisténi a zpristupnovani fondu pracovisté QU
Fondy do knihovny pracovisté jsou umistény na zdklad€ zadosti ptislusného pracoviste,
a to pfi navrhu na objednani dokumentu do fondu UK OU (IS KNQOS). V piipadé
rozhodnuti umistit jiz dfive zakoupené dokumenty do knihovny pracovisté je toto
mozné za piredpokladu ndkupu takovych dokumentii z iéelovych prostredktl prislusného
pracovisté (granty).
Metodik UK zodpovida za vybér fondi pro umisténi v souladu s ¢lankem 3 této
smérnice. Jednotlivé dokumenty ur¢ené k umisténi do knihovny pracovisté se oznaci
Vv zaznamech v informaénim systému, a to statusem ,,Deponat® a umisténim S ndzvem
pfislusného pracoviste.
Metodik UK pieda spravei knihovny vybrané dokumenty s protokolem obsahujicim
seznam dokumentli s povinnymi identifikacnimi 0Udaji: signatura, pfirdstkové Ccislo,
prvni autor a zkraceny zaznam dokumentu. Metodik UK a spravce knihovny pracovisté
stvrdi predani/ptevzeti fondi podpisem na protokolu vyhotoveném ve 2 exemplafich
S platnosti originalu.
Spravce knihovny zodpovida za ochranu a dalsi nakladani s umisténymi dokumenty.
Spravce knihovny muze dokumenty pujéovat pracovnikim piislusného pracovisté na
mist¢ samém nebo absencné s vyjimkou dokumentli, kde to autorsky zékon
neumoznuje. O kazdé absencni vypljcce musi vést zdznam s podpisem vypujcitele. Za
vypujc¢eny dokument zodpovida vypujcitel. Knihovny pracovist nenahrazuji funkci
Univerzitni knihovny a sluzby s ni spojené.
Vyplj¢ky z knihovny pracovisté pro uUcely meziknihovni vypljéni sluzby (MVS)
individualné¢ dohodne povéieny pracovnik MVS se spravcem knihovny. Spravce
knihovny je povinen poskytnout piislusny dokument formou absen¢ni vypijcky na
piedem dohodnutou dobu.

Clanek 5
Obsahova provérka a revize umisténych fondd, vymahani §kody
Obsahovou proveérku fond umisténych v knihovné pracovisté provadi obvykle 1x ro¢né
spravce knihovny. Nepotfebné dokumenty vraci do UK OU na zdkladé protokolu.
Metodik UK zméni status a umisténi dokumentu a zajisti jeho viazeni k ostatnim
fondiim UK OU.
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Fyzickou revizi umisténych fondt provadi spravce knihovny, a to 1x za tfi roky
v knihovnach pracovist’ s fondem do 2000 knihovnich jednotek, u rozsahlejsiho fondu
zpravidla 1x za pét let. Metodik UK zaSle spravci knihovny ¢éteCku s terminem
provedeni revize.

V ramci revize jsou provéfeny dokumenty a zaznamy o vypuajckach z knihovny
pracoviste.

Z kazdé¢ provedené revize potizuje metodik UK na zakladé nasnimanych dat ze ctecky
spravcem knihovny protokol s uvedenim rozsahu, data uskutecnéni a vysledkt revize.
Vysledky revize potvrzuje metodik UK i spravce knihovny svym podpisem. Protokol se
vyhotovuje ve 2 exemplafich s platnosti originalu.

Piipadna nadhrada ztraceného dokumentu a zpusobené $kody na dokumentech jsou
vymahany od spravce knihovny pracovisté, a to zpisobem uréenym v Knihovnim tadu
UK OU.

Spravce knihovny je opravnén pozadovat nahradu za ztraceny a/nebo poskozeny
dokument od vypijcitele, ktery je prokazatelné podepsan U sjednané vypujcky
Z knihovny pracoviste.

Clanek 6
Zavérecna ustanoveni.
Smérnice nabyva platnosti a i¢innosti dnem podpisu.
Soucasné¢ se rusi smérnice rektora ¢. 177/2012.
Piiloha &. 1: Zadost o zaloZeni knihovny pracovisté OU.,
Piiloha &. 2: Zadost o zruseni knihovny pracovisté OU.

prof. MUDr. Jan Lata, CSc.
rektor OU

Zpracovala: Mgr. Daniela Kolafova Jasenska, feditelka UK OU



