{ } Univerzita Hradec Kralové Rektorsky vynos €. 16/2012

Predpis o ochrané knihovniho fondu pfirucnich knihoven na UHK

Pravidla pro zakladani, provoz a ruseni prirucnich knihoven
na katedrach a Ustavech UHK

A. Pfirucni knihovna

PFirucni knihovna je soubor knih, periodik a dalSich dokumentd ulozenych na ka-
tedre/Ustavu, centralné evidovanych v Univerzitni knihovné UHK a zpracovanych do
centralniho katalogu knihovny. Jde o dokumenty nakoupené z prostiedkd pridéle-
nych Univerzitni knihovné, dokumenty nakoupené z projektd a grantd nebo ziskané
darem. Do pfriruc¢ni knihovny katedry/Ustavu jsou zapsany jako vypUjcka/deponat.
Dokumenty z pfirucnich knihoven jsou primarné urceny pro potreby pedagogickych
pracovnikd a studentd katedry/Ustavu, za sjednanych podminek jsou poskytovany
k vypOjckam pedagogi z jinych kateder a pro potreby meziknihovni vypdjcni sluzby.

B. Zakladani priruc¢ni knihovny
1) Pro zalozeni pfiru¢ni knihovny je zapotrebi pisemny souhlas vedouciho kated-
ry/Ustavu, dékana fakulty/feditele Ustavu a souhlas reditele Univerzitni knihovny

UHK.

2) Za ucelem ochrany knihovniho fondu je tfeba zajistit podminky pro provoz
prirucni knihovny:

a) Zabezpeceni pred neopravnénou manipulaci (uzamykatelna samostatna
mistnost nebo uzamykatelna skfin).

b) Zajisténi pristupu ke knihovnimu fondu pouze povérené osobé nebo
v pritomnosti povérené osoby.

c) Pisemné stanoveni pravidel provozu pfiru¢ni knihovny, kterd nemohou byt
v rozporu s metodickymi pokyny UK UHK (viz pfiloha ¢. 1).

d) Stanoveni zpUsobu feSeni pripadnych Skod (chybéjicich, poskozenych do-
kumentd) v souladu s Knihovnim rfadem a pravidly pro poskytovani knihovnic-
kych a informacnich sluzeb UK UHK.

3) Pisemné povéreni osoby odpovidajici za provoz priru¢ni knihovny (podepisuje
povérena osoba a vedouci katedry/reditel Ustavu).

C. Provoz pfirucni knihovny

1) Provoz pfiru¢ni knihovny probihd dle katedrou/Ustavem stanovenych pravidel
a dle metodickych pokynd k vedeni pfirucnich knihoven vcetné pripadnych aktu-
alizaci ¢i dodatkd (viz priloha €. 1).

2) Vypujcky z pfirucni knihovny musi byt prokazatelné evidovany (viz priloha €. 1).

3) Vedouci katedry/feditel Ustavu ustanovuje povéreného pracovnika, oznamuije je-
ho zménu do Univerzitni knihovny a spolupracuje pfi povéreni nového pracovni-
ka.



4) Povéreny pracovnik potvrzuje studentdm katedry, ktefi konci studium na UHK,
vyporadani vsech zavazk{ vidi prirucni knihovné (viz ptiloha €. 2).

. Revize knihovniho fondu pfiru¢ni knihovny

1) Fond pfirucni knihovny podléha pravidelnym revizim podle vedenim Skoly schva-
leného planu revizi nejméné 1x za 10 let.

2) Revize knihovniho fondu pfiru¢ni knihovny probiha fyzickou kontrolou dokumen-
t0 a kontrolou prokazatelné evidovanych vypUjcek s evidenci vedenou v Univer-
zitni knihovné jako vypUjcka/deponat na katedre. Provadi ji pracovnik UK UHK ve
spolupraci s povérenym pracovnikem odpovidajicim za provoz pfiru¢ni knihovny.

3) Revize probiha v predem stanovené |hité pro zapoceti a skonceni revize. Po
skonceni revize je stanovena IhUta na dohledani chybéjicich dokumentd.

4) Po skonceni revize je zpracovan protokol o pribéhu a vysledku revize, ktery po-
depisuje povéreny pracovnik, knihovnik UK UHK provadéjici revizi, vedouci ka-
tedry/feditel Ustavu a feditel UK UHK.

5) Vyporadani zjisténych rozdild probiha formou nahrad za chybéjici dokumen-
ty. Zapis o vyporadani podepisi feditel knihovny a vedouci katedry/feditel Usta-
VU.

Realizace vypUjcek do pfirucnich knihoven kateder/Ustavd

1) Dokumenty do pfiru¢nich knihoven jsou predavany pouze povérenému pracov-
nikovi katedry/Ustavu.

2) Pred predanim dokumentd je vytistén seznam pUjc¢ovanych dokumentd ve 2 vy-
tiscich.

3) Povéreny pracovnik seznam zkontroluje s pfedavanymi dokumenty a svym pod-
pisem odsouhlasi jejich spravnost a prevzeti.

4) 1 podepsany vytisk seznamu prevezme povéreny pracovnik, 1 vytisk zdstane
v Univerzitni knihovné.

5) Casopisy na katedru/Ustav prebira proti podpisu sekretéarka katedry nebo jina po-
vérena osoba.

Vyrazovani dokumentd z knihovniho fondu pfirucnich knihoven

Dokumenty mohou byt vyrazeny z dOvodu poskozeni, nadbytecného mnozstvi
exemplard nebo vyrazeni z vyuky. S ndvrhem na vyrazeni musi souhlasit vedouci ka-
tedry/feditel Ustavu. Povéreny pracovnik zpracuje seznam dokumentd navrho-
vanych k odpisu suvedenim signatury, prirGstkového Cdisla, autora a nazvu
dokumentu (pfipadné ceny) a s uvedenim ddvodu k vyrazeni, ktery preda odpovédné
pracovnici do pUj¢ovny UK UHK. Navrh musi projit fizenim prislusné komise UHK. Po
odsouhlaseni odpisu budou dokumenty po dohodé s vedouci pdjcovny postoupeny
do univerzitni knihovny k dalSimu odpisovému fizeni.

. Ruseni pfirucni knihovny

1) Prirucni knihovnu na katedre [Ustavu lze zrusit se souhlasem vedouciho kated-
ry/feditele Ustavu a dékana fakulty.

2) Termin predavani dokumentd do UK UHK stanovi UK UHK s ohledem na moz-
nosti provozu univerzitni knihovny.



3) Postup pri predavani dokument(:

a) Z konta katedry se budou postupné odeditat vypUjcky tak, jak budou vraceny
do univerzitni knihovny.

b) Vypujcky studentl i pedagogl budou muset byt vraceny na katedre, odecte-
ny z konta katedry a pripadné nacteny na osobni konta studentd nebo peda-
gogd v UK UHK.

¢) Dokumenty budou zafazeny do volného vybéru nebo do skladd UK UHK.

d) V pripadé nedostatku mista budou ulozeny do krabic a nebudou dostupné,
dokud nebudou vyreseny prostorové podminky v univerzitni knihovné.

e) Za dokumenty, které nebudou prevzaty fyzicky, UK UHK bude pozadovat
nahradu nebo zpUsob vyporadani, o kterém rozhodne vedeni skoly.

f) O predani dokumentd do UK UHK bude sepsan zapis, ktery bude obsahovat
soupis predanych dokumentd, chybéjicich dokumentd a stanoveny zpUsob
jejich nahrady véetné terminu. Zapis podepisi reditel knihovny a vedouci ka-
tedry/feditel Ustavu.

Seznam pfiloh:
Priloha €. 1: Pravidla pro praci Ustavni/katedrové knihovny

Ptiloha €. 2: Potvrzeni o vyporadani zavazk0 viaci Univerzitni knihovné UHK
a prirucni knihovné katedry/Ustavu

V Hradci Kralové dne 7. prosince 2012.

prof. RNDr. Josef Hynek, MBA, Ph.D.

Uréeno vsem zaméstnancOm a studentdm UHK



Priloha ¢.1 Rektorského vynosu €. 16/2012

Pravidla pro praci Ustavni/katedrové knihovny

1.

Ulozeni a ochrana knihovniho fondu

Je nezbytné zajistit, aby knihovni fond byl zabezpecen pred neopravnénou manipu-
laci. Je nutné vyclenit samostatnou mistnost nebo vhodné uzamykatelné skfiné. V
dobé nepritomnosti povéreného pracovnika je nutné, aby mistnost/skfin byla uza-
mcena. V pripadé, ze v nepfitomnosti povéireného pracovnika bude povolen pfi-
stup do knihovny/skfiné dalSim osobam, pficemz je dUlezité tyto osoby stanovit
jmenovité a pisemné.

Sprava knihovniho fondu

PFirucni knihovnu spravuje vedoucim katedry povéreny pracovnik, ktery spolu s ve-
doucim katedry/Ustavu podepiSe povérovaci listinu. Vzhledem k tomu, Ze povéreny
pracovnik nese odpovédnost za dokumenty deponované v priruc¢ni knihovné a pro-
voz pfirucni knihovny, je nezbytné zajistit takové podminky, aby této odpovédnosti
mohl dostat. Vzhledem k moznym ztratam dokumentd je dilezité pfedem urdit i
spoluodpovédnost katedry/Ustavu, predevsim zpdsob nahrady ztrat zjiSténych pfi
revizich.



3.

PFfi zméné povéreného pracovnika je vhodna interni revize predavané pfirucni kni-
hovny, zpracovani pisemného predavaciho protokolu a vyreseni pfipadnych ztrat.
Vedouci katedry oznami Ustredni knihovné zménu povéreného pracovnika, ustredni
knihovna pak posle k podpisu novou povérovaci listinu.

Vypujcni sluzby

a)

b)

9

d)

Druhy vypUjcek a pocet soucasné pujcenych dokumentd

Prezencni vypujcky

Dokumenty jsou urceny k pGjcovani pouze v prostoru pfirucni knihovny (doporu-
Cujeme, aby si povéreny pracovnik vyzadal prikaz studenta, ktery mu bude vra-
cen po kontrole vraceného dokumentu).

Absencni vypUjcky

Dokumenty jsou pOj¢ovany mimo prostor priru¢ni knihovny. V tomto pripadé je
nutné zajistit prikaznou evidenci ¢tenard a jejich vypUljcek. Jde o jednoznacnou
evidenci Ctenare (i pfi shodé krestniho jména a prijmeni), uvedeni udajd o vypdj-
ceném dokumentu/exemplafi, dobé, kdy byl dokument zapjcen a dobé, kdy ma
byt vracen.

Vypujcni lhoty

Je potteba stanovit vypudijcni Ihitu, pfipadné vyp0jcni Ihdty jednotlivych druhd
dokumentd, budou-li se lisit (napf. knihy, Casopisy, slovniky, encyklopedie). V
pripadé dlouhodobych vypuijcek ucitell je tfeba stanovit, kolik takovych doku-
mentd mohou mit soudasné pUjcenych a o které druhy dokument( se jedna
(napf. ucebnice, slovniky, CD-ROMy, apod.). Doporucujeme, aby tyto dlouhodo-
bé vypUjcky byly jednou rocné kontrolovany, napf. predanim soupisu vypUjcek
jednotlivym vyucujicim s tim, ze vlastnim podpisem potvrdi, ze tyto doku-
menty maji zapdjcené.

Postup pfi vypujc¢ovani dokumentd

Je nutné, aby kazdy ctenar mél svoji vypujcni slozku (v podobé karty, samostat-
ného souboru v pocitadi apod.), tak aby bylo jasné, které dokumenty si vypUjcil.
Ctenar by si mél zkontrolovat, zda vypUOj¢ovany dokument je v poradku. Pfi pGj-
covani je tfeba uvést:

- datum vypuUjcky

- signaturu a inventarni ¢islo dokumentu

- autora a nazev dokumentu

- datum, kdy ma byt vracen

- podpis Ctenare

Postup pfi vraceni dokumentd

Povéreny pracovnik by mél zkontrolovat, zda je vraceny dokument v poradku:
- nalézt zaznam o vypUjcce daného dokumentu

- poznamenat datum vraceni a stvrdit vlastnim podpisem

Zpusob kontroly dodrzovani vypUjcni Ihity
Stanovit zpdsob kontroly dodrzovani vypGjcni hdty a postup pfi vymahani vcas ne-
vracenych dokument0 véetné pripadnych sankci za vcas nevracené dokumenty.

5. Nahrada za ztracené nebo poskozené dokumenty



Pokud ctenar ztrati nebo poskodi pdj¢eny dokument, nahradu stanovi vedouci p0j-
covny Univerzitni knihovny UHK podle pravidel Knihovniho fadu UK UHK. V pfipadé,
ze dojde k nahradé jinym dokumentem, bude vedouci pGjc¢ovny UK UHK pfi rozho-
dovani respektovat pozadavek vedouciho katedry/feditele Ustavu. Je nutné, aby sta-
novena nahrada byla adekvatni ztracenému nebo poskozenému dokumentu.
Rizeni o ndhradé bude probihat na pracovisti UK UHK.

Postup pfi realizaci nahrady:

- Povéreny pracovnik pfirucni knihovny seznami ctenare se zpUsoby nahrady
ztraceného nebo poskozeného dokumentu (viz Knihovni fad UK UHK) s tim,
Ze fizeni o nahradé probiha v UK UHK s vedouci pdjcovny.

- Povéreny pracovnik pfiru¢ni knihovny informuje vedouci ptj¢ovny UK UHK,
ktery ¢tenar bude nahrazovat jaky dokument (autor, nazev, signatura, inven-
tarni cislo).

- Vedouci pdj¢ovny UK UHK pfipadné po dohodé s povérenym pracovni-
kem priru¢ni knihovny nebo vedoucim katedry/feditelem Ustavu stanovi Ih{-
tu, do které musi byt ndhrada realizovana.

-V pfipadg, Ze dojde k nahradé ztraceného nebo poskozeného dokumentu ji-
nym titulem, nadhradu urdi vedouci pdj¢ovny UK UHK po dohodé s vedoucim
katedry/ feditelem ustavu.

Nahradni dokument bude zapsan do priristkového seznamu UK UHK, zkatalogizo-
van a pripadné navracen do priru¢ni knihovny katedry/Ustavu. Nasledné bude nahra-
zeny dokument odepsan z pfiristkového seznamu knihovny a rovnéz ze seznamu
vypUjcek katedry/ustavu.

Periodika

Periodika v pfiru¢nich knihovnach kateder/Ustavd jsou rovnéz centralné evidovana,
ukoncené rocniky dostavaji inventarni ¢isla a jsou predmétem revize. Tuzemska pe-
riodika jsou zasilana po zaevidovani v univerzitni knihovné vnitfni postou, zahrani¢ni
periodika jsou vydavana povérené osobé proti podpisu. U zvlasté financné naroc-
nych zahranicnich periodik jsou evidovana s inventarnim cislem i jednotliva Cisla
bézného rocniku. Katedry a Ustavy uchovavaji periodika v rdmci vyuky a prace se
studenty podle pfedem stanovenych pisemné dohodnutych podminek.



Priloha ¢.1 Rektorského vynosu €. 16/2012

Potvrzeni o vyporadani zavazkd vici Univerzitni knihovné UHK
a pfirucni knihovné katedry/ustavu

JMENO @ PFIJMENI: ceeeeeiiiiiree e

Univerzitni knihovna UHK:

Potvrzujeme vraceni vsech vypUjc¢enych dokumentd v UK UHK (datum, razitko a podpis kni-
hovnika):



Potvrzujeme zaplaceni viech financnich pohledavek vi¢i UK UHK (datum, razitko, podpis
knihovnika):

Priru¢ni knihovna na katedre/Ustavu:
Potvrzujeme vraceni vsech vypudjcenych dokumentd v pfiru¢ni knihovné na katedre/Ustavu:

Nazev katedry/Ustavu:

(datum, razitko, podpis povéreného knihovnika)



