Knihovni fad knihovny
Statniho okresniho archivu Rychnov nad Kn ~ éZnou
vydany na zakladé sluzebniho pfedpisu €. 4 feditele Statniho oblastniho archivu
v Zamrsku ze dne 17. kvétna 2017, kterym se upravuje sprava knihoven
v podminkach Statniho oblastniho archivu v Zamrsku (SSP/4/2017, ¢j. SOAZ-
ZA/2017-643-5)

Cl.1
Statut knihovny

Knihovna je v souladu s § 49 odst. 2 pism. f) zakona &. 499/2004 Sh., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl
specializovanou knihovnou ve smyslu 8§ 3 odst. 1 pism. d) a 8 13 zakona €. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informac¢nich
sluzeb (knihovni z&kon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

Cl.2
Sluzby uzivatel m

1. Knihovna poskytuje bezplatné tyto verejné knihovnické a informaéni sluzby v oblasti
oboru archivnictvi, spisoveé sluzby a regionalni historie:

a) zpfistupnovani knihovnich dokumentta z knihovniho fondu knihovny, a to formou
informacniho aparatu knihovny v podobé elektronického nebo listkového katalogu
a prezencéniho puj¢ovani v badatelné archivu,

b) zpfistupfiovani knihovnich dokumentud prostfednictvim meziknihovnich sluzeb,

c) poskytovani Uustnich bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci
a reSersi,

d) zprostfedkovani informaci z vnéjSich informacnich zdroju, zejména informaci ze
statni spravy a samospravy,

e) pristup k informacim na internetu, ke kterym méa knihovna bezplatny pfistup, a to
v badatelné archivu.

2. Knihovna neposkytuje reprografické sluzby.
3. Provozni doba knihovny odpovida provozni dobé badatelny archivu.
4. Knihovna maze v odavodnénych pfipadech po nezbytné nutnou dobu omezit nebo

zcela pozastavit poskytovani svych sluzeb. O takovych vylukach rozhoduje vyhradné
feditel Statniho oblastniho archivu v Zamrsku nebo jim pisemné povéfeny zastupce.

Cl. 3
Registrace uzivatele, zpracovani a ochrana osobnich adaj G
1. Registrovanym uzivatelem knihovny je uZivatel s plathnym badatelskym listem.

2. Registrovanym uzivatelem knihovny se mulze stat fyzickd osoba starSi 15 let
s platnym ob&anskym prakazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladem.



3. Uzivatel zada o registraci pfedloZzenim vyplnéného badatelského listu. Badatelsky
list zavazné stanovuje rozsah povinnych udaji nutnych pro registraci. Zretelné
oznacené nepovinné udaje Zadatel o registraci vyplfiovat nemusi. Pfitom je povinen
sezndmit se s timto knihovnim Fadem, podpisem vyjadfit souhlas se zpracovanim
svych osobnich Gdaju a prokazat se ob&anskym prikazem, cestovnim pasem nebo
jingym obdobnym dokladem. UZivatele, ktery neposkytne své osobni Udaje
v poZzadovaném rozsahu, archiv nezaregistruje.

4. Badatelsky list je platny vramci kalendafniho roku, vnémz byl vystaven a je
dokladem registrovaného uZzivatele pro styk s archivem. Udaje nutné pro registraci
jsou oveérovany pfi kazdé navstévé archivu spojené s vyuzitim knihovny.

5. Osobni udaje, jejichz uvedeni se od Zadatele o registraci pozaduje, podléhaji
rezimu zakona ¢&. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (daja, ve znéni pozdéjSich
predpist. Archiv je ve smyslu tohoto zakona spravcem osobnich (daju a je
registrovan u Ufadu pro ochranu osobnich Gdaju. Udaje archiv zpracovava zejména
za UcCelem ochrany majetku, statistického hodnoceni ¢innosti a naplnéni povinnosti
uloZzenych knihovné obecné zavaznymi predpisy. Archiv zpracovava osobni Udaje
registrovanych uZivatelll od okamziku, kdy uzivatel pfi registraci udéli souhlas s jejich
zpracovanim.

Cl. 4
Zakladni prava a povinnosti uzivatel @ knihovny

1. UZivatel knihovny je zejména povinen fidit se timto knihovnim fddem a badatelskym
fadem, jakoz i instrukcemi zaméstnancu archivu.

2. Knihovni fad je kazdému uzivateli k nahlédnuti v prostorach archivu na dostupném
misté a na internetovych strankadch archivu na adrese vychodoceskearchivy.cz.
Uzivatel si rovnéz mulze vyzadat knihovni fad ve formé wvytisku. Knihovni fad je
zverejhovan v aktualnim znéni nebo v pldvodnim znéni spolu s pozdé&jSimi zménami.

3. O vyjimkach z knihovniho fadu rozhoduje vyhradné feditel Statniho oblastniho
archivu v Zamrsku nebo jim pisemné povéfeny zameéstnanec.

4. Uzivatel se zdravotnim znevyhodnénim ma pravo, podle instrukci archivu pfipadné
i povinnost pouzit sluzeb osobni asistence. Drzitel prikazu ZTP/P ma pravo vyuZzivat
ve vSech prostorach a pfi vSech ukonech v archivu asistenéni sluzby doprovazejici
osoby. Doprovazejici osoba nemusi byt registrovanym uzivatelem knihovny. Osobu se
zdravotnim znevyhodnénim muze v prostorach archivu doprovazet asistenéni pes.

5. Uzivatel je povinen chovat se vuéi svému okoli ohleduplné, zejména nerusit Ci
neobtéZovat jiné uZivatele a badatele a nic neposkozovat.

6. Za zvlasté zavazné poruseni knihovniho fadu je povaZzovano nepovolené vyneseni
knihovniho dokumentu z objektu archivu nebo pokus o né. Archiv pfistupuje
k takovému jednani jako ke kradezi nebo pokusu o ni se vS8emi dusledky z toho
plynoucimi.



7. Pfi praci s technikou archivu je uzivatel povinen Fidit se instrukcemi zaméstnanc
archivu. Nesmi zasahovat do zafizeni, ménit nastaveni ani instalace. UZivateli je
zakazano pouzivat na pocitaci archivu jiné programove vybaveni nez to, které mu bylo
nabidnuto, pfipadné pfipojovat k pocitai vlastni zafizeni. UZivatel nese plnou
odpovédnost za své pfipadné neopravnéné zasahy do konfigurace pocitate a za
Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky ¢i jeho osobou.

8. Prostory archivu mohou byt z didvodu ochrany sledovany kamerovym systémem.
Vstupem do archivu uzivatel bere na védomi, Ze jeho pohyb v archivu mize byt
zaznamenan kamerovym systémem.

9. Pfed vstupem do badatelny je uzivatel povinen odlozit v Satné nebo do
uzamykatelnych skfinék svrchni odév, tasky, aktovky apod. Uzamykatelné skfinky
nejsou uréeny pro uloZzeni cennosti. Za cennosti takto ulozené archiv nerugi.

10. Do badatelny archivu neni povoleno vnéset zbran&, omamné ani jiné nebezpecné
latky, jidlo ani piti.

11. Psi ani jina zvifata nemaji do archivu pfistup s vyjimkou pst doprovazejicich
osoby se zdravotnim znevyhodnénim.

12. Po ukonc&eni studia predlozi uZivatel své véci ke kontrole za ucelem zjisténi, zda
neodnasi knihovni dokumenty z badatelny (zejména rozevie pFenosny pocitac,
skener, predlozi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel s sebou do badatelny
prinasi, pfedlozi na vyzadani ke kontrole i pfed zah4jenim studia v badatelné.

13. Uzivatel knihovny mlZze se svolenim obsluhy badatelny pouZit vlastni prostfedek
pro vyhotoveni reprodukci ¢asti knihovniho dokumentu (napf. fotoaparat bez blesku),
pricemz nesmi omezit provoz badatelny nebo ostatni badatele. S materialy a daty
takto ziskanymi pfi vyuzivani veSkerych informacénich zdroja knihovny je vzdy tfeba
zachéazet ve smyslu 8 30 zakona €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zdkond (autorsky zakon), ve
znéni pozdéjSich predpisu.

14. Obsluha badatelny neposkytuje sluzby prekladu cizojazyénych textu.

15. UzZivatel, ktery poruSuje pravni predpisy nebo tento knihovni fad, muze byt
z prostor archivu vykazan.

Cl.5
Vyp tjEky

1. Knihovni dokumenty jsou ke studiu zapulj¢ovany pouze prezencné v badatelné
archivu s vyjimkou knihovnich dokumentt zapajéenych v ramci meziknihovni sluzby.

2. Za knihovni dokument se povazuje informacni pramen evidovany jako samostatna
jednotka knihovniho fondu ve formé:

a) samostatneho svazku tisténého dokumentu a informacniho zdroje (jednosvazkove
dilo, kazdy vytisk nebo kazda ¢ast vicesvazkového dila, konvolut, svazany komplet
periodika),



b) zvukového a audiovizualniho dokumentu na rdznych nosi¢ich (audiokazeta,
magnetofonova kazeta, videokazeta, CD-ROM atd.),
c) digitalniho dokumentu a informaéniho zdroje bez nosi¢e (e-kniha apod.).

3. Vypuj¢ku knihovniho dokumentu provadi obsluha badatelny.

4. Prezenéni vypuljcku knihovniho dokumentu umozniuje archiv pouze registrovanému
uzivateli.

5. Prezencné vypujéeny knihovni dokument je uZzivatel povinen vratit pfed zaviraci
hodinou badatelny, nebo jakmile jej nepotiebuje.

6. Prezencné vypujéeny knihovni dokument smi uzivatel uzivat jen v badatelné
archivu, ze které jej nesmi vynést.

7. Doba vyfizeni objednavky je pfiméfena provoznim mozZnostem knihovny. Doba
sdéleni duavodu, pro¢ nemohla byt vyfizena, nesmi prekrocit 48 hodin (do doby se
nezapocitavaji dny pracovniho klidu a dny, kdy je knihovna pro vefejnost uzaviena).

8. Objednavky na stejny knihovni dokument se vyfizuji v poradi, v jakém byly podany.

9. Registrovany uZzivatel muze mit soucasné vypujceno nejvySe deset knihovnich
dokument(. Pocet zapujcenych knihovnich dokumentl béhem jedné studijni navstévy
neni limitovan, pracovnik badatelny vSak muze v odldvodnénych pfipadech pocet
zapuj¢ovanych knihovnich dokumenti omezit s ohledem na provozni moznosti
badatelny. Knihy historického fondu jsou zapuj¢ovany jednotlivé.

10. Evidence prezencnich vypUjcek se provadi zapisem do badatelského listu. Svym
podpisem potvrzuje uZivatel pfevzeti knihovniho dokumentu a obsluha badatelny jeho
vraceni.

11. Pro potfeby studia pouziva uZzivatel knihovny pouze vlastni pfenosna elektricka
zafizeni. UZivatel takoveho elektrického zafizeni je vzdy povinen fidit se instrukcemi
zaméstnancu archivu.

12. V pripadé obsazeni vSech studijnich mist v badatelné bude dalSimu uZivatel
umoznén pristup do badatelny az poté, co se nékteré z mist uvolni.

13. O vypujckach rozhoduje obsluha badatelny podle charakteru a fyzického stavu
knihovniho dokumentu. Unikatni a vzacné knihovni dokumenty zafazené do
historickych fondl nebo ohrozené nadmérnym opotifebenim se pUjcuji pouze ke
zduvodnénym védeckym ucelim. Ke studiu knihovnich dokumentu, jejichZ fyzicky stav
to vyZaduje, nebo jsou zafazeny do historického fondu knihovny, pouzije uZivatel
knihovny bavinéné ochranné rukavice, které mu pfi prvni navstévé v ramci
kalendarniho roku vyda zdarma obsluha badatelny. V pfipadé potfeby se pouzivaji
dalSi ochranné pomucky (napf. podlozky z pénové hmoty).

14. Pfi pujéovani je uZzivatel povinen si knihovni dokument prohlédnout a je-li

poSkozen, ihned to ohlasit obsluze badatelny. PoSkozenim neni béZzné opotiebeni
odpovidajici stafi a povaze knihovniho dokumentu.
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15. Uzivatel je povinen vratit vypajéeny knihovni dokument ve stavu, v jakém si jgj
vypujcil. Kazdé jeho poskozeni, ztratu nebo zni€eni je uZivatel povinen bezodkladné
ohlasit a vzniklou Skodu archivu nahradit. Za Skodu zplsobenou uzivatelem je
povazovano také provadéni jakychkoli zmén a zasah( do vypuajéeného knihovniho
dokumentu (napf. podtrhavani, zvyrazfiovani, vpisovani poznamek, viepovani listkl
apod.).

16. UZivatel neni opravnén zapujceny knihovni dokument puj¢ovat dalSim badatelim.

Cl. 6
Meziknihovni sluzby

1. Archiv zprostfedkuje na Zadost registrovaného uZivatele zpfistupnéni knihovniho
dokumentu z jiné knihovny v CR, neni-li pozadovany dokument ve fondu knihovny
nebo byl vyfazen z puajéovani. Obdobné archiv na dozadani jinych knihoven
registrovanych v evidenci knihoven MK CR zpfistupni jejich registrovanym uZivateldm
knihovni dokumenty, které nemaji ve vlastnich fondech.

2. Zadost o zprostfedkovani knihovniho dokumentu schvaluje vedouci organizaéniho
Utvaru, vjehoZ spravé se knihovni dokument nachézi. Zadost je zpracovavana
v elektronické nebo analogové podobé, a to s nalezitostmi uvedenymi podle 8§ 2
vyhlasky €. 88/2002 Sb. Ministerstva kultury k provedeni zakona &. 257/2001 Sb.,
o knihovnadch a podminkach provozovéani vefejnych knihovnickych a informacénich
sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdéjSich predpisu.

3. Mimo archiv se nepujcuji knihovni dokumenty historického fondu, dokumenty
s vysokou pofizovaci cenou, dila potfebna pro denni provoz badatelny, ojedinélé nebo
jinym zpusobem unikatni exemplafe, encyklopedie a periodika, dokumenty ve
Spatném fyzickém stavu, pfipadné jiné dokumenty, které mohou byt zapljckou
ohrozeny.

4. Knihovni dokumenty zapujéené meziknihovni vypujéni sluzbou jsou puajCovany
vyhradné k prezen¢nimu studiu v badatelné nebo studovné Zadajici knihovny.
Knihovna je povinna vratit zapajéeny dokument puajéujici knihovné v dohodnuté lhaté
a fadném stavu.

Cl.7
Reklamace a stiznosti

1. Uzivatel, ktery neni spokojen s kvalitou sluzby knihovny, s jednanim zaméstnance
archivu, ktery sluzbu poskytoval nebo jeji poskytnuti odeprel, nebo s jakoukoli dalSi
skute€nosti tykajici se knihovny, ma pravo podat stiznost nebo danou skutecnost
bezprostfedné, nejpozdéji vSak ve Ihité sedmi dna reklamovat.

2. Z reklamace musi byt patrno, kdo ji podava, na jakou skute¢nost si stéZuje a jakou
napravu zada. Je-li reklamace podana pisemné, musi z ni byt patrno, zda a kam ma
archiv odeslat jeji vyfizeni.



3. Reklamace se podava ustné nebo pisemné. Pokud neni mozné reklamaci vyfidit
hned, archiv mize Zadat, aby stéZovatel reklamaci podal pisemné. Pokud tak
stézovatel neucini, reklamace se nevyfidi.

4. Reklamaci vyfizuje archiv bez zbyte¢ného prodleni zpravidla stejnou nebo
obdobnou formou, jakou byla podana. Neni-li mozné vyfidit reklamaci hned, musi byt
vyfizena do jednoho mésice od jejiho podani.

5. Neni-li pisemna reklamace vyfizena v€as nebo neni-li s jejim vyfizenim uZivatel
spokojen, muze proti tomu podat stiznost fediteli Statniho oblastniho archivu
v Zamrsku.

Cl. 8
Nahrady Skody

1. Uzivatel odpovidd za Skodu, kterou zavinil poruSenim pravni povinnosti.
Odpovédnost za Skodu se Fidi ob&anskym zakonikem.

2. Ztratu nebo poskozeni knihovniho dokumentu je uZivatel povinen archivu
bezodkladné ohlasit. O ztraté nebo poskozeni knihovniho dokumentu pofizuje archiv
S uzivatelem pisemny zaznam.

3. O zpusobu nahrady ztraceného nebo poskozeného knihovniho dokumentu
rozhoduje feditel SOAZ. Pfednostné je pozadovana nahrada Skody uvedenim do
pavodniho stavu — zpravidla obstaranim nahradniho vytisku téhoZz dokumentu ve
stejném vydani a vazbé. Jestlize uvedeni do plvodniho stavu neni mozné nebo
ucelné, muze archiv pozadovat ndhradni vytisk dokumentu v jiném vydani nebo
finanéni nahradu. V dohodé s uzivatelem muze pfijmout i jinou publikaci. VySe
finanéni nahrady se fidi aktuélni trzni cenou dokumentu nebo cenou zhotovené kopie
vCetné ceny pripadné vazby. UZivatel je dale povinen uhradit veSkeré naklady, které
archivu v souvislosti se ztratou nebo poskozenim knihovniho dokumentu a jeho
nahradou vznikly.

4. Do vyreSeni zpusobu nahrazeni ztraty a vyporadani vSech zavazk( si archiv

vyhrazuje pravo pozastavit uzZivateli poskytovani sluzeb.

Cl.9
Zavére€na ustanoveni
1. Tento knihovni Ffad zruSuje platnost knihovniho fadu vydaného dne 1.9.2016.
2. Tento knihovni f&d nabyva Gcinnosti dnem vydani.

V Rychnové nad KnéZznou dne 1.6.2017.



Elektronicky podepsal(a) Mgr. Lucie Moravkova
Datum: 2017.06.01 13:53:10 CEST

Mgr. Lucie Moravkova
vedouci Statniho okresniho archivu Rychnov nad KnéZnou
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