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Knihovní řád knihovny
Archeologického centra Olomouc,
příspěvkové organizace

Základní ustanovení

Právní zakotvení

V souladu s Organizačním řádem Archeologického centra Olomouc, příspěvkové organizace (dále jen ACO), a v souladu s ustanoveními zákona č. 257/2001 Sb. o knihovnách a podmínkách provozování knihovnických a informačních služeb (knihovní zákon) vydávám tento knihovní řád.
Poslání knihovny

Knihovna je ve smyslu zákona č. 257/2001 Sb. základní knihovnou se specializovaným knižním fondem, ovšem s tím omezením, že není evidována u Ministerstva kultury ČR. V důsledku toho poskytuje veřejné knihovnické a informační služby (VKIS) jen v omezeném rozsahu, který jí umožňuje Organizační řád ACO, technické, ekonomické a jiné podmínky činnosti ACO. Posláním knihovny je shromažďovat, uchovávat a zpřístupňovat vědecké informace obsažené ve specializovaném knihovním fondu. Umožňuje rovným způsobem přístup k informacím nejen zaměstnancům ACO, ale i veřejnosti. 
Knihovní a informační fondy

Tematická a druhová skladba knihovního fondu odpovídá odbornému zaměření ACO, takto profilovaný knihovní fond je systematicky doplňován nákupem, výměnou a dalšími zdroji v koordinaci a spolupráci s knihovnami téhož nebo příbuzného tematického zaměření. Knihovní a informační fond není omezen pouze na klasické nosiče informací, ale zahrnuje i elektro-nické informační zdroje a fondy.

Knihovnické a informační služby

Knihovna poskytuje veškeré své služby přednostně pracovníkům ACO. Bezplatně jsou však knihovní dokumenty zpřístupňovány také širší veřejnosti, a to v mezích možností spolu s dalšími informačními a rešeršními službami. Pokud si administrativní úkony spojené s evidencí uživatelů knihovny (čtenářů) vyžádají finanční náklady, bude požadována jejich úhrada. Totéž platí pro kopírovací a vazačské služby, které knihovna svým klientům v rámci svých možností poskytuje. 
Uživatelé knihovnických a informačních služeb

Základní kategorií uživatelů knihovny jsou interní uživatelé – pracovníci ACO.

Externími uživateli jsou:

1. pracovníci jiných archeologických institucí, vysokých škol a muzeí,
2. posluchači vysokých škol oboru archeologie a historických věd,

3. ostatní zájemci.

Externím uživatelem knihovny se může stát fyzická osoba na základě vyplněné přihlášky ověřené pracovníkem knihovny podle osobních údajů. Podmínkou je předložení platného průkazu totožnosti. Změny v osobních údajích (příjmení, bydliště, název nebo adresa insti-tuce) je uživatel povinen ohlásit ihned. Svým podpisem na přihlášce se uživatel knihovny zavazuje k dodržování výpůjčního řádu knihovny.
Výpůjční řád knihovny

1. Vzhledem k potřebám pracoviště jsou obecně preferovány prezenční výpůjčky, a to do studovny ACO. Zaměstnanci ACO mohou v rámci svých pracovních úkolů dočasně deponovat své výpůjčky na svém pracovišti. Externím uživatelům jsou knihy (dokumenty) půjčovány mimo budovu ACO jen se svolením ředitele ACO, a to na dobu maximálně dvou týdnů a jen v případě, že jsou vyrovnány předchozí výpůjčky. Knihy (dokumenty) jsou půjčovány bezplatně. Meziknihovní výpůjční službu nemůže knihovna ACO zajišťovat. 
2. Všechny výpůjčky uživatel stvrzuje svým podpisem na vyplněném výpůjčním lístku. Čtenář ručí za vypůjčené knihy (dokumenty) a není oprávněn je půjčovat dalším osobám. Čtenář je odpovědný za každé poškození knihy (dokumentu). Knihovna je oprávněna požadovat náhradu škody. Při opakovaném poškozování může ředitel ACO odepřít čtenáři další půjčování. Ztrátu knihy (dokumentu) je uživatel povinen ohlásit knihovně, která určí formu náhrady – zpravidla stejný titul nebo kopie, provedená na náklady uživatele včetně vyvázání v rámci placených služeb.

3. Uživatel je povinen dodržovat určenou výpůjční lhůtu. V případě potřeby je knihovna oprávněna požadovat vrácení knihy (dokumentu) ještě před uplynutím výpůjční lhůty. Pokud je knihovna nucena vymáhat vrácení výpůjčky písemnými upomínkami, je uživatel povinen uhradit náklady na upomínky. Po třetí – ředitelské – upomínce následuje vymáhání soudní cestou.

4. Uživatel je zodpovědný za případné zásahy do konfigurace počítače, který mu knihovna ACO poskytne ve studovně, za neodbornou manuïpulaci s prostředky výpočetní techniky včetně škod způsobených jím zanesenými viry; získané informace a data (v jakékoliv formě, na jakémkoliv médiu) slouží uživateli výhradně k osobní potřebě a k jeho studijním účelům. Uživatel je povinen respektovat autorskoprávní ochranu dat dle autorského zákona.
5. V případě ukončení pracovního poměru v ACO je pracovník povinen vrátit všechny vypůj-čené knihy (dokumenty) knihovně, která mu o tom na základě jeho žádosti vydá potvrzení.

6. Při porušení ustanovení Výpůjčního řádu mohou být odepřeny další výpůjčky.
Ostatní služby knihovny
Knihovna ACO poskytuje uživatelům také některé další služby. Patří k nim:

1. možnost připojení se k internetu ve studovně ACO a zpřístupnění online elektronických 
informačních zdrojů za podmínek stanovených ředitelem ACO
2. ústní informace bibliografického a faktografického charakteru

3. vyhledávání a umožnění studia dokumentů z archívů ACO (archív nálezových zpráv, 
fotoarchív)
4. nákup knih podle požadavků interních uživatelů v souladu s ekonomickými možnostmi 
ACO
5. kopírovací služby

6. vázání dokumentů (kroužková vazba)
Služby uvedené v odstavcích 1 až 4 jsou poskytovány bezplatně, pokud ředitel ACO neurčí jinak.

Služby uvedené v odstavcích 5 a 6 jsou zpoplatněny dle Ceníku služeb, který je nedílnou přílohou tohoto knihovního řádu.

Výpůjční doba v knihovně ACO
Výpůjční doba v knihovně ACO je v zásadě shodná s pracovní dobou zaměstnanců ACO v budově sídla ACO. Seznam knih je zjednodušenou formou zveřejněn na webové stránce ACO (www.ac-olomouc.cz) včetně platných signatur knih (dokumentů). Objednání knih a zjištění jejich momentální dostupnosti je možné na adrese  office@ac-olomouc.cz. 
Sankce za nedodržování knihovního řádu

Sankce za nedodržování knihovního řádu stanoví pro každý konkrétní případ ředitel ACO.
Závěrečná ustanovení

Výjimky z Knihovního řádu povoluje ředitel ACO nebo jím pověřený pracovník.
Reklamace, stížnosti a návrhy řeší pracovník pověřený vedením knihovny, v oprávněných 
případech ředitel ACO.
Nedílnou součástí Knihovního řádu je Ceník placených služeb knihovny stanovený v závislosti na platném Sazebníku úhrad nákladů na poskytnutí informace podle zákona č. 106/199 Sb. v platném znění, který je součástí Směrnice ředitele ACO č. 1/2009 (jejího aktualizovaného znění).  
Tento Knihovní řád nabývá účinnosti dnem ....................................1.4.2010.............................








PhDr. Jaroslav Peška, Ph.D.










      ředitel

Příloha knihovního řádu ACO:
Ceník placených služeb knihovny:
Kopírování dokumentů:

kopírování – do 30 stran A 4

......




zdarma

kopírování – nad 30 stran A 4
jednostranně
černobíle 

  1,- Kč






oboustranné 
černobíle

  2,- Kč






jednostranně
barevně

10,- Kč






oboustranně
barevně

20,- Kč

kopírování – do 10 stran A 3

......




zdarma

kopírování – nad 10 stran A 3 
jednostranné 
černobíle

  2,- Kč






oboustranné 
černobíle

  5,- Kč






jednostranně
barevně

20,- Kč






oboustranně
barevně

40,- Kč

Vyvázání dokumentů: 

do 50 listů 



zdarma






od 51 listů – do 200 listů 
            10,- Kč






od 201 listů – do 500 listů 
            20,- Kč






za každých dalších 500 listů

20,- Kč
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