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Provozni rad dilc¢i knihovny Univerzity Karlovy
Ustavu védeckych informaci 2. LF UK
a

Samostatného oddéleni knihovny Fakultni nemocnice v Motole

Cl. 1 Obecnd ustanoveni

1. Ustav védeckych informaci 2. |ékaFské fakulty Univerzity Karlovy
a Samostatné oddéleni knihovny Fakultni nemocnice v Motole (dale jen ,,UVI“) je
umistén V Uvalu 84, 150 06 Praha 5 - Motol, v pavilonu €. 7. Depozitni sklad UVI je
umistén v budové Reditelstvi Fakultni nemocnice v Motole, v podlazi — 2.

2. Tento Provozni fad a dalsi pravidla provozu stanovuji podminky vyuzivani sluzeb a
dal3ich aktivit UVI.

3. UVl je specializovanym pracovi$tém 2. lékaiské fakulty (dale jen ,2. LF“) a Fakultni
nemocnice v Motole (dale jen ,FNM*“) pro poskytovani verejnych knihovnicko-
informacnich sluzeb. Zakladni knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany
bezplatné, zpoplatnéni vybranych druht sluzeb je v souladu s § 4 zak. ¢. 257/2001
Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (dale jen knihovni zakon).

4. Za provoz zodpovida vedouci UVI a dalsi pracovnici UVI.

5. Evidence, revize, vyfazovani a ochrana knihovniho fondu jsou provadény v souladu
s knihovnim zakonem a predpisy souvisejicimi.

6. UZivatelé UVI jsou predeviim akademicti a védecti pracovnici 2. LF, studenti véech
akreditovanych studijnich oboru 2. LF, zaméstnanci FNM, studenti a zaméstnanci
ostatnich fakult Univerzity Karlovy, odborné instituce, odbornd verejnost.

7. Utzivatelé UVI jsou povinni se sezndmit s Knihovnim a vypdjénim fddem Univerzity
Karlovy, Provoznim Fadem UVI, s pozarnimi a poplachovymi smérnicemi a pozarnim
a evakuaénim planem a jednat v souladu s nimi. Prostory UVI Ize pouzivat jen
k ucellim, pro které jsou urceny. Pfi jejich uzZivani je nezbytné dbat zasad bezpecnosti,
pozarni ochrany a hygieny



https://cuni.cz/UK-10054.html
https://cuni.cz/UK-10054.html

Cl. 2 Casovy rezim

1. UVI provozuje své sluzby ve stanovenych provoznich hodinach. Tyto jsou viditelné
vyvéseny u vstupnich dvefi do pavilonu ¢. 7, na webovych strankdch UVl a na
Facebooku a Twitteru.

2. Operativni zmény provozni doby jsou véas ozndmeny na uvedenych vyvéskach UVI.

3. 0d 16. hod. je v provoznich dnech UVI vstup do pavilonu ¢. 7 umoznén pouze na
Pridkaz Univerzity Karlovy (dale jen ,priikaz UK“). Vstup do budovy se uvolni
priloZzenim prikazu UK na snimaci zafizeni umisténé u vchodu. Pokud uZivatel nema
platny priikaz UK, zazvoni na personal UVI, ktery dvefe automatizované uvolni.

Cl. 3 V8eobecné podminky

1. Pfistup do UVI je povolen po piedloZeni prikazu UK. Pokud se uZivatel neprokaze
platnym prikazem UK, mdze vyuzit sluzeb UVI za podminek stanovenych operativné
persondlem UVI.

2. Pfivstupu do studijnich prostord UVI jsou uZivatelé povinni odloZit svrchni odévy
(kabaty, bundy), zavazadla (batohy apod.), destniky do Satnich skfinek umisténych ve
vstupni chodbé pavilonu. Zavazadla vétsich rozmérd nelze v prostorach UVI
z provoznich dlvodU nikde odkladat.

3. Utzivatelé UVI maji pristup do vefejné ¢asti UVI. Pfistup do dalSich ¢asti UVI (sklady,
kancelare, technické zazemi, kuchyrka) maji jen se souhlasem odpovédného
pracovnika, popf. s jeho doprovodem.

4. Uzivatel ma pravo uZivat jen jedno pracovni misto ve studovnach UVI . Pfi plném
obsazeni studijnich mist maji prednost interni uzivatelé pred externimi.

5. Uzivatelé jsou povinni v UVI zachovévat klid, ¢istotu, poradek, chovat se ohledupiné
k ostatnim navitévnik(im a Fidit se stanovenymi zasadami a pokyny pracovniké UVI,
jinak mohou byt z prostor UVI vykdzani.

6. UZivatelé jsou povinni uZivat knihovni fond i ostatni vybaveni UVI $etrné a chrénit ho
pred poskozenim.

7. Pokud uZivatel pouZiva dokumenty z volné pristupnych regall, vraci je opét sam zpét
na plvodni misto nebo na misto uréené k zarazeni sluzbou.
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8. Je zakazano vynaset knihovni fond popft. jakékoliv sou&asti vybaveni UVI mimo
prostor ohraniceny elektronickym bezpecnostnim systémem bez uskutecnéni radné

vypUjcky.
9. V pripadé podezreni na vynaseni knihovnich dokumentu ze studoven je uZivatel

povinen podrobit se dal$im kontrolnim opatfenim (pfivolani Policie Ceské republiky).

10. Neoprdvnéné vyneseni knihovnich dokumentu ze studoven se fesi dale v souladu
s obecné zavaznymi predpisy, u studentd 2. LF i v souladu s vnitinimi predpisy
Univerzity Karlovy, 2. LF a FNM.

11. UZivatelé nesméji v prostoru UVI koufit, vnaset potraviny a napoje. Povoleny jsou
pouze Ciré nealkoholické napoje v uzaviratelnych obalech.

12. Uzivatelé UVI nesmé&ji manipulovat s technickymi zafizenimi, rozvody, jako je napt.
voda, topeni, elektrické osvétleni apod.

13. V pfipadé zadvazného nebo opakovaného porugeni Provozniho fadu UVI miize byt
uZivatel zbaven prava pouzivat sluzeb UVI. O zruseni pozastaveni prav pouzivat sluzeb
UVI rozhoduje vedouci UVI. Timto neni zbaven povinnosti nahradit zpGsobenou

Skodu ani odpovédnosti podle platnych predpisa.

14. Pfipominky, stiznosti a navrhy k praci UVI Ize podavat pisemné nebo elektronicky
vedoucimu UVI, dékanovi 2. LF nebo pfislusnému ndméstkovi FNM.

Cl. 4 Pravidla pouZivani $atnich sk¥inek

1. UloZni skifiky umisténé ve vstupni chodbé pavilonu UVI jsou uréené k ukladani
osobnich véci (zejména svrchniho odévu a pfiméreného zavazadla) po dobu pobytu
v UVI.

2. Uzivatel je povinen uzivat skfifiku jen v souladu s Uéelem, kterému slouzi.

3. Satni sk¥inky pro uzivatele UVI jsou opatfeny mincovnimi zamky.

4. Uzivatel vlozi své véci do té skrinky, kterd ma v zamku dvirek vlozen klic.

5. Zamek skfinek je funkéni po vhozeni mince 5,- K¢ nebo 1,- Euro do otvoru v zamku

k tomu uréeném umisténém na vnitini strané dvifek. Po vhozeni ptislusné mince,
zavre uzivatel dvirka skrinky a skfinku uzamkne.



6. Pfivyzveddavani véci uloZzenych do skfinky uzivatel dvifka odemkne a mince je mu
vracena zpét.

7. Uiivatel je povinen $atni skfifiku uvolnit do konce oteviraci doby UVI, je povinen
vyklidit vSechny své véci a zanechat skfinku v neposkozeném stavu.

8. V pripadé, e $atni skiinka neni uvolnéna do konce provozni doby UVI, provedou
otevreni skiinky nejméné dva pracovnici UVI, zkontroluji obsah skiinky
z bezpecnostnich divodu, provedou soupis uloZzenych véci a skiinku znovu uzamknou
druhym zamkem ve dvefich $atni skiinky, takZze uZivatel nemUze skfifiku sdm otevfit.

9. Utzivatel takovéto $atni skiinky je nucen se dostavit do studovny UVI a po zaplaceni
penale ve vysi 50 KE/1 den a predloZeni prikazu totoZznosti bude druhy zamek skrinky
otevfen pracovnikem UVI. UZivatel podepi$e seznam uloZenych véci jako potvrzeni o
prevzeti.

10. V ptipadé, Ze si uZivatel takovéto Satni skfinky nevyzvedne uloZzené véci do 45 dnd,

bude 2. LF UK povaZovat tyto véci za véci nepatrné hodnoty (opusténé) a bude s nimi
nakladat dle pfislusnych pravnich predpisu.

Cl. 5 Pravidla pouzivani vypoc&etni a reprografické techniky

1. Pouzivani pocitacové sité 2. LF se fidi platnymi pravidly uverejnénymi na webovych
strankach 2. LF — Zasady provozovani a pouZivani vypocetni techniky na 2. LF UK

2. Pristup k vypocetni a reprografické technice ve studovnach maji uzivatelé po
predloZeni prikazu UK. Vypocetni a reprograficka technika slouzi vyhradné k ucelu
odpovidajicimu funkci UVI

3. Do UVl je povoleno vstupovat s vlastni vypoéetni technikou, tzn. notebooky a dal$imi
mobilnimi zafizenimi, které je mozné pfipojovat k internetu. Pfipojeni k internetu
umoznuje bezdratova sit (WiFi) — Eduroam. UZivatel pracuje na siti pouze pod
vlastnim uzivatelskym jménem a odpovida za pripadné zneuziti prav jinou osobou.

4. Registrovani uZivatelé UVI si mohou také zap(jcit vypoletni techniku:

a. Prezencné tablety s anatomickymi programy je mozné zapUjcit ve studovné
UVI. Podminky pGjéovani upravuje Piiloha B - PGj¢ovani elektronickych
zafizeni a Pfiloha D - Smlouva o vypUjcce - tablet
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http://www.lf2.cuni.cz/predpisy-a-navody/ostatni-vnitrni-dokumenty/jine/zasady-provozovani-a-pouzivani-vypocetni-techniky
http://uvt.cuni.cz/UVT-75.html

b. Absenéné ctecky e-knih je mozné zapujcit ve vypUijénim protokole UVI.
Podminky pGj¢ovani upravuje Priloha B - PUjc¢ovani elektronickych zafizeni a
Pfiloha C - Smlouva o vypujcce — ¢tecka

5. Pro kopirovani a skenovani slouzi samoobsluzné reprografické stroje, pro tvorbu
vlastnich dokument( je k dispozici program Adobe Acrobat a Photoshop

6. Pro Cernobily a barevny tisk je nutné pozadat sluzbu konajiciho pracovnika ve
studovnach.

7. Reprografické kopie dokumentl smi uzivatel vyuZit pouze pro vlastni potiebu
nekomercénim zplGsobem a je povinen dodrzovat etiku citovani zdroji ve smyslu
obecné zavaznych pravnich predpisu.

8. Neékteré sluzby jsou zpoplatnény podle Ceniku poplatk a Ceniku dalSich placenych

sluzeb, které jsou uvedeny v ptilohach Knihovniho a vypGjéniho fadu a Provozniho
fadu.

Cl. 6 Registrace uZivatele UVI

1. Kvyuzivanisluzeb knihoven UK je nutné si po zfizeni nového priikazu UK vyplnit
elektronickou pfihlasku.

2. Vyplnénim prihlasky davate souhlas s dodrzovanim Knihovniho a vypujcniho radu
Univerzity Karlovy (Opatreni rektora ¢. 36/2019) a s poskytnutim osobnich udajd

3. Pfed samotnym vyplnénim elektronické pfihlasky budete vyzvani k prihlaseni pres
Centrdlni autentizacni sluzbu UK (k pfihlaSeni je potfeba znat své Cislo osoby a mit
platné heslo — prikaz UK).

4. Po prihlaseni pres CAS se Vam zobrazi Vase aktualni osobni Udaje, pokud jsou
v poradku, jiz jen zadate souhlas a elektronicka prihlaska je dokoncena.


https://cuni.cz/UK-10054.html
https://cuni.cz/UK-10054.html

QR kad pro elektronickou prihlasku

https://knihovna.cuni.cz/e-prihlaska/



https://knihovna.cuni.cz/e-prihlaska/

Cl. 7 Kategorizace uZivatel(

Prava a povinnosti (registracni poplatky, druhy sluzeb, vypGjéni Ihaty, limity vypajéek, vyse
sankcnich poplatkd pfi nedodrzeni vypGjéni Ihity atd.) se fidi nasledujici kategorizaci
uzivatel(:

Kod UZivatel Popis Délka registrace v
katalogu
01 Student Student bakalarského nebo 3 roky

magisterského studijniho programu na
kterékoliv fakulté Univerzity Karlovy

03 Stazista Ucastnik zahrani¢ni staze na Univerzité 6 mésicl
Karlové
11 Zaméstnanec |Akademicky a védecky pracovnik nebo 5let

jiny zaméstnanec na kterékoliv fakulté
nebo soucasti Univerzity Karlovy

12 Spolupracovnik (Zaméstnanec jiné instituce spolupracujici |1 rok
UK s Univerzitou Karlovou (napf. fakultni
nemocnice, Akademie véd CR)

22 Verejnost Kdokoliv mimo vyse uvedené kategorie |1 rok
(Klub Alumni UK, externi uzivatelé sluzeb,
verejnost)

31 MVS Pravnicka osoba zapsana v evidenci 5 let
knihoven Ministerstva kultury Ceské
republiky

Uplny vycet kategorii uZivatelG je uveden v Knihovnim a vyp@jénim faddu Univerzity Karlovy

Cl. 8 VypUijeni a dalsi sluzby UVI

1. UVI poskytuje registrovanym uZivatelim vefejné knihovnicko- informaéni sluzby
(ddle jen sluzby) v souladu s knihovnim zdkonem. Jsou to zejména:

a) Zpristuprniovani knihovnich dokumentt z vlastniho knihovniho fondu nebo
prostrednictvim meziknihovnich vypujcnich sluzeb

b) Bibliografické, referencni a resersni sluzby

c) Elektronické sluzby

d) Reprografické sluzby


https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2010/02/UK_jednotna_matice_verze2_final.pdf

2. UZivateldm UVI se se pGjcuji dokumenty z knihovniho fondu prostiednictvim
elektronického vypujcniho systému. Vypujcka je uzaviena ve chvili, kdy je
zaregistrovana v elektronickém knihovnim systému na zadkladé identifikacnich udajl
z prlikazu UK a ¢arového kédu z plijcovaného knihovniho dokumentu

3. Zéakladni knihovnicko-informacni sluzby jsou poskytovany bezplatné, zpoplatnéni
vybranych druh sluzeb je v souladu s § 4 Knihovniho zdkona. Cenik poplatkl a
dalsich placenych sluzeb je uveden v pfilohach.

4. Neregistrovani ndvstévnici mohou vyuZivat sluzby jen v omezeném rozsahu

Vypujcni Thity:

a)

b)

Prezencni vypUjcky
Prezenéni vypujéky jsou zajistovany studovnou UVI pro viechny kategorie
uZivateld, ktefi zde maji volny pFistup k fondu UVI. Knihovni dokumenty nelze

vynaset mimo prostory studoven. Ve studovnach jsou k dispozici zejména
odborné monografie, u¢ebnicova literatura, periodicky fond, Seda literatura

Absencni vypljcky

Absenéni vypujéni sluzby se poskytuji ve vyp@jénim protokole UVI podle platné
kategorizace uZivatel(. Kategorizace uZivatelU urcuje vypujéni lhGty, limit
prodlouzeni, limit vypujcek pro jednotlivé kategorie knihovnich dokumentt a vysi
pokut za prodleni pfi nedodrzeni vypQjcni IhGty v souladu s prilohami Cenik(
poplatkl a placenych sluzeb

Prodlouzeni vypUjcky je mozné jen pred uplynutim vypGjéni Ihity, a pokud neni
na vypUjcku rezervace

Prodlouzeni vyplj¢ky neni mozné v pfipadé, Zze uzivatel ma neuhrazené sankéni
poplatky z prodleni od ¢astky 300,- K& a vyie za jiné nevracené dokumenty v UVI

Nevrati-li uzivatel vypljceny dokument ve stanovené lh(té, bude knihovnou
upominan. Pokud nevrati uZivatel dokument ani po Ctvrté upomince, vymaha ji
knihovna soudni cestou. Naklady na vymahani hradi uzivatel.



Vraceni

a) Vraceni publikaci probiha prostrednictvim elektronického vypuajéniho systému

b) UZivatel vraci vypljéeny dokument v té dilci knihovné, ve které byla vypUjcka
realizovana

c) UtZivateli neni automaticky vystaven doklad o vraceni. Doklad o vraceni je
vystaven pouze na vyzadani

d) UtZivatel je povinen vrétit publikaci v takovém stavu, ktery odpovida jejimu
radnému vyuzivani. V opacném pripadé se dil¢i knihovna fidi Knihovnim a
vypujénim fadem UK

Ztraty a nahrady

a) Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu, zniceni vypajéeného dokumentu
UVI a ve |h{ité stanovené knihovnou nahradit $kodu podle ustanoveni
obcanského zdkoniku o zplisoby nahrady Skody za nevraceny ¢i poskozeny
dokument

b) O zplsobu ndhrady rozhoduje vypajéni protokol UVI. Zpravidla je nutno obstarat
nahradni vytisk stejného dokumentu v tom samém vydani, popf. novéjsim vydani
nebo jeho kopii ve vazané podobé. Neni-li to mozné, je vyZzadovana financni
nahrada, jejiz vysi stanovi vedouci UVI

Cl. 9 Pené?ita zaloha (kauce)

1. P¥i pfijimani objednavek sluzeb za Ghradu, mdze UVI 7adat penéZitou zalohu, kterd
se odecita od celkového uctu.

2. P¥i pGjéovani maze UVI v nékterych pFipadech 7adat jako zaruku fadného vraceni
sloZeni kauce, na kterou UVI vystavi stvrzenku. PFi Fadném vraceni vypQjcky piedloZi
uzZivatel stvrzenku a kauce je mu vracena.

Cl. 10 Meziknihovni a mezinarodni meziknihovni vypGjéni sluzby

1. UVI zprostfedkovava registrovanym uZivateldim formou meziknihovni vypUijéni sluzby
(MVS) vypajéky z ostatnich knihoven Ceské republiky a mezindrodni meziknihovni
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vypUjéni sluzby (MMVS) z knihoven v zahranici. Soucasné vyfizuje ze svych fondu
pozadavky od ostatnich knihoven

2. Ostatni knihovny CR nebo knihovny zahrani¢ni mohou o MVS nebo MMVS pozadat
uvi

3. UVI zprostiedkovava MVS nebo MMVS pouze takovych dokumentd, které tematicky
odpovidaji profilu zaméreni 2. LF a FNM a nejsou soucasti knihovniho fondu UK

4. Vypujcni Ihdta a vypujcni podminky se fidi pokyny doddvajici knihovny
5. Za zprostiedkovani MVS nebo MMVS jsou uctovany pouze poplatky poZzadované

dodavaijici knihovnou podle kategorie registrovanych uzivatel( v souladu s Prilohou A
- Cenik placenych sluzeb

Zavérecnd ustanoveni:

1. Timto Provoznim fadem UVI se rusi Provozni a vypujéni fad Ustavu védeckych
informaci Univerzity Karlovy, 2. |ékarské fakulty a Samostatného oddéleni knihovny
Fakultni nemocnice v Motole vydaném 1. 10. 2018. a Knihovni rad samostatného
oddéleni knihovna FNM vydaném 1. 3.2011.

2. Nedilnou sougasti tohoto Provozniho Fadu UVI jsou pfilohy:

Priloha A - Cenik placenych sluzeb

Priloha B - Pujcovani elektronickych zarizeni

Priloha C- Smlouva o vypujcce — Ctecka

Priloha D - Smlouva o vypujcce — tablet

Priloha E - Pravidla pro ¢innost knihoven na ustavech, oddélenich a klinikach

Praha, 1. 10. 2020 Mgr. Katefina Hajdukova

Vedouci Ustavu védeckych informaci
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https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2018/10/cenik.pdf
https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2018/10/priloha4.pdf
https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2018/10/smlouva_ctecka.pdf
https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2018/10/smlouva_tablet.pdf
https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2018/10/priloha7.pdf
https://knihovna.lf2.cuni.cz/wp-content/upload/2018/10/priloha7.pdf
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