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SVIDNICKA 506, 181 00 PRAHA 8

KNIHOVNI RAD



Vnitini predpisy VSH (Knihovni ¥dd Knihovny VSH - 2012)

V souladu s bodem €. 3, ¢l. 20 Statutu Vysoké Skoly hotelové v Praze 8, spol. s r.0. v platném
znéni se vydava tento Knihovni ad knihovny Vysoké skoly hotelové.

Cl1
VSeobecna ustanoveni

1. Knihovna Vysoké skoly hotelové (déle jen ,.knihovna VSH*) je organizaéni jednotkou
Vysoké Skoly hotelové v Praze 8, spol. sr. o.

2. Je evidovana jako zakladni knihovna s odbornym knihovnim fondem v evidenci
knihoven Ministerstva kultury a jeji ukoly stanovuje zakon ¢. 257/2001 Sh., o
knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (dale jen ,,zakon®).

Cl.2
Zakladni pojmy

1. Knihovni fond je soubor viech knihovnich jednotek, které knihovna VSH zpfistupiuje
svym uZzivatelim prezenéni a absencni formou.

2. Knihovni jednotka je kazd4 samostatna evidovana publikace z fondu knihovny VSH.
Je opatiena razitkem $koly, signaturou, ptirtstkovym ¢islem a ¢arovym kodem.

3. Prezen¢ni vypujcka je vypujcka knihovni jednotky, kterou lze uzit pouze v prostorach
knihovny VSH.

4. Absenéni vypujcka dovoluje uzivat knihovni jednotku za uréenych podminek i mimo
knihovnu VSH. Absenéni vyptijéka se vztahuje pouze k té &asti knihovniho fondu,
ktera je k tomu urcena.

5. Vypijéni lhita je doba, po kterou smi uzivatel vypijcenou knihovni jednotku uzivat.
Vyputjéni Ihiitu stanovi knihovna VSH pfi provedeni vypijéky podle ¢l. 6, bod 7.

CL3
Registrace uZzivatele, zpracovani a ochrana osobnich dat

1. Uzivatelé knihovny VSH jsou rozdéleni do dvou skupin:
a) interni uZivatelé,
b) externi uzivatelé.

2. Internimi uzivateli se rozumi studenti a pracovnici v pracovné pravnim vztahu
k Vvsoké §kole hotelové (déle jen ,,VSH®), externimi uZivateli jsou ostatni uZivatelé.
Uzivatelem se fyzickd osoba stava registraci v evidenci knihovny VSH internim
uzivatelem; nebo registraci v evidenci knihovny a ziskanim prikazu uzivatele
knihovny externim uzivatelem.

3. Registrace internich uzivatel - studenta - plati po dobu studia, zameéstnanct po dobu
trvani pracovné pravniho vztahu. Registrace externich uzivateld je platna po dobu 12
mésict od data registrace. Pokud neni registrace obnovena, zanika. Nejpozdéji k datu
konce registrace musi byt zavazky uzivatele vici knihovné vyrovnany.

4. Registrace pro studenty a osoby v pracovné pravnim vztahu k VSH je bezplatna. Pro
externi uzivatele je cena stanovena v piiloze tohoto fadu.
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Soucasti registrace je evidence osobnich dat uZzivatele v rozsahu potfebném pro
zajisténi  knihovnickych sluzeb. Data internich uzivateld jsou pfejimana z
informagniho systému VSH. Pii zpracovani a uZiti osobnich dat se postupuje V
souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., 0 ochran¢ osobnich tdaji. Osobni data externich
uzivatelll jsou ziskavana na zaklad¢ predlozeni prikazu totoznosti.

Registraci uzivatel souhlasi se zpracovanim svych osobnich dat pouze pro ucely
knihovny a potvrzuje, ze je seznamen s timto fadem a Ze jej bude dodrzovat.

Cl 4
Sluzby uzivatelim

Knihovna VSH poskytuje vefejné knihovnické a informaéni sluzby a zpracovava
informacni pozadavky svych uzivateld.

Knihovni fond je pfistupny prostfednictvim elektronického knihovniho katalogu
KpwinSQL. Katalog je ptistupny z internetovych stranek VSH v sekci Pro studenty —
Knihovna — Vstup do knihovniho katalogu KpwinSQL. V informa¢nim systému VSH
je katalog pristupny pouze studentim a zaméstnanctim skoly.

Rezervaci knihovni jednotky wuzivatel ucini tak, Ze na e-mail knihovny
knihovna@vsh.cz napiSe Zzadost obsahujici nazev knihy, autora a piirtstkové Eislo
svazku. V odpovédi obdrzi informaci, kdy je mozné knihu vyzvednout v knihovné
VSH.

Prezen¢ni vypujcky jsou poskytovany vSem uzivatelim. Knihovni jednotky smi
uzivatel pouzit ke studiu pouze v prostorach knihovny skoly.

Absenéni vypijcky jsou poskytovany pouze registrovanym uzivatelum.

Dlouhodobé vypujcky jsou umoznény pouze osobam v pracovnépravnim vztahu K
VSH. Dlouhodobou vypiijékou se rozumi vypiijéka na dobu max. jednoho roku nebo
po dobu trvani pracovniho poméru. Totéz plati i v pfipad¢ externich zaméstnanci. Po
této dobé nebo pied ukoncenim pracovnépravniho vztahu musi byt vypijceny
knihovni fond vracen do knihovny.

Meziknihovni vypuj¢ni sluzba je poskytovana pouze registrovanym uzivatelum.

Knihovna VSH poskytuje sluzbu zasilani elektronickych upominek viem uzivatelim
po ukonceni vypujcéni lhaty. V takovém piipadé se uzivatel vystavuje nebezpeci
vymahani poplatki z prodleni dle platného ceniku sluzeb knihovny.

Knihovna VSH umoziiuje registrovanym uzivatelim pouZzivat vypodetni techniku
Vv knihovné nebo ve studovné Skoly. K dispozici jsou pocitatové terminaly S
piipojenim k internetu a kopirovact stroj.

Knihovna VSH umoziiuje uzivatelim za poplatek zhotovovat kopie knihovnich
jednotek, avSak vyhradné pro osobni potfebu uzivatele. Pfi jiném uziti uzivatel
porusuje tento knihovni fad nebo Autorsky zakon ¢. 121/2000 Sh.
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11. Knihovna VSH informuje o svych aktivitich na internetovych strankach
www.vsh.cz/knihovna a v prostorach VSH.

CL5
Prava a povinnosti uZivateli

1. Knihovna VSH slouZi piedev§im akademické obci VSH. Odborna veiejnost a ostatni
zajemci maji pristup ke knihovnim fondim knihovny formou prezencnich ptipadné
absenc¢nich vypujcek.

2. Uzivatelé jsou povinni fidit se timto knihovnim fadem.

3. Uzivatelé jsou povinni chovat se v knihovné VSH vi&i ostatnim navitévnikam
ohleduplné.

4. K zékladnim povinnostem uzivateld patii vCasné a fadné plnéni zavazkt Vvuci
knihovn¢ VSH. Poplatky z prodleni jsou stanoveny v Ceniku poplatki a placenych
sluzeb, ktery je ptilohou tohoto knihovniho fadu.

5. Za zvlasté¢ zavazné poruSeni knihovniho fadu se povazuje nedovolené vyneseni
prezen¢ni vypujcky z knihovny VSH.

6. V knihovné neni povolena konzumace jidla a napoji a pouzivani mobilnich telefon.

7. Pokud nema uzivatel vii¢i knihovné vypotradany vsechny své zavazky, knihovna mtze
odmitnout poskytovani svych sluzeb az do doby odstranéni tohoto nedostatku.

8. Knihovna VSH miize v p¥ipadech uvedenych v bodech &. 5, 6, a 7 uzivateli omezit
nebo zcela zablokovat moznost vyuzivani jejich sluzeb.

CL6
Pijcovani knihovnich jednotek

1. Vypujéni protokol knihovny je automatizovan, evidence vypujcek je elektronicka.

2. Knihovna piipravi uzivateli knihovni jednotku rezervovanou prostiednictvim e-mailu
vzdy do nasledujiciho oteviraciho dne knihovny za ptedpokladu, ze je knihovni
jednotka dostupna. Provozni doba knihovny je zvetejnéna v knihovné, ve studovné a
na webovych strankdch knihovny.

3. Uzivatel je povinen vratit vypujéenou knihovni jednotku ve stavu, v jakém si ji
vypujcil. Poskozeni, znieni i ztratu je uzivatel povinen nahlasit a vzniklou Skodu
nahradit. Za poskozeni se povazuje také podtrhavani, vpisovani, vlepovani listkd,
poskozeni obalu knihy i1 znehodnoceni ¢arového kodu. O zplisobu ndhrady rozhodne a
Ihtitu stanovi pracovnik knihovny.

4. Uzivatel neni opravnén zapujéenou knihovni jednotku piijcovat jinym osobam.
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Prezenéni vypijéku musi uzivatel vratit pted zaviraci hodinou knihovny VSH.

Knihovni jednotky rezervované prostfednictvim e-mailové objednavky jsou
v knihovné pfipraveny po dobu 2 dnt. Po uplynuti této doby je knihovni jednotka
zatrazena zpét do skladu knihovny.

Vypujéni doba prezen¢nich vypujéek je omezena provozni dobou knihovny, u
absenc¢nich vypiujcek je standardné 1 mésic. U absenénich vypujcek je mozné vypijéni
dobu opétovné prodlouzit, ale pouze po piedchozi dohodé€ s pracovnici knihovny.

ClL7
Meziknihovni sluzby

Knihovna VSH zprostiedkuje na zadost registrovaného uZivatele knihovni jednotku z
jiné knihovny v Ceské republice, pokud tato neni dostupna Vv prazskych knihovnach.
Knihovna VSH na pozadani jinych knihoven zpfistupni jejich registrovanym
uzivatelim knihovni jednotky, Které nemaji ve vlastnich fondech. Knihovni jednotky z
fondu knihoven v Ceské republice jsou piijéovany absenéng, pokud pajéujici knihovna
neurci jinak.

Poskytovani meziknihovnich sluzeb je z knihoven v Ceské republice, s vyjimkou
pofizovani kopii, bezplatné. Podle zakona mohou provozovatelé dozadanych
knihoven pozadovat uhradu nakladi na dopravu knihovniho dokumentu. Tato thrada
bude nasledn¢ tictovana uzivateli.

CL8
Poplatky za sluzby a nahrady Skody

Registrace internich uzivatelti v knihovné VSH je bezplatna. Externi uZivatelé jsou pfi
registraci povinni uhradit registracni poplatek podle Ceniku poplatkii a placenych
sluzeb.

Pokud wuzivatel nevrati ve stanovené lhuté absen¢ni vypiajcku, vznika mu vuci
knihovné zavazek ve formé poplatku z prodleni. Vysi poplatku z prodleni stanovi
Cenik poplatkit a placenych sluzeb. Zavazek vznikd v den, ktery nasleduje po
skonceni vypujéni lhity a pocita se za kazdy zapocaty kalendaini den. Dokud uzivatel
své zavazky nevyrovnd, nebude mu umoznéno pujcovat si dalsi knizni tituly.

Vlastnické pravo k jednotkam knihovniho fondu knihovny VSH je nepromlgitelné.

Pokud dojde ke ztraté nebo poskozeni knihovni jednotky, je uzivatel povinen toto
ohlasit. Knihovna uptednostiuje nahradu skody uvedenim do plvodniho stavu —
zajisténim vytisku téhoz vydani. Pokud to neni mozné, knihovna pozaduje finan¢ni
nadhradu. Vysi nidhrady stanovi podle aktudlni trzni ceny knihovni jednotky a jeji
dostupnosti pracovnice knihovny a provozni feditel.
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Do doby vyfeSeni nahrady $kody muZe knihovna VSH uZivateli pozastavit
poskytovani sluzeb.

CL9
NahliZeni do bakalaiskych a diplomovych praci

Uspésné obhdjené bakalaiské a diplomové prace jsou uloZeny v piiruénim skladu
knihovny VSH a originaly posudkd obhajenych praci v osobnich spisech absolventii
V souladu se Spisovym a skarta¢nim fadem.

Obhajené prace jsou ukladany chronologicky tak, jak byly obhéjeny.

Pro zptistupnéni obhéjenych praci byly stanoveny nasledujici zasady:

Na zakladé zvetfejnéného seznamu pozada zajemce knihovnu o piipraveni vybrané
prace. Knihovna je povinna pfipravit pozadovanou praci do 3 pracovnich dnt.

V pfedem dohodnutém terminu je pozadovand prace zapljcena prezencné zdjemci
k nahlédnuti v prostoru knihovny. V piipadé zvySené¢ho zajmu o urcity termin nebo
praci ma pracovnice knihovny pravo stanovit potadi, rozsifit dobu uréenou k nahliZeni
nebo dohodnout se zajemci jiny termin navstévy.

Zajemci o nahliZzeni do obhajenych praci mohou na uréeném misté prace studovat,
ptipadné si z nich potizovat vypisky nebo kopie. Je zakdzano prace odnaset za
jakymkoliv i¢elem mimo knihovnu VSH.

O zpftistupnéni prace provede pracovnik knihovny zaznam.

Pro zptistupnéni posudki byly stanoveny nasledujici zasady:

Posudky vedouciho, oponenta a zaznamy o priabéhu a vysledku obhajoby jsou soucasti
osobniho spisu absolventa.

V pifipadé¢ z4jmu o nahlédnuti do téchto dokumentli kontaktuje zdjemce studijni
oddéleni prostiednictvim e-mailu studijni@vsh.cz a uvede, o jaké dokumenty ma
zajem.

Studijni odd¢leni v piiméfené dobé (zpravidla do 5 pracovnich dnl) uvedené
dokumenty piipravi a vyzve zajemce k navstévé studijniho oddéleni v ufednich
hodinach, kde mu umozni se s pozadovanymi dokumenty seznamit.

Je zakazéano posudky oponentll a zdznamy o pribéhu a vysledku obhajoby odnaset za
jakymkoliv u€elem z kanceléate studijniho oddélent.

O zpfistupnéni posudkl vedouciho, oponenta a zdznaml o pribéhu a vysledku
obhajoby provede pracovnice studijniho odd€leni zaznam zpisobem stanovenym
vedouct studijniho oddéleni.

Pro nahliZzeni do praci pfedlozenych k obhajob¢ byly stanoveny nésledujici zasady:
Bakalarské a diplomové prace piedloZzené studenty k obhajobé v terminech
stanovenych vyhlaskou rektora jsou uloZeny na studijnim oddéleni, kde je mozné do
nich nahlédnout v ufednich hodinach studijniho oddé€leni.

Je zakazano odnaset prace a posudky mimo kancelafe studijniho oddé€leni. Piipadné
kopie potidi pracovnice studijniho oddéleni za uhradu dle platného ceniku.

Od akademického roku 2012/2013 respektive 2013/2014 budou obhajené diplomové
respektive bakalafské prace v¢. posudki vedouciho a oponenta zvefejiiovany v plném
rozsahu v elektronické podob¢ ve vefejné Casti informacniho systému VSH.
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ClL 10
Zavéreéna ustanoveni

1. Knihovni ¥ad knihovny VSH je k dispozici k nahlédnuti v knihovng i studovné VSH a
na internetovych strankach www.vsh.cz//knihovna. Knihovni fad je zvefejnén v
aktudlnim znéni.

2. Nedilnou soucasti knihovniho tadu je ptiloha - Cenik poplatkti a placenych sluzeb.

3. Knihovni tad je platny dnem 1. zafi 2012

doc. Ing.Véaclav Vins, CSec.
rektor
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Piiloha Knihovniho Fadu- Cenik poplatki a placenych sluzeb

1. Registrace

Interni uzivatelé bez poplatku
Externi uzivatelé 300,- Ké&/rok

2. Poplatky z prodleni, ztrata knihovni jednotky
Absenc¢ni vypujcka 5,- Ké/kalendaini den )
Manipula¢ni poplatek za likvidaci $kody pii ztraté knihovni jednotky stanovi VSH
podle aktualni ceny knihovni jednotky.
3. Reprografické sluzby
Kopie jednostrannd A4 1,- K¢
Kopie oboustranna A4 2,- K¢
Kopie jednostrannd A3 2,- Ké
Kopie oboustranna A3 4.-Ke
4. Meziknihovni sluzby

Ceny za tuto sluzbu se odviji podle aktualniho ceniku zprostifedkujici knihovny. Tyto
poplatky jsou shodné pro vSechny uzivatele knihovny Vysoké Skoly hotelové v Praze.



