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PRILOHA 5: VYPUJCNi RAD
5.1 Puajcéovani fondu

5.1.1 Mimo budovu NTK se zasadné nepujcuiji:

e knihy vydané do roku 1920 véetné a ¢asopisy vydané do roku 1950 véetné;
Historicky fond NTK (dale jen “HF”);

e archivni publikace ¢eského plivodu a knihovni jednotky ozna¢ené malym pismenem
»Z" za signaturou publikace;

e dokumenty uréené pouze k prezen¢nimu studiu (napf. encyklopedie, vykladové
slovniky, dizerta¢ni prace apod.);

e zakladni studijni a priru¢ni literatura z fondu chemické knihovny;

e archivni exemplare skript a sbornik vydanych VSCHT Praha a vazané roéniky periodik
VSCHT Praha a UOCHB;

e historicky fond chemické knihovny oznaceny signaturou H a diserta¢ni a habilitacni
prace VSCHT Praha (prace s dolozkou o utajovanych skuteénostech);

e dokumenty vypUjéené prostiednictvim MVS a MMS, které jsou z rozhodnuti pljcéujici
knihovny uréeny pouze ke studiu ve vyhrazenych prostorach v budové NTK;

e tiSténé normy a noviny.

5.1.2 Pdjc¢ovani HF k prezenénimu studiu upravuje priloha 9: Badatelsky fad; pajéovani
dalsich dokumentl pouze k prezenénimu studiu (podle odst. 9.1.2) upravuje priloha 8: Rad
Studovny €asopisu.

5.2 Pﬁjé,ovéni z fondu dstavnich knihoven VSCHT Praha a deponovanych
knihoven UOCHB

5.2.1 Knihovni fond Ustavnich knihoven VSCHT Praha a deponovanych knihoven UOCHB
obsahuje oborové specializovanou odbornou a védeckou literaturu pro védecko-vyzkumné
a vzdélavaci Géely daného Ustavu nebo pracovisté VSCHT Praha a UOCHB. Zptistupnéni
fondu ustavnich knihoven se fidi Knihovnim radem a metodickymi pokyny zaméstnanct CIS
VSCHT Praha resp. zaméstnanc( knihovny UOCHB.

5.2.1.1 Knihovni fond Ustavni knihovny VSCHT Praha zahrnuje:

e prezencni fond, ktery slouzi k prezenénimu studiu v prostorach ustavni knihovny a je
uréen zaméstnanctm prislu§ného Ustavu VSCHT Praha;

e zaméstnancim jinych Gstav( VSCHT Praha a studentim VSCHT muze byt tento fond
zpristupnén pouze prezencné, a to po dohodé s knihovnikem prislusné ustavni
knihovny;

e fond pro trvalou absencni vypuljcku zaméstnancim pfislusného Ustavu.

5.2.1.2 Knihovni fond deponovanych knihoven UOCHB zahrnuje:
° prezenéni fond, ktery slouzi k prezepénimu studiu v prostorach c¢itarny v budové
UOCHB a je uréen zaméstnancim UOCHSB;

e fond osobnich deponovanych knihoven (trvalé absenc¢ni vypujcky) zaméstnanct
UOCHB.
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5.2.1.3 Dokumenty z fondu ustavni knihovny VSCHT Praha a z deponovanych knihoven
UOCHB neni mozné ze strany ostatnich zékvazniklj Knihovny rezervovat;lv{/pl‘.’ljéka je
podminéna rozhodnutim pracovnika CIS VSCHT Praha nebo knihovny UOCHB.

5.3 Zpulsob pujéovani dokumentt

5.3.1 Vyhledavani informaci o dokumentech ve fondu Knihovny a jejich dostupnosti probiha
ve spoleéném elektronickém katalogu IK, pfimo z néj Ize pozadované dokumenty objednat
elektronicky, jinak je 1ze objednat osobné v prostorach knihovny, telefonicky na Cisle 232 002
535 nebo emailem na adrese info @techlib.cz.

5.3.2 Knihovna nabizi dokumenty ze svého fondu ke studiu na misté (prezenéné) ¢i je mozné
si je vypujcit domu (absencni vypljcka). Informace o zptsobu vypujcky kazdé knihovni
jednotky a jejich presné umisténi jsou pristupné ve spole¢ném elektronickém katalogu IK.

5.3.3 Pokud si zakaznik rezervuje dokument z uzavienych skladd v budové NTK, ktery je
urcen k vypujéce domu (absenéni vypujcka), muze si zvolit mezi zaslanim dokumentu
prostrednictvim sluzby Zasilka NTK nebo si vyzvednout dokument na regalu Rezervace na 3.
NP v sektoru A. Rezervované dokumenty je mozné si vyzvednout do 7 kalendarnich dnu.

Po tomto terminu jsou navraceny do skladu.

5.3.4 Jestlize si zdkaznik zvoli dokumenty z uzavienych skladu v budové NTK, které je mozné
studovat pouze v budové NTK (prezenéni vypujcka), jsou mu tyto jednotky pripraveny ke
studiu bud do Badatelny HF nebo Studovny ¢asopist na 3. NP. Podminky jejich pGjéovani
jsou specifikovany v priloze 9: Badatelském fadu a v priloze 8: Radu Studovny ¢asopist.

5.3.5 Pro dokumenty, které jsou uréeny k vypujéce domu a jsou uloZzeny v chranénych
verejnych prostorach budovy NTK s volnym vybérem fondu na 3. az 6. NP, slouzi pro
samoobsluzné vyplUjceni zarizeni Self-check. Tyto zafizeni jsou dostupné v 1., 2. a 3. NP.

5.3.6 Dokumenty, které jsou uréeny pouze k prezencénimu studiu a jsou ulozené v chranénych
verejnych prostorach budovy NTK s volnym vybérem fondu na 2. az 6. NP, si muze zakaznik
vybrat pfimo na regalech a studovat je v téchto prostorach.

5.3.7 Zakaznik si mGze pujéit domud nebo ke studiu pfimo v NTK (do Studovny ¢asopisd,
resp. Badatelny HF) maximalné 15 knihovnich jednotek souc¢asné. Zakaznici skupin A, AV,
AC, AU a P viz priloha 2: Zasady diferenciace sluzeb si mohou takto pujéit maximalné

30 knihovnich jednotek soucasné. Od kazdého titulu si mlze zakaznik vypljcit pouze

1 exemplafr. Omezeni poctu knihovnich jednotek se netyka trvalych vypujcek z fondu
stavnich knihoven VSCHT Praha a trvalych vypuijéek z fondu osobnich deponovanych
knihoven UOCHB.

5.3.8 Zakaznikim doporucujeme, aby si pred uskuteénénim vypuajcky vybrany dokument
prohlédli, zda neni néjak poskozen a pripadné zavady ihned ohlasili pracovnikovi knihovny.
V pripadé, ze tak neucini, zodpovida zakaznik za vSechny zavady zjisténé pri vraceni
dokumentu a je povinen uhradit naklady spojené s uvedenim dokumentu do plvodniho
stavu.

5.3.9 V okamziku, kdy si zdkaznik vypujéi dokument domi ¢éi jej studuje v prostorach
Studovny casopisu, resp. Badatelny HF, uzavird s nim Knihovna smlouvu a to tim, ze

v automatizovaném knihovnim systému provede na jeho zakaznické konto zaznam o této
vypujéce. Pokud si zdkaznik chce pujcit jednotku asistované u pracovnika sluzeb, je nutné,
aby se prokazal svym prikazem zakaznika. Na pozadani pracovnika sluzeb je zakaznik
povinen predlozit navic obcansky prikaz nebo jiny prikaz totoZznosti. Pfi samoobsluzné
vypujéce dokumentu domua je nutné vlozit prikaz zakaznika do ¢tecky Self-check zafizeni.
Dale je postup popsan v grafickém navodu na obrazovce zarizeni.
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5. 3. 10 Zakaznik si mlze u IK vyzadat vypis ze zakaznického konta, kde jsou uvedeny
zdznamy o jeho zavazcich vi¢i Knihovné. Na Self-check zarizenich si zakaznik mize sam
vytisknout potvrzeni o vypujcce a prehled svého konta. Vypis trvalych vypujéek z fondu
stavni knihovny poskytne na pozadani zaméstnance VSCHT Praha knihovnik pfisluné
ustavni knihovny. Vypis trvalych vypljcek z fondu osobnich deponovanych knihoven
UOCHB poskytne na pozadani zaméstnance UOCHB pracovnik knihovny UOCHB.

5. 3. 11 Je-li pozadovana knihovni jednotka pujéena jinému zakaznikovi, muze si zakaznik
tuto knihovni jednotku rezervovat. Poradi rezervace je stanoveno podle data zadosti
o rezervaci. Informace o pripravené rezervaci zakaznik obdrzi na posledni uvedeny e-mail.

5. 3. 12 Pokud zadkaznik nenajde v elektronickém katalogu IK pozadovany dokument nebo je
tento dokument dlouhodobé vypujcéeny, poskozeny ¢i ztraceny, muze zakaznik pozadat
o jeho zapujceni prostrednictvim Meziknihovnich vypujcnich sluzeb.

5. 3. 13 Pokud pozadovany dokument nema prokazatelné zadna knihovna na Gzemi CR, miize
zakaznik pozadat Knihovnu o zprostredkovani vypujéky dokumentu, pripadné obstarani kopii
ze zahranicnich knihoven (sluzba MMS).

Dalsi informace o podminkach poskytovani sluzeb MVS a MMS naleznete v priloze 6: Sluzby
dodavani dokumentd.

5. 3. 14 Zakaznik nesmi vypUjéené dokumenty pljcovat dalSim osobam. Ruci za né po celou
dobu, kdy je ma vypujéené.

5. 3. 15 Ztratu vypUljéenych dokumentu je zdkaznik povinen neprodlené pisemné ohlasit
Knihovné a do stanovené doby nahradit Skodu ve smyslu ustanoveni Knihovniho radu bodu
5.1.5 Ztracené, poskozené nebo znicené vypujcky.

5. 3. 16 Zakaznik uziva tablet a ¢tecku e-knih v souladu s prilozenym navodem.

5. 3. 17 Zakaznik uziva doplnkovy sortiment (sluchatka, chladici podlozky pod notebook, 8
GB flashdisky, optické mysi, power banky, destniky a hry) dle ndvodu a jeho urceni.

5.4  Vyptjcni Ihaty

5.4.1 Délka vypujcni Ihaty kazdého dokumentu je uvedena ve spolecném elektronickém
katalogu IK v zaznamu prislusné knihovni jednotky.

5.4.2 Podrobny prehled vypUjénich Ihit dle zdkaznickych skupin je dostupny v priloze 2:
Zasady diferenciace sluzeb. Pro rychlé ovéreni mohou zakaznici vyuzit nastroj Skupinator na
webovych strankach Knihovny.

5.4.3 Pokud vypujc¢ena knihovni jednotka neni rezervovana a zakaznik ma vsechny zavazky
vUci Knihovné vyrovnané, muze si ji pred uplynutim vypujéni doby opakované prodlouzit,

a to maximalné o ¢tyrnasobek zakladni vypujéni Ihdty. Po dosazeni maximalni vypujéni lhity
je zakaznik povinen knihovni jednotku vratit. Pokud neni knihovni jednotka rezervovana,
muze si ji znovu vypUijcit.

5.4.4 Na putjcovani dokum,entfj z fondu Ustavnich knihoven VSCHT Praha dokumentt z fondu
deponovanych knihoven UOCHB (prezenc¢ni fond a trvalé vypujcky) se vztahuji prislusna
ustanoveni viz bod 5.2.

5.4.5 Vypujcéni Ihaty u dokumentd objednanych prostrednictvim sluzby MVS a MMS
upravuje priloha 6: Sluzby dodavani dokumentu.
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5.5 Vraceni vypujcenych dokumentt

5.5.1 Zakaznik maze dokumenty z fondu Knihovny vypujéené mimo knihovnu vratit pres
vracecku, ktera je umisténa v 1. NP a je pristupna z verejného prostoru anebo z vnitiniho
chranéného prostoru knihovny. P¥i vraceni dokumentt pres vracecku je zakaznik povinen
vycCkat, az pristroj vraceni potvrdi. Pokud tak neucini, nese riziko, Zze nebude knihovni
jednotka spravné vracena nebo mu nebude véas odeétena z jeho zakaznického konta.

V pripadé vraceni zni¢ené, neuplné ¢i poskozené knihovni jednotky pres vracecku, neni toto
vraceni povazovano za radné a bude feseno dle ¢lanku 5. 7., i pokud pristroj vraceni potvrdi.
Zakaznik si na vrace¢ce muze sam vytisknout potvrzeni o vraceni. Prostrednictvim vracecky
nelze vracet ¢tecku e-knih, tablety a doplnkovy sortiment.

5.5.2 Ctecku e-knih a tablet vraci zakaznik nabité alespon na 60 %. Vratit je Ize pouze

na Centralnim pultu na 2. NP zaméstnanci knihovny v dobé provozu asistovanych sluzeb.
Zaznam o vypujcce je ze zdkaznického konta vymazan az po fyzickém prekontrolovani ¢tecky
e-knih ¢i tabletu odpovédnym zaméstnancem knihovny.

5.5.3 Mimo oteviraci hodiny knihovny muze zakaznik vratit vypujéeny dokument

do navratového boxu umisténého u vstupu do budovy NTK3. Timto zplisobem vracena
vypujcka bude odectena z konta zakaznika nasledujici pracovni den. Takto nelze vracet
Ctecku e-knih, tablety a doplnkovy sortiment — blize viz bod 5.5.2.

5.5.4 Dokumenty zapUjéené prostrednictvim sluzby MVS/MMS je mozno vracet ve Studovné
casopisu. Vraceni dokumentu je mozno si v mimoradnych pfipadech dohodnout
individualné e-mailem na adrese mvs @techlib.czresp. mms @techlib.cz nebo telefonicky

na &isle 232 002 415 resp. 232 002 494. Zaméstnanci VSCHT Praha a UOCHB si zapujéeni

a vraceni dokumentu zajisténych prostiednictvim MVS domlouvaji telefonicky ¢i e-mailem u
pracovnika své instituce. Blize viz priloha 6: Sluzby dodavani dokumentu.

5.6 Postihy za nedodrzeni vypujénich Ihat, poskozeni ¢i ztratu knihovnich jednotek upravuje
priloha 1: Cenik, resp. priloha 6: Sluzby dodavani dokumentu.

5.7 Ztracené, poskozené nebo zni¢ené vypujcky

Ztratu nebo poskozeni knihovni jednotky je zakaznik povinen Knihovné bezodkladné ohlasit.
Vice informaci naleznete na webové strance Pljcovani, prodluzovani, vraceni. O zptsobu
nahrady ztracené nebo poskozené knihovni jednotky rozhoduje Knihovna, ktera preferuje
obstarani ndhradniho exempléare ve stejném vydani a vazbé. Jestlize to neni mozné nebo
ucelné, muze akceptovat ndhradni exemplar v jiném vydani nebo finanéni nahradu. Vyse
finanéni nahrady se ridi aktualni trzni cenou jednotky nebo cenou zhotovené kopie véetné
ceny pripadné vazby. V pripadé poskozeni ¢i ztraty knihovni jednotky je uétovan manipulacni
poplatek podle prilohy 1: Cenik a sou¢asné Knihovna urcéi zplisob nahrady ztracené jednotky.

Uhrazenim nakladi na nahradu ztracené ¢i poskozené vypljcky neni zakaznik zbaven
povinnosti uhradit poplatek z prodleni, pokud ztratu nebo poskozeni ohlasil po vyprseni
vypujéni lhity.

Pti ztraté, poskozeni ¢i zni¢eni zapujceného ICT zarizeni (étecka e-knih, tablet, powerbank a
dalsi) bude Knihovna pozadovat uhradu nakladu ve vysi, kterou stanovi pracovnik ICT
oddéleni. Soucasné zakaznik uhradi manipulaéni poplatek dle prilohy 1: Cenik, ktery je uréen
pro diagnostiku poskozeného ICT zatizeni.
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Do vyreseni zplsobu nahrazeni ztraty a vyporadani vSech zavazkd si NTK vyhrazuje pravo
pozastavit zakaznikovi poskytovani sluzeb.

V Praze dne 22. fijna 2024
reditel NTK
Ing. Martin Svoboda v. r.
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