Univerzita Karlova, Lékarska fakulta v Hradci Kralové
Opati‘eni dékana ¢. 20/2024
C. j. UKLFHK/559029/2024

Niazev: Zména opatieni dékana ¢. 13/2020 z 9.6.2020 Provozni rad Lékaiské knihovny
Lékarské fakulty v Hradci Kralové

Platnost a Gi¢innost: dnem podpisu dékana

CL1
Uvodni ustanoveni

Timto opatienim se méni opatieni dékana ¢. 13/2020 z 9.6.2020 Provozni fad Lékaiské
knihovny Lékatské fakulty v Hradci Kralové (dale jen ,opatfeni dékana ¢. 13/2020)
v souvislosti se zménami cen vstupnich nakladi na poskytovani reprografickych sluzeb.

ClL.2
Zména opatieni dékana ¢. 13/2020

1. Piiloha €. 1: Cenik opatieni d¢kana ¢. 13/2020 se v ¢asti Reprografické sluzby a jiné
kopirovaci sluzby méni a nasledovné zni:

,Reprografické sluzby a jiné kopirovaci sluzby:

Potizeni Cernobilé kopie Ad:  2,- K¢&/1 strana  (oboustranna: 4,- K¢)
Potizeni Cernobilé kopie A3:  4,- K¢/1 strana  (oboustrannd: 8,- K<)

Porizeni barevné kopie A4: 5,- K¢/1 strana  (oboustranna: 10,- K<)
Potizeni barevné kopie A3:  10,- K¢/1 strana  (oboustranna: 20,- K<)

Pofizeni 1 ernobilé strany vystupil z tiskarny pocitace: 2,-K¢e
Pofizeni 1 barevné strany vystupti z tiskarny pocitace: 5,- K¢«
CL3

Zavérecna ustanoveni
1. V ostatnim znéni zlstava opatfeni dékana ¢. 13/2020 beze zmén.

2. Toto opatfeni dé¢kana nabyva platnosti a i€innosti dnem podpisu dé¢kana.



Priloha: Opatfeni d¢kana ¢. 13/2020 Provozni tad Lékaiské knihovny Lékaiské fakulty
v Hradci Kralové — iplné znéni (ve znéni opatieni dékana ¢.20/2024)

V Hradci Kralové dne 11.10.2024

prof. MUDr. Jifi Mand’dk, Ph.D.
dekan



Univerzita Karlova, Lékarska fakulta v Hradci Kralové
Opatieni dékana ¢. 13/2020

¢.j. UKLFHK/225469/2020

Nazev: Provozni ad Lékarské knihovny Lékarské fakulty v Hradci Kralové

Platnost: dnem podpisu dékana

Utinnost: dnem zvefejnéni na webové strance Lékatské knihovny Lékaiské fakulty v Hradci

Kralové

b)

CL1
Zakladni ustanoveni

Lékarska knihovna (dale jen ,,LK* nebo ,,Knihovna*) Lékatské fakulty v Hradci Kralové
(dale jen ,,LF HK*) je pracovistém LF HK pro poskytovani knihovnickych a informacnich
sluzeb. Knihovna v souladu s Knihovnim a vyptjénim fadem Univerzity Karlovy (dale jen
»Knihovni a vypijcni fad UK*) a zdkonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach
provozovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zadkon), ve znéni
pozdéjsich predpisi (déle jen ,,knihovni zdkon) vydava Provozni fad Lékatské knihovny
Lékatske fakulty v Hradci Kréalové (dale jen ,,Provozni fad LK*).

Tento Provozni fad LK dopliiuje Knihovni a vyptjéni fad UK a upravuje dalsi vztahy mezi
Knihovnou a jejimi registrovanymi uzivateli pii poskytovani knihovnickych a dalSich
informacnich sluZeb.

Cl.2
Poskytovani vefejnych knihovnickych a informacnich sluZzeb

Uzivatelé maji k dispozici voln€ pftistupny knihovni fond LK, ktery tvofi odborné
monografie, Casopisy, CD nosice (dale jen ,,dokumenty*) a elektronicky informacni fond,
ktery je zpfistupnén na siti LF HK vsouladu s platnymi licenénimi podminkami
pro jednotlivé elektronické zdroje. Soucasti knihovniho fondu je studijni fond, ktery je
pfednostné¢ urcen studentiim bakalafskych, magisterskych a doktorskych studijnich
programl LF HK (déle jen ,,studenti LF HK*).

Veftejné knihovnické a informaéni sluzby v LK zahrnuji:
Vypijcni sluzby:

— absencni: pijcovani mimo prostor Knihovny;
— prezencni: pij¢ovani do studoven, pocitacové studovny a v deponatnich knihovnach.

Informacni a reSersni sluzby:



c)

d)

f)

9)

h)

— na zakladé ustnich, telefonickych, pisemnych nebo elektronickych objednavek
zpracovava LK reserSe z databazi v tisténé i elektronické podobé. V souladu
s§4odst. 3 a 4 knihovniho zdkona muize byt u této sluzby vyuctovan poplatek
na thradu skutec¢né vynalozenych nékladi (viz Ptiloha €. 1: Cenik);

— konzultacni sluzba pfi samostatném zpracovavani resersi;

— odborna konzulta¢ni ¢innost.

Meziknihovni vyptjéni sluzbu (dale jen ,,MVS*) a mezindrodni meziknihovni vypijéni
sluzbu (dale jen ,,MMVS*):
— MVS a MMVS se realizuje v souladu se zakonnymi piedpisy podle zasad, které jsou
uvedeny v ¢l. 9 tohoto Provozniho fadu LK;
— Vsouladu s § 14 odst. 4 knihovniho zakona mtize byt u této sluzby vyuctovan poplatek
na thradu nakladt uctovanych dodavajici knihovnou (viz Ptiloha ¢. 1: Cenik).

Metodickou a vyukovou ¢innost:

— vyukové prednasky a cviceni pro studenty LF HK;

— prednasky pro zaméstnance LF HK a Fakultni nemocnice Hradec Kralové (dale jen
,FN HK*“) o vyuziti informaénich systémi a Skoleni k samostatnému vyuZzivani
elektronickych databazi;

— prubézné seznamovani s novymi metodami ve zpracovani veédeckych informaci
formou skoleni a pfednések, i pro 1ékatské knihovny Kralovéhradeckého kraje;

— poskytovani metodické pomoci pii vyuzivani bibliografickych a dokumentac¢nich
prament;

— poskytovani metodické pomoci deponétnim knihovnam LF HK a FN HK.

Evidenci publikacni ¢innosti:
— evidovani a zpracovavani prehledii a vykazovani publikacni aktivity zaméstnanct
LF HK a FN HK.

Reprografické sluzby:

— samoobsluzné kopirovani i kopirovani na objednavku;

— tisk zelektronickych informacnich zdroji v souladu s platnymi licenénimi

podminkami pro jednotlivé elektronické zdroje.

Reprografické sluzby jsou poskytovany v souladu s ustanovenim § 30, 30a a 37 zakona
¢. 121/2000 Sh. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a zméné
nckterych zakoni (autorsky zdkon), ve znéni pozdé€jSich predpisi (dale jen ,autorsky
zakon®). Reprografické sluzby jsou provadény na nekomercni bazi, uzivatel hradi cenu
spotfebovaného materialu a nutny odvod (dle § 25 odst. 1, 2, pism. e) a 5 autorského zakona
(viz Priloha €. 1: Cenik)).

Propagacni sluzby:
— informace o novych dokumentech a sluzbach v tisténé i elektronické formé;
— vystavy publikaci v prostordch LK, pfipadn¢ LF HK nebo FN HK a spoluprace
na vystavach jinych instituci.

Elektronické sluzby:
— ptistup k voln¢ dostupnym i placenym elektronickym informacnim zdrojim
na webovych strankach LK;



— vyuzivani elektronické komunikace s uzivateli a webové stranky LK, kde jsou
uvedeny piislusné formulare, k zabezpeceni informacnich sluzeb LK.

)  Cirkulaéni sluzbu:
— pujcovani Casopist z jinych pracovist pro potfebu vlastnich zaméstnancti nebo
poskytnuti svych fonda (zalozeno na individualni dohod¢ mezi LK a zucastnénou
instituct).

CL3
Prava a povinnosti uzivateli

rsr

1. Uzivatelé jsou povinni dodrzovat Knihovni a vypijéni fad UK, Provozni fad LK a provozni
fady studoven a budov LF HK a fidit se pokyny pracovnikll LK a internimi pfedpisy.

Uzivatelé LK jsou povinni dodrzovat platny autorsky zakon.

3. Uzivatelé musi pfi vyuzivani poc¢itatového vybaveni Knihovny dodrZovat aktudlni pravidla
a predpisy pro uzivani pocitacové sité UK a Provozni fad pocitacové sit¢ LF HK.

4. Zavypujceny dokument odpovida uzivatel v rozsahu stanoveném Knihovnim a vyptijcnim
fadem UK az do jeho vraceni Knihovné. Za dokument vraceny prostfednictvim postovni
nebo obdobné sluzby nese uzivatel odpovédnost az do okamziku jeho prvniho doruceni
do Knihovny. V piipadé¢ vraceni poskozeného ¢i zni¢eného dokumentu nebo jeho
nevraceni, odpovida uZivatel za vzniklou §kodu a je povinen ji nahradit.

5. Uzivatelé maji volny pfistup do pij¢ovny, prostor volného vybéru, studoven a pocitacoveé
studovny. Uzivatelé mohou vyuzivat ¢tenaiské katalogy, internet a databaze LK v souladu
s Provoznim fadem LK a licen¢nimi podminkami. Do skladd Knihovny maji uzivatelé
povolen pfistup jen s pracovnikem LK. Do studovny ve Vyukovém centru maji pfistup
pouze studenti LF HK a zaméstnanci LF HK a FN HK.

6. Uzivatelé maji pravo pouze na jedno pracovni misto v Knihovné.

7. Uzivatelé jsou povinni v prostorach Knihovny zachovavat klid, ticho, ¢istotu, poradek
a nerusit ostatni uzivatele LK. Uzivatelé nesméji v prostoru vyptjéniho odd¢€leni a volného
vybéru a studoven konzumovat jidlo a ndpoje a telefonovat. V prostorach studoven neni
dovoleno hlasité mluvit ¢i jinak ptisobit hluk. V celé budové Knihovny plati zakaz koufeni.

8. Uzivatelé se musi podrobit kontrolnim opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrzeni poradku
a ochrany majetku Knihovny (LF HK).

9. Pokud ptfi odchodu uzivatele nebo jiné osoby =z prostor Knihovny, chranénych
bezpecnostni branou, zazni vystrazny signal, nebo je uZivatel (jind osoba) vyzvan
pracovnikem LK, je povinen setrvat na misté a na vyzvu pracovnika LK ptedlozit véci, se
kterymi opousti prostory Knihovny, ke kontrole. Uzivatel (jina osoba) je povinen se takové
kontrole podrobit a ptipadné vyckat na piichod pfivolanych pfislusnikii Policie CR nebo
Meéstské policie.

10. Neopravnéné vyneseni dokumentu ¢i pokus o takové vyneseni z prostor Knihovny je
kradezi (pokusem 0 kradez) a fesi se dle obecné zdvaznych pravnich predpisi. U student
LF HK je takovy ¢in rovnéz diitvodem pro zahéjeni disciplinarniho fizeni, u studenti z jiné
soucasti UK pro informovani této soucasti o takovém ¢inu. U zaméstnanct LF HK miize
mit takovy ¢in pracovnépravni disledky, u zaméstnancii z jiné soucasti UK a zaméstnancti
FN HK je takovy ¢in divodem pro informovani této soucasti nebo FN HK o takovém ¢inu.



11. Jestlize uzivatel porusi Knihovni a vyptjéni fad UK, Provozni fad LK, provozni fady
studoven a budov LF HK a ostatni interni pfedpisy, mize mu byt vedoucim LK ukoncena
registrace a pozastavena prava vyuzivat sluzeb LK. Tim neni zbaven povinnosti vypotadat
své zavazky k LK a nahradit ptipadnou skodu, zptisobenou LK a LF HK.

Cl 4
Vypujcky dokumenti

1. Vypujéky se uskute¢niuji v souladu s ustanovenim § 2193 a nasl. a dalSich pfislusnych
ustanoveni zédkona ¢. 89/2012 Sb., obCanského zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpist,
v souladu s charakterem, provoznimi moznostmi a piedpisy provozu Knihovny a
pozadavky na ochranu fondi.

2. LK poskytuje registrovanym uzivatelim vypijcky mimo Knihovnu (absenéni vyptijcky)
a vypijcky na misté (prezenéni vypujcky) zdarma.

3. Pravidla vypujcek zavisi na kategorii uzivatelil a jsou stanovena vypijcni matici, ktera je
nedilnou soucasti Knihovniho a vyptjéniho fadu UK jako jeho Pfiloha ¢. 2: Jednotna
matice vypujcek (dale jen ,,jednotna matice vypujcek™).

4. Neni-li volny zadny exempldf pozadovaného titulu, umoznuje LK registrovanym
uzivatellim rezervaci dokumentt (osobné nebo elektronicky v on-line katalogu).

CL5
Prezen¢ni vypujcky

1. Pgjcovani nékterych ¢asti fondu LK se omezuje jen na prezenéni vypujcky, zvlasteé:
— veskeré dokumenty ulozené ve studovné ve Vyukovém centru,

— vybrané obsahov¢ jedine¢né nebo finan¢né nadkladné dokumenty, dale dokumenty zatazené
do deponatnich a ptiru¢nich knihoven. Tyto dokumenty jsou oznaceny Zzlutym Stitkem
a v elektronickém katalogu maji status prezencné.

— specialni dokumenty (vysokoskolské kvalifika¢ni prace a prace k ziskdvani védeckych
hodnosti podle platnych piedpist apod.), které si nesmi ¢tenat odnést z prostortt Knihovny
ani kratkodobé. Vyjimku tvofi pouze vypljcka na zakladé pisemného souhlasu autora
prace.

2. Prezencni vypljcky poskytuje LK vSem registrovanym uzivatelim do vSech prostor
Knihovny, s vyjimkou vysokoskolskych kvalifika¢nich praci.

3. Uzivatel ma se svolenim pracovnika LK pravo na pofizeni placené kopie prezencné
vyptjcovaného dokumentu nebo jeho casti, s vyjimkou praci k ziskavani védeckych
hodnosti podle platnych ptedpisii.

CL6
Absenéni vypijcky

1. Maximalni pocet vypujcenych dokumentt a délku vypijcni doby stanovuje jednotna matice
vypujcek.



2. LK absen¢né vypijcuje dokumenty se statusem bézna vypujcka.

. Pfed uplynutim vypuajéni doby posila LK uzivatelim e-mailem upozornéni na bliZici se
termin uplynuti vyptjéni doby dokumentu. Toto upozornéni nema charakter upominky.

. Vypijéni dobu lze prodlouzit (osobné nebo elektronicky v on-line katalogu) podle pravidel
stanovenych v jednotné matici vypujcek, nezada-li dokument dalsi uzivatel. LK mize
stanovit také kratSi vyptjcni dobu, popiipadé zadat bezodkladné vraceni dokumenti pred
uplynutim vypijéni doby.

. Evidenci vypljcky 1 jeji vymazani provadi pracovnik LK sejmutim c¢arového kodu
dokumentu.

. UZivatel je povinen vratit vyptjceny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypuljcil,
nesmi dokument pfenechat jinym osobam. Za kazdé¢ poSkozeni dokumentu, vcetné
poskozeni ¢arového kodu, je LK opravnéna pozadovat ndhradu (viz Pfiloha €. 1: Cenik
a Knihovni a vyptjéni fad UK, Pfiloha ¢. 4: Cenik poplatki).

. Stav svych vyptjcek a termin vraceni dokumentii miZe uzivatel sledovat prostfednictvim
svého ¢tenaiského konta v on-line katalogu.

. Za ptekroceni vypijéni doby dokumentu je LK opravnéna uzivateli Gctovat pokutu (viz
Knihovni a vyptj¢ni fad UK, Ptiloha ¢. 4: Cenik poplatki).

CL7
Studijni fond

Dokumenty ze studijniho fondu se vypujcuji absencné podle pravidel stanovenych
Vv jednotné matici vypujéek Vv zavislosti na kategorii uzivatele. Studijni fond je oznacen
na ¢arovém kodu dokumentu, ma status studijni vyptjcka a je prioritné€ uréen pro studenty
LF HK.

Vypujceni u¢ebnic na dalsi usek studia je podminéno vracenim ucebnic z predeslého Useku studia.
(Usekem studia je v souladu s €l. 2 Pravidel pro organizaci studia na Lékarské fakulté v Hradci
Kralové myslen rocnik.)

VSechna ostatni pravidla pro absencni piijéovani obsazena v Provoznim fadu LK (viz vyse)
jsou platna i pro ptijcovani dokumentt ze studijniho fondu.

Absencni vypijcky z knihovniho fondu pro zahrani¢ni studenty podléhaji, kromé pravidel
pro absen¢ni plj¢ovani jiz uvedenych, ustanovenim v souvisejicim opatfeni dékana ¢-
12/2014-15 Absencni vypujcky dokumentil z knihovniho fondu Lékarské knihovny LF UK
Vv Hradci Kralové studentiim magisterskych studijnich programt v angli¢ting, v platném
znéni.

CL8
Ztraty dokumentu

V pfipad¢é nevraceni, ztraty, znieni nebo poskozeni dokumentu sepiSe pracovnik LK
S uzivatelem protokol o ztraté.

Néhrada vzniklé skody se tidi ustanovenim § 2894 a nésledujici zdkona ¢. 89/2012 Sb.,
obc¢anského zakoniku, ve znéni pozd¢jsich predpisii a Knihovnim a vypajénim fadem UK.



Uzivatel je povinen nahradit vSechny skody a naklady, které LK v souvislosti se ztratou
vznikly. Nahradu je uzivatel povinen poskytnout v max. lhité tfi mésicii od okamziku
sdéleni rozhodnuti o ndhrad¢ uzivateli. Soucasti nahrady jsou poplatky za zpracovani
protokolu o ztrat¢ dokumentu (viz Pfiloha ¢. 1: Cenik a Knihovni a vyptjcéni fad UK,
Ptiloha ¢. 4: Cenik poplatki).

Do vyfeSeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek mize LK pozastavit dotenému uzivateli
poskytovani veskerych sluzeb.

CL9
Meziknihovni vypiijéni sluzba (MVS)
a mezinarodni meziknihovni vypijéni sluzba (MMYVS)

MVS a MMVS podléha pravidlim Vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb.,
k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb. a o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon), ve znéni pozdejswh predpist a
zdsadam meziknihovnich sluzeb v CR vydanych Néarodni knihovnou CR.

Jestlize dokument potiebny ke studiu ¢i védecké praci neni ve fondu LK, zprostfedkuje LK
na pozadani registrovaného uzivatele vypijcku nebo objednavku kopie ¢asti dokumentu
meziknihovni vyptjéni sluzbou z jiné knihovny v CR.
PoZadavky na MVS jsou pfijimany prostiednictvim elektronické zadanky, vystavené
na internetové strance LK, popf. e-mailem ¢i pisemné.

Jestlize se zadany dokument nenachézi na izemi CR, je mozné jej vyzadat prostfednictvim
MMVS.

Dokumenty vyptjc¢ené v rdmci MVS a MMVS jsou urceny pouze pro v€decké a studijni
ucely uzivatelii a nesmé&ji byt rozmnozovany ani pouzivany ke komerénim uceltim.
V ptipadé objednavky pro pravnickou osobu je tfeba dolozit, Ze se jedna o objednavku
pro konkrétniho uZzivatele (podle autorského zakona).

Vypljéni dobu dokumentu a jeji pfipadné prodluZovani urcuje zasilajici knihovna.
U dokument zaptjéenych prostfednictvim MMVS urcuje vypdjéni dobu zahraniéni
knihovna, kterd dokument ptijcuje.

MVS a MMVS je poskytovana zdarma. Ptipadné poplatky za MVS a MMVS uétované
dodavajici knihovnou se u zaméstnanct z LF HK a FN HK vyfizuji vnitinim pfeuctovanim
z pracovist LF HK a FN HK. Studentim LF HK se sluzba MVS a MMVS poskytuje
na zaklad¢é potvrzeni pracovisté LF HK nebo FN HK a poplatky se vyfizuji vnitinim
pretictovanim z potvrzujiciho pracovisté.

Ostatnim uzivateliim se tato sluzba poskytne po zaplaceni ptipadného poplatku na uhradu
nakladii uctovanych dodavajici knihovnou (viz Pfiloha €. 1: Cenik).

ClL 10
Zavéreéna ustanoveni

.V dalSim se poskytovani knihovnickych a dalSich informacnich sluzeb LK uzivatelim fidi
Knihovnim a vypjénim fadem Univerzity Karlovy, zakonem ¢. 257/2001 Sb.,
0 knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a informacnich sluzeb
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(knihovni zakon), ve znéni pozdé¢jSich predpisii, zdkonem ¢. 89/2012 Sb., obcansky
zakonik, ve znéni pozd¢jSich predpist, zakonem ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském,
0 pravech souvisejicich s pravem autorskym a zméné nékterych zakont (autorsky zékon),
ve znéni pozd¢jSich predpisit a dalSimi navazujicimi a pfisluSnymi obecné platnymi
ptedpisy a vnitinimi pfedpisy UK a LF HK.

2. ZruSuje se opatfeni dékana ¢. €. 1/2016-17 Provozni tad Lékatské knihovny Lékatské
fakulty v Hradci Kralové ze dne 1. 4. 2017.

3. Toto opatfeni dékana nabyva platnosti dnem podpisu dékana a u€innosti dnem zveiejnéni
na webové strance LK.

V Hradci Kralové dne 9. 6. 2020

prof. MUDir. Jifi Mand’ak, Ph.D.
dékan



PRILOHA &. 1: Cenik

Sluzby MVS a MMVS:
Poplatek 0,- K¢
Studenti LFHK a zaméstnanci LF HK a FN HK: pfipadné poplatky za poStovné a kopie se vyfizuji
vnitinim pfeuctovanim z pracovist LF HK a FN HK podle nakladi uctovanych dodavajici

knihovnou.

Ostatni uzivatelé: plati ndklady za kopie a postovné, pokud jsou Gctovany dodavajici knihovnou.

ResSerse:
Studenti LF HK a zaméstnanci LF HK a FN HK: 0,- K¢
Ostatni uzivatelé: pausalni poplatek 100,- K¢
1 strana tisku 2,- K¢

Reprografické sluzby a jiné kopirovaci sluzby:

Potizeni Cernobilé kopie Ad:  2,- K¢/1 strana  (oboustranna: 4,- K¢)
Potizeni Cernobilé kopie A3:  4,- K¢/1 strana  (oboustrannd: 8,- K<)

Pofizeni barevné kopie A4: 5,- K¢&/1 strana  (oboustranna: 10,- K¢)
Porizeni barevné kopie A3:  10,- K¢&/1 strana  (oboustranna: 20,- K¢)

Potizeni 1 ¢ernobilé strany vystupll z tiskarny pocitace: 2,- K¢e
Potizeni 1 barevné strany vystupll z tiskarny pocitace: 5,- K¢é
Sank¢ni poplatky:

Poplatky pri ztraté nebo poskozeni dokumentu:

Poplatek za zpracovani protokolu o ztraté: 50,- K¢
Poplatek za poskozeni dokumentu: 50,- K¢
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PRILOHA &. 2: Cinnost deponatnich knihoven

Deponétni knihovny (déle jen DK) jsou na LF HK a ve FN HK zfizovany na ustavech a klinikach
zaucelem rychlého pfistupu jejich odbornych pracovnikii k dlouhodobé detasovanym
specializovanym dokumentiim, které LK pro tyto knihovny ziskdva na zadkladé¢ konkrétnich
pozadavki DK a zajistuje jejich centralni knihovnické zpracovani.

Deponétnim knihovnam na LF HK a ve FN HK (na zakladé Smlouvy o poskytovani sluzeb mezi
FN HK a LFHK ze dne 30. 6. 2008) poskytuje LK metodickou a odbornou pomoc pfi spravé a
vedeni DK.

1.

DK se zfizuje na zaklad¢ pisemné zadosti prednosty kliniky nebo ustavu. Prednosta
pracovisté odpovida za fond dokumentti LK detasovanych v DK a schvaluje provozni dobu
DK.

. Pfednosta povétuje vybraného pracovnika vlastni kliniky nebo ustavu péci o DK. Soucasné

0 této skutecnosti informuje vedouciho LK, stejné jako o veskerych personalnich zménéach
ve vedeni DK.

Pti nastupu a nejméné 2 mésice pifed odchodem pracovnika povéteného péci o DK jmenuje
prednosta pracovisté revizni komisi k zajisténi predepsaného zpusobu piedani DK a
pisemné o tom informuje LK. Zpravu o revizi predava vedoucimu LK.

Novy pracovnik povefeny péci o DK je povinen ihned po svém jmenovani kontaktovat
ptislusného pracovnika LK, ktery po dohodé provede na pracovisti DK metodickou
navstévu s odbornou instruktazi.

Pracovnik povéteny péci o DK prednostovi kliniky nebo ustavu odpovida za bezchybnou
¢innost DK a dodrzovani provozni doby.

Pracovnik povéfeny péci o DK je povinen:
a) pravidelné minimalné 1x mési¢né piebirat z LK dokumenty urcené pro vlastni DK;
b) vést piirtstkovy seznam (evidenci pfevzatych dokument),
C) vést ubytkovy seznam;
d) evidovat vypujcky a dbat na vraceni zaptjéenych dokumentu;
e) predkladat dokumenty ziskané na pracovisti z grantti a dard k evidenci a katalogizaci
v LK;
f) predkladat LK navrhy na vyfazovani neaktualnich dokumentd z fondu DK
g) urychlené zapujéovat dokumenty ulozené v DK na pozadani LK pro MVS a
prezen¢ni vypljcky v LK, ptipadné pro tyto ucely poskytnout kopie z vyzadanych
dokumentu;
h) dbat na dodrzovani vypujéniho fadu v DK, Provozniho fadu Lékaiské knihovny
Lékarské fakulty v Hradci Kralové a navazujicich predpisti.
V piipad¢ potieby se prednosta i pracovnik povéteny péci o DK obraci na LK s zadosti
0 konzultaci.

DK je povinna dodrzovat VyhlaSku Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. k provedeni
zakona ¢.257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych
knihovnickych a informac¢nich sluzeb (knihovni zakon), ve znéni pozdé&jSich piedpisi.
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