Knihovni rad skolni knihovny

|. Zakladni ustanoveni

Cl. 1 Pravni zakotveni

1.

V souladu s Prohlasenim provozovatele jazykove skoly AKCENT International House Prague,
Bitovska 3, 140 00 Praha 4: "PROHLASENI PROVOZOVATELE O PROVOZOVANI KNIHOVNY"
vydavame tento knihovni rad skolni knihovny (registracni Cislo: 6334/2007).

Podle Zakona o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon) ¢. 257/2001 Sb., § 4, odst. 5, knihovna realizuje pravo obcana na
svobodny a rovny pristup k informacim a tim napliuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a
svobod €. 2/1993 Sh.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:

a. Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zékon),

b. Zakon €. 25/2006 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonu (autorsky zakon),

C. Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a o zméné nékterych zakond,
d. Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni zakona ¢. 356/1999 Sb.,

e. souvisejici legislativa a doporuceni.

Cl. 2 Poslani 3kolni knihovny

1.

Skolni knihovna je zakladni knihovnou ve smyslu § 3 a §12 zakona ¢. 257/2001 Sb., (knihovni
zakon) a je zrizena za Ucelem poskytovani knihovnickych a informacnich sluzeb. Jeji prioritou
je informacni podpora vyucovaciho procesu skoly. Je informacnim a komunikacnim centrem
Skoly.

Organizacné se Cleni na skolni knihovnu a studovnu, a sidli na adrese Bitovska 5, Praha 4,
140 00.

Za provoz knihovny a hospodareni s financnimi prostredky odpovida reditel skoly.

Financ¢nimi a majetkovymi zdroji knihovny jsou financni prostredky pridélené knihovné
z rozpocCtu Skoly, prostfedky ziskané prostfednictvim grantu a dary.

Cl. 3 Knihovni fondy

1.

Knihovni fondy tvori tisténé dokumenty (knihy, periodika), zvukové a zvukové obrazové
dokumenty, elektronické dokumenty (napr. CD, DVD).

Knihovni fond je dopliovan v souladu se vzdélavacim programem $koly formou nakupu z
prostfedkd Skoly, grantt a také dary.

Ziskané dokumenty jsou zpracovany z hlediska jejich evidence, zpristupnéni uzivatelim a
ochrany (automatizovany knihovni systém).
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4. Aktualizace knihovniho fondu je provadéna po konzultaci s vedenim a pedagogy $koly. Dale
jsou vyrazovany opotrebované a ztracené dokumenty.

Cl. 4 Druhy poskytovanych sluzeb
1) Knihovnické a informacni sluzby:
a)  vypujéni sluzby
i) Absencni pujc¢ovani (mimo knihovnu) pro interni uzivatele se tyka celého
fondu knihovny, kromé publikaci ur¢enych k prezencnimu studiu (,,only for

library use* a“ emergency copies*).
Pro interni uzivatele je rozliSeno nasledovné:

i. Ucitelé AKCENTu - cely knihovni fond, s vyjimkou knih ze sekci
CELTA, DELTA a AC
ii. ucitelé Akcent College a lektori CELTA a DELTA - cely fond knihovny
iii. CELTA trainees - knihy ze sekce CELTA
iv. DELTA trainees - knihy ze sekce DELTA
v.  Studenti Akcent College - knihy ze sekce AC

Absenéni pujcovani pro externi uZivatele se tyka pouze material( ze sekce
Public (beletrie, audio kazet a CD k beletrii a starSich publikaci).

ii)  Prezencni pujcovani (v knihovné) pro interni uzivatele se tyka celého fondu
knihovny.
Prezencni pGjcovani pro externi uzivatele se tyka celého fondu knihovny mimo
vymezené sektory.

b) informacni sluzby

)] informace o katalogu

ii)  pristup do databazi

iii)  bibliograficko-informacni
iv)  pristup na internet

c) referencni sluzby

i) konzultacni
ii)  faktografické

d) propagacni sluzby a vychova uzivateld
i) novinkova sluzba o dokumentech ziskanych knihovnou

ii)  www katalog knihovny

e) ostatni sluzby

i) reprografickeé
ii)  specialni elektronické sluzby

2)  Zakladni sluzby poskytuje knihovna bezplatné.
3)  Veskeré financni castky (poplatky za sluzby, manipulacni poplatky, sankcni poplatky apod.) jsou

knihovnou Gctovany podle zasad Knihovniho fadu (dale jen KR) a ve vy3i stanovené Cenikem
sluzeb, ktery je prilohou KR.
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Cl. 5 Uzivatelé

1. UZivatelem knihovny se stava fyzicka osoba na zakladé registrace (obCansky prikaz).
2. Pri registraci je novy uzivatel seznamen s Knihovnim radem.
3. Uzivateli z fad verejnosti, ktery bude vyuzivat absencni vypGjcni sluzby, stejné jako

studentdm Akcent College, bude vydan uzivatelsky prikaz, ktery predklada pri navstévé
knihovny a studovny. Priikaz je neprenosny a uzivatel ru¢i za jeho ochranu proti zneuZziti.
Ztratu je povinen neprodlené ohlasit knihovné.

4. Uzivatel oznamuje knihovné zmeény v registrovanych Gdajich, preruseni a ukonceni studia,
prechod na jinou skolu, na jiné pracovisté. VSeobecna prava a povinnosti uzivatell vyplyvajici
z Knihovniho radu plati pro vSechny uzivatele knihovny.

5. Knihovna rozliSuje nasledujici kategorie uzivatelu:
a. interni - uitelé, studenti specializovanych kurzd (CELTA, DELTA) a studenti Akcent
College,
b. externi - ostatni zaméstnanci Skoly, studenti a Zaci Skoly, verejnost.

Cl. 6 Prava a povinnosti uZivatel(

1. Uzivatel méa pravo vyuzivat vsechny sluzby poskytované Skolni knihovnou.

2. Uzivateli neni dovoleno podtrhavat a vpisovat poznamky do dokumentu.

3. Knihovna uspokojuje prednostné pozadavky internich uzivateld. Externim uZivateldm jsou
poskytovany prezencni sluzby, vypijcky mimo knihovnu se tykaji pouze k tomu urcenych
publikaci.

4. Zaregistrovanim do knihovny se uZivatel zavazuje plnit ustanoveni KR a pokyny pracovnikd
knihovny, chranit knihovni fond a majetek Skoly.

5. Studenti jsou povinni pfi ukonéeni, zanechani ¢i preruseni studia vratit vSechny zapGjcené
dokumenty.

6. Osobni udaje o uzivatelich budou uchovavany pouze po dobu trvani jeho registrace, po jejim

ukonceni budou data likvidovana.

Il. VypUjéni rad knihovny
Cl. 8 Zplsoby plj¢ovani

Mimo knihovnu (absencné) se zasadné nepujcuji knihy oznacené jako emergency copies nebo only
for library use

Cl. 9 Rozhodnuti o pjéovani

Vyjimky povoluje knihovnik.
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Cl. 10 Vyp(jéni lhata

1.

Internim uzivateldm se knihy se pujcuji na dobu potreby, nejdéle vsak na dobu platnosti
¢tenarského prukazu, externim uzivatelim se knihy pujcuji na jeden mésic.

Audio kazety, CD, DVD se pUjcuji internim uzivatelim na dobu potreby, nejdéle viak do
skonceni pracovniho poméru nebo kurzu.
Externim uzivatelim se audio kazety a CD ke kniham pGjcuji na 1 mésic.

Prolongace je mozna po dohodé s knihovnikem.

Cl. 11 Vraceni ptjéeného dokumentu, ruéeni uZivatele

za pujc¢eny dokument

Termin vraceni vypujéek je pro interni uzivatele konec Skolniho roku, v pripadé, Ze jiz nebude
v novém roce zaméstnan. Dale kdykoliv béhem skolniho roku pri skonceni pracovniho
poméru/kurzu CELTA, DELTA nebo studia Akcent College.

Externi uzivatelé vraci vypujcky po uplynuti jednoho mésice, mohou si na 1 dal$i mésic
vypUjcku prodlouzit po domluvé s knihovnikem, pokud dokument neni rezervovan.

UZivatel nesmi pujcovat vypujéeny dokument dalsim osobam a ruci za néj po celou dobu
vypljcky.

Pro pujcovani knihovnich fond( plati ustanoveni obéanského zakoniku o pujc¢ovani véci.

Cl. 12 Podminky vyuZivani ostatnich sluzeb

1.

Reprografické a kopirovaci sluzby jsou poskytovany pouze pro vlastni potrebu uzivatele,

v souladu s ustanovenim zakona ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zakon). Knihovna muize odmitnout
zhotovit kopii, je-li to v rozporu s pravnimi predpisy.

Reprografické a kopirovaci jsou opravnénymi osobami provadény samoobsluzné (interni
uzivatel). Pro verejnost a studenty kopirovani provadi knihovnik.

Elektronické sluZby a vypocetni technika.

Uzivatel nesmi vyuzivat vypocetni techniku knihovny k jinym G¢eldm nez k vyuziti sluzeb
poskytovanych knihovnou.

Ziskana data slouzi vyhradné k jeho studijnim Gceldm. UZzivatel je povinen respektovat
autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon).

Cena kopirovacich sluzeb viz Cenik sluzeb.

Cl. 13 Poradkova opatFeni

1.

Nevrati-li externi uzivatel vypajéené knihy véas, knihovna mu Gc¢tuje poplatky z prodleni (viz
Cenik sluzeb). Povinnost platit poplatek z prodleni nastava prvniho dne po uplynuti vypajcni
doby. Uzivatel je povinen zachazet s vypujéenymi knihami a ¢asopisy Setrné a ukladat je na

vyhrazené misto. Zjisténé poskozeni ihned ohlasi knihovnikovi, jinak se vystavuje nebezpedi,
ze bude poskozeny dokument hradit za predeslého uzivatele.

Za ztracenou nebo poskozenou knihovni jednotku je pozadovana nahrada:

a kniha téhoz vydani,

b. uhrazeni nakladl za pofizeni fotokopie a vazby,
c stejné periodikum,

d soucasna cena periodika apod.
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3. Jestlize uzivatel na vyzvu nebo upominku knihovny nevrati knihovni jednotku, bude se jeji
vraceni vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pajcené knihovni jednotky pravni cestou Gctuje
knihovna poplatek za naklady spojené s pripravou pravniho vymahani. Do vyporadani
pohledavek méa knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani dalSich sluzeb.

4. V prostoru knihovny neni dovoleno stavét jizdni kola, jist a pit, kourit, rusit ostatni.

5. V pripadé porusovani vypujéniho fadu bude uZivateli zrusena registrace a nebudou mu dale
poskytovany knihovni sluzby.

lll. Rad studovny

Studovna slouzi uzivateldm ke studiu, praci s pocitacem a k vyuziti internetu ke studijnim Géeldm.

Cl. 14 Prava a povinnosti uZivatel(i ve studovné

1. Uzivatel ma pravo prezencné studovat ve studovné dokumenty vypujcené z knihovniho fondu.
2. Uzivatel ma pravo uzivat ve studovné volné pristupné fondy vcetné novinek a periodik.
3. Po prostudovani dokument( z volné pristupného fondu uzivatel odloZi dokumenty na uréené

misto, resp. je preda knihovnikovi.

Cl. 15 Pristup do studovny

1. Pristup do studovny maji interni uzivatelé, externi uzivatelé s platnou registraci a studenti
jazykové Skoly AKCENT.

2. Do studovny se nesmi vnaset jidlo a napoje.

3. Navstévnici knihovny jsou povinni chovat se tiSe a ohleduplné k ostatnim navstévnikim
studovny a uposlechnout pokyn( pracovnika knihovny.

4. Pri odchodu ze studovny je navstévnik povinen predlozit ke kontrole vypUjéené dokumenty
i odnaseny vlastni studijni material pracovniku knihovny.

IV. Zavérecna ustanoveni
Cl. 16 Vyjimky z Knihovniho Fadu

Rozsah knihovniho fadu, vydani a zmény Knihovniho radu

1. Ctenafi a uZivatelé mohou podavat stiznosti a pripominky k ¢innosti knihovny pisemné nebo
Ustné pracovnikovi knihovny.

2. Jakékoliv zmény v KR a Ceniku sluzeb podléhaji schvaleni feditele 3koly.
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Cl. 17 U&innost

Knihovni rad nabyva Gcinnosti dne 2.10.2012

Cl. 18 Dopliky, pfilohy

viz Cenik sluzeb.

V Praze, dne 02.10.2012

Podpis reditele skoly
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