Fakultni nemocnice u sv. Anny v Brné S/AI47999/012

Smeérnice
Knihovni rad FN u sv. Anny v Brneé
Zpracoval: Prezkoumal: Schvalil:
Bc. Jitka Léscherova MUDr. Petr Krifta ||\5/||;J|[();r' Martin Paviik, Ph.D., DESA,
Vedouci lIékarské knihovny Nameéstek pro LPP Reditel FNUSA
Datum: 17.2.2016 Datum: 18.2.2016 Datum: 24.2.2016
Podpis: Podpis: Podpis:
Uginnost od:  9.3.2016 Vydani: 1 Revize: 2

Dokument je duSevnim majetkem FN USA. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN USA je zakazano.

Knihovni fad Strana 1z 17 V ti§téné podobé nefizeny dokument
(mimo fizené kopie)



Fakultni nemocnice u sv. Anny v Brné S/A/47999/012

Obsah
Lo ULttt 3
N © o] F- 1= A o] =14 o Vo 1= 4 S 3
T o 1 4V Ar- WA [ = 1 0SSR 3
3.1. P O I e e e et ab e e e e eeanae 3
3.2. ZIKRATKY ettt e ettt ettt e oo ettt ettt o e oo e e et ettt b b oo e e et e e et e b e e e e e et et e bbb e e e e e e etrrra s 3
4. Knihovni FAd FN usv. AnNNy VBINe ... 4
4.1. ZAKLADNI USTANOVEN . ...tttttttttttttttttstateaaseeesseeessessessssssssss st 4
o O N o = AV o [ = 1 (o) A7/ | SR 4
4.1.2. Poslani a €innost KNINOVNY .........uiiiiiicc e e 4
4.1.3. Knihovnické a informacni SIUZDY.............oouiiiiiiiiiii e 4
4.2. UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB.......cccoiiiieeeieeee e 5
4.2.1. Registrace UZIVatEle ..........ouu oo 5
4.2.2. Povinnosti a prava uzivatell KnihovNny ... 6
4.2.3 Kategorizace uzivatell LK ...........oooi i 7
4.2.4. Pokyny pro vyuzivani vypocetni teChniky..........cccoooi oo, 7
4.3. VYPUJCNT RAD ..ot 9
4.3.1. Obecné zasady PUJCOVANI ......cuuuuiii i e e et e e 9
4.3.2. Postupy a zplsoby pujéovani dokumentl...........c.oooviiiiiiiii i 9
4.3.3. VYPUICNT TNTULY .. 9
4.3.4. Prava a povinnosti uzivatell pfi pUjCoVANI ........c.ccooviiiiiiiiiii e 10
4.3.5. Prava a povinnosti uzivatell ve studovne ... 11
4.3.6. Meziknihovni sluzby (MVS) a mezinarodni meziknihovni sluzby (MMVS)................ 11
4.3.7. Cirkulagni sluzby @ RIOS..........uuiiiiiii e eenenennnnnnnnne 12
4.3.8. Elektronické informacni ZArOJ& .............uuuuuummiimiiiiiiiiiiiie e 12
4.3.9. ReprografiCke SIUZDY ............uuuuiiiiiiiii e nnnnnne 12
4.3.10. ReSersni SIUZDY ... FETRTRTR 13
4.4, ZTRATY, NAHRADY, POPLATKY A POSTIHY ZA NEDODRZENi USTANOVENI KR............... 13
4.4.1. Poplatky za pfestupky proti Knihovnimu fadu...........cccooeiiiiii 13
4.4.2. Nahrada vS8eobeCnyCh SKOQ ..........iiiiiiiiiii e 13
4.5. PRAVIDLA PRO CINNOST DILCICH KNIHOVEN .....cceiiiieieeeeeeee e 14
4.6. ZAVERECNA USTANOVENI .. 1ttttttttttuettttteeseeesesessassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnnsnnns 15
B, OAPOVEANOST ... e 15
6. SouvisejiCi dOKUMENTY............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii b eeeeeernennnnnne 15
7. PFehled ZMEN..........coooi e 16
S T 3 1 Lo 43 16
Knihovni fad Strana 2 z 17 V ti§téné podobé nefizeny dokument

(mimo fizené kopie)



Fakultni nemocnice u sv. Anny v Brné S/A/47999/012

1.  Ugel

Knihovni fad FN u sv. Anny v Brné urCuje pravidla pro provoz knihovny a stanovuje prava a
povinnosti vSech uzivatell knihovny.

2. Oblast platnosti

Tento dokument je zavazny pro vSechny zaméstnance LK, uzivatele knihovny a povéfené
pracovniky dil€ich knihoven.

3. Pojmy a zkratky

3.1. Pojmy

Pojem Vysvétleni pojmu

absenéni vypuijcka knihovni jednotka vypujéena mimo prostory knihovny
cirkulaéni sluzba pravidelny obéh vypujcky jednoho titulu

dil¢i knihovna knihovna dil¢iho organiza¢niho utvaru instituce, napf. knihovna

ustavu, kliniky, oddéleni, ktera je svymi ¢innostmi vazana na
Ustfedni knihovnu instituce

privilegovany stav

rezim spousténi uloh podporovany v chranéném rezimu
procesoru

prolongace prodlouzeni Ihaty, po kterou mulze byt knihovni jednotka
vypujéena

3.2. Zkratky

Zkratka Vysvétleni zkratky

AZ autorsky zakon

DB databaze

DK dil¢i knihovna

ElZ elektronické informacni zdroje

EU Ekonomicky Usek

FN fakultni nemocnice

FNUSA Fakultni nemocnice u sv. Anny v Brné

KR knihovni Fad

KZ knihovni zakon

LK |ékarska knihovna

MK CR Ministerstvo kultury Ceské republiky

MMVS mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzba

MVS meziknihovni vypujéni sluzba

MZ CR Ministerstvo zdravotnictvi Ceské republiky

NK CR Narodni knihovna Ceské republiky

RIOS rychla informacni obsahova sluzba

RIV registr informaci o vysledcich

ZS, VS zdravotnicka $kola, vysokéa $kola

uoou Ufad na ochranu osobnich udajd

NetEkman ekonomicka databaze na intranetu FN
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4. Knihovni fad FN u sv. Anny v Brné

4.1. Zakladni ustanoveni

41.1. Pravni zakotveni

1.

4.

FNUSA je samostatna prispévkova organizace s pravni subjektivitou, pfimo Fizena
Ministerstvem zdravotnictvi CR. FNUSA byla zfizena dnem 25.11.1990 na dobu
neurcitou z rozhodnuti ministra zdravotnictvi ze dne 25.11.1990 €. j. OP-054-25.11.1990
a Zfizovaci listinou nové vydanou ministrem zdravotnictvi dne 31.12.1999 pod ¢&. |.
48193/99 ve znéni jejich dodatka.

. Dle organizaéniho fadu FN, platného ode dne 01.01.2008 dle § 20 vyhl. MZ CR 394/91

Sb., je lékafska knihovna zaclenéna do Useku feditelstvi FN a pfimo podfizena
naméstkovi feditele pro lé€ebné preventivni pédi.

. Zakladnim pravnim pfedpisem pro praci Lékarské knihovny je Zakon o knihovnach a

podminkach provozu vefejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon) €.
257/2001 Sh. Podle § 4, odst. 6 KZ knihovna realizuje pravo ob&ana na svobodny a
rovny pfistup k informacim a tim naplniuje ¢l. 17 odst. 1 Listiny zakladnich prav a svobod.
Princip rovného pfistupu k informacim je posilen skuteCnosti, ze vybrané verejné
knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo vylouc¢eno limitovani
jejich dostupnosti. Rovny pfistup sou€asné nevyluCuje preference urcitych skupin
uzivatelu v knihovné.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji pravni piedpisy, které jsou uvedeny v &l. 6.

4.1.2. Poslani a ¢innost knihovny

1.

Lékarska knihovna FNUSA je specializovanou knihovnou v oblasti medicinskych
informaci a souvisejicich oborl pulsobici v souladu se Zakonem o knihovnach a
podminkach provozovani vefrejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon)
€.257/2001 Sb. viz § 3, odst. d) a § 13.

. Poslanim knihovny je poskytovat kvalitni odborné knihovnické a informacni sluzby podle

pozadavkl a potieb svych uzivatell, prfedevSim lékafd a odbornych pracovniki FN a
rovnéz odborné zdravotnické vefejnosti, pfispivat k rozvoji jejich odborné urovné,
podporovat jejich védeckou, vyzkumnou, pedagogickou a IéEebné preventivni ¢innost.

. Specializovany fond knihovny (informacéni materialy a dokumenty z oboru lékarstvi,

zdravotnictvi a pfibuznych oborud) tvofi: knihy, €asopisy, sborniky, jazykové prirucky,
slovniky, encyklopedie, grantove zpravy, pravni a technické predpisy, videokazety, diskety
a dalSi multimedialni nosice — databaze, elektronické zdroje.

Fond knihovny (pfedevS§im mezioborova ¢&ast) je ukladan v knihovné a oborové
specializovana ¢€ast knihovniho fondu v dil€¢ich knihovnach klinik a ostatnich odbornych
pracovist.

. Knihovni fond je zapisovan centralné v LK do pfiristkového seznamu a zpracovavan do

centralniho elektronického katalogu.

4.1.3. Knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje uzivatelim knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou vymezeny v
pfisludnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a § 14. Jsou to zejména:
a) Vypujeni sluzby
e prezencni (do studovny)
e absenc¢ni (mimo prostory knihovny a jejiho depozitniho skladu)
 meziknihovni vypuijéni a reprografické sluzby v ramci CR (MVS)
e mezinarodni meziknihovni vypujéni a reprografické sluzby (MMVS)
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e cirkulaéni vypujéni sluzby
b) Elektronické sluzby
e zpfistupnovani elektronickych informacnich zdroj(

o www stranky knihovny — internetové a intranetové
e zvefejiovani informaci o knihovné, o novych pfirGstcich fondu apod.

c) Resersni sluzby

d) Reprografické sluzby
e xerokopie
e rychlé informaéni obsahové sluzby (RIOS)
e skenovani

e) Referenéni sluzby
e poradenské
¢ hibliograficko-informacéni (katalogy, EIZ)
e |okacné-informacni sluzba
e konzultaéni

f) Vzdélavaci €innost v oblasti Iékafského knihovnictvi pro uzivatele odbornych
zdravotnickych informaci

e praktické prezentace prace s elektronickymi zdroji pro registrované uZivatele

2. Zakladni sluzby poskytuje knihovna podle § 4, odst. 2 KZ bezplatné. Placené sluzby
knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c) KZ., resp. odst. 4 a 5 tamtéz. Pro
zaméstnance FN u sv. Anny v Brné jsou veskeré sluzby poskytované knihovnou
bezplatné.

3. Poplatky knihovny (uhradu skutecné vynalozenych nakladl) za registraci uzivateld, za
reprografické a jiné kopirovaci sluzby a za vybrané specializované sluzby stanovuje
cenik, ktery je v aktualni podobé& umistén v databazi NetEkman v oddile ,Ekonomika“ na
intranetu FN a na webovych strankach FNUSA.

4.2. Uzivatelé knihovnickych a informaénich sluzeb

4.2.1. Registrace uzivatele

1. Zajemci o vyuzivani sluzeb knihovny jsou povinni se v knihovné zaregistrovat.

2. Registrovanym uzivatelem knihovny se stava fyzicka osoba (starSi 15 let, zpusobila
k pravnim ukonum) ¢&i pravnicka osoba na zakladé vyplnéné pfihlasky uzivatele a
ovéfené zaméstnancem LK podle osobniho dokladu, ufedné vydaného k prokazani
totoznosti, zpravidla podle ob&anského prikazu ob&ana CR nebo cestovniho pasu u
prislusnikd jinych statd. Uzivatelim, ktefi nejsou zaméstnanci FN, z fad zdravotnické
vefejnosti knihovna vydava ¢&tenarsky prikaz s platnosti na 1 rok ode dne vystaveni.
Ctenarsky prikaz je nepfenosny a uzivatel odpovida za jeho pfipadné zneuziti.

3. Ve smyslu zadkona €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist je knihovna, v souladu s timto zakonem, spravcem
osobnich udaji. Osobnim udajem je podle § 4 zakona &. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj,
ktery se tyka konkrétni osoby, jejiz identitu Ize z osobnich udajd pfimo &i nepfimo zjistit.
V podminkach knihovny to jsou zejména adresni a identifikacni udaje uzivatell nebo
udaje o jejich vypujckach &i jinych transakcich.

4. P¥i zpracovani osobnich udaji postupuji zaméstnanci knihovny podle zakona o ochrané
osobnich udaji (registrace na UOOU &.0000263/001), podle tohoto KR a dal$ich obecné
zavaznych pravnich predpisi. Osobni Udaje jsou zpracovavany manualnim a
automatizovanym zpUlsobem.
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5. Ugelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovava osobni Udaje je ochrana majetku,
knihovnich fondd, kvalita poskytovanych sluzeb, pfip. naplnéni povinnosti ulozenych
knihovné obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy (KZ 257/2001 Sb., AZ 121/2000 Sh.).

6. LK vyzaduje k registraci nasledujici udaje:

a) zakladni identifikacni Udaje uzivatele:

e pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté, rodné Eislo, druh a ¢€islo osobniho dokladu, statni
prisluSnost (u zahrani¢nich uzivateld),

e uzivatel je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani pokud chce
vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. Uzivatel, ktery neda souhlas se
zpracovanim zakladnich identifikaénich Udajli, muze uzivat pouze téch sluzeb
knihovny, které jsou poskytovany anonymné, napf. prezencni vypuUjcky ve
studovné,

e LK dba zdlvodu ochrany svych prav a povinnosti na to, aby nedoSlo
k nékolikanasobnému zapisu jednoho uzivatele v databazi knihovny, proto pred
vlastnim zapisem provede prislusny zaméstnanec LK podle dostupnych osobnich
udaju nahledani v databazi, aby tomuto zabranil. Zakladnim udajem, kterym LK
identifikuje své uzivatele, je rodné Cislo, resp. u zahrani¢nich uzivatell jeho
vykonstruovana hodnota,

b) dalSi kontakini udaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede): akademické tituly, dalsi
mozna spojeni na uzivatele, ktera uvedl (telefon, fax, e-mail, mobil pro SMS).

7. LK dale o uzivateli vede:

a) udaje vyuzivané pro statistické ucely a ucelny rozvoj knihovnich fondld (pokud je
uzivatel uvede) — napf. nejvySSi dosazeny stupen vzdélani uzivatele, obor profese,
resp. studia, priority zajmU podle obor( apod.,

b) udaje sluzebni: Udaje o vydanych a zruSenych prikazech uzivatele, o tzv. transakcich
— uskute¢néni objednavky, registrace vypujcek, jejich prolongace, odeslané
upominky, resp. poznamky vztahujici se k poruseni ustanoveni KR,

C) udaje ucetni: udaje o provedenych transakcich mezi uzivatelem a LK, zejména o
jejich ucelu, misté, Case a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 563/1991
Sb., o u€etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

8. Registrace ma platnost 1 rok; uzivatel je pracovnikem LK zaregistrovan na podkladé
fadné vyplnéné ,Pfihlasky ctenafe®. Podpisem vyplnéné pfihlasky uZivatel stvrzuje
prohlaseni, Ze se seznamil s KR, Ze akceptuje dané podminky a zavazuje se k pIlnéni
vSech ustanoveni tohoto fadu a provoznich opatfeni knihovny, tykajicich se uzivatelu
knihovny.

9. KR je k dispozici na v8ech pracovistich knihovny a jako smérnice je pfistupny v fizené
dokumentaci na intranetovych strankach FNUSA.

10. LK je povinna chranit osobni data uzivatelt a zabezpecit je proti pfipadnému zneuziti ve
smyslu zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.

11. Uzivatel je povinen neprodlené oznamit zaméstnanci knihovny zmény v udajich
uvedenych v pfihlaSce, zejména zmény v kontaktnich udajich (jméno, bydlisté apod.).
Neucini-li tak, hradi knihovné naklady vzniklé v souvislosti se zjiStovanim téchto udaju.

4.2.2. Povinnosti a prava uzivatelti knihovny

1. Opravnénymi uzivateli LK jsou fyzické nebo pravnické osoby pfihlaSené a zaregistrované
v knihovné.

2. Pravo vyuzivat sluzeb LK je podminéno dodrzovanim ustanoveni tohoto fadu a dalSich
zavaznych opatfeni vydanych pracovniky LK k zajisténi fadného chodu knihovny.
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3.

Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt doCasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpusobenou $kodu ani
odpovédnosti podle platnych predpisa.

V prostorach knihovny je nutno zachovavat klid a pofadek. Plati zakaz pouzivani
mobilnich telefonu, koufeni, konzumace jidla a piti.

Za Skody zpusobené na majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych
predpisu.

Uzivatelé jsou povinni na vyzvani predlozit ke kontrole bud ¢tenarsky prikaz, obansky
prukaz €i jiny doklad totoznosti, a rovnéz vSechny odnasené dokumenty.

Stiznosti, pfipominky, podnéty a navrhy k praci LK je mozné podavat pisemné nebo
ustné vedoucimu LK. Pro vyfizovani stiznosti plati postup stanoveny smérnici feditele
»Stiznosti a pochvaly”.

4.2.3 Kategorizace uzivatelti LK

1.

Uzivatelé se déli do nasledujicich kategorii:
a) Zaméstnanci: Z - zaméstnanci FNUSA
b)  Ostatni vefejnost: O - odborna verejnost
S — studenti ZS a VS
P — pravnické osoby (knihovny a ostatni instituce)
V — ostatni verejnost

Kategorizace dostupnosti sluzeb:
a) prezencni sluzby (do studovny) — pro vSechny kategorie
b) absenéni vypljcky — pro vSechny kategorie
c) meziknihovni vypljcky — kategorie Z, P
d) mezinarodni meziknihovni vypuj¢ky — kategorie Z
e) cirkulaéni — kategorie Z, P
f) reSer$ni—27Z,0,S,P
g) informacni — pro vSechny kategorie
h) reprografické — pro vSechny kategorie

Uzivatelska prava uzivatell kategorie ,Z“ automaticky koné&i ke dni rozvazani pracovniho
poméru nebo ukonéeni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér. Uzivatelska
prava skupiny ,S“ skon&i ke dni ukonceni &i pferuseni studia a nejpozdéji k tomuto datu
musi byt jejich zavazky vaci knihovné vyrovnany.

Uzivatelim kategorie ,Z“ (viz 4.2.3) jsou veSkeré sluzby poskytovany zdarma. Poplatky
za sluzby ostatnim uzivateldm stanovuje cenik placenych sluzeb, ktery je v aktualni
podobé umistén v oddile ,Ekonomika“ na intranetu FN, dale na webovych strankach
FNUSA a v tisténé podobé v LK.

4.2.4. Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

1.

Uzivatel nesmi pouzivat vypoCetni techniku v LK k jinym u€eldm nez k vyhledavani a
studiu informacnich zdroji poskytovanych nebo zprostfedkovanych knihovnou
(vyhledavani v katalogu knihovny, shromazdovani a zpfistupfiovani odbornych informaci
zaméfenych na medicinu a pfibuzné obory, vyhledavani v DB, které jsou urCeny pouze
zaregistrovanym uZivatelim).
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2. Uzivatel je po prokazani své totoznosti povinen:
a) pred pouzitim PC informovat zaméstnance LK,
b) pouzivat pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce poskytnuto.

3. Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢&asti informacniho systému a
nainstalovanych aplikaci a program( v knihovné.

4. Uzivatel nesmi:

a) zadnymi prostifedky se pokusit ziskat pfistupova prava €i privilegovany stav, ktery mu
nepfislusi. Pokud uzivatel ziska privilegovany stav nebo jemu nepfislusejici
pristupova prava jakymkoli zplsobem (véetné hardwarové nebo softwarové chyby
systému), je povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlasit zaméstnanci LK,

b) védomé narusovat praci ostatnich uzivatelt pocitatové sité ani chod a vykonnost sité
jako celku napf. nadmérnym pietézovanim zdroju sité, ani pouzivat sit' k pfistupim
do jinych pocitact nebo do jinych siti €i k Sifeni poc¢itacovych viru.

5. Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace pocitaCe, které
by jakymkoliv zplsobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale je uzivatel
plné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni
techniky v€etné Skod zplisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

6. Pohyb uZivatele v Internetu je limitovan na datové soubory souvisejici s gesci a
odbornymi cily FNUSA.

7. Provoz sité maze byt omezen nebo prerusen z divodl nezbytné technické a softwarové
udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych duavodu.

oo

V pripadé potfeby mize sluzba stanovit uzivateli asovy limit prace v zavislosti na poctu
obsazenych mist nebo dalSich zajemcu.

9. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé&, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k
osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim acelm. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat, pdjcovat, sdilet, distribuovat (ani v
pocitaCoveé siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komer&nim ucelim.

10. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat - viz zakon €. 121/2000 Sb.
(autorsky zakon) a ostatni predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci maze byt trestné.

11. Uzivatel pracujici v Internetu je povinen respektovat pokyny producentd uvedené u
jednotlivych  souborll. Muze se pohybovat pouze po volné pfistupnych
adresach/souborech, jejichZ prohledavani nebo jejich vysledky jsou k dispozici vyhradné
zdarma. Ves8keré naklady, které knihovné vzniknou vlivem nekorektniho nebo
neautorizovaného pfistupu uzivatele k internetu, je povinen uhradit.

12. Je zakazano komercni vyuzivani siti a prostfedkd vypocCetni techniky, Sifeni politické,
nabozenské nebo narodnostni propagandy a pouzivani vulgarismu.

13. UZivatel je povinen pfi vyuZivani vypocetni techniky dodrzovat pfislusné vnitini pfedpisy
FNUSA, zejména smérnici feditele: “Pravidla provozu a spravy datové sité FNUSA*.
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4.3. Vypujéni rad

4.3.1. Obecné zasady pujcovani

1.

o

Pro puljcéovani knihovnich fondu plati ustanoveni obanského zakoniku o vypuUjéovani
Véci.

Knihovni fondy LK jsou majetkem FNUSA. Vlastnické pravo k dokumentim tvoficim
knihovni fond LK je nepromlcitelné a nelze je ziskat vydrzenim.

K absenénim vypujckam uzivatele opravriuje fadné vypinéna prihlaska ¢tenare.

Uzivatellm se pujcuji dokumenty z knihovniho fondu po osobnim nebo pisemném
(elektronickém — k@fnusa.cz) objednani pozadovaného dokumentu.

Knihovham nebo institucim se pU0jcéuji dokumenty z knihovniho fondu v ramci
meziknihovnich sluZeb podle vyhlasky Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. a metodickych
pokynu NK CR.

Za uzivatele, ktefi jsou vzdaleni a nejsou fadné zaregistrovani, muze vyfidit absencni
vypUj¢ku pouze jina knihovna z CR prostfednictvim meziknihovni vypuUjéni sluzby (MVS).

Dokument uréeny pouze k prezenénimu studiu nelze absencéné vypljcit.

Pajéovani dokumentu v zastoupeni je nepfipustné.

4.3.2. Postupy a zpusoby puljéovani dokumentu

Vypujcky se uskute€nuji v souladu s poslanim LK. O pujceni dokumentu a jeho zpusobu
rozhoduje LK v souladu s poslanim a vzdélavacim charakterem knihovny, typem
dokumentu, poZadavky nutné ochrany knihovniho fondu a autorskym zakonem.

Pro pujCovani nékterych typu dokumentd uchovavanych v LK mohou byt stanovena
specificka pravidla (s ohledem na autorska prava, ochranu unikatnich dokumentd,
potfebu dokumentu na pracovisti a rovnéz jestlize byly vypuajCeny z jinych knihoven, jez
stanovily prezencni vypuj¢ku jako podminku apod.)

Grantové zpravy IGA je mozno studovat pouze prezencné.
Knihovna je povinna vyhledat a vypujcit uzivateli zadany dokument v Case, ktery je
pfiméfeny jejim provoznim pomérum.

Dokument, ktery je puj¢en jinému uzivateli, knihovna dle moznosti a na Zadost uzivatele
rezervuje. Zada-li stejny dokument najednou vice uZivatell, stanovi se pofadi podle
kategorizace uzivatell a ¢asu podani. Pracovnici LK zasadné nesdéluji jméno uzivatele,
ktery ma zadany titul vypuajcen.

4.3.3.  Vypajéni Ihaty

VypuUjéni lhata pro puaj¢ovani mimo knihovnu (absencni) je jeden mésic, dalSi
prodlouzZeni vypujcky je mozné dle individualni domluvy.

Mimo knihovnu mize mit uzivatel sou¢asné vypuj¢eno zpravidla nejvySe 5 svazku.

Vypujéni lhdta maze byt prodlouzena max. tfikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel
pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel.
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4.

Knihovna je opravnéna bez udani divodl stanovit kratSi vypuGjéni |hGtu nebo Zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pfed uplynutim vypujéni Ihdty. Vyjimeéné stanovenou
krat$i vypQjéni Ihttu nelze prodlouzit.

Vypujéni |haty dokumentd se stanovuji dle druhu dokumentu, zplsobu provedeni
vypujcky a lhaty pro vraceni dokumentu takto:

Druh dokumentu Zplsob provedeni Lhuta pro vraceni
vypujcky
Knihy Osobni vypujcka 1 mésic
Knihy V postovnim styku (MVS) |1 mésic
Casopisy Osobni vypujcka 1 tyden
Casopisy V po$tovnim styku (MVS) |3 tydny
Specialni dokumenty Prezenc¢ni vypujcka
Knihy pajéené v ramci MVS | Osobni vypUj¢ka dle podminek
pujéujici knihovny
Casopisy z jinych knihoven Prezencni/ cirkulaéni 1 tyden
vypujcka
Nova Cisla ¢asopist Prezenéné ve studovné 1 tyden

4.3.4. Prava a povinnosti uzivateld pfi pujéovani

1.

Pred prevzetim vypuUjcky je uzivatel povinen si dokument prohlédnout, ihned ohlasit
v8echny zavady a ovéfit si zapis zavad ve vypujcnim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vypujéniho systému. Neohlasi-li uzivatel tyto zavady, zodpovida za
v8echny zavady zjisténé pfi nasledném vraceni dokumentu. Prevzeti dokumentu je
uzivatel povinen potvrdit svym podpisem na pfislusném tiskopisu.

Uzivatel nesmi vypljceny dokument pajcovat dalSim osobam, ruci za néj po celou dobu,
kdy ma& dokument vypljéen a dokud ma knihovna o vypuUjéce zaznam
v automatizovaném vypujénim systému v€etné potvrzeni o dané vypujcce.

Vraci-li uzivatel vypujéeny dokument vyjimecné postou, je povinen ho fadné zabalit a
poslat doporu¢ené nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruci az do okamziku, kdy ji knihovna
prevzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.

Jestlize uzivatel nevrati dokument pujéeny mimo budovu ve stanovené lhaté, uctuje LK
uzivateli poplatek z prodleni (viz Cenik placenych sluzeb).

Uzivatel je povinen vratit vypujéené dokumenty v takovém stavu, v jakém si je vypUjcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu. Je
zakazano zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyrazfiovanim, psanim poznamek
na okraj nebo jinym zpisobem do vypljéeného dokumentu zasahovat.

Jestlize uzivatel ani po upomenuti vypljéeny dokument nevrati, je vraceni vymahano
pravni cestou. Pfi vymahani pdjéeného dokumentu pravni cestou uctuje LK manipulaéni
poplatek jako nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani.

Do vyporadani pohledavek ma LK pravo pozastavit uZivateli poskytovani vSech sluzeb.

Zaméstnanci FNUSA jsou povinni pfi ukoneni pracovniho poméru vratit vSechny
vypujéené dokumenty.
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4.3.5. Prava a povinnosti uzivatelli ve studovné

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Pfistup do studovny maji vSichni fadné zaregistrovani uzivatelé knihovny.

Uzivatel ma pravo si ve studovné vypUjcit dokumenty z volné pfistupnych knihovnich
fond(, z pfiru¢ni knihovny a vylozené noviny a ¢asopisy.

Uzivatel ma pravo vypujcit si do studovny dokumenty, vypujéené z fondu ceskych a
zahrani¢nich knihoven (meziknihovni sluzby)

Uzivatel mlze studovat ve studovné vilastni dokumenty, tisténé a rozmnozené materialy
nebo dokumenty, které si vypUj€il zjinych knihoven pouze tehdy, oznami-li to
sluzbukonajicimu zaméstnanci.

Uzivatelé jsou povinni pfed odchodem vratit dokumenty na misto nebo zaméstnanci
knihovny.

Uzivatelé jsou povinni:

a) odlozit si véci (svrchni odév, pfiruéni zavazadla apod.) na vyhrazeném misté pfed
vstupem do studovny,

b) zachovavat klid a Fidit se pokyny pracovnikl knihovny,

c) pfi odchodu z knihovny pfedlozit vynasené dokumenty — vyneseni kteréhokoliv
dokumentu z knihovny bez pfislusného zaznamu o vypUjéce je pokladano za zcizeni.

4.3.6. Meziknihovni sluzby (MVS) a mezinarodni meziknihovni sluzby (MMVS)

Meziknihovni vypUjcni sluzby podiéhaji pravidlum Vyhlasky Ministerstva kultury ¢.88/2002
Sh., k provedeni knihovniho zakona &. 257/2001 Sb. a metodickych pokynid NK CR.

1.

Objednani je mozné realizovat osobné, pisemné nebo prostfednictvim elektronického
formulare na www strankach LK.

2. Vypujéni Ihatu dokumentu stanovuje pujcujici knihovna.

3. Vraceni vypljcek MVS je mozné osobné ¢&i doporu€enou postou.

Uzivatel je povinen uhradit sankéni poplatky, pokud nedodrzi termin vraceni dokumentu,
které mu byly paj¢eny formou MVS.

5. Meziknihovni vypulj€ni sluzba (MVS)

a) dokumenty zknihoven CR - jestlize dokument neni ve fondu LK FNUSA,
zprostfedkuje knihovna na pozadani registrovanému uzivateli vypujcku nebo
objednavku kopie Casti dokumentu meziknihovni vypUjcni sluzbou z jiné knihovny
v CR,

b) dokumenty z fondu LK FNUSA mohou byt zapljéeny knihovnam poskytujicim verejné
informacni sluzby ve smyslu knihovniho zakona a to zasadné na podkladé pfedem
zaslané standardni papirové nebo elektronické Zadanky.

6. Mezinarodni meziknihovni vypujéni sluzba (MMVS)

a) prostiednictvim MMVS obstarava LK informacni materialy z oblasti |ékafstvi a
biomediciny formou vypujcek ze zahraniCi nebo kopii Casti dokumentl, pokud tyto
nejsou dostupné v CR,

b) dokumenty vypujcené ze zahranici v ramci MMVS jsou ur€eny pouze pro védecké a
studijni GCely uzivatell a nesméji byt rozmnoZovany ani pouzivany ke komerénim
uceltim,

c) pocCet objednavek kopii €lanku ze zahrani¢i mize byt limitovan finanénimi prostredky
LK.
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4.3.7. Cirkulacni sluzby a RIOS

1. Cirkulaéni sluzbou se rozumi pravidelny obéh jednotlivych dokumentl (nejcastéji
Casopisll) za Ucelem prubézného informovani stalych uzivatel(. Cirkulaéni vypujéni
sluzba se organizuje mezi knihovnami nebo uzivateli jedné knihovny na zakladé
stanovenych podminek a pravidel.

2. Knihovna poskytuje na pozadani rovnéz ,Rychlou informacni obsahovou sluzbu® (RIOS),
tj. poskytovani kopii obsah( vilastnim uzivatelim, knihovnam a institucim v ramci CR.

4.3.8. Elektronické informaéni zdroje

1. LK zpfistupriuje na pocitaich FNUSA (v ramci IP adres) elektronické informacni zdroje
volné i vazané licen¢nimi podminkami.

2. Uzivatelé jsou povinni nakladat se ziskanymi informacemi zbazi dat v souladu
s podminkami producentl téchto bazi a zamezit zneuziti elektronickych dokumentt ve
smyslu autorského zakona €.121/2000 Sb., tj. zabezpedit vyuziti informace pouze pro
svou osobni potfebu a neumoznit dalsi Sifeni dokumentu v jakékoli podobé. VSeobecné

je zakazano jakékoli dalSi Sifeni a komercéni vyuzivani ziskavanych informaci.

4.3.9. Reprografické sluzby
1. Reprografické sluzby poskytuje LK vyhradné k védecko-informaénim uceldm.

2. Uzivatel mlze pozadat o zhotoveni kopie textu osobné, pisemné, elektronickou postou
nebo vypInénim elektronického formulafe. PFi zadavani je nutné uvést prfesné udaje
pozadavku. LK vyfidi pozadavek ve Ih(ité dané provozni situaci. Pfi objednavani kopii si
zada uzivatel pozadavek na formu pfedani a u platicich uzivatell i zplsob Uhrady.

Knihovna muze podle povahy dokumentu nahradit jeho pUjceni kopii.

Reprografické sluzby se poskytuji z fondu LK anebo z fondl knihovnou vypujenych
vramci meziknihovnich a cirkulaénich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského zakona ¢&.
121/2000 Sb.

5. Knihovna mGze pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v jinych knihovnach v CR
nebo v zahranici prostfednictvim MVS a MMVS.

6. Pracovnici LK mohou odmitnout zhotovit kopie:

a) je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi pfedpisy (autorsky zakon),
b) existuje-li riziko poSkozeni predlohy,
c) presahuje-li pozadavek moznosti knihovny.

7. Povoluji-li to licenéni aj. podminky pro vyuzivani jednotlivych zdroju zpfistupnénych na
pocitacich knihovny, muzZe uZzivatel vytisknout vysledky svého vyhledavani na sdilené
tiskarné nebo pozadat o jejich vytisténi za stanoveny poplatek (viz Cenik EO).

8. Pocty kopii dokumentu za uplatu jsou v souladu s ustanovenim zakona ¢.121/2000 Sb.
(autorsky zakon) evidovany a zakonné poplatky zastupci autorskych svaz( (Dilia)
placeny.
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4.3.10. ResSersni sluzby

1. ReSerSe se poskytuji z informacnich zdroju dostupnych v knihovné nebo pfistupnych na
Internetu, z tiSténych zdrojii a informacnich pomucek. Uzivatel si mlze objednat
profesionalni zpracovani reSerSe na zakladé vyplnéni objednavkového formulare.

2. Povéfeny pracovnik LK zpracuje resersi ve stanovené Ihité, dané provoznimi moznostmi
knihovny (obvykle do 1 tydne).

4.4, Ztraty, nahrady, poplatky a postihy za nedodrzeni ustanoveni KR
4.4.1. Poplatky za prestupky proti Knihovhimu fadu

1. Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po
skonéeni stanovené vypuijcéni Ihty. Pfipada-li posledni den stanovené Ihlty na
den, kdy je knihovna zaviena, posunuje se na nejbliz§i dalSi vypuajéni den,

b) od poplatkil z prodleni je mozné upustit vramci meziknihovnich sluzeb;
jednotlivym uzivatelim je mozné poplatek z prodleni prominout, nepfesahlo-li
prekroceni vypuijcni Ihaty 14 dnll a zpozdéni zplsobily vazné pficiny,

c) vySe poplatku z prodleni se stanovi za kazdou polozku na vypujénim konté
uzivatele po prekroceni vypujéni lhity.

2.  Vymahani nevracenych vypUjcek:
a) nezavisle na vymahani poplatk(i z prodleni vymaha LK upominkami vraceni
dokumenttd plj¢enych mimo knihovnu. Po &tyfech bezvyslednych upominkach
(z nichz posledni je doporuceny dopis vedouciho LK), nasleduje vymahani
pravni cestou,
b) za agendu spojenou s pripravou vymahani pravni cestou se uctuje jednotny
poplatek za kazdou vymahanou polozku na vypuajénim konté uzivatele,

3. NehlaSena zména adresy - za zjiStovani neohlaSené zmény adresy se vybira
manipulaéni poplatek, ke kterému se pfipoCitava ¢astka, kterou musela knihovna zaplatit
za ufedni zjiStovani adresy.

4.4.2. Nahrada vSeobecnych skod

1. Uzivatel (instituce) je povinen (povinna) neprodlené ohlasit ztratu nebo poSkozeni
dokumentu a ve |h(té stanovené knihovnou nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo
zanedbanim povinnosti (podle obanského zakoniku €. 89/2012 Sb., § 442, odst. 2, kde
se stanovi: “Skoda se hradi v penézich, pozada-li vak o to poskozeny a je-li to mozné a
ucelné, hradi se Skoda uvedenim do predeslého stavu.”

2. O zplsobu nahrady rozhoduje LK, ktera muze poZzadovat:

a) uvedeni do pavodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu
ve stejném vydani a ve vazbé pfiméfené stejné kvality, nebo jeho vazané
kopie,

b) jestlize nahrada podle pfedchazejiciho bodu neni mozna nebo ucelna, mize

knihovna dohodnout s uZivatelem nahradu formou dodani jiného vydani
dokumentu, pfipadné i jiného dokumentu pfinejmensim stejné ceny,
C) pozadovat finan€ni nahradu - vySi finan¢ni nahrady stanovuje odpovédny
pracovnik LK.
3. P¥i postupu podle bodu 2b, 2c je LK opravnéna zadat nahradu v hodnoté celého

dokumentu, i kdyZ se zpUsobena Skoda tykala jen ¢asti dokumentu (napf. ztrata jednoho
svazku z vicesvazkového dokumentu).
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4.

Pfi nahradé podle bodl 2a - 2c se vybira manipula¢ni poplatek za ukony spojené
v knihovné s likvidaci zplsobené Skody (administrativni agenda, bibliografické zjiStovani
atd.) za jeden dokument.

Pfi nahradach podle bodl 2b, 2¢c se navic vybira poplatek na thradu znehodnoceného

knihovnického zpracovani ztraceného nebo zni¢eného dokumentu, pfipadné na uhradu
zpracovani nahradniho dokumentu poplatek za jeden dokument.

Za Skody zpUsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
zavaznych pravnich pfedpisu.

Do vyfeSeni zpusobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vS§ech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

4.5. Pravidla pro €innost diléich knihoven

1.

Diléi knihovny (dale jen DK) FN byly zfizeny na ustavech a klinikach a odbornych
pracovistich v minulosti za ucelem rychlého pfistupu jejich odbornych zaméstnancl k
dlouhodobé deponovanym oborové uzce specializovanym dokumentam.

Knihovni fond, ktery je ulozeny v diléich knihovnach, je soucasti centralniho knihovniho
fondu LK FNUSA a neni majetkem pracovisté.

O knihovni fond v DK pecuje a zodpovida za néj k tomuto ucCelu specialné stanovena
konkrétni osoba, kterou uruje pfednosta pfislusného pracoviste.

Zaméstnanec povéreny péci o knihovni fond DK se pisemné zavazuje k této praci a je
povinen jakoukoliv zménu tykajici se knihovniho fondu oznamit LK.

Pfednosta kliniky, ustavu, oddéleni se pisemné zavazuje k dohledu na fadny chod DK a
k povinnosti oznamit zav€as jakoukoliv zménu tykajici se zaméstnance, povéfeného péci
o knihovni fond DK, aby bylo mozno v€as provést pfedavaci revizi knihovniho fondu.

Dil¢i knihovny se fidi Knihovnim fadem LK FN u sv. Anny v Brné a pokyny a metodickym
vedenim LK FN.

7. Povéfeny zaméstnanec je povinen:

a) na vyzvani a proti vlastnoruénimu podpisu pfebirat z LK dokumenty uréené
pro viastni DK,

b) vést pFiristkovy seznam (evidenci pfevzatych dokumentl),

c) peCovat o vedeni potfebnych katalogl (jmenny/pfedmétovy) ve vyhovujici
formé,

d) vést ubytkovy seznam,

e) radné evidovat vypujcky a dbat na vraceni zapujéenych dokumenta,

f) zasilat LK vybrané udaje o ¢innosti DK za uplynuly kalendarni rok,

9) objednavat dokumenty prostfednictvim LK,

h) pfedkladat LK navrhy na vyfazovani obsahové zastaralych dokument,

i) zapUjCovat dokumenty ulozené v DK na pozadani LK,

)] bezodkladné vyfizovat pozadavky meziknihovni vypujéni sluzby (MVS)
knihoven,

k) spolupracovat pfi revizich fondu DK

8. Knihy a Casopisy, které nejsou specializovany na problematiku daného odborného
pracovisté, nemohou byt trvale zafazeny do dilCi knihovny.

9. Ztraty knih v DK se fesi dle tohoto KR viz &lanek 4.4.3..

10. Dojde-li z jakéhokoliv davodu ke zruSeni dil¢i knihovny, je stanoveny zaméstnanec
povinen zajistit fadné vraceni vSech knihovnich jednotek do LK FN.

11. Pfednosta kliniky, ustavu Ci oddéleni nepotvrdi vystupni list zaméstnanci pfislusného
pracovisté, pokud tento zaméstnanec nemél vypofadany v8echny pohledavky via¢i DK
na pracovisti.

Knihovni fad Strana 14 z 17 V ti§téné podobé nefizeny dokument

(mimo fizené kopie)



Fakultni nemocnice u sv. Anny v Brné S/A/47999/012

4.6. Zavérecna ustanoveni

1. Zmény ustanoveni tohoto fadu se uskuteCnuji v souladu s potfebami zabezpedeni
fadného chodu Iékarské knihovny.

2. Za kontrolu dodrzovani a platnosti ustanoveni tohoto fadu odpovida vedouci lékafské
knihovny.

3. Tento fad nabyva platnosti dnem podpisu feditele FN a u€innosti dnem uverejnéni; timto
dnem pozbyva platnosti ,Knihovni Fad lékafské knihovny“ z roku 2002.

5. Odpovédnosti

Odpovédnosti jsou stanoveny v ¢lanku 4 tohoto dokumentu.

6. Souvisejici dokumenty

Zakon ¢&. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon)

Vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. | k provedeni zakona ¢&. 257/2001 Sb., o
knihovhach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informacnich
sluzeb (knihovni zakon)

Zakon €. 46/2000 Sb. o pravech a povinnostech pfi vydavani
periodického tisku a o zméné nékterych
dalSich zakonu (tiskovy zakon)

Zakon €. 37/1995 Sb. o neperiodickych publikacich

Vyhlaska €. 252/1995 Sb. kterou se provadi néktera ustanoveni
zakona €. 37/1995 Sb., o neperiodickych
publikacich

Zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich

s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakonu (autorsky zakon)

Zakon ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaju a o zméné
nékterych zakonu

Zakon €. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi

Zakon €. 89/1995 Sb. o statni statistické sluzbé

Zakon €. 372/2011 Sb. 0 zdravotnich sluzbach a podminkéach jejich
poskytovani (zakon o zdravotnich sluzbach)

o Pravidla provozu a spravy datové sité

Smérnice ¢.23/2008 ENUSA

Cenik placenych sluzeb FNUSA ostatni nezdravotnické sluzby

Smérnice S/IA/I85999/010 StiZznosti a pochvaly
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7. Prehled zmén

Zmény textu jako napf. doplriky, které mohou upfesnovat nebo rusit znéni nékterych &lanku
Knihovniho fadu oproti pfedchozi verzi, se uvadi na pfisluSnych stranach dokumentu
kurzivou.

. . . . . Zmény zapracoval ,
Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) - yzap Poznamka
Jméno Datum
Zmeény souvisejici s registraci a povinnostmi uzivatelti souvisejici PhDr. Hana )
oo L . . 30. 11. 2011 |Revize 1
S pujcovanim KovalCukova
. Bc. Jitka .
Souvisejici dokumenty . 3 16. 2. 2016 |Revize 2
Léscherova
4.1.3. Knihovnické a informacni sluzby- zruSeni ods. g) specialni sluzby —|Bc. Jitka )
. . . . , 16. 2. 2016 |Revize 2
sluzby prekladatelské Léscherova

|0
E
=
o
>

Priloha 1: Seznameni s dokumentem knihovni rad
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Priloha 1: Seznameni s dokumentem knihovni rad

Nazev utvaru:

Nakladové stredisko:

Dokument predklada:

NiZe podepsani zaméstnanci Utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s obsahem
dokumentu

Knihovni fad FN u sv. Anny v Brné

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci Fidit.

Jméno, pfijmeni Datum Podpis Jméno, pfijmeni
(halkovym pismem)

(halkovym pismem) Datum Podpis
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