Metodicky pokyn k €innosti knihoven organiza€nich souc€asti
1. LF UK/VFN

Systém knihoven Univerzity Karlovy (dale jen UK) je tvofen Ustfedni knihovnou
UK a jejimi dil€imi knihovnami (tj. knihovnami fakult, pfipadné dalSich samostatnych
pracovist UK). V pFipadé 1. Iékarské fakulty (dale jen 1. LF UK) jde o Ustav vé&deckych
informaci (dale jen UVI) 1. LF UK a VFN v Praze (dale jen VFN), pod ktery spadaji
dalsi knihovny organiza€nich soucasti (dale jen KOS). Veskery fond umistény v téchto
knihovnach neni majetkem KOS, ale je fondem 1. LF UK/VFN spravovanym centralné
UVI.

KOS jsou zfizeny na zakladé pisemné zadosti vedouciho pracovisté,
ato za ucelem rychlého pfistupu ke specializovanym dokumentim odbornym
pracovnikim téchto pracovist a pracovnikim dalSich organizacnich soucasti
1. LF UK/VFN. Dokumenty pro tyto knihovny jsou ziskavany na zakladé konkrétnich
pozadavku daného pracovisté, zaevidovany a nasledné i odborné zpracovany
v knihovnim systému UK pracovniky UVI jako deponéaty (status jednotky ,specificka").

UVI poskytuje KOS metodickou a odbornou pomoc pii spravé a vedeni
knihovny.

.
Zakladni body k provozu a ¢innosti KOS

1. Za fond dokumentl uloZzenych v KOS odpovida prfednosta/vedouci pracovisté.

2. Pfednosta povéfuje vybraného pracovnika spravou a organizaci KOS. Soucasné
o této skute€nosti informuje vedouciho UVI, stejné jako o veskerych personalnich
zménach ve vedeni KOS.

3. Pfi nastupu a nejméné 2 mésice pred odchodem pracovnika povéfeného spravou
KOS, jmenuje prednosta pracovisté spolu s vedoucim UVI tfi &leny revizni komise (dva
za dané pracovi$té a predsedu komise za UVI), a to k zaji$téni fadného zplsobu
predavani KOS. Zprava o revizi je archivovana v knihovné UVI.

4. Novy pracovnik povéfeny spravou KOS je povinen ihned po svém jmenovani
kontaktovat vedouciho knihovny UVI, ktery po dohod& provede na pracovisti KOS
metodickou navstévu.

5. Pracovnik povéfeny spravou KOS prednostovi kliniky/Ustavu odpovida
za bezchybnou €innost KOS.

6. Pracovnik povérfeny spravou KOS je povinen:

a) pravidelné prebirat dokumenty uréené pro KOS, nejpozdéji do 30 dni
od pfijeti vyzvy (e-mailem &i telefonicky) od pracovnika knihovny;

b) vést interni evidenci dokument(i pfevzatych z UVI i dokumentd z KOS
vyfazenych

c) evidovat poskytované vypuj¢ky a dbat na jejich vraceni



d) predkladat dokumenty ziskané na pracovisté z  pfipadnych
mimorozpoctovych zdroju (napf. o dary, povinny vytisk) k evidenci a odbornému
zpracovani do knihovny UVI;

e) predkladat UVI navrhy na vyfazovani zastaralych &i poskozenych dokumentt
z fondu umisténého v KOS;

f) urychlen& zapGjéovat dokumenty uloZzené v KOS na pozadani UVI
pro (mezinarodni) meziknihovni vypujcni sluzbu (MVS) a prezencni vypujcky
v UVI, pfipadné pro tyto ucely poskytnout kopie z vyzadanych dokumentu.

7. KOS je povinna dodrzovat Vyhlasku Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb., k provedeni
zakona €. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon). Sluzby poskytované z fondu
UVI 1. LF UK/VFN se Fidi Opatfenim dékana &. 1/2017, kterym se vydava Provozni
fad a Vypujéni fad a dalsi pravidla provozu Ustavu vé&deckych informaci 1. Iékafské
fakulty Univerzity Karlovy a VSeobecné fakultni nemocnice v Praze.

[l
Dil¢i poznamky k provozu KOS

v

1. Podle Opatfeni rektora ¢. 24/2016 (viz VypUj¢ni pravidla pro jednotlivé statusy
¢tenar) ma fond umistény v KOS charakter specifického fondu. Znamena to, ze
dokumenty z tohoto fondu jsou uréeny postgradualnim studentiim, zaméstnancim
fakulty a nemocnice. Ma-li néktery dokument umistény v KOS slouzit primarné
ke vzdélavacim ucelim studentim pregradualniho studia, je doporueno tento
dokument pievést do knihovny UVI, ktera standardné& zajistuje vyplijéni sluzby
prostfednictvim knihovniho systému UK. Vypujéni podminky se nasledné fidi
celouniverzitni vypujéni matici stanovenou Opatifenim rektora €. 24/2016.

2. UVI opatfeni rektora &. 24/2016 a opatfeni dékana &. 1/2017 ukladaji povinnost
a vykon spravy sankci, které se vztahuji na dokumenty pujéované v ramci knihovniho
systému UK.

3. KOS si podle potfeb svého pracovisté v souladu s vySe uvedenymi pravnimi
dokumenty mohou koncipovat vlastni provozni pravidla a specifikuji v nich i pfipadné
dalSi ¢innosti a ukoly kladené na toto knihovnicko-informaéni pracovisté.



