KNIHOVNI RAD KNIHOVNY A INFORMACNIHO CENTRA
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Cast 1.
Vseobecna ustanoveni

CL 1 Poslani knihovny

1. Knihovna a informaéni centrum (déle KIC &i téz knihovna) je majetkem Ceské advokatni
komory a je specializovanym pracovi§tém pro poskytovani knihovnickych a informacnich

sluzeb.

2. Poslanim KIC je zajistit veskerou svou €innosti, zejména systematickym budovanim
knihovniho fondu a dalgich informaénich zdrojii, kvalitni knihovnické a informacni sluzby
uzivatelim.

3. Fond knihovny je budovén se zfetelem k potfebam uZivatell a pInéni Gcelu svého ziizeni,
zéklad tvoii pravnické literatura referenéniho charakteru.

Cl. 2 Organizace knihoven CAK

1. Funkci ustfedni knihovny vykonava KIC CAK v Praze. Pracovist¢ KIC v Bmé je
organizatni slozkou KIC CAK v Praze. V souvislosti se svou &innosti jsou vedouci
pracovnici KIC CAK opravnéni v rAmci svych pravomoci vstupovat do smluvnich vztaht
s poskytovateli knihovnickych a informacnich sluzeb.

2. Obg centra vzajemné spolupracuji a ve svych kompetencich podléhaji vedeni v misté svoji
pusobnosti. Zasadni rozhodnuti podléhaji rozhodnuti ptedstavenstva CAK.

3. Za &innost piislusného pracovisté KIC odpovida povéfeny pracovnik v souladu
s pHislusnymi pravnimi pfedpisy a timto knihovnim fadem. K 31.12. pfislusného roku
predklada zpravu o Einnosti KIC a poskytovanych sluZbach.

Cl. 3 Hospodaieni knihovny

1. Knihovna neni samostatnou uéetni jednotkou.
2. Hospodateni knihovny je soudésti hospodafeni CAK. Rozpocet knihovny je soucasti
rozpo&tu CAK, &astka na zabezpe&eni &innosti knihovny je kazdoro¢né vymezena v ramci

rozpoctu.
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Dal8imi zdroji knihovny mohou byt v&cné dary, Gidelové dotace, finanéni dary, sponzorské
pfispévky apod.. Tyto finanéni zdroje musi byt zatétovany tak, aby byl prokézéan ucel
jejich vyuziti. 3

Hospodafeni se svéfenym majetkem a s pen&znimi prostfedky podléh4 pravidelné kontrole
CAK. - '

Cast IL.
Sluzby knihovny

Cl. 4 Knihovnické a informaéni sluzby

Knihovna poskytuje uZivatelm tyto knihovnické a informaéni sluzby:
a) vypujéni sluzby
- prezencni
- absenéni (poskytuje pouze KIC Praha, viz ¢l. 5 KR)
b) informacéni sluzby
- poradenské a konzultaéni sluzby
- bibliograficko-informaéni sluzby a sestavovani resersi
- loka¢né-informaéni sluzby
- piistup do bazi dat lokalnich i na siti
- piistup na internet
- zasilani adresnych informaci faxem, maximélni poget 10 stran / jeden den /
jeden uzivatel
c) reprografické sluzby (viz ¢. 9)
d) elektronické sluzby (viz. ¢l. 10)
- zasilani adresnych informaci elektronickou postou
- vyuZiti vypocetni techniky v prostorach knihovny
€) propagacni sluzby
- novinkova sluzba, pfip. vydavani seznamd novych p¥iristki knihovniho fondu
- www stranky knihovny
f) meziknihovni sluzby
- meziknihovni vyptijéni a reprografické sluzby v ramei CR
- mezinarodni meziknihovni sluzby.
Sluzby uvedené v odst. 1. a) az e) jsou poskytovany bezplatng.
Pfi zajiSténi meziknihovni sluzby budou uZivatelim uétovany skuteéné naklady, které
KIC poskytnutim této sluzby vzniknou (naklady spolupracujicich knihoven).

ClL 5 Vypujéni Fad

UZivatelem KIC se stava fyzicka osoba, kterd prokdZe svoji totoZnost advokata &i
koncipienta; zamé&stnanci advokatnich kancelafi se prok4Zi plnou moci advokata, ktera se
zaklada v knihovné.

Kazdy uZivatel je povinen se zapsat do navstévni knihy.

Novi uZivatelé jsou povinni se seznamit s knihovnim fadem KIC, ktery je volné& pHistupny.

Knihy a ¢asopisy se pljcuji zpravidla prezenéné ve vymezenych prostoréch knihovny.
Fond umistény v prostorach knihovny je uZivatelim volng piistupny.

Fond knihovny umistény v archivu ptijéuji a vraceji na misto pracovnice knihovny.

Knihy z historické ¢asti knihovny je nutné si vyZadat ptedem, a to alespoii jeden den pred
uskute¢nénim vyptjcky. Jejich piijéovani je vyhradné prezendén.
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Absenéni vypljcky jsou poskytovany pouze zaméstnanciim CAK. Ostatnim uzivatelim je
mozné zapujéit pouze dokumenty zastoupené v knihovnim fondu vetSim poctem
exemplait a dila, ktera nemaji vysokou frekvenci pouZiti.

Absenéni vypijcku stvrzuje uZivatel svym podpisem na vypijénim listku.

. Vypijéni Ihita je zpravidla 1 tyden, v odiivodnénych piipadech je mozno pracovnikim

CAK tuto lhiitu prodlouzit. Zada-li knihu dal§i uZivatel, musi byt na vyzvani urychlen&
vracena.

P¥i provadéni revize musi byt knihy fyzicky pfedloZeny ke kontrole. Pfi odchodu
zaméstnanci z CAK je pracovnicemi knihovny potvrzen vystupni list o vyrovnani
pohledavek.

Nevrati-li uzivatel vyptijéenou publikaci ve stanovené lhiité, bude knihovnou upominan.
Nevrati-li uZivatel vyptjéenou publikaci ani po 3. upomince, vymdha ji knihovna pravni
cestou. Vzniklé naklady hradi uZivatel.

Bod & 6 aZ 14 se tyka pouze KIC v Praze. KIC v Brné nemd archivni fondy a publikace a
asopisy puijéuje pouze prezentng.

Cast I1L
Prava a povinnosti uzivateli

Cl. 6 Zakladni prava a povinnosti uZivatele KIC

Knihovna poskytuje svoje sluzby:

a) advokatim a advokatnim koncipientim

b) zaméstnanciim advokétnich kancelafi po predlozeni zplnomocnéni od advokata

¢) zaméstnanctim CAK

d) zkusebnim komisaftim

e) notafim a soudctim, pokud to kapacita knihovny dovoluje

f) odborné pravmcke vefejnosti, kterd s CAK spolupracuje (pt. lektofi ).
Uzivatelé jsou povinni prokdzat pfi vstupu, Ze jsou opravnénymi uZivateli dle ¢l. 6/1.
Uzivatelé jsou povinni dodrZovat ustanoveni knihovniho fadu a fidit se pokyny
pracovnik® knihovny. Zaroveii musi udrZovat ve vSech prostorach knihovny klid a
poradek.
Pii nedodrzeni téchto opatieni miZe byt uZivatel dofasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpusobenou $kodu ani
odpovédnosti podle platnych ptedpisi.
Pfipominky, podn&ty a navrhy k praci knihovny je moZné podavat pisemné nebo Ustné
pracovnikiim knihovny.

Cast IV.
Provozni ¥ad knihovny a informacniho centra

Cl. 7 Ptistup do knihovny a informagniho centra

Piistup do knihovny a vyuZiti jejich sluZeb je podminéno dodrZzovanim knihovniho fadu a
prokéazanim opravnénosti dle 1. 6/1.

Prostory knihovny slouzi ke studiu a ziskavani informaci, proto jsou uzivatelé povinni
zachovévat klid, Gistotu a pofadek, nerusit ostatni uZivatele a fidit se pokyny pracovnika
knihovny.
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V KIC Praha si ¢tenati odkladaji pfiruéni zavazadla do uzamykatelnych skiin€k, které
jsou za timto tc¢elem k dispozici.

V prostorach knihovny je zakazano pouzivat mobilni telefony k telefonnim hovortm.
Uzivatel nesmi vynaSet zadné prezencné vypljcené informaéni materidly. Vyneseni
informa¢niho materidlu -mimo vyhrazené prostory je pokladano za odcizeni a vici
uZivateli miiZe byt postupovano podle obecné platnych pfedpisi.

Za piipadné poSkozeni vypujcenych materiald odpovida uzivatel tak, jak je uvedeno
vl 12.

Cl. 8 Obsazovani studijnich mist

Kapacita studijnich mist je omezena. UZivatel ma pravo uZivat jen jedno pracovni misto.
Mista nelze rezervovat.
Studijni mista slouzi k prezen¢nimu studiu informa¢nich materiala.

Cl. 9 Reprografické sluzby

Kopie se potizuji na poc¢kani v maximalnim rozsahu 30 stran textu jeden den/jeden
uzivatel.
Knihovna mize odmitnout zhotoveni reprografické kopie jestlize:

a) reprografické zatizeni je mimo provoz

b) pozadavek piesahuje technické a kapacitni moznosti pfisluSného zatizeni

v knihovné

¢) vazba a papir predlohy jsou ve Spatném stavu.
Kopie z knih, casopisti a jinych informacnich zdrojt knihovny je mozné potizovat pouze
pro osobni potfebu uzivatelt. Takto ziskané informace nesméji byt dale rozsifovany,
rozmnozovany, kopirovany, pujcovéany, sdileny, distribuovany, prodavany nebo jinak
vyuzivany zejména ke komerénim ucelim.
Uzivatel je povinen respektovat ustanoveni zékona €. 121/2000 Sb., o pravu autorském
v platném znéni a ostatni predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci miZze byt trestné
(zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané€ osobnich tidajli a 0 zméné nekterych zakont).

Cl. 10 Elektronické sluzby

Uzivatelé mohou vyuzit sluzbu zasilani adresnych informaci elektronickou postou, kdy
jim pracovnice knihovny na zékladé piesne formulovaného pozadavku naskenuje a zasle
informace na jejich e-mailovou adresu.
Pocitate umisténé v knihovné lze pouzivat vyluén€ k ucelu odpovidajicimu funkci
knihovny, tzn. shromazd’ovani a zpiistupfiovani odbornych informaci se zaméfenim
na pravni problematiku.
U#Zivatel mize kopirovat na vystupni zatizeni informace ziskané z bazi dat zp¥istupnénych
v siti knihovny nebo na internetu, zaroven pofizovat vystupy prostiednictvim sitové
tiskarny pouze pro vlastni potiebu.
Uzivatel nesmi:
a) ménit konfiguraci pocitace nebo terminalu a nesmi piekracovat hranice svych
uzivatelskych prav
b) védome naruSovat praci ostatnich uZivateldi pocitacové sit€ ani chod a vykonnost
sit¢ jako celku



¢) pouzivat vlastni software, instalovat programy.

5. Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zdsahy do konfigurace pocitace, které
by jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitate nebo sité; dale je plné
zodpovédny za $kody vzniklé neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky
véetné Skod zpuisobenych zanesenymi poéitatovymi viry.

6. Provoz sité¢ knihovny miZe byt omezen nebo preruSen z divodi nezbytné technické a
softwarové udrzby, piipadné z jinych zavaznych diivodu.

7. Informace a data ziskané v ramci vyuziti elektronickych sluZeb jsou urceny pouze
pro osobni potiebu uzivatele a nesméji byt dale rozsifovany, rozmnozovany, kopirovany,
pijéovany, sdileny, distribuovany, prodavany nebo jinak vyuzivany zejména
ke komerénim uceltim.

9. Uzivatel je povinen respektovat ustanoveni zakona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském
v platném znéni a ostatni pfedpisy. Ptipadné zneuZiti dat a informaci muze byt trestné
(zékona ¢&. 101/2000 Sb., o ochrang osobnich tidajii a 0 zmeéné nékterych zakont).

CL 11 Meziknihovni sluzby

1. Jestlize se pozadovany dokument nenachézi ve fondu knihovny anema jej zadna jina
knihovna v mist&, zprostiedkuje knihovna dle zavaznosti poZadavku a na Zadost uzivatele
vypijéku meziknihovni vypijéni sluzbou z jiné knihovny v CR, popt. z jiné zahrani¢nich
knihovny.

2. Knihovna sama vzhledem k omezené velikosti fondu meziknihovni sluzby zpravidla
neposkytuje.

3. Pfi zajisténi meziknihovni sluzby budou uzivatelim GEtovany skutecné naklady, které
KIC poskytnutim této sluzby vzniknou (néklady spolupracujicich knihoven).

Cast V.
Postihy a nahrady za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho Fadu

Cl. 12 Nshrada $kod

1. Ugzivatel je povinen nahradit vechny $kody, které by knihovné vznikly v souvislosti
s poskozenim nebo ztritou dokumentu, a to v penézich nebo uvedenim do ptvodniho
stavu.

2. Pfi poskozeni, ztraté, piipadné zni¢eni dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

a) uvedeni do ptivodniho stavu dodanim neporusencho vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a ve vazb& pfiméfené stejné kvality,

b) jestlize néhrada podle piedchazejiciho bodu neni mozna nebo Gcelnd, mize
knihovna dohodnout s uZivatelem nahradu formou dodéni jiného vydani
dokumentu, pfipadné i jiného dokumentu pfinejmensim stejne ceny,

¢) finanéni nahrada, ktera se sklada z t&chto poloZek:
- cena dokumentu podle cen na trhu v dob€ ztraty
- cena vazby podle cen vazeb obvyklych na trhu v dobé ztraty (jestlize vazba neni
zahrmuta v cené dokumentu).

3. Pii postupu podle bodii 2. b), c) je knihovna opravnéna Zadat nahradu v hodnoté celého
dokumentu, i kdyZ se zptisobena $koda tykala jen &asti dokumentu (napf. poskozeni ¢i
zni&eni jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).



. Pfi nahradé podle bodii 2. a) — c¢) se vybird manipulacni poplatek za tkony spojené
v knihovné s likvidaci zplisobené Skody (administrativni agenda, bibliografické zjistovani
apod.) za jeden dokument. )

. Pfi nahradach podle bodi 2. b), c¢) se navic vybird na Uhradu znehodnoceného
knihovnického zpracovani zni¢eného dokumentu, pfipadng na thradu zpracovani
nahradniho dokumentu poplatek za jeden dokument.

.V ptipadé absen¢nich vyptijcek (KIC Praha) nesmi uzivatel vyptlijcenou publikaci
pdjcovat dalsim osobam. Zaroven je povinen vratit dilo v takovém stavu, v jakém si je
vypujcil.

. Pokud uvzivatel zjisti u informaénich materiali jakoukoli zavadu, je povinen ji neprodlené
ohlasit.

. Za 8kody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych ptedpist.

. O zptsobu nahrady rozhoduje povéfeny pracovnik knihovny.

Cast VL
Zavérefna ustanoveni
Cl. 13 Vyjimky knihovniho ¥idu

. Ustanoveni knihovniho fadu mtze ménit a dopliiovat svymi rozhodnutimi piedstavenstvo
CAK, vyjimky muze povolit v Brné¢ feditelka jeji pobocky, v Praze tajemnik CAK.

Cl. 14 Zavaznost knihovniho ¥4du

. Ustanoveni knihovniho fadu jsou zavazna pro knihovnu CAK v Praze i knihovnu pobogky
CAK v Brné. Tento tad, jakoz i kazdd jeho zména nebo doplnék, nabyva Gcinnosti dnem
schvaleni na zdklad€ rozhodnuti pfedstavenstva CAK. Timto dnem se stava knihovni tad
zavaznym pro vSechny uZzivatele KIC.

Cl. 15 Dostupnost knihovniho f4du

. Knihovni f4d bude k dispozici pfi vstupu do knihovny a ustanoveni tykajici se provozniho
fadu knihovny a informa¢niho centra budou vyvéSena u vstupnich prostor.

Cl1. 16 Utinnost knihovniho ¥4du

. Knihovni ¥4d nabyva G¢innosti dne 12. kvétna 2009.




