MESTO HOSTINNE — MESTSKA KNIHOVNA

Meziknihovni a mezinarodni vypujéni sluzba — MVS

Na zakladé ¢l. 13 Knihovniho fadu Méstské knihovny v Hostinném je vydan tento vnitfni
predpis, kterym se upravuje postup pfi poskytovani meziknihovni a mezinarodni
meziknihovni vypujéni sluzby (dale jen MVS)

Cl. 1

Pfijimani objednavek
Uzivatel (pouze registrovany ¢tenar — tedy takovy, ktery ma platny ¢tenarsky priikaz), ktery
nenajde dokument ve fondu knihovny, ma pravo pozadat o obstarani dokumentu
prostfednictvim MVS z jiné knihovny. Z ekonomickych a provoznich divodi se
zprostfedkovava pujceni jen téch dokumentu, které nejsou ve fondu knihovny. Pracovnice
pfi pozadavku na dokument mohou vyZadovat potvrzeni, Ze jej uzivatel pozaduje pro
studijni ucely. Pozadavek na MVS musi uzivatel zadat osobné, pisemné nebo elektronicky.
Uzivatel musi dodat zakladni bibliografické udaje o dokumentu. Je povinen citovat dilo
( knihu, ¢lanek z periodika, nakladatelstvi...), v némz se o zadaném dokumentu dozvédél.
Pokud tyto udaje neuvede, bude jeho pozadavek pfijat nezavazné. V pfipadé, Ze tyto
udaje nebude mozno bibliograficky ovéfit v katalozich knihoven nebo prostfednictvim
novych informagénich technologii ( souborné katalogy, CNB, Caslin, SKAT,..), bude
pozadavek uzivateli vracen.

Cl. 2

Zadavani objednavek MVS
Pracovnice je povinna ihned po bibliografickém ovéfreni dokumentu vyplnit a poslat
zadanku MVS do knihovny, ktera dokument vlastni.
Zadanka musi obsahovat:
- udaje umoznujici identifikaci dokumentu, napf. nazev, oznaceni autora, oznaceni
vydavatele, misto, pofadi a rok vydani, €islo dokumentu v mezinarodnich registracnich
systémech
- Udaje umoziujici identifikaci Zadajici knihovny, napf. jeji nazev a adresu, telefonni €islo,
faxové Cislo a elektronickou adresu
- udaje umoziuijici identifikaci dozadané knihovny
- pozadavky na pusob zprostfedkovani dokumentu
- hGtu ve které ma byt zadost vyfizena.
Zadosti o zprostfedkovani dokumentu v ramci mezinarodni MVS se piedavaji Narodni
knihovné v Praze. Tato knihovna je knihovnou, ktera zprostfedkuje za urcitych podminek
od zahrani¢nich spolupracuijicicch instituci mezinarodni MVS a naopak.
O vypujcku Ize pozadat postou nebo elektronicky a zaznam musi obsahovat :
- udaje umoznuijici identifikaci dokumentu, napf. nazev, oznaceni autora, oznaceni
vydavatele, misto, pofadi a rok vydani, €islo dokumentu v mezinarodnich registracnich
systémech
udaje umozniujici identifikaci Zadajici knihovny, napf. jeji nazev a adresu, telefonni Cislo,
faxové Cislo a elektronickou adresu
- udaje umoziuijici identifikaci dozadané knihovny
- pozadavky na zpusob zprostfedkovani dokumentu
- Ihatu, ve které ma byt zadost vyfizena

Dale musi zadanka obsahovat zakladni bibliografické udaje:
pfi objednavce €lanku z Casopisu

- nazev periodika (fada)

- ro¢nik, rok, ¢islo



- stranky ( popf. autora a nazev zadané stati )

- ISSN

pfi objednavce stati ze sborniku:

- nazev sborniku ( popf.podnazeyv, fada )

- jména editort

- misto a rok vydani

- stranky ( popf.autor a nazev zadané stati )

- ISBN /ISSN

pfi objednavce monografie

- jméno a pfijmeni autora

- nazev ( popr. Podnazev )

-misto a rok vydani

- nakladatelské udaje

-ISBN

Je-li v dozadované knihovné dokument rezervovany pro jiného uzivatele, musi pracovnice
Zadatele vyrozumét o terminu kladného vyfizeni jeho poZadavku a domluvit si s nim dalSi

postup. To znamena, zda je ochoten pockat nebo chce pozadavek zrusSit Ci poslat Zzadanku
do jiné knihovny, ktera dokument vlastni.

Cl. 3

Vypujéni Ihdta
Vypujéni Ihdta je ur€ena knihovnou, ze které je dokument vypuaj¢en. U mezinarodni MVS je
do této Ihty obvykle zahrnuta doba pro zpétnou pfepravu dokumentu.
Uzivatel ma pravo pozadat o prodlouzeni vypuajéni doby. V tomto pfipadé vSak musi
predlozit dokument pfi zadosti o prodlouzeni a vyCkat odpovédi dodavajici knihovny.
Pracovnice je povinna okamzité se spojit s dodavajici knihovnou a fidit se jeji odpovédi.
Pokud je odpovéd zaporna, je uzivatel povinen ihned dokument vratit.

Cl4

Ztraty nebo poskozeni dokumentu
Za vypujceny dokument ruci knihovna. Pfi pujCovani se musi fidit pokyny dodavajici
knihovny. To znamena, Ze pokud knihovna pujcuje dokument pouze k prezenénimu studiu,
nesmi byt pdjéen domu, ale uzivateli musi byt poskytnuta moznost jeho prostudovani v
knihovné a podobné.
Pokud vSak dojde pfi absenc¢ni vypujcce k poSkozeni nebo dokonce ke ztraté dokumentu,
je knihovna povinna spojit se k nihovnou, ktera dokument poskytla a domluvit s ni formu
nahrady. Veskeré naklady nese uzivatel, ktery si dokument pujcil.
Zpravidla se jedna o:
- dodani stejného vytisku
- dodani fotokopie dokumentu
- finanéni vyporadani

Cl. 5
Vyfizovani zadanek jinych knihoven
Pracovnice MVS je povinna po obdrzeni Zadanky z jiné knihovny vypUj¢ku neprodlené
uskutecnit. A pokud je to technicky mozné, jesté téhoz dne dokument odeslat.
Pokud je pozadana o prodlouzeni vypuUj¢ni doby, zjisti, zda neni dokument poZzadovan
jinym uzivatelem. Neni-li tomu tak, mize vypujcni dobu prodlouZzit podle poZzadavku
knihovny, nejvice v3ak na dobu tfi mésicu.

Cl.6
Sankce a manipulacni poplatky
Knihovna pozZaduje pfi pfedani vypujéeného dokumentu uhradu postovného ve skutec¢né



vySi.

Po uplynuti vypajéni Ihaty a kdyz uzivatel ptjéeny dokument nevratil, je mu zaslana
upominka. Za ni je povinen zaplatit sankcni poplatek jehoz vysi urCuje platny cenik
knihovny.

Cl.7

Evidence MVS
Zaznam evidence musi obsahovat:
- pofadové Cislo ( je zapsano rovnéz na zadance jako Cislo zadanky )
- datum odeslani zadanky
- jméno uzivatelem
- zpusob a datum vyfizeni zadanky
Knihovna vede:
- pisemné zaznamy ( vazany sesit ), kde pracovnice zaznamenava kazdy pozadavek
- formular, ktery je sou€asti knihovnického programu a jehoZz prostfednictvim je pozadavek
zaslan elektronicky

Cl. 8
Zavérecna ustanoveni
Tento vnitfni pfedpis upravuje poskytovani MVS na podminky knihovny.
Nabyva ucinnosti dnem schvaleni.



