KNIHOVNÍ ŘÁD MUZEA ČESKÉHO LESA V TACHOVĚ
Článek 1

Základní ustanovení. Poslání knihovny a právní zakotvení
1.1 Knihovna Muzea Českého lesa v Tachově je v souladu se zřizovací listinou muzea veřejně
přístupnou základní knihovnou ve smyslu  §3, odst. c./d. zákona č.257/2001 Sb. ve znění pozdějších předpisů. 
1.2 Posláním knihovny Muzea Českého lesa v Tachově je shromažďovat, evidovat, zpracovávat,

uchovávat a zpřístupňovat literární dokumenty sbírkové povahy, dokumenty dokládající vývoj společnosti a přírody, kulturní a jiné činnosti v regionu okresu Tachov a dokumenty pro odbornou práci zaměstnanců muzea i odborné veřejnosti. Veškerou svou činností přispívá k uchování kulturního dědictví, k rozvoji vědy, kultury a ke vzdělávání a výchově občanů.

1.3 Muzejní knihovna je knihovnou prezenční.
Článek 2

Knihovní fondy

2.1 Ve fondu knihovny jsou dokumenty vztahující se k odborné činnosti muzea. Jsou doplňovány podle tematického plánu a aktuálních potřeb muzea.

2.2 Knihovna získává literaturu do fondu následujícími způsoby: nákupem, výměnou za reprodukční práva, dary, odkazy, eviduje i publikace získané odbornou a publikační činností muzea a jeho pracovníků.
2.3 Formou dlouhodobých výpůjček je možno z fondu knihovny vytvářet studijní příruční knihovny jednotlivých odborných oddělení muzea. Za jejich stav odpovídá pracovník, který je evidován jako vypůjčitel.
Článek 3

Uživatelé knihovny – jejich práva a povinnosti

3.1 Uživatelem  knihovny se stává osoba starší  7 let, zaregistrováním, které znamená zápis jména a příjmení do knihy návštěv knihovny. Pracovník muzea je oprávněn požadovat pro ověření pravosti uváděných údajů předložení občanského průkazu, či jiného platného dokladu.  Zaregistrování je třeba provést při každé nové návštěvě knihovny a je zpoplatněno 5Kč. 
Uživatelem knihovny jsou také zaměstnanci muzea, kteří jsou rovněž povinni každou výpůjčku zapsat do knihy návštěv knihovny, jejich registrace není zpoplatněna.

3.2 Uživatelé knihovny jsou povinni se řídit knihovním řádem, pokyny pracovníků knihovny a návštěvním řádem muzea. Musejí se podrobit stanoveným kontrolním opatřením knihovny a muzea.

3.3 Uživatel knihovny nemá přístup do prostor, kde jsou knihy uloženy. Dokument si vybere na základě porady s pracovníkem knihovny či jiným odborným pracovníkem. Vybraný dokument studuje na místě mu k tomu určeném, obvykle u badatelského pracovního stolu v recepci muzea. Na stole má k dispozici vždy jeden dokument i v případě, že při jedné návštěvě studuje více dokumentů. Tyto jsou mu podávány pracovníkem knihovny postupně. U tohoto stolu má uživatel  (po zaplacení knihovního registračního poplatku – 5Kč)  k dispozici počítač s bezplatným připojením na internet po dobu jedné hodiny.
3.4 Uživatel má právo si vybraný dokument blokovat pro dlouhodobé (více než jednodenní) prezenční studium. Takováto opětovná návštěva se nepovažuje za novou návštěvu ve smyslu odstavce 3.1 a není tedy již zpoplatněna. Po dohodě je možno ji uskutečnit i mimo otevírací dobu knihovny v otevírací době muzea.  V případě poskytnutí knihovního dokumentu pro dlouhodobé (tj. více než jednodenní) prezenční studium uživatel vyplní badatelský list, který je přílohou knihovního řádu. Badatelský list je uložen po dobu studia dokumentu spolu s dokumentem a slouží pracovníkům muzea k identifikaci daného uživatele. Po ukončení studia vybraného dokumentu je badatelský list uložen v úřední agendě knihovny.

3.5 Uživatel knihovny se pohybuje pouze v určených prostorách. Není mu zde dovoleno kouřit, jíst 

ani pít.
3.6 Pokud uživatel knihovny nebude dodržovat ustanovení knihovního řádu a nebude dbát pokynů pracovníků knihovny, může být dočasně či trvale zbaven práv užívat služeb knihovny Muzea Českého lesa v Tachově. 

Článek 4

Výpůjční služby

4.1 Knihovní dokumenty jsou zpravidla půjčovány v provozní době knihovny tj. v pondělí – pátek od 9 do 15,30h. Po dohodě je možno vybraný dokument zapůjčit i mimo tuto dobu, v otevírací době muzea. Dohodu je možno učinit i telefonicky či e-mailovou korespondencí s vedením muzea, odbornými pracovníky či pracovníkem knihovny.

4.2 Knihovna půjčuje ze svých fondů knihy a dokumenty k prezenčnímu studiu, pouze do vyhrazených prostor. 

4.3 Mimo prostory knihovny si mohou půjčit knihy i jiné materiály na svá pracoviště pouze odborní pracovníci muzea. Jsou povinni, na požádání pracovníka knihovny, umožnit jejich studium dalším zájemcům. Rovněž je nesmějí, bez vědomí pracovníka knihovny a řádné registrace, půjčovat dalším osobám. Ručí za ně po celou dobu, po kterou je mají vypůjčené.

4.4 Půjčování k výstavním účelům se může uskutečnit pouze na základě řádné smlouvy o výpůjčce se všemi právními podmínkami.

4.5 Knihovna muzea nepořizuje kopie dokumentů (ani jejich částí) v knihovně shromážděných.

Závěrečná ustanovení

Nedílnou součástí tohoto řádu je Příloha č. 1 – Badatelský list
Tento knihovní řád nabývá účinnosti  2.1.2013

        Hutníková                                                     Rudová
……………………………………….                                                                      ………………………………………..

     ředitel   muzea                                                                                                  knihovník

                                                                                                                                   Příloha č.1 knihovního řádu

Muzeum Českého lesa v Tachově, tř. Míru 447, 347 01 Tachov

BADATELSKÝ LIST UŽIVATELE KNIHOVNY
č……………….

Jméno, příjmení, titul……………………………………………………………………………………………………………

Průkaz totožnosti předložil (předložení potvrdí podpisem pracovník knihovny)……………………..
Bydliště………………………………………………………………………………………………………………………………….

Účel studia………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Předložený materiál………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

V Tachově dne…………………………………….

V souladu s požadavky ochrany osobních údajů nebude list ani informace v něm obsažené poskytován třetím osobám. Po skončení studia dokumentů bude list uložen v úřední agendě knihovny, jež je rovněž třetím osobám nepřístupná. 
