Knihovní řád

Moravského zemského archivu v Brně

Způsoby půjčování

· Publikace jsou zapůjčovány badatelům prezenčně na základě vyplnění výpůjční stvrzenky potvrzené podpisem a po předložení čtenářského průkazu, který každý obdrží při první návštěvě knihovny po vyplnění přihlášky. 

· Institucím jsou publikace zapůjčovány absenčně po dohodě s ředitelkou MZA na základě vyplněné stvrzenky potvrzené podpisem a razítkem instituce. Na stvrzence musí být uvedeno jméno pracovníka instituce, pro kterého se výpůjčka uskutečňuje. 

· Neprovádíme kopírování z publikací vydaných po r. 1900, z důvodu ustanovení autorského zákona. 

Rozhodnutí o půjčování

· Veškeré publikace jsou půjčovány pouze prezenčně do studovny (badatelny MZA). 

· Mimo knihovnu se zásadně nepůjčuje následující literatura: díla potřebná k dennímu provozu knihovny, ojedinělé exempláře, díla zařazená do příruční knihovny, encyklopedie apod. 

Postup při půjčováníí

· Pracovníci knihovny vyhledají a zapůjčí badateli požadovanou publikaci v čase, který je přiměřený provozním poměrům knihovny. Z důvodu uložení knihovního fondu jsou objednávky vyřizovány: 

· tituly objednané v dopoledních hodinách jsou chystány na odpoledne 

· tituly objednané odpoledne jsou chystány na druhý den 

· Badatel je povinen při objednávce díla uvést ve výpůjční stvrzence úplné a správné údaje o díle, nalézt a uvést signaturu díla a vyplnit čitelně všechny části výpůjční stvrzenky. Objednané publikace jsou badatelům chystány do studovny (badatelny MZA). 

· Do studovny (badatelny MZA) si badatel může vypůjčit nejvíce 10 svazků. 

Výpůjční lhůty

· Publikace, které si badatel vypůjčí do studovny (badatelny MZA), jsou ve studovně uloženy po dobu jednoho měsíce. 

· Knihovna může stanovit i kratší výpůjční lhůtu, případně vyžádat bezodkladné vrácení publikace před uplynutím výpůjční lhůty. 

· Výpůjční lhůta může být prodloužena před jejím uplynutím a nežádá-li o dílo další čtenář. 

· Ve studovně je pravidelně prováděna kontrola vypůjčené literatury. Nevrácené publikace se po uplynutí výpůjční lhůty bez upozornění vrací zpět do knihovny. 

Vracení vypůjčených publikací

· Badatel nesmí zapůjčenou publikaci půjčovat dalším osobám. Za publikaci ručí do té doby, dokud má knihovna výpůjční stvrzenku potvrzenou podpisem čtenáře, že dílo převzal. Při vrácení publikace obdrží čtenář část výpůjční stvrzenky s podpisem, jako doklad o vrácení. 

· Badatel je povinen vrátit výpůjčku v takovém stavu v jakém ji převzal. 

Závěrečná ustanovení

· Výjimky z knihovního řádu povoluje ředitelka MZA. 

· Knihovní řád vydává ředitelka MZA v Brně. 

· Tento knihovní řád nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2005

