Meéstsky trad v Kostelci nad Orlici vydava v souladu se zakonem 257/2001 Sb.,

0 knithovnéch a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych

a informacnich sluzeb (knihovni zékon)

Knihovni rad

Méstské knihovny v Kostelci nad Orlici

l.
Zakladni ustanoveni

Pravni zakotveni

1. V souladu se zfizovaci listinou Méstské knihovny v Kostelci nad Orlici (dale jen

MKK) ¢.j. 3 ze dne 25. 6. 2001 a podle § 4 odst. 6 zékona €. 257/2001 Sb. (dale jen
KZ) vydédvam tento Knihovni fad (dale KR). Knihovna je zfizena jako rozpoctova
organizace Méstského tfadu Kostelec nad Orlici.

. Podle § 4 odst. 5 KZ knihovna realizuje prdvo obc¢ana na svobodny a rovny ptistup

k informacim a tim napliuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod. Princip
rovného piistupu k informacim je posilen skuteCnosti, Zze vybrané¢ vetejné
knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo vylouceno
limitovani jejich dostupnosti. Rovny pfistup soucasné nevyluCuje preference
urcitych skupin uZivatelli v knihovné.

. Cinnost knihovny déle navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zékladnich prav a svobod

a na zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

. Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni piedpisy:

a) vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona
¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zdkon),

b) Zakon CNR ¢&. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni pozdgjsich
predpisi,

C) Zakon ¢. 122/2000 Sb., o ochran¢ sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych
dalsich zakond,

d) Zakon ¢. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu piedmétu kulturni hodnoty, ve znéni
zakona ¢. 122/2000 Sb., ktery k vyvozu predméti kulturni hodnoty vyzaduje
vydani osvédceni, ze tyto piedméty nejsou zapsanou kulturni pamatkou podle
zakona €. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci,

e) Zakon ¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pii vydavani periodického
tisku a 0 zméné nékterych zdkont (tiskovy zakon),

f) wvyhlaska Ministerstva kultury ¢. 52/2000 Sb., kterou se urCuje regionalni
ptislusnost ptijemcti regionalniho povinného vytisku periodického tisku,

g) Zakon ¢. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

h) vyhlagka ¢. 252/1995 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona
¢. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,



i) Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé&, ve znéni pozdé&jsich piedpisu.

J) Zékon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o prévech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné né€kterych zakonu (autorsky zakon),

k) Zéakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrang¢ osobnich tdajii a 0 zméné nékterych zakont.

CL 2  Poslani a ¢innost knihovny

1. Knihovna je knihovnou ryéstskou ve smyslu § 9, 11, 12, 13 KZ. Je evidovana
u Ministerstva kultury Ceské republiky jako vefejna knihovna pod cislem
1388/2002.

2. Knihovna poskytuje sluzby viem ob&anim Ceské republiky i viem
registrovanym v souladu s platnymi smérnicemi. Ve vSech k témto ucelim
urcenych provozech piij¢uje absencné a prezencné literaturu (knihy, casopisy,
ostatni knihovnické materialy), poskytuje bibliograficko-informaéni sluzbu
(zejména pro studijni a odborné ucely) a provadi kulturné vychovnou ¢innost
pro vefejnost.

CL.3  Veiejné knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje uzivateliim vetejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v piislusnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4
a § 14. Jsou to zejména:
a) vypujcni sluzby:
e pijcovani v budoveé knihovny - prezenéni pijcovani,
e pljcovani mimo budovu knihovny — absen¢ni pijcovant,
b) meziknihovni sluzby:
¢ meziknihovni vypiijéni a reprografické sluzby v ramci CR,
¢ mezindrodni meziknihovni sluzby,
c) reprografické a jiné kopirovaci sluzby:
d) informacni sluzby:
e poradenskd sluzba-informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani
knihovny,
¢ Dbibliograficko-informaéni sluzba - informace bibliografického
a faktografického charakteru
loka¢né-informacni sluZzba-zjist'ovani a informace o dostupnosti fondd,
pfistup do bazi dat lokalnich i na siti,
pfistup na internet,
e konzultacni sluzba,
e) elektronické sluzby - konto ¢tenare na webovych strankach knihovny
f) propagacni sluzby:
e poradani vystav a spoluucast na vystavach jinych instituci,
potadani instruktazi o knithovné a jejim pouZzivani,
weboveé stranky knihovny,
potadani prednasek, besed a podobnych akci pro uzivatele,
audiovizualni programy,

2. Zékladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 2 KZ knihovna bezplatné. Placen¢ sluzby
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knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c) KZ, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

3. Knihovna u¢tuje poplatky (uhradu skute¢né vynalozenych nakladil) za registraci
uzivatelli, za reprografické a jiné kopirovaci sluzby a za nckteré specializované
sluzby. Na tyto poplatky mize byt vyzadana i finan¢ni zaloha.

4. Veskeré finan¢ni c¢astky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby, sankcéni
poplatky apod.) jsou knihovnou uctovany podle zdsad KR a ve vySi stanovené
cenikem, ktery je ptilohou KR.

.
Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Registrace uZivatele - vznik pravniho vztahu

Pravni vztah mezi MKK a zadatelem vznikne, jakmile MKK se Zadatelem uzavie
smlouvu o poskytovani sluzeb. Smlouva je uzaviena oboustrannym podpisem ¢tenaiské
ptihlasky. MKK vydé po podpisu pfihlaSky Zadateli ¢tenatsky prikaz. Tim okamzikem
se zadatel stava registrovanym ctendfem a ziskava ctenarska prava a povinnosti.
Registrovanym ¢tenafem knihovny (déle jen Ctenar) je uzivatel, ktery vstoupil s MKK
do smluvniho vztahu, v jehoz ramci mu MKK umoziuje provadét absencni vypujcky
a vyuzivat dalsi sluzby. Podrobnosti o vzniku, trvani i zaniku tohoto smluvniho vztahu
stanovi knihovni tad dale. Evidenci vypujcek a ¢tenari vede knihovna prostiedky
vypocetni techniky.
K registrace ¢tenatre do 15 let je potieba na ptihlasce uvést podpis zdkonného zastupce
uzivatele a zakladni identifika¢ni udaje zakonného zéstupce v obdobném rozsahu
a struktufe, jako zakladni identifika¢ni udaje uzivatele.
Registrovanym ¢tenafem se muze stat i zadatel nesplilujici podminky ¢l. 2 odst. 2, ktery
prokaze svou totoznost a slozi nezurocitelnou penézitou kauci, jejiz vysi stanovi ¢l. VII.
ptilohy knihovniho fadu. MKK je opravnéna kauci pouzit k uhrazeni ptipadnych dluha
Ctenafe vaci knihovné. Pokud tento ¢tenar zrusi registraci, vrati knihovna kauci ¢tenafi.
Registrovanym cCtendifem se muze stat i zadatel nespliiujici podminky ¢l. 12 odst. (2),
pokud se za splnéni jeho zavazkl viici MKK pisemné zaruci jina osoba (ruditel).

a) Rucitel, ktery je fyzickou osobou, musi byt zletily, byt pIn¢€ zpisobily pravnim ukontim

a soucasn¢ spliiovat podminky pro zépis za ctenadie MKK.

b) Rucitel musi byt registraci osobné piitomen, prokazat svou totoznost a rucitelské

prohlaseni podepsat v pfitomnosti zaméstnance MKK.

c) Pokud pominou divody pro ruceni, muze rucitel pozadat MKK o zruSeni svého

d)

zavazku, aniz by tim byla ukoncena Ctenafova registrace.
Diivody pro ruceni pominou téz, pokud ¢tenét po dobu alespoii jednoho roku fadné plni
své zavazky viuci MKK.

Pravnicka osoba se sidlem nebo s oditépnym zdvodem umisténym v Ceské republice
pozadd MKK o registraci ptedlozenim ptihlasky pravnické osoby podepsané jejim
statutdrnim orgadnem nebo vedoucim odstépného zdvodu nebo jinou osobou, kterd je
opravnéna takovy ukon ulinit. V piihlaSce musi byt urena pravé jedna fyzicka osoba,
které MKK vyda ¢tenatsky prikaz. Pro dalsi uréenou fyzickou osobu pravnicka osoba
ptedlozi dalsi ptihlasku.
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a) Nezbytnou piilohou pfihlasky je doklad o existenci pravnické osoby nebo o umisténi
odstépného zavodu v Ceské republice a o tom, Ze osoba, ktera piihlagku podepsala,
je za pravnickou osobu opravnéna jednat.

b) Neni-li knihovnim fadem stanoveno jinak, pro pravnické osoby plati obdobna
pravidla jako pro Ctenare véku alespon 15 let. Prava a povinnosti pravnické osoby
coby registrovaného Ctenare vykonava jejim jménem a na jeji tcet fyzickd osoba,
které na pokyn pravnické osoby MKK vydala ¢tenaisky prikaz.

1.
Ochrana osobnich udaji

Zpracovavane osobni tdaje

MKK zpracovava osobni uUdaje uzivatele, ktery je registrovanym ctenarem, jeho
zastupcem nebo rucitelem, na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb a v souladu
s nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdaji a o volném
pohybu téchto udajii a o zruseni smérnice 95/46/ES

MKK zpracovava zékladni a dalsi osobni daje, statistické udaje, idaje sluzebni, tidaje
G&etni a pravni. Udaje jsou zpracovavany za ucelem

poskytovani sluzeb ¢tenditim,

ochrany majetku MKK a knihovniho fondu,

hodnoceni spokojenosti ¢tenatti a kontroly jakosti prace zaméstnanci MKK,
statistického hodnoceni ¢innosti MKK,

evidence pohledavek a tcetnich operaci,

postupu pii vyfizovani zadosti ¢tenaiu,

informovani o sluzbach poskytovanych MKK,

Zakladnimi 0daji registrovaného Ctenaie jsou jeho

jméno a piijment,

pohlavi,

datum narozeni,

adresa trvalého pobytu, popfipadé adresa pobytu na uzemi CR,
druh a ¢islo osobniho dokladu

stat, ktery tento doklad vydal, neni-li jim Ceska republika.

Udaje podle odst. (3) je povinen Zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani.
Dalsimi udaji, které v8ak zadatel o registraci neni povinen Uvést, jsou

koresponden¢ni adresa,

emailova adresa,

telefon,

akademické tituly,

udaj o tom, ze je Ctenaf drzitelem prikazu ZTP ¢i ZTP-P,

udaj o socialni skupin¢ (student, dichodce) slouzici knihovné ke stanoveni vySe
registracniho poplatku



6. Zékladni udaje a dalsi udaje zakonného zastupce a rucitele, pfipadné osoby, ktera
za Ctenare jednd, se zpracovavaji v obdobném rozsahu a struktute jako zakladni udaje
Ctenare. Zakladni idaje jsou tyto osoby povinny uvést a strpét jejich zpracovani. Dalsi
Udaje nejsou povinny uvést

7. Registrovany ctenaf, jeho zdkonny zastupce a rucitel jsou povinni zmény jména,
piijmeni a adres oznamit bez zbyte¢ného odkladu.

8. Udaje dle odst. 5 pism. a) az d) uvede Gtenat, pokud chce umoznit, aby tyto idaje MKK
vyuzivala pro komunikaci s nim, napf. pro vyrozuméni o splnéné rezervaci Ci
upominani. Udaj dle odst. 5 pism. e) uvede, pokud chce &erpat vyhody, které MKK
poskytuje drzitelim priukazu.

9. Udaje sluzebni jsou tidaje o provedenych transakcich se &tenaiskym kontem. Udaje
sluZebni jsou zejména udaje o

a) Ctenaiskych prukazech,

b) provedeni a ukonéeni absenéni vypujcky nebo prezencni vypujcky z fondu
mimo volny vybér,

€) objednavce knihovni jednotky z fondit mimo volny vybér,

d) rezervaci knihovni jednotky,

e) piihlaSeni ¢tenafe k vypujénimu protokolu MKK prostiednictvim vetejného
elektronického katalogu, internetu nebo sluzeb knihovnika,

f) nahradé skody na vypujcené knihovni jednotce.

10. Udaje tcetni jsou udaje o provedenych pené&zitych transakcich, zejména o jejich tcelu,
misté, ¢ase a dalSich nalezitostech.

11. Udaje pravni jsou udaje o pravnich krocich, které MKK ug¢inila viiéi ¢tendfi ¢ jeho
ruciteli, ktery se ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu. Zejména jde
o udaje, kdy a kterému vetejnému ttradu byl adresovan navrh smétujici k obrané prav
MKCT a jak tento tiad o navrhu rozhodl.

CL 6 Prava ¢tenari v souvislosti s ochranou osobnich udaja

1. Prava Gtenafe jako subjektu udajii jsou zarudena. Ctenai ma pravo na piistup ke
svym osobnim udajiim, vcetné prava ziskat automatizované zpracovavané
osobni Udaje ve strojové Citelném formatu (pravo na pienositelnost), a pravo na
opravu svych osobnich udajt.

2. Ctenafi na jeho zadost MKK umozni néhled do pifihlasky étenafe a do dal§ich
dokladt u ni uloZenych. MKK poskytuje piistup k nékterym osobnim udajim
téz prostfednictvim ¢tenarského konta.

3. Jsou-li tidaje nespravné, ctenat sdéli MKK udaje spravné.

4. Ctenat, ktery zjisti nebo se domniva, ze MKK zpracovava jeho osobni Gdaje
v rozporu s ochranou soukromého a osobniho zivota, mize pozadat MKK
o vysvétleni a odstranéni takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim,
omezenim zpracovani nebo likvidaci osobnich tdaja). Je-li zadost Ctenaie



shledana opravnénou, MKK odstrani neprodlen¢ zavadny stav zptisobem podle
povahy ptipadu.

Ctenat ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho
osobnich udajti na tim povéienou osobu v MKK.

Cl. 7 Uchovavani osobnich udaji

1.

Osobni udaje ¢tenaie, jeho zastupce a rucitele MKK uchovava na originalech
a kopiich pisemnosti, kterymi jsou:

a) ptihlaska Ctenate

b) doklady predlozené ¢tendiem, které odtivodiuji jeho zadost

¢) ucetni a pravni doklady

Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen
ptistup nepovolanych osob obvyklymi prosttedky. Pfistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zameéstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich
ukola.

Osobni udaje ¢tenafe, jeho zakonného zastupce a rucitele, MKK uchovava
Vv pocitaGovych databazich, které dokumentuji udaje v rozsahu ¢l. 6 a zmény v nich
provedené.

Pocitacové databaze jsou uloZzeny na vyhrazenych serverech, které jsou ve
vlastnictvi MKK. Ptistup k témto datim je chranén systémem piistupovych Gcta,
hesel a prav stanovenych v rozsahu potiebném pro plnéni ukold jednotlivych
zaméstnancl. Pfistup k datim chrani soubor bezpecnostnich opatieni, ktery je
nékolika uroviiovy.

Osobni udaje c¢tenate, jeho zakonného zastupce a ruéitele MKK uchovava
na archivnich médiich, kterd uchovavaji stav databazi uvedenych v odst. 3 vzdy k
ur¢itému datu. K archivnim médiim pfistupuje pouze odpovédny zaméstnanec
knihovny. V piipadé nutné obnovy pocitatové databaze nejsou z archivnich médii
obnovovany anonymizované udaje

MKK predava osobni udaje tfetim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada ¢tenar
ve vztahu ke svym udajim, jestlize tak stanovi pravni piedpis nebo v pripadé
ochrany svych prav vici dluznikovi

CL. 8 Doba zpracovivani osobnich tidaji a jejich likvidace

1.

MKK zpracovava osobni udaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci preda
MKK vyplnénou piihlasku.

Osobni udaje ¢tenare MKK likviduje, jakmile ¢tenaf pisemné projevi prani dale
nebyt registrovanym ¢tendiem. Podminkou je, Ze tento ¢tenaf nema vici MKK

#4dny dluh.

Osobni udaje ¢tenafe MKK likviduje 1 bez zadosti ¢tenatfe, pokud od konce
posledniho registraéniho obdobi uplynuly dva roky, a zaroven uplynuly tfi roky
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10.

od vypotadani posledniho dluhu ¢tenaie vici MKK. Na zadost Ctenafe uchovava
MKK osobni tdaje vzdy o jeden rok dele.

Ugetni tdaje MKK likviduje po uplynuti 5 let od provedeni penéZité transakce.
MKK nelikviduje zékladni osobni tidaje Ctenare, ktery méa dluhy a pohledavky
vuci knihovné.

Osobni udaje rucitele nebo zakonného zastupce Ctenare likviduje MKK spolu
s likvidaci osobnich udaju tohoto Ctenare.

Pokud je tdz osoba zaroven Ctendiem, rucitelem ¢i zdkonnym zastupcem Ctenare,
likviduje MKK jeji osobni udaje teprve, kdyz zanikne posledni z téchto vztaht.
Ctenaf, ktery vi¢i MKK nema zadny dluh, miaze zadat o &astenou likvidaci
nékterych svych osobnich udaji, aniz by pfitom byla ukoncena jeho registrace
za &tenafe. Castené likvidaci podléhaji idaje o registrovanych prezenénich
a absen¢nich vypujékach, rezervacich, objednavkach knihovnich jednotek
z fondu mimo volny vybeér a pfihlaSeni ¢tenatfe k vypijénimu protokolu MKK.

Osobni udaje registrovaného ¢tenafe zaznamenané v listinné podobé likviduje
MKK skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zédkon ¢. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakoni v platném znéni,
a dal$i pravni predpisy.

Osobni tdaje registrovaného ¢tenafe zachycené v pocitacovych databazich jsou
zlikvidovany vymazéanim identifika¢nich tdaji (anonymizace). Takto
anonymizované udaje jsou dale pouzivany pouze pro statistické ucely.

CL 9 Registrace elektronického uZivatele - uZivatelské konto

1.

Registrovany ctenaf ma pravo na piistup ke svému cCtendiskému kontu
prostfednictvim internetu nebo v knihovné.

Registrovany ¢tenaf ma své ¢tenarské konto chranéno heslem

Registrovany ¢tenaf nesmi nikomu sdélit pfistupové heslo ke svému kontu
a nesmi umoznit zneuziti pocitace, na némz je piihlaSen ke svému
ctenarskému kontu

Registrovany Ctendf je povinen dbat, aby pfistup k jeho ¢tendiskému kontu
nebyl zneuzit. Zejména nesmi nikomu pienechat k uziti sviyj ¢tenaisky prikaz
nebo jej dat do zastavy atd.

Registrovany ctenat odpovidd za kazdé zneuziti pfistupu ke svému
¢tenafskému kontu, které nebylo zptisobeno chybou na strané

Zikladni povinnosti a prava uZivatelii knihovny

1. Uzivatelé jsou povinni fidit se knihovnam fadem a respektovat pfipadna omezeni
uvedena v navstévnim fadu nebo sdélena odpovédnym zaméstnancem.
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Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mize byt doasné nebo trvale zbaven
préva pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpiisobenou
Skodu ani odpovédnosti podle platnych predpisii.
Roc¢ni registrace ma platnost 12 mésicti od data registrace a po tuto dobu opraviiuje
¢tenare k uzivani vSech sluzeb knihovny. Po uplynuti platnosti ro¢ni registrace je
Ctenaf v pripadé dalSiho zajmu o sluzby knihovny povinen obnovit platnost
registrace, vcetn¢ zaplaceni registra¢niho poplatku.
Uzivatelem knihovny je kazdy, kdo v daném okamziku jakymkoliv zpisobem
vyuziva knihovni fond, technické zafizeni, data nebo jakékoliv jiné sluzby
poskytované knihovnou, a to jak osobn¢, tak prostiednictvim jiné osoby,
internetem, telefonicky apod. Uzivatelem je rovnéz kazdy, kdo se zdrzuje
v prostorach knihovny.
Uzivatel, ktery poruSuje pravni piedpisy nebo knihovni fad, miZze byt z prostoru
knihovny vykazan. Pobyt v knihovn¢ je zakazan osobam znecisténym, podnapilym
nebo pod vlivem omamnych a psychotropnich latek.

Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

1.

UZivatel nesmi pouZzivat vypocetni techniku knihovny k jinym tc¢eltim nez k vyuZiti
sluzeb poskytovanych knihovnou. Zpasob prace uzivatele je presné vymezen vzdy
na prislusném pocitaCovém pracovisti.

Uzivatel je povinen:
a) prokazat se platnym ¢tenafskym prikazem nebo obCanskym prikazem.
b) pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce
poskytnuto.

UZzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti opera¢niho systému knihovny
a zde nainstalovanych aplikaci a programd.

UZivatel mize pouZivat vlastni zafizeni USB flash disk, po faddném piekontrolovani
obsluhou.

Uzivatel se nesmi:

a) zadnymi prostfedky pokusit ziskat pfistupova prava ¢i privilegovany stav,
ktery mu nepiislusi. Pokud uzivatel ziskd privilegovany stav nebo jemu
nepiislusejici ptistupova prava jakymkoli zpiisobem (vEetn€ hardwarové nebo
softwarové chyby systému), je povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlasit
sluzbé,

b) védomé& narusovat praci ostatnich uzivateli pocitacové sit€ ani chod
a vykonnost sité jako celku napt. nadmérnym pietéZovanim zdroji sité, ani
pouzivat sit’ k ptistupim do jinych pocitacii nebo do jinych siti ¢1 k Sifeni
pocitaCovych vird.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své ptipadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo site; dale je
uzivatel pln€ odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky
vypocetni techniky véetné $kod zplisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

. Provoz sité€ knihovny mliZze byt omezen nebo pterusen z diivodii nezbytné technické
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a softwarové udrzby sité, pripadné z jinych zavaznych divodu.

Ziskané informace a data (v jakékoliv form¢, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim uc¢elim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptjcovat, sdilet, distribuovat
(ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komercénim
ucelim.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a 0 zmén¢ nekterych zakoni [autorsky zakon]) a ostatni predpisy. Piipadné zneuziti
dat a informaci mtze byt trestné (viz zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich
udajt a o zméné nekterych zakonii).

Vypijéni Fad

CL 12 Zpisoby piajéovani

1. Uzivatelim se pujéuji dokumenty z knihovniho fondu po vyhledani a objednéni
pozadovaného dokumentu uzivatelem osobné¢, piipadné po objednani uZzivatelem
on-line. Dokumenty dosud pocitacové nezpracované budou uzivateli k dispozici az po
dobé nutné pro jejich ulozeni do pocitacové baze.

Knihovnam nebo institucim se pujcuji dokumenty z knihovniho fondu v rdmci
meziknihovnich sluzeb podle vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb.

Knihovni jednotkou se rozumi kazdy dokument z fondu knihovny evidovany jako
samostatnd véc. Knihovni jednotkou pro ucely vypujéniho procesu miize byt rovnéz
speciélni obal, sluchatka, elektronické zatizeni a pod

Rozhodnuti o piij¢ovani

1.

Vypijcky se uskuteétiuji v souladu s poslanim knihovny. O vyptijéeni dokumentu
a jeho zpiisobu rozhoduje knihovna v souladu se zdkonem €. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych
zakoni — autorsky zdkon.

. Mimo budovu se zasadné nepiij¢uji dokumenty:

a) jestlize by jim hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni a také
veskeré dokumenty regionalniho fondu.

b) jestliZe jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny,

C) jestlize by bé€zné pujcovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi ptedpisy
(poruSeni autorskych prav, Sifeni faSistické, rasistické, pornografické
literatury apod.),

d) které byly vypijceny zjinych knihoven prostiednictvim meziknihovni
vypujéni sluzby s podminkou vypujcky pouze v prostorach knihovny.

3. Unikétni a vzacné fondy, dokumenty zatazené do historickych, konzervaénich,
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piip. jinych fonda, dokumenty ohrozené nadmérnym opotiebenim ¢i kradezemi se
pujcuji pouze ke zdiivodnénym uceliim. Zptsob dolozeni, ¢etnost a formu vypijcek
urcuje knihovna v zéavislosti na stupni vzacnosti pozadovaného dokumentu.
Knihovna miize rozhodnout o ptijcovani kopii misto ptivodnich dokumentt.

Pocet pujcenych svazku

1. Mimo budovu mize mit uzivatel souc¢asné vypujceno zpravidla nejvyse 20 svazki,

resp. polozek.

2. V budové muize mit uZzivatel souCasné vypujéeno nebo rezervovano v jedné

studovné zpravidla nejvyse 15 svazka, resp. polozek.

Postupy p¥i pijéovani

Pied ptevzetim vypujcky si ma uzivatel dokument prohlédnout a ihned ohlasit
vSechny zévady. Pfevzeti dokumentu drazSiho 400 K¢ je uzivatel povinen potvrdit
svym podpisem na vypij¢nim potvrzeni.

Uzivatel mize podavat objednavky on-line, tj. prostiednictvim uZivatelského uctu
na katalog.biblio.cz, elektronickou postou nebo osobné. Dokument si mize
vyzvednout az po doruceni elektronické zpravy o ptipravené rezervaci. Rezervace
je platna 10 dni, po té je rezervace dokumentu zrusena.

Uzivatel mize vySe zminénymi zptsoby pozadat o objednéani az 10 svazkd, resp.
polozek.

Knihovna je povinna vyhledat a vypujcit uzivateli zadany dokument v Case, ktery
je pfiméteny provoznim pomérum knihovny. Lhita pro vyhledani a vypijceni
dokumentti po objednavce bez signatury se prodluzuje o dobu nutnou k zjisténi
a ovéfeni signatury dokumentu.

Dokument, ktery je ptij¢en jinému uzivateli, knihovna podle moznosti a na zadost
uzivatele rezervuje, piipadné si uzivatel zada rezervaci on-line. Zada-li stejny
dokument najednou vice uzivatell, stanovi se potadi podle ¢asu podani objednavky.

Pii ptj¢ovani nékterych dokumenti ¢i zatizeni (¢tecka, deskoveé hry, elektronicka
tuzka) ma knihovna pravo zZadat sloZeni kauce na Uhradu pfipadné vzniklych
pohledavek. Vysi kauce urcuje vedouci knihovny vnitinim piedpisem. O pfijeti
kauce vydavd knihovna c¢tenafi potvrzeni, na jehoz zakladé¢ je pfi vraceni
dokumentu kauce vracena po zjisténi, Ze vraceny dokument ¢i zafizeni neni
poskozen a nevznikla povinnost uhradit smluvni pokutu. V opa¢ném piipade je
kauce ¢i jeji ¢ast pouzita na Uhradu skody a smluvni pokuty.

Prezencni vyptjcku z voln€ho vybéru mize uskutecnovat kazdy uzivatel. Prezencni
vyptjcku knihovni jednotky, kterd neni umisténa ve volném vybéru, umoziuje
MKK pouze registrovanému ¢tenati

CL 16 Vypujéni Ihiity
1. Ctenaitim se ptjéuji dokumenty knihovniho fondu zdarma to po piedlozeni platného

Ctenafského prukazu. Na zadost Ctenafe knihovna vystavi pisemné potvrzeni
o vypujcce.
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Navstévnikovi knihovny bez registrace je mozno zaptjCit dokumenty knihovniho
fondu pouze do studovny (prezenéni vypujcka).

Vypujéni lhita pro pujc¢ovani mimo budovu (absen¢ni vypujcka) je u knih jeden
mésic, u periodik 14 dni. Vypujéni lhitu nékterych dokumentd ¢i zafizeni (Ctecka)
mize vedouci knihovny urcit vnitéinim piedpisem.

Vypujcni lhiita mize byt prodlouzena:

a. ufadnych vypujéek mimo budovu se vypujéni lhiita prodluzuje dvakrat o jeden
meésic, pozada-li o to uzivatel pred jejim uplynutim a nezdda-li dokument dalsi
uzivatel. V odiivodnénych ptipadech je mozné povolit novou vypujcku té¢hoz
dokumentu, ale jen po jeho piedlozeni.

Knihovna je opravnéna bez udani diitvodua stanovit kratsi vypijcni lhiitu pro vypajcky
do studoven i pro vypljcky mimo budovu, pfipadné¢ Zadat bezodkladné vraceni
dokumentu pted uplynutim vyptjéni lhity. Vyjimecné stanovenou krat§i vyptjéni
lhitu pro vyptjcku do studovny i vyplijcku mimo budovu nelze prodlouzit.

Ctenafi, ktery sdéli svou e-mailovou adresu, MKK bezplatné zasila elektronické
zpravy upozornujici na blizici se konec vyptjéni lhiity. MKK tyto zpravy nezasila,
pokud zasilani ¢tenai odmitne. MKK z technickych diivodi negarantuje doruceni
této zpravy. Nedoruéeni nebo pozdni doruceni této zpravy neni divodem pro snizeni
nebo odpusténi upominky.

Vraceni vypijceného dokumentu

1. Uzivatel je povinen vratit vyptjceny dokument v takovem stavu, v jakém si jej
vypujcil. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjiS§téné zédvady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu po ptipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztraté
dokumentu. Je zakdzano zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyraziiovanim,
psanim poznamek na okraj nebo jinym zpusobem do vypujéeného dokumentu
zasahovat. TéZ je zakazano vypujéené dokumenty jakkoliv opravovat, lepit ¢i jinak
mechanicky upravovat.

Ruceni za vypujceny dokument

1. Uzivatel nesmi vypujceny dokument ptij¢ovat dalSim osobam. Ruci za néj po celou
dobu, kdy ma dokument vypijcen.

Prava a povinnosti uZivateli pro vypujcovani mimo budovu

1. Uzivatel ruci za vypujceny dokument do t¢ doby, dokud ma knihovna o vypijcce
zdznam V automatizovaném vypujénim systému a vypujéni potvrzeni. Pfi vraceni
dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.

2. Vraci-li uzivatel vypujceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadné
zabalit a poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruci az do okamziku,
kdy ji knihovna ptevzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.
Obdobné plati pti vraceni prostfednictvim boxu pro vraceni knih.
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CL 20

CL 22

Jestlize uzivatel nevrati absen¢ni vyptjcku ve stanovené lhuté, uctuje knihovna
uzivateli sankéni poplatek.

Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument, bude se vraceni vymahat pravni
cestou. Pfi vymahani vypiajceného dokumentu exekuci uctuje knihovna
manipula¢ni poplatek jako nahradu za naklady spojené s ptipravou tohoto
vymahani i ndklady pravniho zastoupeni.

Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani
vsech sluzeb.

Studovny knihovny

1.

2.

Ptistup do studoven knihovny je povolen na prikaz uzivatele.

UZivatelé jsou povinni chovat se ve studovnach tiSe a ohleduplné k ostatnim
uzivatelim a fidit se pokyny vyvéSenymi ve studovnach i pokyny pracovniki
knihovny.

UZzivatelé mohou ve studovnach pouzivat jen takové psaci potieby, které nezpusobi
poskozeni knihovnich fondd. V prostordch studoven se nesméji konzumovat
tekutiny a potraviny.

Uzivatelé mohou ke zpracovani a reprodukci textil pro vlastni potfebu uzivat jen
takovych prostfedki, které nenarusuji klid ve studovné. Pienosné elektronické
piistroje pro praci s textem je mozno pouzivat pouze se souhlasem pracovnika
vykonévajiciho sluzbu ve studovné.

Meziknihovni sluzby

1.

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vypuj¢ku dokumentu meziknihovni vypijéni sluzbou z jiné knihovny
v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. U této sluzby
hradi ¢astecné ctenat postovné dle platného ceniku poskytovatele.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1.

2.

Knihovna miize podle povahy dokumentu nahradit jeho ptij¢eni kopii.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondi knihovny, anebo
z fondli knithovnou vypijcenych v radmci meziknihovnich sluzeb. UZivatel, pro
kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi
zakona €. 121/2000 Sb., autorského zakona.

Knihovna muze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu
S pravnimi predpisy.

Knihovna miize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v ceskych
knihovnach nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie vtomto piipadé podléha
ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského prava

12



a v souladu s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.
V.

Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho radu

Cl. 23 Ztraty a nahrady

CL 25

1.

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhité
stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni obcanského zdkoniku
o zpusobu nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za poskozeni dokumentu.

O zptsobu ndhrady rozhoduje knihovna. Miize pozadovat nahradu §kody uvedenim
do ptivodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném
vydani a vazb¢é nebo véazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni
do ptivodniho stavu neni mozné nebo uUcelné, mize knihovna pozadovat jako
nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo anebo finan¢ni ndhradu. Finanéni
nahradu stanovuje knihovna dle platného ceniku.

Uzivatel je povinen hradit i vSechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

. Do vyfeseni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna

pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Zalohy, kauce a placeni pfedem

1.

Pii pfijimani objednavek sluzeb za uhradu miZze knihovna zadat zalohu - kauci,
ktera se odpocitava od celkove castky.

Pfi pj¢ovani mimo budovu mulZe knihovna Zadat jako zaruku fadného vraceni
slozeni kauce, na kterou knihovna vystavi stvrzenku. Pfi fddném vraceni vyptjcky
predlozi uzivatel i stvrzenku a knihovna mu kauci vrati.

Pfi ptijimani objednavek reprografickych a jinych kopirovacich praci pro obcany i
instituce v zahraniéi, pfipadné pro zahrani¢ni knihovny, s nimiz neni knihovna
Vv pravidelném styku, miize knihovna Zadat zaplaceni celé Castky za zhotoveni kopii
pred zah4jenim prace.

Poplatky za piestupky proti Knihovnimu fadu

1. Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery néasleduje po dni
skonceni stanovené vypijcni lhity. Ptfipada-li posledni den stanovené lhity
na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vypljéni den,

b) od poplatkii z prodleni je mozné upustit v ramci meziknihovnich sluzeb.
Jednotlivym uzivatelim je mozné poplatek z prodleni prominout, neptesahlo-
11 ptekroceni vypljcni lhity 14 dni a zpoZdéni zplsobily vazné pficiny.

2. Vymahani nevracenych vypijcek:

a) nezavisle na vymahani poplatki z prodleni vymaha knihovna upominkami
vraceni dokumentid pljcenych mimo budovu. Po &tyfech bezvyslednych
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upominkach (z nichz posledni je doporuceny dopis) nasleduje vymahani
exekuci,

b) za agendu spojenou s ptipravou vymahani pravni cestou se uctuje jednotny
poplatek za kazdou vyméahanou polozku na vyptjénim konté uzivatele,

C) V ptipad¢, Ze knihovna je nucena zahajit vymahani pravni cestou, uzivatel je
povinen nahradit ndklady pravniho zastoupeni. Tyto néklady se fidi pfislusnou
pravni Upravou.

3. Ztrata prikazu uZzivatele:

a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prukazu uzivatele ztraceného v obdobi
jeho platnosti (piivodni nebo obnovené) se uctuje manipulacni poplatek.

4. Nenahlasena zména adresy:
a) za zjisStovani nenahlasené zmény adresy se vybirda manipulacni poplatek,
ke kterému se piipocitava ¢astka, kterou musela knihovna zaplatit za Gredni
zjisStovani adresy.

5. Propadnuti kauce:

a) nedodrzi-li uZivatel ustanoveni KR, resp. ustanoveni stanovena individualni
smlouvou, kauce propada v plné vysi ve prospéch knihovny.

b) propadnutim kauce nezanika narok knihovny na vraceni vypujéeného
dokumentu v fadném stavu, zaplaceni poplatkd z prodleni, pfipadné narok na
néhradni vyrovnani zavazkd v souladu s KR.

C1. 26 Nahrada vieobecnych $kod

1. Uzivatel (instituce) je povinen (povinna) nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo
zanedbanim povinnosti (podle zakona ¢. 89/2012 Sh., ob&ansky zakonik).

2. Pii poSkozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto ndhrady:

a) uvedeni do ptivodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu
ve stejném vydani a ve vazbé obdobné kvality,

b) jestlize nahrada podle ptedchazejiciho bodu neni mozna nebo Gc¢elna, mize
knihovna dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného vydani
stejného dokumentu.

€) pozadovat finan¢ni nahradu, ktera se sklada z téchto polozek:

e Ca) cena dokumentu podle cen na trhu v dob¢ ztraty
e ch) cena vazby podle cen vazeb obvyklych na trhu v dob¢ ztraty
(jestlize vazba neni zahrnuta v cené dokumentu).

3. Pfi postupu podle bodu b, ¢ je knihovna opravnéna zadat nahradu v hodnot¢ celého
dokumentu, 1 kdyZ se zptsobend skoda tykala jen ¢asti dokumentu (napf. ztrata
jednoho svazku z vicesvazkoveho dokumentu).

4. Pti nahradé podle bodu a - ¢ se vybira manipula¢ni poplatek za Ukony spojené

V knihovn¢ s likvidaci zplisobené Skody (administrativni agenda, bibliografické
zjiStovani atd.) za jeden dokument.
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5. Ptinahradach podle bodu b a ¢ se navic vybira na thradu knihovnickeho zpracovani
ztraceného, znehodnoceného nebo zniGeného dokumentu, ptipadné na uhradu
zpracovani nahradniho dokumentu, poplatek za jeden dokument.

6. Za Skody zpliisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych ptedpisii.

VI.
Zavérefna ustanoveni
CL 27 Vyjimky z Knihovniho ¥adu
Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny nebo jim povéieny pracovnik.
Cl. 28 Dopliiky Knihovniho ¥adu
Nedilnou souéasti KR je cenik, pfipadné dalsi piilohy
CL 29 Ut&innost Knihovniho ¥adu

Tento Knihovni f4d nabyva ucinnosti dnem 30. 7. 2018

30.7.2018 Vedouci knihovny Mgr. Iva Havlova
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VII.
Prilohy Knihovniho Fadu

CL.26 Seznam p¥iloh:

Cenik placenych sluzeb a poplatka knihovny

Roc¢ni étenaisky poplatek

Dospéli 130 K¢

Studenti do 26 let, dichodci, matky na MD 80 K¢

Déti 50 K¢
Jednorazova vypujcka 50 K¢

Vratné kauce na vyptjcku ctecky 500 K¢

Vratna kauce deskové hry 200 K¢

Vratna kauce elektronicka tuzka Albi 200 K¢

Sankéni poplatky

Pokuta za pozdni vraceni knih a ¢asopist (neposila se poStou) 1 K¢/ titul / den
Pokuta za pozdni vraceni ctecky 30 K¢/ kus / den
Poskozeni ¢arového kodu na knize i Casopisu 20 K¢

Poskozeni nebo ztrata ¢tenarského prukazu 10 K¢
Opakovana ztrata a posSkozeni ¢tenaiského prikazu 50 K¢

Ctenaf, ktery neposkytne emailovou adresu pokuta +cena zndmky

Ztrata knihy
Nejnovejsi cena knihy + 50 K¢ za zpracovani knihy
(v odiivodnénych piipadech fotokopie)

Poskozeni knihy
Dle stupné poskozeni 50-100 K¢

Ztrata Casopisu
Aktualni cena Casopisu

Poskozeni Casopisu
Dle stupné poskozeni 20-100 K¢

Poskozeni audioknihy
Dle stupné poskozeni 50 -100 K¢ nebo nahrada celé audioknihy

Sluzby

MVS postovné 60 K¢ (70 K¢ Ostrava)
Fotokopie ¢lankd z SVK HK (dle piesné anotace) 25 K¢ za stranku
Kauce dle ¢l.4 odst.4 1000 K¢

Kopirovani a tisk
A4 ¢ernobile / barevné 2/5Ke
A3 ¢ernobile / barevné 3/10Ke

Skenovani
12 K¢ / stranka
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Internet
Dle zékona ¢. 257/2001 Sb., ve znéni zdkona ¢. 1/2005 Sb., §4 odst. 1

Zdarma, omezeno ¢asoveé na 30 minut.

Prace na PC 20 K¢ / hod

17



