Knihovni rad

M éstske knihovny a informatniho centra
v Dolnim Bousow
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l.
Zakladni ustanoveni

Pravni zakotveni
1 V souladu se statuteniizovaci listinou Méstské knihovny a informa‘niho centra

v Dolnim Bousow a podle § 4, odst. 6 zakota257/2001 Sb. (dale jen KZ) vydavam tento
Knihovniiad knihovny (dale R).

Podle 8§ 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje prav@asta na svobodny a rovnyigtup

k informacim a tim naplje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod.in&p
rovného pistupu k informacim je posilen skatesti, Ze vybrané vejné knihovnické a
informani sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo vykeno limitovani jejich
dostupnosti. Rovny ifistup sodasré nevyluwiuje preference ditych skupin uzivatel v
knihovre.

Cinnost knihovny dale navazuje ®h 17 odst. 5 Listiny zékladnich prav a svobod a na
z&kon¢. 106/1999 Sb., o svobodnérrigiupu k informacim.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto praviegpisy:

a) vyhldSka Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zékona
¢. 257/2001 Sh., o knihovnach a podminkach provaziowé&ejnych knihovnickych a
informanich sluzeb (knihovni z&kon),

b) Z&konCNR &. 20/1987 Sb., o statni pamatkovéipée zréni pozdjsich gredpisi,

c) Zakon¢. 122/2000 Sb., o ochrasbirek muzejni povahy a o 2n¢ n¢kterych dalSich
zakoni,

d) Zakon¢. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvoziedneta kulturni hodnoty, ve zmi zakona
¢. 122/2000 Sh., ktery k vyvozugrneta kulturni hodnoty vyZaduje vydani asléeni,
Ze tyto gredmety nejsou zapsanou kulturni pamatkou podle zako2a/1987 Sb.,

e) Zakonc. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostetihvpdavani periodického tisku a o
zmeng nekterych zakon (tiskovy zakon),

f) vyhldSka Ministerstva kulturg. 52/2000 Sb., kterou secduje regionalni fisluSnost
prijemai regionalniho povinného vytisku periodického tisku,

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

h) vyhlaska ¢. 252/1995 Sb., kterou se provadiéktera ustanoveni zakona
¢. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

i) Zakon¢. 89/1995 Sb., o statni statistické slk&Ae zréni zakona:. 356/1999 Sb.,

j) Zé&kon ¢. 121/2000 Sh., o pravu autorském, o pravech sejpiwish s pradvem
autorskym a o zemé nekterych zakon (autorsky zakon),

k) Zakon¢. 101/2000 Sb., o ochramsobnich udéja o znén¢é nekterych zakon.

Poslani atinnost knihovny
1 Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 9,124, 13 KZ.

2 Poslanim knihovny je:

a) zabezp®vat vSem otamim rovny gFistup k informacim a kulturnim hodnotam, které
jsou obsazeny ve fondech a infokimach databazich knihovny.

b) poskytovat svym uZivatigin absetiné a prezetiné pajcovani knihovnich jednotek, dale
poskytovat uzivatéim sluzby v navaznosti na knihovni fond.
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Verejné knihovnické a informaéni sluzby

1

Knihovna poskytuje uZivatigin vaejné knihovnické a inforngai sluzby (dale jen sluzby)
tak, jak jsou vymezeny Wislusnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4 a.84du to
zejména:

a) vypijéni sluzby,

b) meziknihovni sluzby,

c) cirkulani sluzby (ve vztahu ke svym patk@m),

d) reprografické a jiné kopirovaci sluzby,

e) informa&ni sluzby - informace o katalozich, bazich, fondactyuzivani knihovny,

sestavovani reSersi, informace o dostupnostitfopitstup na internet,
f) elektronické sluzby,

g) propagéni sluzby - novinkova sluzba a vydavani sezianovych girastka
knihovniho fondu, pidani instruktazi o kniho¥ra jejim pouzivani, WWW stranky
knihovny, pdadani pednaSek, besed a podobnych akci pro uzivatelepwdndalni
programy.

Z&kladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 2 Kahkvna bezplath Placené sluzby
knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a&))d&Z, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

Knihovna @tuje poplatky (Uhradu skute¢ vynaloZzenych néklad za registraci uzivaté)
za reprografické a jiné kopirovaci sluzby a z&teré specializované sluzby. Na tyto
poplatky (za tuto Uhradu skut@& vynaloZzenych naklag maze byt vyzadana i finani
zéloha.

Veskeré finaéni ¢astky (manipuléni poplatky, poplatky za sluzby, samik poplatky apod.)
jsou knihovnou &tovany podle zasadKa ve vysi stanovené Cenikem, ktery féqgtou
KR.
.
UZivatelé knihovnickych a informanich sluzeb

Registrace uzivatele

1

UZivatelem knihovny se stava fyzicka pravnickd osoba vydanim ikazu uZivatele
knihovny na zaklagl vyplnéné @ihlasky uzivatele odfené knihovnikem podle osobnich
dokladi, u pravnickych osob navic na zakiguisemného paseni.

Ve smyslu zakon& 101/2000 Sb., o ochramsobnich udéja o znén¢ nekterych zakon,

ve zreéni pozd&jSich gedpidi je knihovna spravcem osobnich ddapsobnim udajem je
podle 8 4 zakon&a 101/2000 Sb. jakykoliv daj, ktery se tyka koriki®soby, jejiz identitu
lze z osobnich adajprimo ¢i negimo zjistit. V podminkach knihovny to jsou zejména
adresni a identifikani Udaje uzivatél nebo Udaje o jejich vgpckachdi jinych transakcich.

Knihovna postupuje ip zpracovani osobnich Gdajpodle zakona. Osobni Gdaje jsou
zpracovavany vlastnimi zasstnanci knihovny manualnim a automatizovanyrspbem.
Knihovna zpracovava pouze pravdivéragné osobni Gdaje, které za timtelém owiuje.

Ucelem, pro ktery knihovna shird a zpracovava osalufdje, jsou ochrana majetku,
knihovnich fond, kvalita poskytovanych sluzebfip. naplini povinnosti uloZenych
knihovne obecrt zavaznymi pravnimiigdpisy.

Knihovna k registraci vyZzaduje nasledujici tdaje:
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a) zakladni identifikéni udaje uzivatele:
aa) [jmeni, jméno, trvalé bydli&t datum narozeni,

ab) uzivatel je povinen tyto Udaje uvést a poye|ith zpracovani knihovnou, pokud
chce vyuZzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. bt&l ktery neda souhlas se
zpracovanim zakladnich identifikdich Udaji, miZze uzivat pouze¢th sluzeb
knihovny, které jsou poskytovany anonywmnmag.: péistup na internet nebo
prezerni vypijcky,

ac) knihovna dba zidbodu ochrany svych prav a povinnosti na to, abyosied
k nékolikanasobnému zapisu jednoho uzivatele v datakdibiovny, proto ped
vlastnim z4pisem provedeiglusny pracovnik podle dostupnych osobnichiidaj
nahledani v databazi, aby tomuto zabranil.

b) dalSi kontaktni Gdaje uzivatele (pokud je usVatede) - akademickeé tituly, kontaktni
adresa uzivatele, pracowifikola, dalsi mozna spojeni na uZivatele, kteradluve
(telefon, e-mail),

c) zakladni identifikace Skoly jako garanta za eg#ho uzivatele.
6 Knihovna déle o uZivateli vede:
a) udaje sluzebni:
aa) Uudaje o vydanych a zruSenychikaizech uZivatele,

ab) (daje o tzv. transakcich — uskutmi objednavky, registrace vigky, jeji
prolongace,vodeslané upominky, resp. poznamky wufgtdahse k poruSeni
ustanoveni R,

c) Udaje detni:

ca) Udaje o provedenych finarich transakcich mezi uzivatelem a knihovnou,
zejména o jejich &elu, misk, ¢ase a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona
¢.. 563/1991 Sb., odétnictvi, ve zani pozajSich gedpig.

Z&kladni povinnosti a prava uzivatel knihovny

1 Uzivatelé jsou povinniidit se KR a zachovavat pokyny pracoviiknihovny. Musi se
podrobit stanovenym kontrolnim opaim, ktera jsou ptgbna pro udrZzeni padku a
ochranu majetku knihovny. Jsou povinni zachovatv$ech prostorach knihovny klid a

poradek.

2 Jestlize uzivatel nedodrzuje tato dpaf, mize byt déasré nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnoatradit zisobenou Skodu ani
odpowdnosti podle platnychipdpisi.

3 Fipominky, podity a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemebo Ust#
uréenému pracovnikovi knihovny.

Pokyny pro vyuzivani vyp@&etni techniky

1 Uzivatel nesmi pouzivat vypetni techniku knihovny k jinymdelim nez k vyuziti sluzeb
poskytovanych knihovnou. Zigob prace uzivatele jagsré vymezen vzdy naifslusném
pocitacovém pracovisti.

2 Uzivatel je povinen pouzivat v kniha¥pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce
poskytnuto.

3 Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovaisti operaniho systému knihovny a
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nainstalovanych aplikaci a program knihovre.

4 Uzivatel nese plnou odpé&dnost za svéifpadné zasahy do konfiguracetfiacte, které by
jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pidace nebo si; dale je uzivatel pka
odpowdny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipuladiosgedky vypaetni techniky
véetre Skod zfisobenych jim zanesenymigtacovymi viry.

5 Provoz sit knihovny mize byt omezen neboigruSen z dvodi nezbytné technické a
softwarové udrzby sit péipadre z jinych zavaznychiorod.

6 Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni hraou dat (viz zakon
¢. 121/2000 Sh. o pravu autorském, o pravech sqginige s pravem autorskym a o &mg
nékterych z&kon [autorsky zékon]) a ostatnigrpisy. Ripadné zneuZiti dat a informaci
muze byt trestné (viz zakan 101/2000 Sb. o ochramsobnich uddja o zngné nékterych
z&kon).

1.
Vypijéni rad

Zpusoby pijéovani

1 UZivatehm se fbjcuji dokumenty z knihovniho fondu elektronickym ¢tenim do
pocitacové baze vyfycek.

Pcatet pijéenych svazh

1 Mimo budovu niZze mit uzivatel satasré vypajéeno zpravidla nejvySe 15 svazkesp.
polozek.

Postupy @i pajéovani

1 Pred pgevzetim vyflijcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ahlaSechny
zavady a o¥fit si zapis zavad v poznamce automatizovanéhdjegiho systemu.

2 Dokument, ktery jefycen jinému uzivateli, knihovna podle moznosti a adast uzivatele
rezervuje, pipadre si uZivatel zada rezervaci on line. Zada-li stejogument najednou vice
uzivateli, stanovi se gadi podletasu podani objednavky.

Vypij éni Ihaty
1 Vypuj¢ni lhata pro mj¢ovani mimo budovu je u knih zpravidla jedensic.
2 Vypuajeni Ihata mize byt prodlouzena:
a) ufradnych vypmj¢ek mimo budovu se vyeni lhata prodluzujeiikrat o jeden nssic,
pozada-li o to uzivatel ipd jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uEka

V odiavodrenych gipadech je mozné povolit novou wijpku téhoz dokumentu, ale jen
po jeho pedlozeni.

a) Rezervaci vSak prodlouzit nelze, pokud dokuniaa jiny uZivatel a od vizeni
objednavky uplynulo alespd30 dni.

3 Knihovna je oprawna bez udani tid/odi stanovit kratSi vyfeni Ihitu pro vymjcky,
piipadré Zadat bezodkladné vraceni dokumeriedpuplynutim vygjéni Ihaty.

Vraceni vypijéeného dokumentu

1 UzZivatel je povinen vrétit vyipéeny dokument v takovém stavu, v jakém si je iy¥ib.
Jinak nese odp@dnost za vSechny zji§té zavady a je povinen uhradit knihévmaklady
na opravu dokumentu pdipadt uhradit Skodu jako ip ztra€ dokumentu. Je zakazano
zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyrazanim, psanim poznamek na okraj nebo
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jinym zpisobem do vyfijéeného dokumentu zasahovat.

Prava a povinnosti uZivatal pro pij¢éovani mimo budovu

1

Uzivatel réi za vypijceny dokument do té doby, dokud méa knihovna oa§ge zaznam
v automatizovaném vypcnim systému a vyipéni potvrzeni. B vraceni dokumentu
uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.

Vraci-li uzivatel vyjjceny dokument vyjiméné postou, je povinen jdre zabalit a poslat
doporienrs, nebo zasilku pojistit. Za zasilkudiuaz do okamziku, kdy ji knihovnagwvzala,
nezjistila zavady a poslala uZivateli potvrzeniréceni.

Jestlize uzivatel nevrati dokumentjgeny mimo budovu ve stanovenéitly tuje
knihovna uzivateli poplatek z prodleni.

Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokumeitgny mimo budovu nevrati, bude se vraceni
vymahat pravni cestoutiRrymahani jijceného dokumentu pravni cestatiujie knihovna
manipul&ni poplatek jako nahradu za naklady spojendimgvou tohoto vymahani i
néklady pravniho zastoupeni.

Do vypdadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit tediv@oskytovani vSech
sluzeb.

Meziknihovni sluzby

1

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, Zpedkuje knihovna na pozadani uZivatele
vypujéku dokumentu meziknihovni vypeni sluzbou z jiné knihovny (ZR podle § 14 KZ,
vyhlasky Ministerstva kultury. 88/2002 Sb. a metodickych pokKyNK CR.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1
2

Knihovna niize podle povahy dokumentu nahradit jeligieni kopii.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se pogkytufondi knihovny, anebo z forid
knihovnou vypijéenych v rdmci meziknihovnich sluzeb. UzZivatel, gterého byla kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladuanogenimi zakona&. 121/2000 Sb.,
autorského zakona.

Knihovna niize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni koprgozporu s pravnimi
predpisy.

Knihovna nfize pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopieskych knihovnach nebo
v zahranti. Objednavka kopie v tomtoripad podléha ustanovenim o meziknihovnich
sluzbach. Uzivatel, pro kterého byla takto kopieotelkiena, je povinen s ni zachazet

v souladu s ustanovenimi autorského prava a v dowaistanovenimi knihovny, jez kopii
zhotovila.

V.
Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovnihsadu

Ztraty a nahrady

1 Uzivatel je povinen bezodklagérhlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a velh

stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoebfdnského zakoniku o #pobu
nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za paskdakumentu.

O zpisobu nahrady rozhoduje knihovnatik& pozadovat nadhradu Skody uvedenim do
puvodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhmumhentu ve stejném vydani a
vazl® nebo vazaneé kopie ztraceného dokumentu. Jestiggeni do fivodniho stavu neni
mozné nebo &elné, mize knihovna poZzadovat jako nahradu totéz dilo énjirvydani, jiné
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dilo, anebo finatni nahradu. Finami nahradu stanovuje knihovna.

3 UzZivatel je povinen hradit i vSechny naklady, r&t&knihovig v souvislosti se ztratou
vznikly.

4 Do vyeSeni zfisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavekninovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 16 Zalohy, kauce a placeni ¥edem

1 P piijimani objednavek sluzeb za uhradtiza knihovna Zadat zalohu, ktera se digwa

od celkového é&tu.

2 Fi pajcovani mimo budovu iZe knihovna zZadat jako zarukadného vraceni slozeni
kauce, na kterou knihovna vystavi stvrzenkiuir&ném vraceni vyipcky predlozi uzivatel
i stvrzenku a knihovna mu kauci vrati.

3 i piijimani objednavek reprografickych a jinych kopioich praci pro afany i instituce
v zahranti, ptipadré pro zahranini knihovny, s nimiz neni knihovna v pravidelnérykst,
muze knihovna Zadat zaplaceni cédétky za zhotoveni kopii@d zahajenim préace.

Cl. 27 Poplatky za grestupky proti Knihovnimu ¥adu

1 Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastavanindtery nasleduje po skoeni
stanovené vyii¢ni Ihaty. Fripada-li posledni den stanovenéitih na den, kdy je
knihovna zayena, posunuje se na nejblizSi dalSidyypi den,

b) od poplatk z prodleni je mozné upustit v ramci meziknihovngtiizeb. Jednotlivym
uzivatefim je mozné poplatek z prodleni prominout, ies@hlo-li gekrateni vypijéni
Ihaty 14 dni a zpoZdni zpisobily vazné ficiny,

c) vySe poplatku z prodleni je uvedena v Cenikerykje filohou KR.

2 Vymahani nevracenych v§jgek:

a) nezavisle na vymahani pophatk prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentt pijcenych mimo budovu. P&ytech bezvyslednych upominkéch (z nichz
posledni je dopokieny dopigreditele knihovny) nasleduje vymahani pravni cestou,

b) za agendu spojenou Bgravou vymahani pravni cestou séuje jednotny poplatek za
kazdou vymahanou polozku na éygnim kont uzivatele,

c) Vv pipac, Ze knihovna je nucena zahajit vymahani pravniocesiZivatel je povinen
nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto nakkedydi prisluSnou pravni Gpravou.

3 Ztrata piikazu uzivatele:

a) za manipulaci a vystaveni duplikatuikazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho

platnosti (fivodni nebo obnovené) sétuje manipulani poplatek, viz Cenik.
Cl. 18 Nahrada vdeobecnych Skod

1 UzZivatel je povinen nahradit Skodu zanou @gimo nebo zanedbanim povinnosti (podle
obtanského zékonikd. 509/1991 Sb., § 442, odst. 2, kde se stanoviodSkse hradi
v pertzich, pozada-li vSak o to posSkozeny a je-li to ngoan &elné, hradi se Skoda
uvedenim do f@deSlého stavu.”.

2 Fi poskozeni, zieni nebo ztr&dokumentu se pozaduji tyto nahrady:
a) uvedeni do jvodniho stavu dodanim stejného nebo jiného vydakumhentu,



Cl. 19

Cl. 20

Cl.21

Cl. 22
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piipadrg i jiného dokumentuifnejmensim stejné ceny,
b) pozadovat finaimi ndhradu - cena dokumentu podle cen na trhu v rivéty.

3 Fi nahrad se vybird maniputmi poplatek za ukony spojené v knihgvs likvidaci
zpisobené Skody (administrativni agenda, bibliograickji¥ovani atd.) za jeden
dokument.

4 Za Skody zfisobené na ostatnim majetku knihovny odpovidd wlivpbdle obech
platnych gedpidi.

V.

Zavérecna ustanoveni
Vyjimky z Knihovniho fadu
1 Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny nebo jim peny pracovnik.
Dopliky Knihovniho Fadu
1 Nedilnou sotésti KR je Cenik.
innost Knihovniho adu
1 Tento Knihovniad nabyva €&innosti dnem 1. 12. 2010.

VI.
Prilohy Knihovniho radu

Seznam piloh
1 Cenik placenych sluzeb a popfaknihovny



