Meéstska knihovna Hlinsko

Knihovni rad
Méstské knihovny v Hlinsku

V souladu se Zfizovaci listinou Méstské knihovny v Hlinsku, schvalenou
zastupitelstvem mésta Hlinska usnesenim ¢.C/2 ze dne 1. ledna 2004 a podle § 4,
odst. 6 zakona ¢.257/2001 Sb. (knihovni zdkon), vydavam tento knihovni ¥ad (dale jen

KR):

Zakladni ustanoveni

C1.1 Poslani a ¢innost Méstské knihovny v Hlinsku

Mestska knihovna v Hlinsku (dale jen MEK) je knihovnou zékladni ve smyslu
§3 a 12 zakona ¢.257/2001 Sb. a je ztfizena za ucelem poskytovat rovnym zptisobem
vSem obCantim bez rozdilu vefejné knihovnické a informacéni sluzby vymezené
v § 2, 4 a 14 knihovniho zdkona a zabezpeCovat obCanim rovny pfistup k
informacim a kulturnim hodnotam, které¢ jsou obsazeny ve fondech a informacnich
databazich knihovny. Mé¢stskd knihovna je pfispévkovou organizaci s pravni
subjektivitou. MEK spravuje majetek mésta, je proto povinnosti kazdého uzivatele
chranit a neposkozovat jeji knihovni fondy a zatizeni.

C1.2 Veiejné knihovnické a informaéni sluzby

1.  Me¢K poskytuje ¢tenariim a uzivateliim knihovny vetejné knihovnické
a informacni sluzby (dale jen sluzby) tak, jak jsou vymezeny v prislusnych
ustanovenich knihovniho zakona.

Jsou to zejména :

a)

b)

vyptjcni sluzby:

puj¢ovani knih a periodik v budové knihovny — prezencni ptjéovani,
pUjcovani knih a periodik mimo budovu knihovny — absenéni pijcovani,
meziknihovni sluzby:

meziknihovni vypijéni a reprografické sluzby v ramci CR,

reprografické a kopirovaci sluzby,

informacni sluzby:

poradenska sluzba - informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani
knihovny, bibliograficko - informaéni sluzba - informace bibliografického
a faktografického charakteru, pfistup na Internet, konzultacni sluzby,
informace z oblasti vefejné spravy, elektronické sluzby - MVS, vyuzivani
plnotextovych databazi,

propagacni sluzby:

poradani exkurzi a informacnich lekci o knihovné a jejich sluzbach,
propagace MEK v tisku a sdélovacich prostfedcich,
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vytvareni a aktualizace www stranek knihovny, poradani prednasek, besed
a podobnych akci pro zaky, studenty a nejSirsi vefejnost.

Veskeré financni ¢astky (registraéni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou
knihovnou Wctovany podle zasad KR a ve vysi stanovené Cenikem, ktery je
ptilohou KR.

Knihovna t¢tuje poplatky (thradu skuteéné vynalozenych nakladii) za registraci
Ctenari, sankéni poplatky, tthradu za reprografické a jiné kopirovaci sluzby a za
nékteré specializované sluzby.

II.

Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb
C1.3 Registrace tenaie

Ctenafem knihovny se stava fyzickdi nebo pravnickd osoba vydanim
Ctenafského prikazu na zdkladé vyplnéné piihlasky ovéfené knihovnikem
podle osobnich dokladl a zaplacenim registra¢niho poplatku dle Ceniku na 365
dn. Za prikaz i jeho piip. zneuziti ru¢i Ctenaf, ktery je povinen ohlasit
knihovné zménu jména, bydlisté, dalSich udaji uvedenych v ptihlasce a ztratu
prikazu. Pti vstupu do knihovny je uZzivatel povinen ihned u vypijéniho pultu
odevzdat ¢tenatsky prikaz.

Ve smyslu zédkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich udaji a o zméné
nékterych zdkonl,, ve znéni pozdé¢jSich predpist, je knihovna spravcem
osobnich udaji. Osobnim udajem je podle § 4 zikona ¢. 101/2000 Sb.
jakykoliv udaj, ktery se tykd konkrétni osoby, jejiz identitu lze z osobnich
udaji pfimo ¢i nepiimo zjistit. V podminkach knihovny to jsou zejména
adresni a identifika¢ni idaje uzivatelii nebo daje o jejich vypujckach ¢i jinych
transakcich.

Knihovna postupuje pti zpracovani osobnich udajii podle zakona ¢. 101/200
Sb., o ochrané osobnich udajl a dalSich obecné zavaznych pravnich ptedpist.
Osobni udaje jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci knihovny manudlnim a
automatizovanym zpusobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a presné
osobni udaje, které za timto ucelem ovéiuje. Uzivatel svobodné souhlasi
s poskytnutim osobnich udaji a je poucen o zadkonu ¢.101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaja.

Utelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovava osobni udaje, jsou ochrana
knihovnich fondl, kvalita poskytovanych sluzeb, ptip. naplnéni povinnosti
ulozenych knihovné obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy, zejména zakony:

a) C. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovéani vetejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb - knihovni zdkon,

b) €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozd¢jSich predpist,

c) ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nekterych zadkonti — autorsky zakon.
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Knihovna k registraci vyzaduje néasledujici udaje:

a)

b)

c)

zakladni identifikaéni udaje Ctendfe: jméno a piijmeni, trvalé bydlisté,
datum narozeni.

Ctenaf je povinen tyto idaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou,
pokud chce vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. Uzivatel, ktery
nedd souhlas se zpracovanim zdékladnich identifika¢nich udaji, muaze
uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné,
napt.: vyuzivat vefejného internetu.

Zéakladni identifikacni udaje ovétuje knihovna podle osobniho dokladu
Gfedné¢ vydane¢ho k prokdzani totoznosti, zpravidla podle obCanskeho
prikazu obc¢ana CR (popf. cestovniho pasu, povoleni k pobytu v CR).

dal$i kontaktni idaje ctenaie (pokud je Ctendr uvede):

akademické tituly, kontaktni adresa Ctenate, pracovisté/skola, dalsi mozna
spojeni na Ctenafe (telefon, fax, e-mail apod.).

Dité do 15 let se stane ¢tenafem na zaklad¢ pisemného souhlasu
zakonného zastupce.

zakladni identifikace Skoly jako garanta za nezletilého Ctenéfe.

Knihovna dale o uzivateli vede:

a)

b)

udaje vyuzivané pro statistické ucely a ucelny rozvoj knihovnich fondi
(pokud je Ctenaf uvede) — napt. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani Ctendre,
obor profese, atd.

udaje sluzebni:

udaje o tzv. transakcich - uskutecnéni rezervace knihy, registrace vypijcky,
jeji prolongace, odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se

k poruseni ustanoveni KR,

udaje ucetni:

udaje o provedenych finan¢nich transakcich mezi ¢tenafem a knihovnou,
zejména o jejich ucelu, miste, Case a dalSich nélezitostech dle § 11 odst. 1
zakona €.. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozd¢jsich predpist.

4

ClL 4 Zakladni povinnosti a priva ¢tenaid a ostatnich uZivatelid knihovny

Ctenafi i ostatni uzivatelé knihovny (déle jen uZivatelé) jsou povinni Fidit se
KR a zachovavat pokyny pracovniki knihovny. Musi se podrobit stanovenym
kontrolnim opatfenim, kterd jsou potfebna pro udrzeni pofadku a ochranu
majetku. Jsou povinni zachovavat ve vSech prostorach knihovny klid a
potadek.

Jestlize Ctenafr 1 uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mlze byt doCasné nebo
trvale zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti
nahradit zptisobenou $kodu ani odpovédnosti podle platnych predpisti.
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KR v aktualnim znéni zp¥istupiiuje MEK Hlinsko k nahlédnuti na snadno
dostupném misté na obou odd¢lenich knihovny a dale téZ na internetovych
strankach www.knihovna.hlinsko.cz.

CL 5 Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky

Ctenaf i uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni,
kter¢ mu knihovna poskytuje.

Ctenafi 1 uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operac¢niho
systému knihovny a nainstalovanych aplikaci a programi v knihovné.

Ctenaf i uzivatel mize kopirovat informace ziskané z bazi dat zptistupnénych v
siti  knihovny nebo v Internetu jen na formatované diskety zakoupené v
knihovné.

Ctenat i uZivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do
konfigurace pocitace, které by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz
pocitace nebo sit¢; dale je Ctendf 1 uzivatel pln€ odpovédny za Skody vzniklé
jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky vcetné Skod
zpuisobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi
vyhradné k osobni potiebé Ctenare a uzivatele a k jeho studijnim Gcelim. Neni
povoleno je jakymkoliv zpisobem dale rozSifovat, rozmnozovat, kopirovat,
pujcovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak
vyuzivat zejména ke komerénim Gcelim.

Ctenaf a uZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon
¢. 121/2000 Sb., autorsky zakon).

I11.

W

Vypujcni Fad
Cl. 6 Zpisoby pijéovani

Dokumenty z knihovniho fondu se piijcuji registrovanym ¢tendiim po
ptedlozeni prukazu.

Dokumenty, které nejsou ve fondu knihovny Ize objednat z fondu jinych
knihoven prostfednictvim meziknihovni vypujéni sluzby podle vyhlasky
Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokyni NK CR.
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ClL 7 Rozhodnuti o piijéovani

Vypujcky dokumentt se uskuteéiiuji v souladu s poslanim knihovny. O piijceni
dokumentu a jeho zplsobu rozhoduje knihovna v souladu se zédkonem ¢.
121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pradvem autorskym
a o zméné nekterych zadkont — autorsky zakon.

Mimo budovu se zdsadné neptijéuji dokumenty:

a) jestlize by jim hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni
b) dokumenty z ptiru¢ni knihovny

CL. 8 Postupy p¥i pijéovani

Knihovna je povinna vyhledat a ptij¢it ¢tenafi zddany dokument v Case, ktery je
pfiméteny provoznim pomérim knihovny.

Ctenaf si mize dokument vyhledat sim ve volnych vybérech knihovny  nebo
pozadat o pomoc knihovnika ¢i dokument vyhledat v elektronickém
katalogu knihovny.

Pted prevzetim vypljcky si je Ctenat povinen dokument prohlédnout a ihned
ohlasit vSechny zdvady. Pfevzeti drahého dokumentu (nad 500,-K¢) je Ctenar
povinen potvrdit svym podpisem na vypljénim potvrzeni

Ctenaf mize mit najednou vyptjéeno maximalné¢ 30 dokumentli. Knihovna
ma pravo pocet ptjcovanych dokumentii omezit.

Dokument, ktery je pljcen, si mize Ctenaf rezervovat. Rezervace zadaného
titulu je 1 mésic.

Adresu dosavadniho drzitele vyptjéky knihovna zasadné nesdéluje. Zada-li
stejny dokument najednou vice Ctenafi, stanovi se potadi podle ¢asu podani
objednavky.

CL 9 Vypujéni Ihiity

Vypujcéni lhita pro ptijcovani mimo budovu je pro knihy i Casopisy jeden
meésic.

Vypujéni lhita mize byt prodlouzena:

a) pokud dokument nema rezervovan dalsi ¢tenat

b) u fadnych vypijéek mimo budovu se vyptjéni lhita prodluzuje tiikrat o
jeden mésic, pozada-li o to Ctenaf pred jejim uplynutim a nezada-li
dokument dalsi Ctenaf, pfiCemz celkové prodlouzeni vyptjéni lhiity mize
byt maximalné 90 dni.. V odiivodnénych ptipadech je mozné povolit novou
vypijcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni.
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c) prodluzovat vyptjcni lhiitu dokumentu mtize ¢tenaf osobné, telefonem ¢i
e-mailem. V pfipadé, ze je titul rezervovan, lhita se neprodluzuje.

3. Knihovna je oprdvnéna bez udani diivodi stanovit krat$i vyptjéni lhitu,
ptipadné zadat bezodkladné vraceni dokumentu ptred uplynutim vypajéni lhiity.
Vyjimecné stanovenou kratsi vypijéni lhiitu pro vypijcku nelze prodlouzit.

Cl. 10 Vraceni vypijéeného dokumentu

Ctenaf je povinen vrétit vyptjéeny dokument vtakovém stavu, vjakém si je
vypujcil. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu.

CL11 Ruéeni za vypijéeny dokument

Ctenaf nesmi vyptijéeny dokument piijéovat daliim osobam. Ruéi za n&j po celou
dobu, kdy ma dokument vyptjcen.

C1.12 Obecna ustanoveni o pujcovani

Pro pljcovani knihovnich fonda plati ustanoveni obCanského zakoniku o pijcovani
véci.

CL 13 Prava a povinnosti uzivateli pro pijcovani mimo budovu

Ctenaf ruc¢i za vypijceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o
vypujcce zaznam v automatizovaném vypujénim systému a vypujéni potvrzeni.

Vraci-li ¢tendf vyptjceny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadné
zabalit a poslat doporucené¢ nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do
okamziku, kdy ji knihovna pfevzala, nezjistila zdvady a poslala Ctenafi
potvrzeni o vraceni.

Jestlize ¢tendf nevrati dokument plijéeny mimo budovu ve stanovené lhute,
uctuje knihovna ctenafi poplatky z prodleni (sankéni poplatky - upominky).
Ctenaf je povinen vyrovnat viechny i event. piedeslé poplatky za nedodrzeni
fadné vyptjcni doby.

Do vypotadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit ¢tenafi poskytovani
vSech sluzeb.

Cl. 14 Meziknihovni sluzby

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na
pozédani ctenafe vypljcku dokumentu meziknihovni vypljéni sluzbou
(MVS) z jiné knihovny v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury &.
88/2002 Sb a metodickych pokynii NK CR. Pii vyptijéce prostiednictvim MVS
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je Ctenar povinen respektovat podminky knihovny, ktera zddané dilo ptijcuje.

CL 15 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby jsou dopliitkovou sluzbou a poskytuji se
z fondu knihovny, z kterého neni mozno dokument piijcovat absencné. Ctenar,

pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen sni zachizet v souladu
s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb., autorského zakona.

Knihovna miize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu
s pravnimi predpisy.

Knihovna mize pro svého CcCtendre objednat zhotoveni kopie v ceskych
knihovnach nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie vtomto piipadé podléha
ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. Ctenaf, pro kterého byla takto kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského prava
a v souladu s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

IV.

Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho radu

CL 16 Ztraty a nahrady

Ctenaf je povinen bezodkladn& hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve
lhiit¢ stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni obcanského
zakoniku o zplisobu nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za poskozeni
dokumentu.

O zptisobu nahrady rozhoduje vedouci knihovny.

Vyse finan¢ni ndhrady se fidi aktualni trzni cenou dokumentu nebo cenou
zhotovené kopie véetn¢ ceny ptipadné vazby.

Ctenaf je povinen hradit i viechny naklady, které knihovné v souvislosti se
ztratou vznikly.

Do vyfeSeni zpisobu nahrazeni ztrity a uhrazeni vSech pohleddvek ma
knihovna pravo pozastavit ¢tendfi poskytovani vSech sluzeb.

CL. 17 Poplatky za poruseni Knihovniho ¥adu

Poplatek z prodleni:

povinnost platit poplatek zprodleni nastavd dnem, ktery ndsleduje po
skonceni stanovené vypujéni lhity (31 dnti). Pripada-li posledni den stanovené
lhiity na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vypujéni
den.
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2. Vymahani nevracenych vyptjcek:

a) l.upominka .............cooiiiiiiii po 60 dnech
b) 2. upominka ... po 75 dnech
¢) upominaci dopis (pfedzalobni vyzva)....... po 90 dnech s upozornénim,

ze véc bude vymahana pravni cestou podanim Zaloby
- ¢tendf je povinen nahradit ndklady, které vzniknou v souvislosti
s upominanim a vyméhanim dluhu, viz ,,Cenik placenych sluzeb*
d) podani zaloby

3. Ztrata prikazu Ctenare:
a) cekaci lhiita na novy prikaz je 2 mésice
b) za manipulaci a vystaveni duplikdtu prikazu ctenafe se UCtuje poplatek
dle ceniku

V.

Zavérecna ustanoveni
CL 19 Vyjimky z Knihovniho ¥idu

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny nebo jim povéfeny pracovnik.

Ucinnost Knihovniho ¥adu

Tento Knihovni ad nabyva G¢innosti dnem 1. 7. 2013

VI

Prilohy Knihovniho Fadu

Seznam piiloh:

Cenik placenych sluzeb a poplatkti knihovny
Provozni fad pro vyuzivani Internetu

V Hlinsku dne 1. ¢ervence 2013 Mgr.Hana Vitaskova
vedouci MéK Hlinsko



