KNIHOVNI RAD
Mistni knihovny v Libochovanech

V souladu se ztizovaci listinou knihovny Mistni knihovny v Libochovanech, schvélenou
zastupitelstvem obce usnesenim €. 100/2019 ze dne 11. 12. 2019 a podle § 4, odst. 7 zdkona €.
257/2001 Sb. (knihovni zdkon), vyddvam tento knihovni tad:

I. Zakladni ustanoveni

ClL1
Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zédkladni ve smyslu § 3 a §12 zdkona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zdkon) a je
ziizena za ucCelem poskytovat rovnym zptisobem vSem obcantim bez rozdilu vetejné knihovnické a
informacni sluzby (déle jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zdkona.

Cl.2
Verejné knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje uzivatelim vetejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou vymezeny

v ptislusnych ustanovenich knihovniho zdkona. Jsou to zejména:

a) vypujcni sluzby
b) meziknihovni sluzby
¢) informacni sluzby:
i.  informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,
ii.  informace z oblasti vefejné spravy,
iii.  ustni informace bibliografického a faktografického charakteru,
1v.  pfistup na internet.
2. Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho f4du (dile jen KR) poskytuje knihovna bezplatné.
3. Knihovna poskytuje za dhradu tyto sluzby: tisk dokumentt do formatu A4.

Tyto sluzby knihovna poskytuje v souladu s poZadavkem § 4, odst. 2 az 4 zdk. ¢. 257/2001 Sb.,
knihovniho zdkona, tzn. Ze dhradu za né miiZe poZadovat jen do vySe skute¢né vynaloZenych
ndklada
4. Veskeré finan¢ni castky (manipulacni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou knihovnou

Gétovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je piflohou tohoto KR.

I1. Uzivatelé knihovnickych a informaénich sluzeb

CL3
Registrace uzivatele

1. Registrovanym uZivatelem knihovny se miZe stit kazd4 fyzickd nebo pravnickd osoba vyddnim
prukazu uzivatele na zdklad¢ vyplnéné ptihlasky ovéiené knihovnikem podle osobnich doklada
uZivatele.

2. Knihovna vyZaduje k registraci nésledujici osobni udaje: jméno, piijmeni, adresu trvalého
bydlist€ a datum narozeni.

3. Déti do 15 let se stanou uZivatelem na zdklad¢ pisemného souhlasu zakonného zastupce.

4. Osobni udaje uzivatelll bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané
osobnich tdajii (EU) 2016/679. Pouéeni o ochrané osobnich tdaji je piflohou tohoto KR.



Cl 4
Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatifenim, kterd jsou potfebnd pro udrzeni pofddku a ochrany majetku. Jsou povinni
zachovat v prostorach knihovny klid a potadek.

Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatieni, mize byt doasné nebo trvale zbaven prava pouZivat
sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zplisobenou Skodu a povinnosti nahradit ji
podle platnych predpisi.

Pfipominky, podnéty a ndvrhy k prici knihovny je mozné podédvat pisemné nebo ustné
knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu knihovna
poskytuje.

Uzivateli je zakdzdno kopirovat a distribuovat casti operacniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programti v knihovné.

Uzivatel muZe kopirovat na pfenosnd média informace ziskané z internetu, databdzi a
elektronickych zdroju z fondu knihovny, pokud to dovoluji licen¢ni podminky.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zdsahy do konfigurace pocitaCe, které by
jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, ddle je uZivatel pln¢ odpovédny za
Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky vcetné Skod
zpiisobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zdkon ¢. 121/2000 Sb. o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pradvem autorskym a o zméné nékterych zdakont (autorsky
zékon), v platném znéni a ostatni ptedpisy.

III. Vypijéni rad

CL6
Zpristupniované knihovni dokumenty

Knihovna ptjcuje knihovni dokumenty (dédle jen dokumenty) z vlastniho knihovniho fondu, z
knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo prostiednictvim
vyménnych soubort.

Meziknihovni sluzbu zprostiedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14 knihovniho
zdkona, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokyni NK CR.

CL7
Rozhodnuti o pijéovani

Mimo knihovnu si miiZe uZivatel pujéit viechny dokumenty uvedené v &l. 6 odst. 1 tohoto KR s

vyjimkou dokumenta:

a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozent,

b) které jsou zapotiebi k béZnému provozu knihovny,

¢) jejichz ptijéovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi ptedpisy (poruseni autorskych prav,
Siteni fasSistické, rasistické, pornografické literatury apod.),

d) které byly vyptjceny z jinych knihoven prostiednictvim meziknihovni vyptjéni sluzby s
podminkou vypujcky v pouze v prostorach knihovny.



N =

CL 8
Postupy pri ptijcéovani

Pred ptevzetim vypujcky je uZivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlésit vSechny
zavady.
Na vyzadani obdrZzi uZivatel potvrzeni o pijceni dokumentl (vypis vSech vypijcek ke
konkrétnimu datu).
UZivatel miiZe pozadat o rezervaci dokumentu, a to prostfednictvim on-line knihovniho katalogu,
telefonicky, e-mailem nebo pfi osobni navstéve.
Prodlouzit vypujéni lhitu 1ze prostfednictvim on-line knihovniho katalogu, telefonicky, e-mailem
nebo pii osobni navstéve.

CL9

Vypujcni lhity

Vypujéni Ihita pro pij¢ovani mimo knihovnu je u knih 31 dni, u periodik 10 dni.
Vypijéni lhiita miZze byt prodlouzena az trikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pied jejim
uplynutim a nezdda-li dokument dal$i uZivatel. V odivodnénych piipadech je moZné povolit
novou vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho piedloZeni.
Knihovna je oprdvnéna v odiivodnénych piipadech stanovit kratsi vyptjéni lhiitu piipadné Zadat
vraceni pujceného dokumentu pied uplynutim vypujcni lhity.

CL 10
Vraceni vypiujceného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vyptij¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si jej, vypujcil. Jinak
nese odpovédnost za vSechny zjiSténé zdvady a je povinen uhradit knihovné nédklady na opravu
dokumentu, popiipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztrat¢ dokumentu.

Je zakdzédno zpracovdvat text vypuj¢eného dokumentu graficky podtrhavanim, zvyrazilovanim,
psanim pozndmek na okraj anebo jinym zptsobem do vyptjceného dokumentu zasahovat.

ClL 11
Prava a povinnosti uzivateli pro ptijéovani mimo knihovnu

Pro piij¢ovani knihovnich fondu plati ustanoveni obanského zdkoniku o ptjcovani véci.

UZivatel nesmi vypujceny dokument piijcovat dalSim osobdm. Ruci za né&j po celou dobu
vypujcky.

UZivatel ru¢i za vypuj¢eny dokument do té doby, dokud mé knihovna o vypujcce zdznam. Pii
vraceni dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.

Jestlize uzivatel nevrati ptij¢eny dokument ve stanovené lhiité, ictuje knihovna uZivateli poplatek
z prodleni.

JestliZe uzivatel ani po upomenuti piijceny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat pravni
cestou. Pfi vymahani piij¢eného dokumentu pravni cestou uctuje knihovna manipulacni poplatek
jako ndhradu za néklady spojené s ptipravou tohoto vymédhéni i ndklady pravniho zastoupeni.

Do vypotadani pohleddvek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

IV. Postihy nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu

Cl 12
Ztraty a nahrady

UZivatel je povinen bezodkladné hlésit ztrdtu nebo poSkozeni dokumentu a ve 1hlté stanovené
knihovnou nahradit $kodu.

O zptisobu ndhrady dokumentu rozhoduje knihovna. Mlize pozadovat ndhradu Skody uvedenim
do pivodniho stavu obstaranim ndhradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé
nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do ptivodniho stavu neni moZné nebo
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ucelné, muze knihovna poZzadovat jako ndhradu totéz dilo v jiném vyddni, jiné dilo, anebo
finan¢ni nahradu. Finan¢ni ndhradu stanovuje knihovna.

UZivatel je povinen hradit i v§echny nédklady, které knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.

Do vyfeSeni zpisobu nahrazeni ztrity a uhrazeni vSech pohleddvek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovéni vSech sluzeb.

ClL 13
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu #adu

Poplatek z prodleni:

- povinnost platit poplatek z prodleni nastiva dnem, ktery ndsleduje po skonceni stanovené
vypujéni lhity. Pfipada-li posledni den stanovené lhlity na den, kdy je knihovna zaviena,
posunuje se na nejblizsi dalsi vyptjcni den.

Vymdhani nevracenych vypujcek:

- nezdvisle na vymédhani poplatki z prodleni vymah4 knihovna upominkami vraceni
dokumenti. Upominaci dopis a vymahéni dluhu nastava po 90 provoznich dni po uplynuti
vyptujéni lhity. Poté nasleduje vymdhani pohleddvky soudni a exekuc¢ni cestou
prostrednictvim zfizovatele.

Ztrata prikazu uZivatele:

- za manipulaci a vystaveni duplikdtu priikazu uZivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti

(ptivodni nebo obnovené) se uctuje manipulacni poplatek.

Cl 14
Nahrada vSeobecnych Skod

Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou piimo nebo zanedbdnim povinnosti (podle
ob&anského zdkoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje uvedenim do
predeslého stavu. Neni-li to dobife mozné, anebo zada-li to poskozeny, hradi se Skoda v
penézich.”).

Za Skody zpisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych
predpisi.

V. Zavérecna ustanoveni

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny
Nedilnou soucésti KR jsou piilohy
Rusi se Knihovni ¥ad ze dne 24. 10. 2002
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Tento Knihovni fad plati na dobu neurcitou s u¢innosti od 1. 1. 2020
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VI. Piilohy Knihovniho fadu

Cenik placenych sluzeb a poplatkti Mistni knihovny v Libochovanech
Pouceni o ochrané osobnich tdajt

N =

V Libochovanech dne 10. 12. 2019

Lenka Skruzna Miroslava Venclakova
knihovnik starosta



Priloha ¢. 1
Cenik placenych sluzeb a poplatki Mistni knihovny v Libochovanech

I. Registra¢ni poplatek
Registra¢ni poplatek se vybird piedem a to ve vysi

déti do 15 let 25 K¢ za kalendéini rok
dospéli ¢tenaii a mladez od 15 let 50 K¢ za kalendaini rok
¢tenari starsi 70 let jsou od poplatku osvobozeni

I1. Sank¢ni poplatky

a) Ztrata ¢tendfského prikazu
- za manipulaci a vystaveni duplikatu ctendfského prikazu ztraceného v obdobi jeho
platnosti (pivodni nebo prodlouzené) se uctuje:

manipulacni poplatek 10 K¢

b) Poplatek z prodleni
- ptekroceni vyptj¢ni doby bez fddné Zadosti o prodlouZeni
Knihy 10 K¢ / za kazdy zapocaty mésic /kus (dokument)
Periodika 5 K¢/ za kazdy zapocaty tyden /kus (dokument)
- upominaci dopis 100 K¢ + sank¢ni poplatky po uplynuti 90 provoznich dni po uplynuti
vypujéni lhity. Poté ndsleduje vymadhani pohleddvky soudni a exekucni cestou
prostiednictvim zfizovatele.

¢) Nahrada vSeobecnych Skod
- Ctendf je povinen nahradit Skodu, zavinénou pfimo zanedbdnim povinnosti (dle ob¢anského
zékoniku ¢. 70/1983 Sb. upraveného novelou ze dne 5. 11. 1991, § 442, odst. 2)

- pfi poskozeni, zniceni nebo ztrat€ dokumentu se pozaduji tyto formy ndhrady:
1/ uvedeni do ptivodniho stavu
2/ dodéni kopie (ztraceného, znic¢eného) dila
3/ dodani jiného vydani dila
4/ finan¢ni ndhrada (cena dila podle cen na trhu v dob¢ ztraty)

- mimo vlastni ndhradu (jakymkoliv zptisobem 1/ azZ 4/) se vybira

manipula¢ni poplatek: knihy 100 Ké/kus  periodika 20 K¢/kus

II1. Ostatni
Tisk z PC format A4 ¢ernobily tisk 2 K¢

Tento cenik vstupuje v platnost dne 1. 1. 2020

V Libochovanech dne 10. 12. 2019

Lenka Skruzna Miroslava Venclakova
knihovnik starosta



Priloha 2
Pouceni o ochrané osobnich adaju

Spravcem osobnich Gdaju uzivateli knihovny je Mistni knihovna v Libochovanech
(déle jen knihovna

Knihovna zpracovava osobni tidaje registrovanych uZzivateli v tomto rozsahu:

a) Povinné identifikacni udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu

b) Nepovinné kontaktni idaje: doruc¢ovaci adresa, e-mail, telefon

c) SluZebni ddaje: ¢islo ctendiského prikazu, ptrehled vypijcéek vEetné historie, prehled
rezervaci, upominani

d) Ugetni tdaje o provedenych o penéZitych transakcich, zejména o jejich Gcelu, misté, Case a
dalSich ndleZitostech.

e) Diéle knihovna uchovava identifika¢ni udaje zdkonného zdstupce, je-li registrovany uZivatel
mladsi 15 let.

Registrovany uzivatel ozndmi knihovné pfipadné zmény identifikacnich a kontaktnich osobnich
udaju bez zbyte¢ného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni tdaje za acelem poskytovani knihovnickych, informacnich a
dalSich sluZeb uzivatelim, informovani uZivatelli o sluzbach a ddle za tcelem ochrany majetku a
knihovniho fondu. Kontaktni udaje vyuziva knihovna za ucelem lepsi komunikace s uZivatelem,
uzivatel neni povinen tyto udaje uvést.

Prava uzivateli jako subjekti osobnich ddaju
UZivatel ma pravo na pfiistup k osobnim udajiim, jejich opravu nebo vymaz, poptipadé omezeni
zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.
Knihovna registrovanému uZivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovdvanych osobnich
udaju, ptipadné umozni ndhled do piihlasky Ctenaie a dalSich dokladii u ni ulozenych.
Zadosti uZivateld tykajici se ochrany osobnich tdaji knihovna vyfizuje bez zbyte¢ného odkladu,
nejpozdéji do jednoho mésice od obdrzeni zadosti.

Doba uchovani osobnich tdaji
Knihovna uchovava osobni ddaje registrovanych uzivatelll po dobu registrace a jeden rok
poté. Registrovany uZzivatel muze pozadat o likvidaci svych osobnich udajti, pokud nema vici
knihovné Zadny dluh a nepfeje si naddle vyuZivat jejich sluzeb. Osobni tdaje v pocitacovych
databazich jsou likvidovany vymazanim identifika¢nich wdaji (anonymizace). Osobni udaje
v listinné podobé jsou likvidovéany dle Spisového a skarta¢niho fadu Obce Libochovany

Zabezpeceni osobnich udaju
Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pristup nepovolanych osob obvyklymi
prostiedky. Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi
pracuji v ramci svych pracovnich akoli.
Osobni udaje knihovna uchovava v pocitacové databazi knihovnického programu KOHA.
Pfistup k témto datlim je chrdnén systémem piistupovych Gctl, hesel a prav stanovenych v rozsahu
potfebném pro plnéni dkoll jednotlivych zaméstnancii.

DalSi informace
Knihovna zpracovdvd osobni udaje na zdklad€¢ smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou
s uzivatelem uzaviela pfijetim jeho piihlaSky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim o
ochrang osobnich ddaji (EU) 2016/679, zndmém jako GDPR.
Dohled nad ochranou osobnich tdaji vykonavéa Ufad pro ochranu osobnich tdajil, na ktery se
muzZete obratit v piipad¢ stiznosti. Budeme vSak radi, pokud se s podnétem ohledné svych osobnich
udaju obrétite nejprve na nds: knihovna@libochovany.cz



