KNIHOVNI RAD

Mistni knihovny méstyse Suchdol nad Odrou

Podle zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zékon), vydava Rada méstyse Suchdol nad Odrou usnesenim ¢. 78.3. b)
ze dne 14.04.2014 tento knihovni fad:

I. ZAKLADNI USTANOVENI

Cl.1
Poslani a ¢innost Mistni knihovny méstyse Suchdol nad Odrou
Mistni knihovna méstyse Suchdol nad Odrou (dale jen knihovna) je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a
12 zdkona €. 257/2001 Sb. a je zfizena za ucelem poskytovat rovnym zplsobem vSem obcaniim bez
rozdilu vefejné knihovnické a informacni sluzby vymezené v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona a
zabezpecovat obCanim rovny piistup k informacim a kulturnim hodnotam, které jsou obsazeny ve

fondech knihovny.

Cl.2
Verejné knihovnické a informacni sluzby
Knihovna poskytuje uzivatelim veiejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby) tak, jak jsou
vymezeny v pfislusnych ustanovenich knihovniho zakona, zejména podle:

§ 4

o zpiistupiiovani knihovnich dokumentt z knihovniho fondu knihovny nebo prostrednictvim
meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

0 poskytovani tstnich bibliografickych, referencnich a faktografickych informaci,

o zprostiedkovani informaci z vnéj$ich informacnich zdrojl, zejména informaci ze statni
Spravy a samospravy,

o umoznéni piistupu k vnéjs$im informacnim zdrojim, ke kterym ma knihovna bezplatny
pristup, pomoci telekomunikacniho zafizeni.

Ziakladni knihovnické a informacni sluzby
a) vypUjcni sluzby
0 pujcovani v budove knihovny — prezencéni piij¢ovani,
o puj¢ovani mimo budovu knihovny — absen¢ni pijcovani
b)  meziknihovni sluzby
c) informacni sluzby
o poradenska sluzba — informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani knihovny,
o Dbibliograficko-informacni sluzba — informace bibliografického a faktografického charakteru,
o loka¢né-informacni sluzba — zjistovani a informace o dostupnosti fondu,
o pfistup do bazi dat lokélnich i na siti, pfistup na internet,
o konzultaéni sluzby
d) elektronické sluzby
e) propagacni sluzby

0 poradani exkurzi a informacnich lekci o knihovné a sluzbach a moznostech jejich
vyuZivani,

o propagace knihovny v tisku a sdélovacich prostiedcich,

0 vytvareni a aktualizace www stranek knihovny,

vvvvv

0 poradani prednasek, besed a podobnych akci pro zaky, studenty a nejsirsi vetejnost.



Knihovna uctuje poplatky (thradu skutecné vynalozenych nakladd) za registraci uzivateld a za nékteré
specializované sluzby. Veskeré financni ¢astky (registracni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni
poplatky apod.) jsou knihovnou t€tovany podle zasad knihovniho fadu a ve vysi stanovené v jeho
nedilné piiloze Poplatky a nahrady.

CL3
Piistupnost knihovny
Knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany v knihovné v objektu na ulici Komenského 230.
Informacni, exkurzni a jiné sluzby pro organizované skupiny navstévniki poskytuje knihovna na
zaklade predbézné domluvy.

II. UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB

Cl.4
Registrace uzivatele
1. Registrovanym uzivatelem knihovny se mtize stat:
0 kazdy obéan CR bez vékového omezeni, déti do 15 let na zakladé pisemného souhlasu

zékonného zastupce,
0 piislu$nik jiného statu, ktery méa povoleni k dlouhodobému pobytu v CR,
0 instituce.
2. Registrovanym uzivatelem se stava obCan nebo instituce vyplnénim piihlasky ovéiené
pracovnikem knihovny podle osobnich dokladii, vydanim ¢tenatrského prikazu a zaplacenim
ro¢niho registra¢niho poplatku.

3. Podpisem na ptihlasce se uzivatel (instituce, zakonny zastupce) zavazuje dodrzovat ustanoveni
knihovniho fadu.
4. Za ucelem ochrany knihovnich fondid svétenych do spravy knihovny podle obecnych predpisi

musi byt smluvni vztah vypiijcky mezi knihovnou a registrovanym uzivatelem identifikovatelny
prostiednictvim zékladnich osobnich idajii Ctenate, které jsou za timto ucelem uklddany do
databaze Ctenaid.
5. Knihovna k registraci vyZaduje nasledujici tidaje:
a) zakladni identifikacni udaje uzivatele:
jméno, piijmeni, trvalé bydliste, datum narozeni.
UZivatel je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou, pokud chce
vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. Uzivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim
zékladnich identifika¢nich udajti, mize uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou
poskytovany anonymné, napt. vyuzivat vefejného internetu.
b) dalsi kontaktni udaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede):
akademické tituly, kontaktni adresa uzivatele, pracovisté/skola, dalsi
mozna spojeni na uzivatele, ktera uvedl (telefon, e-mail apod.).
6. Knihovna dale o uzivateli vede:
a)  udaje vyuZzivané pro statistické ucely a ucelny rozvoj knihovnich fondi (pokud je
uzivatel uvede): napt. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani uzivatele, obor profese, atd.
b)  1daje sluZebni: uskute¢néni rezervace knihy, registrace vypujcky, jeji prolongace,
odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se k poruseni ustanoveni knihovniho
radu.
c¢) udaje ucetni: udaje o provedeni finan¢nich transakcich mezi uZivatelem
a knihovnou.



1.

CL5
Ctenaiské priikazy
Ctenafsky priikaz se vystavuje
] obéantim CR po vyplnéni pfihlasky a predloZeni platného ob&anského prikazu, u studujicich
potvrzeni o studiu nebo indexu
[J pfislusnikm jiného statu po vyplnéni piihlaSky a pifedlozeni cestovniho pasu nebo jiného
identifikaéniho priikazu, povoleni k dlouhodobému pobytu v CR
[0 institucim po vyplnéni prihlasky, ovétené podpisem feditele a razitkem instituce a po
ptedlozeni obcanského prukazu fadného pracovnika instituce, povéteného uskuteciiovat styk
mezi instituci a knihovnou, vést vnitini evidenci o vyptjckach a dodrzovat pokyny pracovnikti
knihovny
Ctenaisky priikaz je doklad &tenafe pro styk s knihovnou. Ctenaisky priikaz je nepfenosny a &tenaf
nebo instituce ruci za kazdé jeho zneuziti. Pipadnou ztratu prikazu je ctenaf (pracovnik instituce)
povinen ohlasit knihovné, za vystaveni nového prikazu Gc¢tuje knihovna manipulacni poplatek.
Ctenaf (instituce) je povinen ihned knihovné hlasit zménu jména a bydlisté.

CL 6
Ochrana osobnich udaji

Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji ve znéni pozdéjSich piedpist
knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich udaji podle zadkona a dal§ich obecné zavaznych
pravnich pfedpisi. Osobni udaje jsou zpracovavany vlastnimi pracovniky manudlnim a
automatizovanym zpusobem.

Knihovna zpracovavd pouze pravdivé a piesné osobni udaje. Osobni udaje svych uzivateli
shromazd’uje pouze po dobu, ktera je nezbytna k ucelu jejich zpracovani.

CL7

Ziakladni povinnosti a prava uZivateli knihovny
Uzivatelé jsou povinni fidit se knihovnim fddem a dodrzovat pokyny knihovnika knihovny. Musi se
podrobit stanovenym opatienim, ktera jsou potiebna pro udrzeni pofadku a ochranu majetku.
UZzivatel je povinen se v knihovné chovat viici svému okoli ohledupln€, zejména zachovavat ve
vSech prostorach knihovny klid, pofadek a Cistotu. Uzivatel nesmi ostatni ohrozovat, obtéZzovat a
omezovat v pravu na pokojné uzivani sluzeb knihovny (nevhodné chovéni, hluk, pouzivéani
mobilnich telefont, zapach aj.). Pobyt v knihovné je zakazan osobam zneéisténym, podnapilym
nebo pod vlivem psychotropnich latek.
Uzivatelé jsou povinni prokazat se pti vstupu identifikacnim prukazem. V pfipad¢ registrovaného
uzivatele ¢tenafskym prikazem, v pfipad€ neregistrovaného uzivatele ob¢anskym prukazem, pfip.
studentskym prikazem.
Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, mtize byt docasné nebo trvale zbaven prava pouzivat
sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zpusobenou $kodu a povinnosti nahradit ji
podle platnych ptedpisi.
Pfipominky, podnéty a navrhy kpraci knihovny je mozné podéavat pisemné nebo ustné
knihovnikovi.

CL8
Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky
Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu knihovna

poskytuje.

2.

Uzivateli je zakazdno kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace, které by
jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uZivatel pln¢ odpovédny za skody
vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky véetné Skod zptisobenych jim
zanesenymi pocitaovymi viry.

Ziskané informace a data (v jakékoliv form¢, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni
potfebé uzivatele a kjeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv zplsobem dale



roz§ifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptjcovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat
nebo jinak vyuzivat ke komerénim ucelim.

5. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢.121/2000 Sb. — autorsky
zakon).

6. Provoz sit¢ knihovny mize byt omezen nebo prerusen z diivodii nezbytné technické a softwarové
udrzby site, ptipadné z jinych zavaznych divodu.

III. VYPUJCNI RAD

CL9
Zpvtistupiiované knihovni dokumenty
Knihovna ptij¢uje knihovni dokumenty (déle jen dokumenty) z vlastniho knihovniho fondu, z knihovniho
fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo prostrednictvim vyménnych soubort.
Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle §14 KZ, vyhlasky Ministerstva
kultury ¢.88/2002 Sb. a metodickych pokyntt NK CR.

CL. 10
Rozhodnuti o pijéovani
1. O phjéeni dokumentu a jeho zptuisobu rozhoduje knihovna v souladu se zdkonem
¢ . 121/2000 Sb., autorsky zakon. Vypujcky se uskuteciiuji v souladu s poslanim knihovny a
s pozadavky ochrany knihovniho fondu.

2. Mimo budovu se zasadné neptijcuji dokumenty:
o kterym by hrozilo nebezpe¢i nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
o které jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny, pokud je v knihovné
0 jejichz ptjcovani by bylo v rozporu s obecné pravnimi piedpisy (poruseni autorskych
prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
o které byly vyptjceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vyptjcni
sluzby s podminkou vypijcky pouze v prostorach knihovny.

ClL 11
Postupy pii ptujcéovani

1. Uzivatel si mize dokument vyhledat sim ve volném vybéru knihovny nebo pozadat o pomoc
zaméstnance knihovny. Dokumenty je mozno vyhledavat v elektronickém katalogu knihovny.
UzZivatel si miize vyhleddvat dokumenty také prostiednictvim internetu na strankdch méstyse
www.suchdol-nad-odrou.cz, v on-line katalogu knihovny a objednavku zaslat na e-mail:
knihovna@suchdol-nad-odrou.cz

2. Pfed prevzetim vypljcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlésit vSechny zavady a
overit si zapis zadvad ve vypljénim tiskopise, resp. v poznamce automatizovaného vyptjcniho
systému. Za neohlaSené zavady nese uzivatel odpovédnost.

3. Dokument, jez je pujcen jinému uzivateli, si mize ¢tenaf rezervovat. Adresu dosavadniho drzitele
vypijcky knihovna zésadné nesdéluje. Jakmile je dokument vracen, uvédomi knihovna Zadatele,
ktery si jej mize vyzvednout. Zada-li stejny dokument vice uZivateld, stanovi se potadi podle
casového zaznamu.

4. Prezencnich sluzeb knihovny mohou vyuzivat i neregistrovani navstévnici po predlozeni
identifika¢niho prikazu.

ClL 12
Vypijcni lhity
1. Vypujcni lhita pro pij¢ovani knih i ¢asopistt mimo knihovnu je 6 tydnu. Vypujcni lhita muze byt
prodlouzena dvakrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pred jejim uplynutim a nezada-li
dokument dal$i uzivatel. V odtivodnénych piipadech je mozné povolit novou vypijcku téhoz
dokumentu, ale jen po jeho ptedlozeni. Celkové prodlouzeni vyptjcni lhiity mize byt maximalné
devadesat dni.



2. Knihovna je opravnéna bez udani divodi stanovit krat$i vypujéni lhatu, piipadné zadat
bezodkladné vraceni pljceného dokumentu pred uplynutim vypijcni lhiity. Vyjimecné stanovenou
krat$i vyptjéni Thtitu pro vyptjcku nelze prodlouzit.

Cl. 13
Vraceni vyptijéeného dokumentu a odpovédnost za vypijcku

1. Uzivatel je povinen vratit vypajéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vyptjcil. Jinak nese
odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné naklady na opravu
dokumentu, popiipadé¢ uhradit skodu jako pfi ztrat¢ dokumentu. Je zakdzano zpracovavat text
vyptujceného dokumentu graficky podtrhavanim, zvyraznovanim, psanim poznamek na okraj nebo
jinym zpusobem do vyptij¢eného dokumentu zasahovat.

2. Uzivatel nesmi vyptj¢eny dokument ptijcovat dalsim osobam. Ruci za né&j po celou dobu, kdy ma
dokument vyptjcen.

3. Jestlize uzivatel nevrati dokument pijceny mimo budovu ve stanovené lhité, ti¢tuje knihovna
uzivateli poplatky z prodleni, pficemz pro povinnost zaplatit pfislusny poplatek je rozhodujici
délka prekroceni vyptjéni lhity, ne faktické doruceni upominky.

4. Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument pdj¢eny mimo budovu nevrati, mize byt vraceni
vymahano pravni cestou. Pfi vymahani pdjceného dokumentu pravni cestou uctuje knihovna
manipulacni 5. poplatek jako nahradu za naklady spojené s pripravou tohoto vymahani i naklady
pravniho zastoupeni.

5. Do vypotadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

IV. PROVOZNI RAD INTERNETOVYCH STANIC

Cl 14
Prava a povinnosti uZivateli

1. Pristup na vefejny internet je umoznén registrovanym uzivatelim knihovny po ptedlozeni
registracniho prikazu knihovny a ostatnim uzivatelim po predlozeni identifikacniho prukazu
(obcansky prikaz, tidi¢sky prukaz, cestovni pas). Bez predlozeni pozadovaného dokladu nebude
piistup k internetu umoznén. Piistup k internetu je v knihovné poskytovéan zdarma.

2. Zahjjeni i ukonCeni pfistupu na internet je uzivatel povinen nahlésit pracovnikovi knihovny.
Uzivatelé internetu pracuji samostatné.

3. U jedné internetové stanice mohou pracovat maximalné dva lidé. Pfi praci na pocitaci jsou
uzivatelé povinni chovat se tak, aby nerusili ostatni navstévniky knihovny (hlukem a pod.).
V ptipadé€, Ze o sluzbu pfistupu k internetu nebude mit zajem dal$i uzivatel, je mozno tuto dobu
prodlouzit.

4. Uzivatelé si mohou pfedem internetovou stanici rezervovat, a to osobné€ v knihovné. Stejnym
zplisobem lze rezervace stanice predem i zrusit. Pokud se uzivatel nedostavi ve sjednany Cas, bude
mu internetova stanice rezervovana max. 15 minut, po uplynuti této doby je rezervace zrusena.

5. UZivatel se zavazuje, Ze nebude rozesilat 1zivé, hanlivé a anonymni informace, nebude pfistupovat
k aplikacim, které propaguji nasili, rasovou nebo narodnostni nesnaSenlivost a pornografii a
nebude manipulovat s prostifedim Windows, ménit nastaveni nebo vymazavat soubory,
restartovat pocitace a pouzivat jakékoliv jiné aplikace bez souhlasu zaméstnance knihovny.

6. Uzivatel je odpovédny za Skody, které vzniknou knihovné nebo dal$im osobam porusenim
uzivatelskych zasad, nesprdvnou manipulaci s vypocetni technikou nebo poskozenim
programového vybaveni.

7.  Poslednimu uZzivateli je zahajeni pfistupu na internet umoznéno 30 minut pfed ukoncenim
provozni doby. Pfistup k internetu je uzivatel povinen ukoncit s ukoncenim provozni doby
knihovny.

8. Pfi poruseni provozniho fadu bude uzivateli pfistup k internetu ukoncen.
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V. POSTIHY NEDODRZENI USTANOVENI KNIHOVNIHO RADU

ClL 15

Ztraty a nahrady
Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve 1hlité stanovené
knihovnou nahradit Skodu podle ob¢anského zdkoniku o zplisobu nahrady Skody za nevraceny
dokument nebo za poskozeni dokumentu.
O zptisobu nahrady dokumentu rozhoduje pracovnik knihovny. MiZe poZzadovat ndhradu Skody
uvedenim do piivodniho stavu, obstardnim nédhradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném
vydani a vazbé, nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do ptivodniho stavu
neni mozné nebo Ucelné, mize knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné
dilo, anebo finan¢ni ndhradu. Finan¢ni nahradu stanovuje knihovna.
Uzivatel je povinen hradit 1 vSechny néaklady, které knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.
Do vyteSeni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo pozastavit
uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl 16
Poplatky za prestupky proti knihovnimu radu
Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypUjcni lhity. Pfipada-li posledni den stanovené lhiity na den, kdy je
knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vyptjcni den.

Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vymahani poplatkl z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentt ptij¢enych mimo budovu. Po ¢tyfech bezvyslednych upominkach muze
nasledovat vymahani pravni cestou,

b) v pripad¢, ze knihovna je nucena zahajit vymahani pravni cestou, je uzivatel povinen
uhradit naklady s tim spojené. Tyto néklady se tidi ptislusnou pravni Gpravou.

ClL 17
Nahrada vSeobecnych Skod
Pti poskozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

a) uvedeni do ptivodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a ve vazbe pfiméiené stejné kvality,

b) jestlize nahrada podle pfedchazejiciho bodu neni mozna nebo G¢elna, mize knihovna
dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného vydani dokumentu, ptipadné
poftizeni fotokopie vypiijcené knihy veetné vazby (oboji na naklady uzivatele),

¢) pozadovat finan¢ni ndhradu, a to az do vySe maximalné 100% pofizovaci ceny
dokumentu podle cen na trhu v dobé¢ ztraty nebo poskozeni.

Pti postupu podle bodl b), c) je knihovna oprdvnéna zadat ndhradu v hodnoté celého dokumentu, i
kdyz se zptisobena $koda tykala jen casti dokumentu (napft. ztrata jednoho svazku

z vicesvazkového dokumentu).

Pfi nahrad¢ podle bodu b), ¢) se vybira manipulacni poplatek za ikony spojené v knihovné

s likvidaci zpiisobené skody (administrativni legenda, bibliograficka zjist'ovani, knihovnické
zpracovani atd.) za jeden dokument.

Za skody zptsobené na ostatnim majetku v knihovné odpovida uzivatel podle obecné platnych
predpist.



VI. ZAVERECNA USTANOVENI

1. Nedilnou souc¢asti Knihovniho tadu je pfiloha Poplatky a nahrady.

VII. PRILOHY KNIHOVNIHO RADU

Seznam priloh:

1. Cenik poplatkli a ndhrad

Tento Knihovni fad a nabyva u¢innosti dnem 15. dubna 2014.

Vydal: Ing. Richard Ehler, starosta méstyse Suchdol nad Odrou



