Knihovni rid
Obecni knihovny v Ivani
vydany

v souladu se Zfizovaci listinou Obecni knithovny v [vani, schvalenou zastupitelstvem obce

usnesenim ze dne 7.8.2002 a podle § 4, odst. 6 zak.C. 257/2001 Sb.

I. Zakladni ustanoveni
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Cl1

Poslani a ¢innost knithovny

Knihovna je knthovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zak.¢. 257/2001 Sb.(knthovni zakon)
a je ziizena za ucelem poskytovat rovnym zpisobem viem obCanum bez rozdilu verené
knihovnické a informadni sluzby vymezené v § 2. 4 a 14 knihovniho zakona.
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Cl2
Vetejné knihovnicke a informacni sluzby

knthovna poskytuje uzivateliim verejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v piislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejmena:
a) vypljcni sluzby
b) meziknihovni sluzby
¢) mnformacni sluzby
- informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,
- ustni informace bibliografického a faktografického charakteru
Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu (dale jen KR) poskytuje knihovna
bezplatné.
Knthovna poskytuje tyto placené sluzby - za registraci uzivateli a meziknihovni
sluzby v souladu s pozadavkem knihovniho zakona do vySe vynalozenych nakladu.
Veskeré financni ¢astky jsou knihovnou uctovany ve vysi stanovene cenikem, ktery je
piilohou tohoto KR.

I1. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb
CL3

Registrace uzivatele
Uzivatelem knihovny se maze stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba vydanim
prakazu uzivatele na zakladé vyplnéné prihlasky ovérene knithovnikem podle osobnich
dokladu uzivatele
Knithovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni tidaje: jméno, pfijmeni, datum
narozeni a bydliSté.
Déti do 15 let se stanou uzivatelem na zakladé pisemného souhlasu zakonneho
zastupce.
Knihovna je opravnéna zpracovavat osobni idaje uzivatell na zakladé registrace na
Uradu pro ochranu osobnich udaja.
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Osobni Gdaje uzivateld bude knihovna zpracovavat podle zak.¢.101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udajd, k ¢emuz zfizovatel schvali Smérnici o ochrané osobnich
udajt v knihovng, ktera je pfilohou tohoto KR.

Cl 4

Zakladni povinnosti a prava uZivateld knihovny

Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatienim, kterd jsou potiebna pro udrzeni poradku a ochranu majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatteni, mize byt docasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zptisobenou Skodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych piedpist.

Pripominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo ustné
knihovnikovi.

1. Vypujéni fad
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cnihovni dokumenty

—

Zpristupnovane

Knihovna ptjcuje knihovni dokumenty z vlastniho knihovniho fondu, z knihovniho
fondu jiné knihovny prostiednictvim meziknihovnich sluzeb.

Meziknihovni sluzbu zprostiedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14 KZ a
vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb.

Cl.o
Rozhodnuti o pijcovani

Mimo knihovnu si miize uZivatel pajcit viechny dokumenty uveden¢ v €l 6 odst. |
tohoto KR s vyjimkou dokument:
a) kterym by hrozilo nebezpeti nenahraditelné ztraty nebo poskozent,
b) které jsou zapotiebni k b&znému provozu knthovny,
¢) jejichz pijéovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy
d) které byly vyptjceny z jinych knihoven prostiednictvim meziknithovni
vyptjéni sluzby s podminkou vyplijcky pouze v prostorach knihovny.

Cl 7

Postupy pri ptjcovani

Pred pievzetim vyplijcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlasit vSechny
zavady a ov&iit si zapis zavad ve vyplijcnim tiskopise.

Uzivatel svym podpisem na tiskopise potvrdi vypijcku u dokumentl vypuajcenych
meziknihovni sluzbou, z vyménnych souborli a dokumentl s cenou vyssi nez 200 K.
Uzivatel miiZe Ustné i pisemné pozadat o rezervaci dokumentu.
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Cl 8
Vypujéni Thaty

VypUjcni [hita pro pijcovani mimo knihovnu je zpravidla | mésic. Vypujéni hita
muze byt prodlouzena 2x o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pied jejim uplynutim a
nezada-li dokument dalsi uzivatel. V odivodnénych pripadech je mozné povolit novou
vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni. Vypujéni doba pro Casopisy
¢ini 14 dni.

Knihovna je opravnéna bez udani diivodd stanovit kratsi vypQjcni thatu, pripadné
zadat vraceni pajceného dokumentu pied uplynutim vypujéni lhity.

ClL 9
Vraceni vypuj¢eného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vypjc¢eny dokument v takovém stavu, v jakém st jej
vypujcil. Jinak nese odpoveédnost za viechny zjiSténe zavady a je povinen uhradit
knithovn¢ naklady na opravu dokumentu, popfipad¢ uhradit Skodu jako pit ztraté
dokumentu.
Je zakazano zpracovavat text vypuajcencho dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym zplisobem do vypljceného
dokumentu zasahovat.
ClL 10
Prava a povinnosti uzivatell pro ptaj¢ovani mimo knihovnu

Pro pljcovani knihovnich tondt plati ustanoveni obcanského zakoniku o pujcovant
veci.

Mimo knihovnu maze mit uzivatel vyptjéeno zpravidla nejvySe 15 dokumentu.
Uzivatel nesmi vypujceny dokument pijcovat dalsim osobam. Ruci za néj po celou
dobu vyptjcky.

Uzivatel ruci za vypijCeny dokument do té doby, dokud ma knihovny o vypujcee
zaznam. Pii vraceni dokumentu uzivatel potvrdi podpisem vraceni.

Jesthize uzivatel nevrati puj¢eny dokument ve stanovené lhite, uctuje knihovna
uzivateh poplatek z prodleni.

Jesthize uzivatel ant po upomenuti piijéeny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pii vymahani pajceného dokumentu pravni cestou uctuje knthovna
manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojene s pripravou tohoto vymahani i
naklady pravniho zastoupeni.

Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateh poskytovani vSech
shuzeb.

Cl 11

Reprografické a kopirovaci sluzby

Knthovna mize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie. Objednavka kopie v tomto
piipad¢ podléha ustanovenim o meziknithovnych sluzbach Uzivatel, 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 nedodrzeni ustanoveni Knihovniho Fadu

CL 12
Ztraty a nahrady

[, Uzivatel je povinen bezodkladné hiasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve [hité

stanovené knithovnou nahradit skodu.

O zplisobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. Miize poZadovat nahradu kody

uvedenim do pivodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku tého dokumentu ve

stejnem vydani a vazbé nebo vazand kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do

puvodniho stavu neni mozné nebo ucelné, miize knihovna pozadovat jako nahradu

totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finantni nahradu. Finanéni nahradu

stanovuje knthovna.

Uzivatel je povinen hradit i viechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou

vznikly.

4. Do vyieseni zptisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni viech pohledavek ma knihovna
pravo pozastavit uzivateli poskytovani viech sluzeb.
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Cl 13
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu

Poplatky z prodleni

Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonéeni stanoveni
vyptjéni thiity. Pripada-li posledni den stanovené Ihiity na den, kde je knihovna zaviena,
posunuje se na nejblizsi daldi vyptjéni den.

Vymahani nevracenych vyptjcek

Nezaviste na vymahani poplatkt z prodieni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokument(i. Po Ctyfech bezvyslednych upominkach (z nich? posledni je doporuceny dopis
obecniho tradu) nasleduje vymahani pravni cestou.

Ztrata prikazu uzivatele
Za manipulaci a vystaveni duplikdtu pritkazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti
(piivodni nebo obnovené) se Gictuje manipulacni poplatek.

Cl 14
Nahrada vieobecnych skod

I. UZivatel je povinen nahradit $kodu zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti
(podle ob&anského zakoniku, § 442 odst. 2, kde se stanovi- . .Skoda se hradi
v penézich, pozada-li viak o to poSkozeny a je-li to mozné a tcelné, hradi se skoda
uvedenim do predesiého stavu.*).

2. Zaskody zpiisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych predpisu.



V. Zavéretna ustanoveni

. Vyjimky z knthovniho radu povoluje vedouci knithovny.
2. Nedilnou soucasti knthovniho radu jsou piilohy.

3. Rusi se knihovni tad ze dne 29.12.2000.

4. Tento knthovni rad plati na dobu neurcitou.

VI. Prilohy Knihovniho ridu

[ Cenik placenych sluzeb a poplatki Obecni knthovny v Ivani.
Smeérnice o nakladani s osobnimi Gidaji uzivatela knihovny.

b

V Ivam dne 9.9.2002




Piiloha Knihovniho fadu

Cenik placenych sluZeb a poplatki
Obecni knihovny v Ivani
Ivani 73, 691 23, organiza¢ni slozky Obce Ivan

Roéni poplatek: dospéli K¢ 40.,-
déti a dachoder K¢ 20,-

Ztrata ¢tenarského priikazu K¢ S5.-

Meziknihovni vypujcni sluzba K¢ 10.-

Upominky: 1. upominka K¢ 5,-
2. upominka K¢ 10.,-
3. upominka K¢ 20.-
4. upominka K¢ 30.,-

Ztrata knihy: cena knihy + manipulacni poplatek K¢ 20.-

V Ivani dne 9.9.2002 Jana Koubkova
vedouci knithovny



Smérnice
o nakladani s osobnimi udaji uzivatelu
Obecni knihovny v Ivany, Ivan 73, 691 23
organizacni slozky Obce Ivaii, ICO 600164

I. Ucel zpracovani osobnich udaju

Osobni udaje ¢tenarta knihovna zpracovava k ucelu:

- Ochrany majetku porizeného z verejnych rozpoc¢tovych zdroji, zejména pak
knihovniho fondu ptjcovaného ¢tenarim absencné, tedy fondu vyuzivaného Ctenafi
mimo prostory knihovny.

- Poskytovani kvalitnich sluzeb ¢tenaiim mimo jiné tim, ze bude Ctenare Gi¢inné
kontaktovat v pripadech vymezenych knithovnim fadem nebo v pfipadech, Ze si to
Ctenai sam vyzada. Povede presnou evidenct o viech transakcich provadénych ve
vztahu ke Ctenari, zejména o provedenych absencnich i prezencnich vyptjckach, jejich
predmdétu, pocatku i konci, a o zaméstnancich knihovny, kteri tyto transakce provedl,
bude provadeét kontroly jakosti provadenych sluzeb a dislednou kontrolu pricin
reklamaci ¢tenai, bude provadeét statisticka vyhodnoceni své Cinnosti, zejmeéna
cinnosti vypujcni a vyuzije téchto poznatk( k efektivngjsi spravé knihovnich fondd.

- Naplneni povinnosti ulozenych knithovné obecné zavaznymi pravnimi predpisy —
zejména zakonem ¢. 257/2001 Sb., o knithovnach a podminkach provozovani
veiejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knthovni zakon), zakonem ¢. 563/91
Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist a zfizovaci listinou knthovny.

2. Rozsah zpracovavanych osobnich adaju ¢tenara

Knihovna zpracovava osobni udaje svych tenaiti a jejich zakonnych zastupct v tomto

rozsahu:

I. Zakladni identifikacni udaje Ctenare:

Jméno a prijmeni

- adresa bydliste Ctenare

- datum narozeni

- druh a ¢islo osobniho dokladu, kterym byla totoznost ¢tenafe ovéfena a spravnost jim
uvedenych identifikacnich adaja

Tyto udaje je povinen Ctenar uvest a strpet jejich zpracovani knthovnou, pokud chee
vyuzivat jejich sluzeb v plném rozsahu. Ctenaf, ktery neda souhlas se zpracovanim
zakladnich identitikacnich tdaji, mize uzivat pouze téch sluzeb knithovny, které
poskytuje anonymné, tj. nékteré prezencni sluzby.

Zakladni identifikacni udaje ovéiuje knihovna podle platnych osobnich dokladu
vydanych organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi lze ovérit
vsechny zakladni identifikacni udaje. Knihovna ovéruje zakladni identifikacni tidaje
Ctenare pii zapisu a dale pfi kazdém prodlouzeni platnosti Ctenarského prukazu a rovnéz
pit zméné kteréhokoliv z téchto udaju.

o

Dalsi kontaktni udaje ¢tenare (pokud je ctenat uvede)
- akademickeé tituly

- kontaktni ¢1 prechodna adresa Ctenare

- dalsi mozna spojeni na ¢tenare (telefon, fax apod.)



3. Zakladni identifikatni Gdaje zakonného zastupce, pokud ¢tenafem je osoba nezletila
v obdobném rozsahu jako zakladni identifikacni udaje Ctenare. (Pokud je adresa
shodna s adresou ditéte, je zpracovavana jen adresa zakonncho zastupee.)

4. Ucetni udaje o provedenych financnich transakcich mezi ¢tenarem a knihovnou,
zejmena o jejich Gcelu a disich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zak.¢. 563/91 Sb. o
Géetnictvi ve znéni pozdgjsich predpisi.

3. Rozsah zpracovini a uchovavini osobnich adaju ¢tenari knihovny

Osobni Gdaje &tenaie knihovna uchovava na originalnich pisemnostech, kterymi jsou:
i piihlaska ctenare

2. vypujéni sacek

3. Gcetni doklady

Tyto pisemnosti jsou uchovavany v prostorach knihovny, kam je zamezen pristup
nepovolanych osob. Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zameéstnance
knihovny.

A

4. Zpusob ochrany osobnich adaju ctenara

Zaméstnanci knihovny jsou povinni osobni Gdaje zpracovavat vyhradné v ramci
pracovni naplné a ukold, které jim byly stanoveny, ve vyse uvedeném rozsahu a ucelu a ve
shodé s ustanovenimi zakona, prisludné smérnice a dalsich zavaznych piedpist.
Zaméstnanci jsou mimo jiné i povinni dbat na spravnost zpracovavanych osobnich Gdaju a
overovat ji podle dokladt k tomu ur€enych. Zaméstnanci knihovny jsou dale povinni
vyfihat se jakéhokoliv jednani, ktere by mohlo byt chapano jako neopravnéne
zverejhovani osobnich Gdajl ¢tenait (kupiikladu sdélovat jakékoliv osobni adaje jine
osobé, nez ktera je subjektem dajli nebo je jejim zakonnym zastupcem) a jednani, kter¢
by mohlo vést k neopravnénému pristupu tretich osob k osobnim Gdajim ctenait
knithovny.

Knihovna zpracovava osobni udaje Ctenait ve vyse uvedeném rozsahu od
okamziku, kdy ¢tenar preda knihovné vyplnénou piihlasku, ¢imz projevi souhlas se
zpracovanim svych osobnich Gdajd, Osobni adaje ¢tenare zpracovava knthovny, dokud
s tim Ctenat nevyslovi pisemné nesouhlas nebo dokud neuplynu Ihtita dvou let od vyprseni
platnosti jeho legitimace a zarovei Thita alespon jednoho roku od vypotadani posledniho
zavazku ¢tenafe vici knthovne.

V pripade poruceni povinnosti knithovny vznika ¢tenari narok na poskytnuti
omluvy, opravy, eventueln¢ i na poskytnuti piiméiené penézité nahrady. Pokud ¢tenai
zjisti, ze doSlo k poruceni povinnosti ze strany knihovny, ma pravo obratit se na Urad pro
ochranu osobnich Gdaji s zadosti o zajisténi opatfeni k naprave.

5. Ukonéeni ochrany osobnich udaji a jejich likvidace

Pokud &tenaf pozada o ukongeni zpracovani svych osobnich Gdajti, nebo pokud uplyne

vyse uvedena [hiita, ma se Clenstvi étenare v knihovné za ukoncené a knthovna provede

likvidaci osobnich udaji nasledujicim zpisobem:

- skartace originalnich pisemnosti (piihlaska Ctenafe a piipadné zmeénove formulare,
které étendi vyplnil a vypijéni sacky jsou fyzicky zlikvidovany.

V Ivani dne vedouci knthovny
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