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l.
Z.akladni ustanoveni

Pravni zakotveni

1.

Méstska knihovna Kyjov, prispévkova organizace meésta Kyjova, zfizena
v souladu s ustanovenim s §84 odst.2 pismena d) zakona ¢.128/2000 Sh., o obcich
ve znéni pozdéjsich piedpist s § 27 z €.250/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech
uzemnich rozpoCtl ve znéni pozdéjsich predpisit a podle § 4, odst. 6 zdkona ¢.
257/2001 Sb. (dale jen KZ) je vydavan tento Knihovni ¥ad knihovny (dale KR).

Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje pravo obcana na svobodny a rovny
ptistup k informacim a tim napliuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a
svobod. Princip rovného piistupu k informacim je posilen skutecnosti, ze vybrané
vetejné knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo
vylouc€eno limitovani jejich dostupnosti.

Cinnost knihovny déle navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zékladnich prav a svobod
a na zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni pedpisy:

a) vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zakona
¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),

b) Zakon CNR &. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

C) Zékon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné
nékterych dalsich zdkond,

d) Zakon ¢. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu piedméti kulturni hodnoty, ve
znéni zékona €. 122/2000 Sb., ktery k vyvozu pfedméth kulturni hodnoty
vyzaduje vydani osvédCeni, Ze tyto predméty nejsou zapsanou kulturni
pamatkou podle zakona ¢. 20/1987 Sb. ,

e) Zakon ¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pii vydavani periodického
tisku a 0 zméné nékterych zdkont (tiskovy zékon),

f) wvyhlaska Ministerstva kultury ¢. 52/2000 Sb., kterou se urCuje regionalni
pfislusnost pfijemci regionalniho povinného vytisku periodického tisku,

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

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

1) Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzb¢, ve znéni zakona ¢. 356/1999
Sh.,

J) Zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakonu (autorsky zakon),

k) Zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané¢ osobnich udaji a o zméné nékterych
zakond.

Poslani a ¢innost knihovny

1.

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 9, 11, 12, 13 KZ.
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2. Poslanim Méstské knihovny Kyjov je zabezpecovat vSem obCantim rovny pristup
k informacim a kulturnim hodnotam, které jsou obsazeny ve fondech a
informacnich databazich knihovny. Veskerou svou ¢innosti propaguje poznatky ze
vSech oborti védy, techniky, kultury a uméni. Pomaha zvySovat vSeobecné a
odborné vzdelani obcand.

C13 Verejné knihovnické a informacni sluzby

1. Knihovna poskytuje uzivatelim veiejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v piislusnych ustanovenich KZ, zejména podle § 4
a § 14. Jsou to zejména:

a) vypujéni sluzby:
aa) pujc¢ovani v budoveé knihovny — prezenéni piijéovani,
ab) pujcovani mimo budovu knihovny — absen¢ni ptijéovani,
b) meziknihovni sluzby:
meziknihovni vyptjéni a reprografické sluzby v ramci CR,
c) reprografické a jiné kopirovaci sluzby:
xerokopie a jiné druhy kopii,
d) informacni sluzby:
da) poradenska sluzba-informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani
knihovny,
db) Dbibliograficko-informa¢ni  sluzba-informace  bibliografického a
faktografického charakteru
dc) lokaéné-informacni sluzba-zjistovani a informace o dostupnosti fondd,
dd) pristup do bazi dat lokalnich i na siti,
de) pfistup na internet
e) elektronické sluzby,
f) propagaéni sluzby:
fa) poradani instruktazi o knihovné a jejim pouzivani,
fb)  WWW stranky knihovny,
fc) poradani prednasek, besed a podobnych akci pro uzivatele,

2. Zakladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 2 KZ knihovna bezplatné. Placené
sluzby knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c) KZ, resp. odst. 3 a 4
tamtéz.

3. Knihovna Uuc¢tuje poplatky (Ohradu skutecné vynaloZzenych nakladi) za
reprografické a jiné kopirovaci sluzby.

4. Veskeré finan¢ni Castky (manipulacni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni
poplatky apod.) jsou knihovnou uctovany podle zasad KR a ve vysi stanovené
cenikem, ktery je ptilohou KR.
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.
Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Registrace uzivatele

1.

Uzivatelem knihovny se stavd fyzicka ¢i pravnicka osoba vydanim prikazu
uzivatele knihovny na zdkladé vyplnéné ptihlasky uzivatele ovétené knihovnikem
podle osobnich dokladi.

%

. Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zmeéné

nekterych zakoni, ve znéni pozdéjsich predpist je knihovna spravcem osobnich
udajli. Osobnim udajem je podle § 4 zdkona ¢. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj, ktery
se tykd konkrétni osoby, jejiz identitu Ize z osobnich udaji piimo ¢i nepiimo
zjistit. V podminkach knihovny to jsou zejména adresni a identifikacni tdaje
uzivateld nebo udaje o jejich vypijckach ¢i jinych transakcich.

. Knihovna postupuje pii zpracovani osobnich udaji podle zdkona, resp. vnitini

smérnice, tohoto KR a dal§ich obecné zavaznych pravnich pedpisi. Osobni udaje
jsou  zpracovavany vlastnimi zaméstnanci  knihovny manualnim a
automatizovanym zpusobem. Knihovna zpracovdva pouze pravdivé a piesné
osobni udaje, které za timto uc¢elem ovétuje.

. UCelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovavd osobni udaje, jsou ochrana

majetku, knihovnich fondid, kvalita poskytovanych sluzeb, pfip. naplnéni

povinnosti uloZzenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi piedpisy, zejména

zakony:

a) ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb - knihovni zakon,

b) ¢.563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozdé&jsich piedpist,

c) ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné€ nékterych zdkonii — autorsky zakon.

. Knihovna k registraci vyZaduje nasledujici tidaje:

a) zakladni identifika¢ni udaje uzivatele:

aa) pfijmeni, jméno, trvalé bydlisté, datum narozeni, dit¢ do 15 let
veéku musi predlozit pisemny souhlas rodice nebo zdkonného zastupce,
ktery stvrzuje svym podpisem na piihlasce ditéte

ab) uzivatel je povinen tyto Uidaje uvést a povolit jejich zpracovani
knihovnou, pokud chce vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu.
Uzivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim zékladnich identifika¢nich
udajii, mize uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany
anonymné, napf. piistup na internet

ac) sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje knihovna ze strany
uzivatele platny prikaz uzivatele knihovny, Ize poskytnout pouze
uzivatelim, ktefi souhlasi se zpracovanim svych osobnich udaja v
rozsahu stanoveném KR. Zakladni identifika¢ni udaje ovéfuje knihovna
podle osobniho dokladu tufedné vydaného k prokazani totoznosti,
zpravidla podle ob&anského pritkazu obana CR.

ad) knihovna dba z duvodu ochrany svych prav a povinnosti na to,
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aby nedoslo k n¢€kolikandsobnému zapisu jednoho uzivatele v databazi
knihovny, proto pied vlastnim zapisem provede piislusSny pracovnik
podle dostupnych osobnich udaji nahledani v databazi, aby tomuto
zabranil.
b) dalsi kontaktni tidaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede):
ba) akademické tituly, kontaktni adresa uzivatele, dal$i mozna
spojeni na uzivatele, ktera uvedl (telefon, e-mail a obdobn¢),
) zakladni identifika¢ni udaje zakonného zastupce, pokud uzivatelem je osoba
nezletild v obdobném rozsahu a struktute, jako zdkladni identifika¢ni daje
uzivatele

Knihovna dale o uZzivateli vede:

a) udaje vyuzivané pro statistické ucely a ucelny rozvoj knihovnich fonda
(pokud je uzivatel uvede) — napf. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani
uzivatele

b) udaje sluzebni:

ba) udaje o tzv. transakcich — uskute¢néni objednavky, registrace
vypujcky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp. poznadmky
vztahujici se k poruseni ustanoveni KR,

C) udaje ucetni:

ca) udaje o provedenych financnich transakcich mezi uzivatelem a
knihovnou, zejména o jejich ucelu, misté, Case a dalSich nélezitostech
dle § 11 odst. 1 zakona ¢.. 563/1991 Sb., o tucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpist.

Knihovna s osobnimi udaji uzivateld naklada podle pravidel — viz Smérnice 0
nakladani s osobnimi tidaji uZivatelii knihovny je soucasti ptilohy KR

Za vystaveni Ctenaiského priikazu nebo obnoveni registrace zaplati uZivatel
registracni poplatek. Platnost prikazu je 12 mésici ode dne vystaveni.
Ctenafské legitimace je nepfenosna. Ztratu nebo zcizeni étenatského pritkazu je
uzivatel povinen neprodlené ohlasit knihovné. Pokud tak neucini, odpovida za
Skody, které knihovné vzniknou zneuZzitim ¢tenaiského pritkazu jinou osobou.

C1.5 Zakladni povinnosti a prava uZivateli knihovny

1.

Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a zachovavat pokyny pracovniki knihovny.
Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, kterd jsou potiebnd pro
udrzeni potfadku a ochranu majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve vSech
prostorach knihovny klid a poradek.

. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatieni, miize byt docasné nebo trvale zbaven

prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit
zpusobenou Skodu ani odpovédnosti podle platnych predpist.

. Ctenaf je povinen neprodlené ohlasit knihovné zménu jména a bydlists.

Ptipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podéavat pisemné
nebo Ustné ur¢enému pracovnikovi knihovny.

. Pracovnici knihovny jsou opravnéni neumoznit vyuzivat sluzeb knihovny

navstévnikovi ¢i ¢tenafi, pokud je pod vlivem alkoholu ¢i omamnych
prostiedki.
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C1.6 PoKkyny pro vyuZivani vypodetni techniky

1.  Uzivatel nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym uc¢elim nez k
vyuziti sluzeb poskytovanych knihovnou. Zpusob prace uzivatele je presné vymezen
vzdy na pfisluSném pocitatovém pracovisti.

2. Uzivatel je povinen:
a) pred zacatkem prace predlozit sluzbé platny prukaz uzivatele,
b) pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které je mu v nabidce
poskytnuto.

3. Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti opera¢niho systému knihovny
a nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné.

4. Uzivatel mize kopirovat na formatované diskety informace ziskané z bazi dat
zptistupnénych v siti knihovny nebo v Internetu.

5. Uzivatel se nesmi:

a) zadnymi prostiedky pokusit ziskat ptistupova prava ¢i privilegovany stav,
ktery mu nepfislusi. Pokud uzivatel ziska privilegovany stav nebo jemu
nepiislusejici piistupova prava jakymkoli zpusobem (vcetné hardwarové
nebo softwarové chyby systému), je povinen tuto skutecnost neprodlené
ohlasit sluzbe,

b) védomé naruSovat praci ostatnich uzivateli pocitacové sité ani chod a
vykonnost sité¢ jako celku napf. nadmérnym pfetéZovanim zdroju sité, ani
pouzivat sit’ k pfistupiim do jinych pocitaci nebo do jinych siti ¢i k Sifeni
pocitacovych virl.

6. Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale
je uzivatel plné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s
prostiedky vypocetni techniky vcetné Skod zplsobenych jim zanesenymi
pocitacovymi viry.

7. Provoz sit¢ knihovny mulZe byt omezen nebo pferuSen z divodi nezbytné
technické a softwarové udrzby sité, ptipadné z jinych zdvaznych divodu.

8. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi
vyhradné k osobni potieb¢ uzivatele a k jeho studijnim uceltim. Neni povoleno je
jakymkoliv zpiisobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptjcovat, sdilet,
distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke
komerénim uceltim.

9. Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon
¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a
o zmén¢ nékterych zakonu [autorsky zédkon]) a ostatni pfedpisy. Pipadné zneuziti
dat a informaci mize byt trestné (viz zdkon €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich
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udajii a 0 zméné nékterych zakont).

W

Vypiijéni rad

Zpusoby pajcovani

1.

Uzivatelim se puj¢uji dokumenty z knihovniho fondu pfipadné po objednani
uzivatelem on-line. Dokumenty dosud pocitacoveé nezpracované budou uzivateli
k dispozici az po dobé nutné pro jejich uloZeni do poéitacové baze.

Knihovndm nebo institucim se ptjc¢uji dokumenty z knihovniho fondu v rdmci
meziknihovnich sluZeb podle vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a
metodickych pokynii NK CR.

Rozhodnuti o pijcovani

1.

Vypujcky se uskutecnuji v souladu s poslanim knihovny. O pijéeni dokumentu a
jeho zptisobu rozhoduje knihovna v souladu se zdkonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych
zéakonl — autorsky zakon.

. Mimo budovu se zdsadné neptjcuji dokumenty z pfiru¢ni knihovny a posledni

Cisla periodik

Pocet piij¢enych svazki

1.

Mimo budovu miiZe mit uzZivatel soucasné piijceno neomezeny pocet knih

Postupy pri pijcovani

1.

Pred pfevzetim vypijcky si ma uzZivatel dokument prohlédnout a ihned ohlasit
vSechny zavady

. Uzivatel mize podavat objednavky on line (pfimo v knihovné nebo

prostfednictvim internetu) nebo klasickym zptisobem.

. Uzivatel mlze pisemné 1 elektronickou poStou  pozddat o objednéni

pozadovanych titult

. Knihovna je povinna vyhledat a vypujcit uzivateli Zddany dokument v Case, ktery

je ptfimefeny provoznim poméram knihovny.

. Dokument, ktery je piijcen jinému uzivateli, knihovna podle moZznosti a na zadost

uZivatele rezervuje, piipadné si uZivatel zada rezervaci on line. Zada-li stejny
dokument najednou vice uZivatell, stanovi se pofadi podle casu podani
objednavky. Je-li po tfech bezvyslednych objednavkich dokument nezvéstny,
mize uzivatel pozadat o jeho revizni zjisténi.
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Vypujéni lhiity
1. Vypujéni lhtita pro pjéovani (rezervaci) do studovny je 14 dni.
2. Vypujéni lhita pro ptjéovani mimo budovu je u knih 36 dnd.

3. Vypijcni lhiita mize byt prodlouzena:

a) u vypujéek do studovny se vypujéni lhlta (rezervace) muze zpravidla
prodluzovat, a to i opakovan¢. Rezervaci vSak prodlouzit nelze, pokud
dokument zada jiny uzivatel a od vyfizeni objednavky uplynulo alespoii 30
dni.

b) u fadnych vypljéek mimo budovu se vypujéni lhita prodluzuje tiikrat o
jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pfed jejim uplynutim a nezada-li
dokument dal$i uzivatel. V odivodnénych ptipadech je mozné povolit novou
vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni.

4. Knihovna je opravnéna bez udani diavodu stanovit krat$i vypijéni lhiitu pro
vypujcky do studoven i pro vypljcky mimo budovu, ptipadné zadat bezodkladné
vraceni dokumentu pied uplynutim vyptjcéni lhity. Vyjimeéné stanovenou kratsi
vypjéni lhatu pro vypijcku do studovny i1 vyplijcku mimo budovu nelze
prodlouZit.

Vraceni vypujceného dokumentu

1. Uzivatel je povinen vratit vyptjceny dokument v takovém stavu, v jakém si je
vypujcil. Jinak nese odpoveédnost za vSechny zjiSténé zavady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu po piipadé uhradit Skodu jako pfi ztraté
dokumentu. Je zakazano zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyraznovanim,
psanim poznamek na okraj nebo jinym zpisobem do vypuj¢eného dokumentu
zasahovat.

Ruceni za vypiijéeny dokument

1. Uzivatel nesmi vyplj¢eny dokument ptijcovat dalSim osobdm. Ruéi za né& po
celou dobu, kdy méa dokument vyptjcen.

Obecna ustanoveni o ptijéovani

1. Pro pQj¢ovani knihovnich fondG plati ustanoveni obcanského zdkoniku o
pujcovani véci.

Prava a povinnosti uzivateli pro piij¢ovani mimo budovu

1. Uzivatel ruci za vyptjceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypljcce
zédznam v automatizovaném vyptjcnim systému a vyptjcni potvrzeni.

2. Vraci-li uzivatel vypuj¢eny dokument vyjimecné postou, je povinen je fadné
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zabalit a poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku,
kdy ji knihovna pfevzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.

Jestlize uzivatel nevrati dokument ptij¢eny mimo budovu ve stanovené lhute,
uctuje knihovna uzivateli poplatek z prodleni ( poplatek za upominku).

. Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument ptijéeny mimo budovu nevrati, bude

se vraceni vymahat pravni cestou. Pii vymahani ptj¢eného dokumentu pravni
cestou uctuje knihovna manipulacni poplatek jako ndhradu za néklady spojené
S piipravou tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.

Do vypotradani pohledavek mé knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani
vSech sluzeb.

. Knihovna vS$ak neni povinna zasilat upominky, nebot’ dodrzovani vypij¢nich lhat

je vyhradné starosti ctenaiti.

Prava a povinnosti uZivatelii ve studovnach

1.

Uzivatel ma pravo vypujcit si do studoven dokumenty zknihovnich fondu
knihovny.

Uzivatel ma pravo uzivat ve studovnach volné ptistupné fondy, ptirucni knihovny
a vylozené¢ noviny a Casopisy. Neni dovoleno hromadit na stole dokumenty
z ptiruénich knihoven. RovnéZ neni dovoleno brat najednou vic nez jeden
vylozeny titul ¢asopisu nebo novin.

. Uzivatel ma pravo vypujcit si do studoven dokumenty, vyptjcené z fondi ceskych

knihoven (meziknihovni sluzby). UZzivatel mize studovat ve studovnach
dokumenty, které si vyptyc€il z jinych knihoven.

Piistup do studoven

1.

Ptistup do studovny knihovny je povolen na pritkaz uzivatele.

. Uzivatelé jsou povinni odlozit svrchni odévy, aktovky, taSky, kabaty apod. na

veésaky v knihovné. Uzivatelé jsou povinni nosit cenné véci u sebe. Knihovna
neodpovida za jejich ztratu.

Uzivatelé jsou povinni chovat se ve studovnach tiSe a ohleduplné k ostatnim
uzivatelim a fidit se pokyny vyvéSenymi ve studovnach i pokyny pracovniki
knihovny.

Uzivatelé mohou ve studovnach pouzivat jen takové psaci potieby, které nemohou
zpisobit poSkozeni knihovnich fondd. Do prostorti studoven se nesmé&ji vnaset
tekutiny a potraviny.

Uzivatel¢ mohou ke zpracovani a reprodukci text pro vlastni potfebu uzivat jen
takovych prostiedki, které nenarusuji klid ve studovné. Pienosné elektrické
piistroje pro préci s textem je mozno pouZzivat pouze se souhlasem pracovnika
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vykonavajiciho sluzbu ve studovné.

Obsazovani mist ve studovné

Uzivatel mé& pravo uzivat jen jedno pracovni misto; pokud mu bylo misto
stanoveno pracovnikem knihovny, je povinen toto piidéleni dodrzet. Uzivatel,
ktery studuje dokumenty z knihovniho fondu knihovny, méa narok na prednostni
pridéleni mista.

Jestlize jsou ve studovné obsazena vSechna mista, nemlze se v ni uzivatel
zdrzovat a ¢ekat na uvolnéni mista. Stejn¢ neni dovoleno, aby uzivatel rezervoval
misto pro jiného nepfitomného uzivatele, nebo se vzdalil na dobu delsi, nez
stanovi oznameni ve studovné.

Meziknihovni sluzby

1.

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vyptjcku dokumentu meziknihovni vypajéni sluzbou z jiné knihovny

v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. a metodickych
pokynit NK CR.

UZivatel je povinen dodrzet termin vraceni ur¢eny knihovnou. Manipulaéni
poplatek za poskytnuti MVS je stanoven v Ceniku.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondi knihovny, anebo
z fondd knihovnou vypijcenych v ramci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro
kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu S ustanovenimi
zakona €. 121/2000 Sb., autorského zakona.

. Knthovna miize odmitnout zhotovit kopie je-li zhotoveni kopie v rozporu

S pravnimi predpisy.

Knihovna miize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v ceskych
knihovnach nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie vtomto piipadé podléha
ustanovenim o meziknihovnich 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.

V.
Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho radu

Ztraty a nahrady

1.

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve
lhiité stanovené knihovnou nahradit Skodu podle ustanoveni obanského zakoniku
o zpusobu nahrady skody za nevraceny dokument nebo za poskozeni dokumentu.
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2. O zplsobu ndhrady rozhoduje knihovna. Miize pozadovat nahradu Skody

uvedenim do pltvodniho stavu obstaranim ndhradniho vytisku t¢hoz dokumentu
ve stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize
uvedeni do pavodniho stavu neni mozné nebo ucelné, mize knihovna pozadovat
jako nahradu totéz dilo vjiném vydani, jiné dilo, anebo finan¢ni nahradu.
Finan¢ni ndhradu stanovuje knihovna.

. Uzivatel je povinen hradit i vSechny naklady, které knihovné v souvislosti se

ztratou vznikly.

. Do vyfeSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna

pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu

1. Poplatek z prodleni:

a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po
skoncéeni stanovené vypujcni lhity. Piipada-li posledni den stanovené lhity
na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se termin vraceni na nejblizsi
pujcovni den pred timto terminem.

b) od poplatki z prodleni je mozné upustit v ramci meziknihovnich sluzeb.
Jednotlivym uzivateliom je mozné poplatek zprodleni prominout,
nepiesahlo-li prekroceni vypijcni lhity 14 dnli a zpozdéni nezplsobily vazné
priciny

2. Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vymahani poplatkd z prodleni vymaha knihovna upominkami
vraceni dokumentd ptjcenych mimo budovu. Po ¢tyfech bezvyslednych
upominkach (z nichz posledni je doporuceny dopis feditelky knihovny)
nasleduje vymahani pravni cestou

b) v ptipadé, ze knihovna je nucena zahajit vymahani pravni cestou, uzivatel je
povinen nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto ndklady se fidi
piisluSnou pravni upravou.

C1.23 Nahrada vieobecnych $kod

1. Uzivatel (instituce) je povinen (povinna) nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo

zanedbanim povinns)sti (podle ob¢anského zakoniku €. 509/1991 Sb., § 442, odst.
2, kde se stanovi: “Skoda se hradi v penézich, pozada-li v§ak o to poskozeny a je-
11 to mozné a ucelné, hradi se Skoda uvedenim do predesié¢ho stavu.”).

2. Pii poSkozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto ndhrady:

a) uvedeni do puvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz
dokumentu ve stejném vydani a ve vazb¢ pfiméetené stejné kvality,

b) jestlize nahrada podle piedchazejiciho bodu neni mozna nebo Gcéelna, muze
knihovna dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodéni jiného vydani
dokumentu, ptipadné i1 jiného dokumentu pfinejmensim stejné ceny,

€) pozadovat finan¢ni nadhradu, ktera se sklada z téchto polozek:
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ca) cena dokumentu podle cen na trhu v dob¢ ztraty,
cb) cena vazby podle cen vazeb obvyklych na trhu v dobé ztraty (jestlize
vazba neni zahrnuta v cen¢ dokumentu).

3. Pfi postupu podle bodli b, ¢ je knihovna opravnéna zadat ndhradu v hodnoté
celého dokumentu, i kdyz se zplisobena Skoda tykala jen ¢asti dokumentu (napf.
ztrata jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).

4. Pti nahrad¢ podle boda a - ¢ se vybira manipulacni poplatek za ukony spojené
Vv knihovné s likvidaci zpiisobené Skody (administrativni agenda, bibliografické
zjistovani atd.) za jeden dokument.

5. Pfi nadhradach podle bodii b, ¢ se navic vybird na uhradu znehodnoceného
knihovnického zpracovani ztraceného nebo zni¢eného dokumentu, piipadné na
uhradu zpracovani ndhradniho dokumentu poplatek za jeden dokument.

6. Za Skody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovidd uZivatel podle
obecné platnych ptredpist.

V.
Zavérecna ustanoveni
Cl.24  Vyjimky z Knihovniho ¥adu
1. Vyjimky z KR povoluje feditelka knihovny nebo jim povéfeny pracovnik.
C125 Dopliiky Knihovniho ¥adu

1. Nedilnou soucasti KR jsou piilohy:
Ptiloha ¢. 1 Pouceni o ochran¢ osobnich udajii uzivateli
Ptiloha €. 2 Vyplj¢ni doba knihovny
Ptiloha ¢. 3 Cenik sluzeb a poplatkil
Ptiloha €. 4 Provozni fad internetovych sluzeb

CL26 Utinnost Knihovniho ¥adu

1. Tento Knihovni fad nabyva uc¢innosti dnem 1. 1. 2012.

Rusi se Knihovni fad ze dne 1. 1. 2003 véetné dodatku.

Ing. Marie Jezkova
feditelka Méstské knihovny Kyjov
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Pfiloha ke Knihovnimu fadu ¢. 1

Smérnice o nakladani s osobnimi udaji uZivateli v podminkach Méstské knihovny
Kyjov, prispévkové organizaci mésta Kyjova podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich udaja

1. Obecné
Knihovna zpracovéava osobni tidaje uzivatelll v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané¢ osobnich tdaji a zmén¢ nékterych zadkond, ve znéni pozdéjsich predpist, a to
na zakladé registrace u Utadu pro ochranu osobnich udajt.
V podminkéch knihovny se za osobni udaje povazuji identifikacni a adresni tidaje
jejich uzivatelli nebo udaje o vyptjckach a dalsich transakcich.

Knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich udajii podle zdkona o ochrané osobnich
udajii, Knihovniho fadu a dalSich obecné€ zdvaznych pravnich piedpist. Pravdivé a
ovéefené tdaje jsou zpracovany v automatizovaném knihovnickém systému a jsou
chranény hesly proti ptistupu cizich osob. Ziskané osobni tidaje se pouzivaji pouze pro
komunikaci mezi knihovnou a uzivatelem.

2. Ucel zpracovani osobnich udajiu
Knihovna shromazd'uje, zpracovava a uchovava osobni udaje za ucelem:

a. ochrany knihovniho fondu potizeného z vetejnych zdroji a ur¢eného k
absen¢nimu plij¢ovani, zejména z dlivodu mimosoudniho nebo soudniho
vymahani dokumentt, které uzivatel nevratil po uplynuti vyptjcni lhity;

b. poskytovani kvalitnich sluZeb uZivatelim
mimo jiné tim, Ze bude ¢tenafe ucinné kontaktovat v ptipadech vymezenych
Knihovnim fadem nebo v ptipadech, ze si to tenaf saim vyzada; povede
pfesnou evidenci o vSech transakcich provadénych ve vztahu ke ¢tenafi,
zejména o provedenych absenc¢nich i prezencnich vyptjckach; bude provadét
pravidelnd hodnoceni své ¢innosti a na zaklad¢ ziskanych poznatki se bude
snazit o jeji zefektivnéni;

c. naplnéni povinnosti uloZenych knihovné zakonem ¢. 257/2001 Sb., o
knihovnach a podminkach provozovani vefejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (Knihovni zdkon), zfizovaci listinou knithovny a dalSimi
obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy.

3. Rozsah zpracovanych osobnich udaji
Knihovna zpracovava osobni udaje svych uzivateld a u déti také osobni udaje jejich
zakonnych zastupcli v tomto rozsahu:
a. Zakladni identifika¢ni udaje:
e jméno a piijmeni,

e adresa trvalého bydlisté,
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o kontaktni adresa,
e datum narozeni

e udaje, které umozni zaradit uzivatele do urcité kategorie a tim stanovit
vysi registracniho poplatku (zak, student, senior apod.).

Pokud chce uzivatel vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu, je povinen
uvést vyse zminéné identifikacni tidaje a umoznit jejich zpracovani. Pokud
uzivatel nedé souhlas k jejich zpracovanim, miize vyuzivat pouze téch sluzeb,
které knihovna poskytuje prezencné.

Zpracované udaje ovéiuje knihovna podle platnych osobnich dokladl, kterymi
Ize ovéfit viechny zakladni identifika¢ni udaje. U ob&ani Ceské republiky je
takovym dokladem obc¢ansky priikaz, u cizich statnich ptislusniki pas.

Dalsi udaje (pokud je uzivatel uvede):

o telefon, e-mail a obdobné,
o akademickeé tituly.

b. Zakladni identifika¢ni idaje zakonného zastupce

e pokud je uzivatelem osoba nezletila, jsou v obdobném rozsahu a
struktufe jako zakladni identifikac¢ni idaje.

c. Udaje sluzebni:
e udaje o Ctenaiském prikazu (vydani, zruseni pfi ztraté);

e udaje o predmétu, misté a Case realizace ¢i ukonceni absen¢ni nebo
prezenni vypujcky nebo rezervace.

d. Udaje éetni:

e udaje o provedenych financ¢nich transakcich mezi ¢tenafem a
knihovnou, zejména o jejich ucelu, misté a Case.

Uchovani a ochrana osobnich udaju
Knihovna uchovéva osobni tdaje:

a. Na originalnich pisemnostech:
o pfihlaska Ctenare,

Tyto pisemnosti jsou uchovany ve sluzebnich prostorach knihovny. Ptistup do
téchto prostor je omezen pouze na zameéstnance, ktefi s pisemnostmi pracuji v
ramci svych pracovnich povinnosti stanovenych v popisu prace.

b. V pocitacové databazi:
Udaje ulozeny v poéitatové databazi se shoduji s udaji na pFihlasce &tenate a
zéarovenl dokumentuji zmény v téchto datech provedené.
Pocitatova databéze je uloZena na vyhrazeném pocitaci a je chranéna
systémem ptistupovych jmen, hesel a prav. Data ulozend v databazi jsou
chranéna antivirovou ochranou a systémem bezpecnostnich kopii.
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5. UKkonceni zpracovani osobnich udaji

Knihovna zpracovava osobni idaje uzivateli ve vysSe uvedeném rozsahu od okamziku,
kdy ¢tenar preda knihovné vyplnénou piihlasku, ¢imz projevi souhlas se zpracovanim
svych osobnich udaji. Osobni idaje knihovna zpracovava do doby, kdy s tim uzivatel
ustné ¢i pisemné vyslovi nesouhlas nebo dokud neuplyne lhiita dvou rokti od vyprseni
platnosti jeho ¢tenatského prukazu a uzivatel nema vici knihovné zadné zavazky.
Pokud uzivatel pozada o ukonceni zpracovani svych osobnich udajii nebo pokud
uplyne vyse uvedena lhiita, knihovna provede likvidaci osobnich udajt, a to
nasledujicim zptsobem:

a. Skartace originalnich pisemnosti - pfihlaSky ¢tenarti a dal§i dokumenty jsou
fyzicky zlikvidovany.

b. Likvidace tychz zaznamt v pocitacové databazi - osobni data uzivatel jsou z
databazi vymazany; daje o vypujckach jsou vSak uchovany anonymné pro
statistické ucely.

c. Osobni udaje ulozené na bezpecnostnich kopiich nelze likvidovat obdobn¢
jako v pocitacové databazi. Piistup k témto kopiim je omezen pouze na
zameéstnance knihovny.

o Povinnosti zaméstnancu
Pracovnik knihovny je povinen osobni tdaje zpracovavat vyhradné v ramci pracovni
naplné a ukoll a ve vySe uvedeném rozsahu a ti¢elu a ve shod¢ s ustanovenimi zakona.
Pracovnikovi je pfisn¢€ zakazano potizovat si kopie jakychkoliv osobnich tdajti mimo
ramec vyse uvedeného postupu ¢i jakékoli pfipadnd manipulace s nimi po skonceni
pracovniho poméru.
Dale je pracovnik povinen vyhybat se jakémukoli jednani, které by mohlo byt chapano
jako neopravnéné zveiejiovani osobnich tdaji uzivatelii knihovny, a jednani, které by
mohlo vést k neopravnénému piistupu tietich osob k osobnim udajim uzivatela
knihovny.

o Zavérefné ustanoveni

V piipadé€ poruseni povinnosti knihovny vzniké uzivateli narok na poskytnuti omluvy,
opravy nebo doplnéni udaji, poptipad€ 1 na poskytnuti pfimétené penézité nahrady.
Pokud uzivatel zjisti, Ze doSlo k poruSeni povinnosti ze strany knihovny, ma pravo
obratit se piimo na Utad pro ochranu osobnich tdaji.

Poruseni povinnosti ze strany zaméstnance se posuzuje jako velmi hrubé poruseni
pracovni kdzné s pravem zameéstnavatele nejen zadat nahradu piipadné Skody, ale i
ukoncit jeho pracovni pomér. V ptipadé, Ze jednani zaméstnance napliuje skutkovou
podstatu trestného €inu, zaméstnavatel ma pravo fesit tuto skutecnost prostiednictvim
organu ¢innych v trestnim fizeni.
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Pfiloha ke Knihovnimu fadu ¢. 2

Pijcovni doba v oddélenich MéK Kyjov:

puj¢ovna pro dospélé

pond¢li:
utery:
stieda:
ctvrtek:
patek:

détské oddéleni
pondéli:

utery:

stieda:

ctvrtek:

patek:

10.00 - 18.00 hod.

9.00 - 18.00 hod.
zavieno

9.00 - 18.00 hod.

9.00 - 18.00 hod.

12.00 - 18.00 hod.
12.00 - 18.00 hod.
Zavieno
12.00 - 18.00 hod.
12.00 - 17.00 hod.

¢itarna — studovna

pond¢li: 9.00 - 11.00 hod. 12.00 - 18.00 hod.
utery: 9.00 - 11.00 hod. 12.00 - 18.00 hod.
stfeda: zavieno

étvrtek: 9.00 - 11.00 hod. 12.00 - 18.00 hod.
patek: 9.00 - 11.00 hod. 12.00 - 18.00 hod.
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Pfiloha ke Knihovnimu tadu ¢. 3

Cenik sluZeb a poplatkii

Ctenatské poplatky:
Registracni poplatek v dospélém odd€leni na 365 dni
dospéli 70 K¢
duchodci, studenti, ZPS, RD, nezaméstnani 35 K¢
Registra¢ni poplatek v détském oddéleni na 365 dni 35 K¢
Poplatky za sluzby
MVS postovné 50 K&/kus

Kopirovani dokumentti
format A4 jednostranné 2,- K¢
oboustranné 3,- K¢

format A3 jednostranné 4,- K¢
oboustranné 7,- K¢

vystup z tiskarny

A4 jednostranné 2,- K¢
oboustranné 3,- K¢
barevny tisk 5,- K¢e

obrazky, fotografie 15,- K¢

Nahrady skod

Ztrata knihy trzni cena knihy + 100,- K¢
Poskozeni knihy 50,- K¢
Poskozeni Casopisu trzni cena ¢asopisu + 30,- K¢
Sank¢éni poplatky

l.upominka 20,- K¢

2.upominka 40,- K¢

3.upominka 60,- K¢

4.upominka 80,- K¢
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Pfiloha ke Knihovnimu fadu ¢. 4

Provozni iad internetovych sluzeb

1.

10.

11.

12.

Internetové sluzby miize vyuzivat kazdy navstévnik knihovny, musi ovladat zaklady
prace s pocitatem a internetem. Pfistup k internetu je zdarma.

Casové limity pro vyuziti internetu 1ze upravovat podle potieby a podle moznosti
knihovny. Navstévnici dbaji pokynti povétenych pracovniki MEK Kyjov.

Navstévnici mohou pouzivat pouze piedinstalovany software. Neni dovoleno nahravat
na disk jakékoliv vlastni soubory ani instalovat aplikace stazené z internetu nebo
menit nastaveni pocitace.

Informace a soubory ziskané pfi praci s internetem si mohou uzivatelé vytisknout nebo
odnést na disketach. Mohou k tomu vyuzivat vlastni neposkozené diskety nebo flash
disk.

Po predchazejici domluvé s knihovnikem je pro mén¢ zkusené uzivatele mozné si
domluvit individualni konzultace (plati pouze pro praci s internetem).

Neni povoleno vyuzivat program Outlook Express k odesilani posty a provozovat
pocitacovée hry.

Neni povoleno navs§tévovat internetové stranky, jejichz obsah neni vhodny k
prohliZeni ve vetejnych prostorach.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potiebé navstévnika a k jeho studijnim ucelim. Je zakazano je jakymkoliv
zpusobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptijcovat, sdilet, distribuovat (ani v
pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat, zejména ne ke komerénim ucelim.
Ptipadné zneuziti dat a informaci mize byt trestné (dle autorského zakona ¢. 121/2000
Sb. v platném znéni).

UZivatel nesmi §ifit nelegalni software, poptipad¢ jej védome pouZivat. Rovnéz je
zakazano kopirovat a distribuovat i ¢asti opera¢niho systému a instalovanych
programtl.

UZivatel se nesmi snaZit ziskat pfistup ke chranénym informacim a k datim jinych
uZzivateld.

Provozovatel (Méstska knihovna Kyjov) nenese odpovédnost za obsah soubort
stazenych z internetu (zvlasté pak obsahuji-li viry) ani pfipadné Skody, které by mohly
vzniknout jejich dal§im pouZzivanim.

V ptipadé poruseni provozniho fddu muize byt uzivatel od pocitace vykazan.

Tento Knihovni fad nabyva G¢innosti dnem 1.1.2012
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