MESTO ZUBRI

VNITRNi PREDPIS

Knihovni rad

Ve znéni nového vnitiniho predpisu &. VP 014/2016

%]

C.ev.

Pocet stejnopisil:

VP 014/2016

Hlavni garant:

Clenové garanéniho tymu;

Prvni &len:
Datum platnosti:
Datum u&innosti:
Vydava:

Vydani doporuéil:

Cislo usneseni organu obce:

Nahrazuje predpisy mésta:

Knihovnice — Mgr. Veronika Jan(

01.09.2016

01.09. 2016

Rada mésta Zubii

Vedouci odboru kultury a sportu: Mgr. Lenka Pieckova
RM 45/537

VP 005/2016 Knihovni fad a jeho pfilohy - Cenik sluzeb a poplatkd
Mistni knihovny Zubii a Smérnice o nakladani s osobnimi tdaji
uZivateld Mistni knihovny Zubfi schvélené dne 27. 01. 2016
usnesenim RM 32/376.




L ZRIAdnT UstOnONEI oo oo mi i s ioisiis as s s as spas e st osES 3
CL 1T UVOANT USEANOVEN .....eovvevovveeeeeeee v seees e essesees s eesseseeseseeseseseeesssesessseeseseeseens 3
CL 2 PLAVIH ZAKOIVEIU. .. ..o eeees e e e eeees e st es s s e s e es s s eesess e s s e sesenes 3
CL. 3 POSIANT KNTROVILY ...t seee et s e ee e see e s eess s 4
Cl. 4 Veiejné knihovnické a informadng STUZDY ........o..rvveerrveroeseeessseeseseseseseseeeesseeeesseseees 4

II. Uzivatelé knihovnickych a informacnich SIUZED ........covvveveiiieiieeceeeee e 5
CL. 5 REEISIACE UZIVALEIE ........oooooeeeveeeeovee e seeesse s ee st see et enesee st ee s ees e es e 5
Cl. 6 Zakladni povinnosti a prava uZivateli KNTNOVAY wveviiieieeere e 6
CL. 7 Pokyny pro vyuZivani vypocetni teChNIKY v 6

IL VYPUIENT FA oottt sttt ene et 8
CL. 8 ZPUSODY PAIEOVAI .....veoeeeeeeevee e seeseeseseeeseeeeeesseee s sesseeessesse s sesssessessses e resessesss e 8
C1. 9 ROZNOANUL O PUJEOVALL 1.veoveevereeereeeeee e oo e ss e eseeesees e s essessses e sseseseesss s 8
CL. 10 POSEUPY PH PUIEOVANL . .....vveoveeeeeeeteeee e eeeeeseeeeseseeseseeeeseesseseseseesseseseeseeeeseeeesssenes 8
CL T VYPGIENT TRBLY ... oveoeeveeeeeeece e eeseeses e s ee e s e s s eeeessaeesseeeeesenes 8
Cl. 12 Vraceni vypijEendho dOKUMENU. ............ovevvovveereeeeessreesesssesssessessesessssessssessssssseees 9
Cl. 13 Rueni za VYPajEeny dOKUMENT .............o...oveeovoreeeeeeeserersseesseeeesseessesseseseseesseesseessenes 9
Cl. 14 Prava a povinnosti uZivateldl pro pijEovani mimo budovil............cooeeevveeerreeeerreereneens 9
CL 15 MeZIKNINOVIT SIUZDY ... eeee e ee s et e s e es e e 9
Cl. 16 Reprografické a jiné kopirovaci STUZDY ...........coeveevrverrverrreseens. T T— 9

IV.  Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho Fadu .........cccooooieveiiviiiceiciicecee, 10
CL 17 ZAPALY @ NANTAAY ..o eee s e s st ese s eeeee s s e s 10
C1. 18 Zalohy, kauce a placeni PEEACIIL...........ovevveveeeeereeeesoeeesesseesesssses s ses s s essses e 10
Cl. 19 Poplatky za prestupky proti Knihowynimn Fadcosumminmissimmismmsirissmassmanss 11
CL. 20 Nahrada vEe0DeCYCH KOG .. .vevvereeeeeseeeee e es e essseesesessees e esesseessesseess s 11

P R ————— 12
CL 21 Vyjimky z KnhoVIHNO FAAU .....oeoveeeeeeeeeeeeeeeeseeessseeeeeseseee s es e ree s 12
Cl. 22 Doplitky Khovniio FAQU ..........ovveeeeeeeeercor oo seeesesereeeeseessesessseeseseeeeseeees 12
Cl. 23 Uginnost KnihovTho FAAU................ov.ereueeeeeeeeesieeeseeeeeesseeseseesesesssessseessesessses s sese 12



Knihovni rad

1. Zakladni ustanoveni

CL. 1 Uvodni ustanoveni

L,

a2

Mistni knihovna mésta Zubi{ byla zfizena na zaklad€ usneseni Obecniho zastupitelstva
OZ 7/12 ze dne 14. 12. 1995 s G¢innosti od 1. 1. 1997. Usnesenim RM ¢. 45/537 ze
dne 20. 6. 2016 byla Mistni knihovna Zubfi pfejmenovana na Knihovnu mésta Zubii
(dale jen ,.knithovna®™) s u€innosti od 1. 9. 2016.

Knihovna je organizacné zaclenéna do struktury Méstského utadu v Zubii, U
Domoviny 234, 756 54 Zubii, knihovnice/knihovnik (dale jen knihovnik) je
zaméstnancem mésta zatrazenym do Odboru kultury a sportu Mestského ufadu Zubii.
Provozovatelem knihovny je Mésto Zubii, IC: 00304492, DIC: CZ00304492, které
svym jménem poskytuje vetejné knihovnické a informaéni sluzby.

Knihovna je bez pravni subjektivity, nema pravo vystupovat v pravnich vztazich svym
jménem, veSkerd oprdvnéni a rozhodnuti, uzavirani smluv ma pravo ¢init Mésto Zubfi.
Vici knihovné plni ukoly zfizovatele rada mésta.

Sidlo knithovny je Zubii, Hlavni 79, 756 54.

Cl. 2 Pravni zakotveni

1

Podle § 4, odst. 6 zakona €. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni zakon) (dale jen KZ) je
vydavan tento Knihovni fad knihovny (dale KR).

Podle § 4, odst. 5 KZ knihovna realizuje pravo ob¢ana na svobodny a rovny piistup

k informacim a tim naplfiuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prav a svobod. Princip

rovného pfistupu k informacim je posilen skute¢nosti, Ze vybrané vefejné knihovnické

a informaéni sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo vylou¢eno limitovani jejich

dostupnosti. Rovny piistup souéasné nevylucuje preference uréitych skupin uzivateli

v knihovné (napf. studenti).

Cinnost knihovny déle navazuje na &l. 17 odst. 5 Listiny zakladnich prav a svobod a

na zékon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim.

Cinnosti knihovny se déle dotykaji tyto pravni predpisy:

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

b) zakon &. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem
autorskym a o zméné nékterych zakont (autorsky zékon),

c) zékon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich idaji a 0 zméné nékterych zakona.



Cl. 3 Poslani knihovny

Knihovna je knihovnou zékladni ve smyslu § 3 a 12 KZ.

Knihovna mésta Zubii je vefejnou knihovnou, jejimz u¢elem je zabezpedovat viem
ob¢antim rovny piistup k informacim a kulturnim hodnotam, které jsou obsaZeny ve
fondech a informaénich databazich knihovny.

Cl. 4 VeFejné knihovnické a informaéni sluzby

1.

Knihovna poskytuje uzivateltim vefejné knihovnické a informaéni sluzby (déle jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfisludnych ustanovenich KZ, zejména § 4 a § 14.
Jsou to zejména:
a) Vypljéni sluzby:
a. Prezentni plij¢ovani — sluzba knihovny spo¢ivajici v pij¢ovani knihovnich
jednotek pouze v prostorach knihovny;
b. Absenéni plij¢ovani — sluZzba knihovny spoéivajici v plij¢ovani knihovnich
jednotek mimo budovu knihovny;
b) Meziknihovni vypijéni a reprografické sluzby v ramei CR:
a. Meziknihovni vyptjcka — vypljc¢ka dokumentu nebo jeho kopie jiné
knihovné realizovana v souladu se zdvaznymi pravidly platnymi
v mezindrodni i vnitrostatni meziknihovni vyptjéni sluzbé a v p¥isluiné
instituci;
b. Reprografické sluzby — druh doplitkovych informaénich sluZeb, kterymi se
pofizuji uZivatelim kopie &¢i rozmnozeniny dokumentii, popf. jejich ¢asti;
¢) Informacni sluzby:
a. Poradenska sluzba — informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani
knihovny;
b. Bibliograficko-informaéni sluzba — informace bibliografického a
faktografického charakteru;
¢. Lokaéné-informacni sluzba — zji§tovani a informace o dostupnosti fondd;
d. Piistup do bazi dat i lokdlnich na siti;
e. Pristup na Internet;
d) Propagaéni sluzby:
a. Poradani instruktaZi o knihovné a jejim pouzivani;
b. Vydavani letakt a privodcd s informacemi o knihovné, katalozich a o
knihovnim fondu apod.;
c. www stranky knihovny;
d. pofadani prednasek, besed a podobnych akei pro uzivatele.
Zékladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 1 KZ knihovna bezplatng&. Placené sluzby
knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2. pism. a) aZ c) KZ, resp. odst. 3 a 4 tamtéz.
Vesker¢ finan¢ni ¢astky (manipulaéni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni poplatky
apod.) jsou knihovnou u¢tovany podle zasad KR a ve vy3i stanovené Cenikem sluZeb
a poplatkd Knihovny mésta Zubii, ktery je prilohou KR.



I1. Uzivatelé knihovnickych a informadnich sluzeb

Cl. 5 Registrace uzivatele

1.

(%]

UZivatelem knihovny se stava fyzicka ¢i pravnicka osoba vydanim prikazu uZivatele
knihovny na zakladé vyplnéné ptihlasky uZivatele ovéfené knihovnikem podle
osobnich dokladiy; v pfipadé pravnickych osob ovéfené dle vypisu z obchodniho
rejstiiku.
Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaji a o zméné nékterych
zakont, ve znéni pozdéjsich piedpisi je knihovna spraveem osobnich udajii. Osobnim
tdajem je podle § 4 zakona ¢. 101/2000 Sb. jakykoliv udaj, ktery se tyké konkrétni
osoby, jejiz identitu lze z osobnich udaji pfimo &i nepfimo zjistit. V podminkach
knihovny to jsou zejména adresni a identifika¢ni udaje uzivateld nebo udaje o jejich
vypuj¢kach ¢i jinych transakcich.
Knihovna postupuje piti zpracovani osobnich udajii podle zdkona, resp. vnitini
smérnice, tohoto KR a dal§ich obecné zdvaznych pravnich piedpisti. Osobni udaje jsou
zpracovény vlastnimi zaméstnanci knihovny manuéalnim a automatizovanym
zpusobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a pfesné osobni udaje, které za timto
ucelem ovéiuje.
Utelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovava osobni udaje, jsou ochrana majetku,
knihovnich fondi, kvalita poskytovanych sluzeb, pfip. naplnéni povinnosti uloZenych
knihovné obecné zadvaznymi pravnimi pfedpisy.
Knihovna k registraci vyZaduje nasledujici udaje:
a) Zdakladni identifikaéni udaje uzivatele:
a.prijmeni, jméno, trvalé bydli§t€, datum narozeni, druh a ¢islo osobntho
dokladu, kterym byla ovéfena totoznost uzivatele a spravnost jim
uvedenych identifika¢nich daja, pfipadné statni piislusnost u
zahrani¢nich uZivatell;
b.uZivatel je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani
knihovnou, pokud chee vyuzivat sluZeb knihovny v plném rozsahu.
UZivatel, ktery ned4 souhlas se zpracovanim zakladnich identifikaénich
udaju, miize uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany
anonymné, napt. prezenéni vypljcky, informacni sluzby;
c.sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje knihovna ze strany uzivatele
platny pritkaz uZivatele knihovny, 1ze poskytnout pouze uzivatelim,
ktefi souhlasi se zpracovanim svych osobnich tdaji v rozsahu
stanoveném KR. Zékladni identifika&ni udaje ovéfuje knihovna podle
osobniho dokladu tfedné vydaného k prokdzani totoZnosti, zpravidla
podle ob&anského priikazu obéana CR. Druh doklad® a zptsob, jakym
uzivatel prokazuje svoji totoZnost, stanovi KR, jeho pfilohy, resp.
dodatky;



d.knihovna db4 z divodu ochrany svych prav a povinnosti na to, aby
nedoslo k nékolikanasobnému zapisu jednoho uzivatele v databazi
knihovny, proto pfed vlastnim zapisem provede pfislu$ny pracovnik
podle dostupnych osobnich idaji nahledani v databazi, aby tomuto
zabranil;

b) dalsi kontaktni udaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede): akademické tituly,
kontaktni adresa uZivatele, dal$i moZna spojeni na uzivatele, ktera uvedl
(telefon, e-mail apod.);

c) zakladni identifika¢ni Gidaje zdkonného zastupce, pokud uzivatelem je osoba
nezletila v obdobném rozsahu a strukture, jako zakladni identifika¢ni udaje
uZivatele.

6. Knihovna déle o uZivateli vede:

a) udaje sluzebni — idaje o tzv. transakcich — uskuteénéni objednavky, registrace
vyplycky, jeji prolongace, odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se
k porugeni ustanoveni KR;

b) udaje ucetni — udaje o provedenych finanénich transakcich mezi uZivatelem
a knihovnou, zejména o jejich ucelu, Case a dal$ich naleZitostech.

7. Knihovna s osobnimi daji uzivatelt naklada podle Smérnice o nakladani s osobnimi
udaji uzivateld Knihovny mésta Zubf.

8. Mladez do 15 let se muze stat étenafem jen s pisemnym souhlasem zékonného
zastupce.

9. Na zaklad€ vyplnéné registrace (pfihlasky) ¢tenafe a zaplaceni registra¢niho poplatku
(viz Cenik sluZeb a poplatkid Knihovny mésta Zubii) je vystaven Ctenatsky prikaz,
ktery je nepfenosny. O ztraté prikazu je uzivatel povinen knihovnu neprodleng
informovat.

10. Bezplatna registrace je platnd pro tyto skupiny uzivatelu:

a) 1. rok registrace u déti do 15 let;

b) knihovny.

CL 6 Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

1. Ugzivatelé jsou povinni #idit se KR a zachovavat pokyny pracovniki knihovny. Musi se
podrobit stanovenym kontrolnim opatienim, ktera jsou potfebna pro udrzeni potadku a
ochranu majetku knihovny. Jsou povinni zachovat ve v8ech prostorach knihovny klid
a poradek.

2. Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatieni, mize byt do¢asné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zptisobenou §kodu ani
odpovédnosti podle platnych piedpistl.

3. Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo tstné
ur¢enému pracovnikovi knihovny.

Cl. 7 Pokyny pro vyuZivani vypo&etni techniky

1. Utzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybavent, které je mu
v nabidce poskytnuto.



10.

Je zakdzano vyhleddvat, prohlizet, tisknout a $ifit www stranky s pornografickym
nebo ndrodnostné a naboZensky urdzlivym obsahem, stranky propagujici rasismus,
nasili nebo podnécujici k uzivani drog.

Je zakazano pfi pouZivani po¢itace a Internetu provozovat hazardni hry a vse, co je
neslucitelné s pravnimi pedpisy CR.

Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operaéniho systému knihovny
a nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné,

Uzivatel mtze kopirovat na CD a flashdisky informace ziskané z bazi dat
zptistupnénych v siti knihovny a v Internetu.

UZivatel nesmi:

a) zadnymi prostiedky pokusit ziskat pfistupova prava ¢i privilegovany stav,
ktery mu nepfislusi. Pokud uZivatel ziska privilegovany stav nebo jemu
nepiislusejici pfistupova prava jakymkoli zptisobem (véetné hardwarové nebo
softwarové chyby systémuy), je povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlasit
sluzbg;

b) védome naruSovat praci ostatnich uzivatel poéitacové sité ani chod a
vykonnost sité jako celku napf. nadmérnym pietéZovanim zdroju sité, ani
pouzivat sit’ k pfistuptim do jinych pocitacti nebo do jinych siti ¢i k $ifeni
pocitaovych vird.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz poéitale nebo sité; déle je
uzivatel plné odpovédny za $kody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky
vypocetni techniky véetné $kod zpisobenych jim zanesenymi poditatovymi viry.
Ziskané informace a data (v jakékoliv formé, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zplsobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptjéovat, sdilet, distribuovat (ani
v pocitaCové siti), prodavat nebo jinak vyuZivat zejména ke komerénim uceldm.
Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zdkon ¢. 121/2000
Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné
nékterych zakontl) a ostatni pfedpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci miize byt
trestné (viz zakon €. 256/1992 Sb. o ochrané osobnich udajt v informaénich
systémech).

Knihovnik je oprdvnén ur€it pofadi uzivatel a zkratit dobu uzivani poéitacl

a Internetu.



o
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III.  Vypijéni Fad

<

Cl. 8 Zpiisoby pijéovini

1.

Knihovna ptj¢uje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu a z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich
vypijénich sluzeb.

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

C1. 9 Rozhodnuti o pijéovani

1.

Vyplijéky se uskuteétinji v souladu s poslanim knihovny. O ptj¢eni dokumentu a jeho
zptsobu rozhoduje knihovna v souladu se zakonem ¢. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont
— autorsky zakon.

a) jestlize by jim hrozilo nebezpe¢i nenahraditelné ztraty nebo poskozeni;

b) jestlize jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny;

c) jestlize byly vyptjéeny ze zahrani¢nich nebo z ¢eskych knihoven, jez

stanovily piijéeni ve studovné jako podminku.

Unikéatni a vzacné fondy, dokumenty zafazené do historickych, konzervaénich, pfip.
pouze ke zdtivodnénym uéelim. Zpisob doloZeni, etnost a formu vypiijéek uréuje
knihovna v zavislosti na stupni vzacnosti pozadovaného dokumentu. Knihovna muze
rozhodnout o piijcovani kopii misto ptivodnich dokumentt.

C1. 10 Postupy p¥i pajéovani

1.

2,
;!

Pied pfevzetim vypujcky si ma uzivatel dokument prohlédnout a ihned nahlasit
vSechny zavady.

UZivatel mtize ustné nebo pisemné pozadat o rezervaci pozadovaného dokumentu.
Uzivatel si smi najednou vypjéit nejvyse 10 knih a 10 periodik.

Cl 11 Vypijéni Ihity

1.
2.

Vyptjéni Thitta mimo budovu je zpravidla 1 mésic.

Vypujéni Thiita mize byt prodlouzena az tfikrat o jeden mésic, pozada-li o to uZivatel
pfed jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel. V odivodnénych pfipadech
je mozné povolit novou vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni.
Knihovna je opravnéna bez udani divoda stanovit krat3i vypajéni lhittu, piipadné
7adat vraceni ptij¢eného dokumentu pred uplynutim vyptjéni lhity.



Cl. 12 Vréceni vypiijéeného dokumentu

i

Uzivatel je povinen vratit vyplijéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej
vypujéil. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu popt. uhradit Skodu jako pfi ztraté
dokumentu. Je zakézano zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyrazilovanim,
psanim pozndmek na okraj nebo jinym zpisobem do vypj¢eného dokumentu
zasahovat.

Cl. 13 Rudeni za vypijfeny dokument

1,

Uzivatel nesmi vyptjceny dokument ptij¢ovat dal§im osobam. Ru¢i za n€j po celou
dobu, kdy ma dokument vyptijéen.

CL 14 Prava a povinnosti uzivatela pro pujcovani mimo budovu

1.

SR

n

Uzivatel ruéi za vyptjéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypiijéce
zaznam v automatizovaném vypajénim systému.

Ctenafsky prikaz je nepfenosny.

Vraci-li uzivatel vyptjéeny dokument postou, je povinen jej fadné zabalit a poslat
doporuceng, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku, kdy ji knihovna
pievzala a nezjistila zavady.

Jestlize uzivatel nevrati dokument pjéeny mimo budovu ve stanovené lhité, uétuje
knihovna uzivateli poplatek z prodleni (viz Cenik sluzeb a poplatkt Knihovny mésta
Zubfi).

Po 3. upomince se zasila upominaci dopis. Jestlize zistane bez reakce, zasila se
uzivateli pokus o smir (dopis s dodejkou) se splatnosti do 30 dni od odeslani.

JestliZze uZivatel ani po pokusu o smir dokument ptjéeny mimo budovu nevrati nebo
neuhradi poZadovanou nahradu véetné upominek z prodleni (viz Cenik sluzeb a
poplatkd Knihovny mésta Zubii), bude se vraceni vymahat pravni cestou. Pfi
vymahani pijéen¢ho dokumentu pravni cestou uctuje knihovna manipulaéni poplatek
jako nahradu za naklady spojené s pfipravou tohoto vymahani i ndklady pravniho
zastoupeni.

Do vypotadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani viech
sluZeb.

Cl. 15 Meziknihovni sluzby

1.

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostiedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vypijéku dokumentu meziknihovni vypijéni sluzbou z jiné knihovny v CR
podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokynii
NK CR.

Cl 16 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

1.

Knihovna muize podle povahy dokumentu nahradit jeho ptijéeni kopii.



2. Knihovna mtZe odmitnout zhotovit kopie, pokud jsou v rozporu s pravnimi pfedpisy.
3. Knihovna mizZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v Eeskych knihovnach
“nebo v zahrani&i. Objednavka kopie v tomto pfipadé podléhd ustanovenim o
meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je
povinen s ni zachdzet v souladu s ustanovenimi autorského prava a v souladu
s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

IV. Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho Fidu

Cl. 17 Ztrity a ndhrady

1. Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhuté
stanovené knihovnou nahradit $kodu podle ustanoveni obéanského zdkoniku o
zptisobu nahrady za nevraceni dokumentu nebo za poskozeni dokumentu.

2. Knihovna miiZe pozadovat nahradu $kody dodanim néhradniho vytisku téhoz
dokumentu ve stejném vydéni a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu.
Jestlize toto neni mozné, miZe knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném
vydani. Pokud je provedena nahrada vy$e uvedenymi zplisoby, knihovna si uctuje
manipulaéni poplatek (viz Cenik sluZeb a poplatk Knihovny mésta Zubii).

3.V ptipadg, Ze neni mozné dokument nahradit ndhradnim vytiskem ve stejném nebo
jiném vydani, knihovna je opravnéna vyZadovat finanéni néhradu (viz Cenik sluZeb a
poplatkd Knihovny mésta Zubii). .

4, PH ztrat& nebo poskozeni jednoho nebo vice svazki z vicesvazkového dila je knihovna
opravnéna zadat nahradu celého vicesvazkového dila.

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

6. Do vyteSeni nahrazeni ztraty a uhrazeni viech pohledavek m4 knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani viech sluzeb.

C1. 18 Zalohy, kauce a placeni piedem

1. Pii pfijimani objednavek sluZeb za (thradu miize knihovna poZadovat zalohu, ktera se
odpocitava od celkového uctu.

2. Pifi ptijéovani mimo budovu miiZe knihovna Z4dat jako zéruku fadného vréceni slozZeni
kauce, na kterou knihovna vystavi stvrzenku, P¥i fadném vraceni vyptjcky pfedloZi
uzivatel 1 stvrzenku a knihovna mu kauci vrati.

3. P pjéovani stolnich her miize knihovna vyZadovat vratnou zalohu (viz Cenik sluZeb
a poplatk@ Knihovny mésta Zubii) jako zaruku fadného vraceni, na kterou knihovna
vystavi stvrzenku. P¥i fadném vraceni vyptjeky predlozi uZivatel i stvrzenku a
knihovna mu kauci vrati.
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C1. 19 Poplatky za piestupky proti Knihovnimu ¥4du

1. Poplatek z prodleni: :

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

b) od poplatkii z prodleni je mozné upustit v rimci meziknihovnich sluzeb.
Jednotlivym uZivateliim je moZzné poplatek z prodleni prominout, neptesahlo-li
piekroCeni vypijéni Thity 14 dni a zpozdéni zplisobily vazné pficiny;

¢) vaznymi pFi¢inami pro odpusténi poplatku z prodleni se povaZzuje nemoc
(nutno doloZit napf. neschopenkou) ¢i odcizeni dokumentil (nutno doloZit napi.
zpravou od Policie CR).

2. Vymahani nevracenych vyptjéek:

a) nezavisle na vymahani poplatki z prodleni vymaha knihovna upominkami
vraceni dokumentt pGj¢enych mimo budovu. Po étyfech bezvyslednych
upominkach (z nichZ posledni je doporuceny dopis) nasleduje zaslani pokusu o
smir, az poté se ptiklani k feSeni pravni cestou;

b) za agendu spojenou s pfipravou vymdahani pravni cestou se uctuje jednotny
poplatek za viechny vymdahané poloZky na vypijénim konté uZivatele;

¢) v pfipadg, Ze knihovna je nucena zahdjit vymahani pravni cestou, uZivatel je
povinen nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto naklady se fidi pfisluSnou
pravni apravou.

3. Ztrata prukazu uZivatele:

a) Za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele se G¢tuje manipulacni

poplatek (viz Cenik siuZeb a poplatkii Knihovny mésta Zubii).
4. Propadnuti kauce:

a) Nedodrzi-li uzivatel ustanoveni KR, kauce propada v plné vysi ve prospéch
knihovny.

b) Propadnutim kauce nezanika narok knihovny na vraceni vyptjceného
dokumentu v fadném stavu, zaplaceni poplatkt z prodleni, pfipadné narok na
nahradni vyrovnani zavazki v souladu s KR.

Cl. 20 Nahrada vieobecnych $kod

1. Uzivatel je povinen nahradit $kodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti
(podle obéanského zakoniku ¢. 509/1991 Sb., § 442, odst. 2, kde se stanovi: ,.Skoda se
hradi v pen&zich, pozada-li viak o to poskozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se
§koda uvedenim do ptredeslého stavu.”).

2. Za Skody zpUsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZivatel podle obecné
platnych predpisi.
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V. Zavéreéna ustanoveni

Cl. 21 Vyjimky z Knihovniho ¥idu
1. Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje knihovnik.
Cl. 22 Dopliiky Knihovniho Fidu

1. Nedilnou souésti KR jsou piilohy:
a. Pfiloha ¢. 1 - Cenik sluZeb a poplatkit Knihovny mésta Zubfi
b. Pfiloha ¢&. 2 - Smérnice o nakladani s osobnimi udaji uzivateld Knihovny mésta
Zubfi.

Cl. 23 U&innost Knihovniho ¥adu

1. Tento Knihovni fad je samostatnou pfilohou Statutu Knihovny mésta Zubfi, schvaluje
jej rada mésta.

2. Timto se rusi VP 005/2016 — Knihovni fad schvéleny dne 27. 01. 2016 usnesenim
RM 32/376.

3. Tento piedpis schvalila Rada mésta Zubf{ na své 45. schiizi dne 20. 7. 2016 -
RM 45/537 a nabyva u¢innosti dnem 01. 09. 2016.

: O
Ing. Lubomir Vaculin 7 Vi ‘Q.'f,»:‘f:;f-l Mgr. Stanislav Petruzela
starosta " e | = mistostarosta
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Pfiloha €. 1 VP 014/2016 Knihovni Fad

CENIK SLUZEB A POPLATKU KNIHOVNY MESTA ZUBRI

- oboustranné A3/tvrdy papir (200g/m2)

Cena v K& vEetné DPH sazba DPH
Registracni poplatek
- dospéli 80 K&
- déti do 15 let 40 K&
_ drzitelé prikazu ZTP a ZTP/P 40 K& osvobozeno
- u déti do 15 let 1. rok &lenstvi zdarma zdarma
Jednorazova registrace 20 Ké osvobozeno
Meziknihovni vypijéni sluzba (balik) obike 0 ]gjﬁkazdou i osvobozeno

R _ T L min. 200 K¢ (cenu stanovi
' Mezindrodni meziknihovni vypujéni sluzba zasilajici knihovna) osvobozeno
Laminovani
-format A4 12 K¢ osvobozeno
-format A5 6 K¢ osvobozeno
KrouZzkova vazba 25 K¢ osvobozeno
Kopirovéni a tisk ¢ernobile
- jednostranng Ad/tvrdy papir (200g/m2) 2 K&/3 Ké
- oboustranné Ad/tvrdy papir (200g/m2) 3 Ki/4 K& Aktualné platna prislu§na
- jednostranné A3/tvrdy papir (200g/m2) 3 K&/5 Ké DPH
5 K&/7 K&

Kopirovani a tisk barevné

- jednostranné Ad/tvrdy papir (200g/m2)

10 K¢&/11 K¢

- oboustranné A4/tvrdy papir (200g/m2)

20 K&21 K&

Aktualng platnd piislusna

- jednostranné A3/tvrdy papir (200g/m2) 20 K&/22 K& DPH

- oboustranné A3/tvrdy papir (200g/m2) 40 K¢&/42 Ké

Zrt ki ki ke
Poskozeni ¢arového kédu 20 K& osvobozeno
Upominky

- 1. upominka (do 14 dnii od vyptjéni doby) 15 K& (neposila se)

- 2. upominka (do 14. dni1 po 1. upomince) 30 K&

- 3. upominka (do 14. dnil po 2. upomince) 60 K& osvobozeno
- upominaci dopis (14 dnil po 3. upomince) 120 K&

- pokus o smir (mé&sic po upominacim dopisu) 180 K¢

Ztrita/zni¥eni dokumentu v¢. vyFazeni

-kniha, audiokniha, stolni hra 150 K& + cena

- Casopis 50 K& + cena osvobozeno

- ostatni (aktuality)

50 K¢ + cena

Vratna zaloha na stolni hry :

200 K&




Timto se rusi Cenik sluzeb a poplatkli Mistni knihovny Zubfi schvaleny dne 27. 01. 2016
usnesenim RM 32/376.

Schvéleno na 45. schiizi Rady mésta Zubii dne 20. 7. 2016 — RM 45/537, s uéinnosti od 1. 9.
2016.

i

Ah" UM QJh/ %M:JW

ar. Sﬂcanislav Petruzela
mistostarosta

Ing. Lubomir Vaculin
starosta
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Pfiloha €. 2 VP 014/2016 Knihovni fad

SMERNICE O NAKLADANI S 0SOBNiMI UDAJI UZIVATELU
KNIHOVNY MESTA ZUBRI

V souladu se zdkonem &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajii a zméné nékterych zakont
v platném znéni, zfizovatel knihovny zabezpeti, Ze osobni udaje &tenait budou pouZity pouze
pro vedeni knihovnickych agend tak, aby bylo umoZnéno poskytovani knihovnickych
a informacnich sluzeb a byla zabezpedena ochrana knihovniho fondu. Osobni udaje budou
pouZity pouze pro tyto uely po dobu trvani ¢tenafského vztahu. Po ukonleni &tendiského
vztahu budou uchovany po dobu nezbytnou pro zpracovani roéni statistiky a nasledné budou
likvidovany. K ukonéeni étendfského vztahu dochazi, pokud &tenaf nebyl registrovan
v knihovné v uplynulych dvou kalendafnich letech a zdrovei nema vi¢i knihovné Zadné
zavazky. Osobni udaje budou chranény pfed zneuZitim a nebudou poskytnuty tietim osobam.

Knihovna vede knihovnicky systém, shromazd’ujici osobni idaje ob&an — &tenait a uzivatelti
sluZzeb knihovny. Tento knihovnicky systém je veden automatizované nebo klasickym
zpusobem (piihlaSky uZivatele Internetu). Jeho telem je fadné vedeni knihovnické agendy
podle knihovniho fadu, tak aby bylo umoznéno poskytovani knihovnich, informacnich
a internetovych sluzeb obCantim a soucasné zabezpedena ochrana knihovniho fondu a dalsiho
majetku pofizeného z vefejnych rozpoétovych zdroju.

Osobni udaje jsou jakékoliv udaje, na jejichz zakladé 1ze pifimo ¢&i nepfimo zjistit identitu
subjektu udaji.

S osobnimi udaji jsou zaméstnanci knihovny povinni naklidat takto:

1. Osobni udaje musi byt vyuzivany pouze v rozsahu a k G&elu, pro ktery je knihovnicky
systém zifzen.

2. VSechny informace, s nimiz tento knihovnicky systém nakladd, musi byt pravdivé,
pfesné a ovéfené. Pfed zpracovanim osobnich 0daji si zaméstnanec knihovny vyzada
od Ctenafe pisemny souhlas, z néhoz bude patrné, Ze souhlas je poskytovan k uéelu
zpracovani knihovnické agendy, v jakém rozsahu a kdo jej poskytuje (souhlas je
predti$tén na pfihlasce ¢tenare).

3. VSechny zmény osobnich udaji v knihovnickém systému musi byt providény se
souhlasem ctenare. Provedené zmény musi byt vZdy podepsiny &tenafem (bud na
plivodni piihlaSce Ctendfe, nebo na nové piihlasce). Zmeény, tykajici se zakladni
identifikace Ctenafe lze uskute¢nit pouze po novém predloZeni osobnich dokladd
stanovenych knihovnim fadem.

4. Musi byt zajiSténa ochrana jednotlivych udajii i celého informaéniho systému:

- pfed nahodilym nebo neopravnénym zni¢enim;

- pted nahodilym poskozenim;

- pred zcizenim, neopravnénym ¢i nahodilym piistupem, zpracovanim
¢i jinym zneuZitim osobnich tdaja.




5. Je neptipustné:
- pracovat s osobnimi udaji ¢tenafe zplsobem, ktery znamena jejich
faktické zvetfejnéni dal$im osobam;
- aby se ve sluZebnim prostoru vypljéniho protokolu (za pultem)
pohybovaly nepovolané osoby.

6. Zaméstnanci jsou povinni:

- zachovavat mlCenlivost o osobnich udajich, se kterymi piijdou do
styku pfi plnéni pracovnich tukola;

- nedovolit pfistup k osobnim udajim, s nimiZz nakldda knihovnicky
systém, jinym subjektim, ani je vyuZit pro sebe;

- mlcenlivost zachovavat i po ukonceni pracovniho nebo obdobného
pomeéru u zamestnavatele;

- potvrdit vlastnoruénim podpisem, Ze se seznamili se zdkonem
¢. 101/2000 Sb. a zavazuji se fidit touto smeérnici.

7. V piipade, Ze budou poruseny uvedené povinnosti, vznika ¢tenafi narok na poskytnuti
omluvy, opravy, event. i na poskytnuti pfiméfené penézité nahrady. Pokud Ctenaf
zjisti, ze doslo k poruseni povinnosti ze strany knihovny, ma pravo obrétit se na Utad
pro ochranu osobnich tdajt s Zadosti o zaji§téni k naprave.

8. Timto se rusi Smérnice o nakladani s osobnimi udaji uzivatelt Mistni knihovny Zubii
schvalend na 32. schiizi Rady mésta Zubti dne 27. 1. 2016 — RM 32/376, s G¢innosti
od 1. 2. 2016.

9. Tato Smérnice je samostatnou piilohou ¢. 2 Knihovniho fadu, schvaleného Radou

meésta Zubii dne 20. 7. 2016, ¢. usneseni RM 45/537 a nabyva uéinnosti dne 1. 9.
2016.

/ﬂ/é /@ AROZUN 4 b Vo

Ing. Lubomir Vaculin AT ‘:\,‘ Mg/-i'. Sfanislav Petruzela
starosta 1= \SeeF | mistostarosta



