KNITHOVNI RAD
Obecni knihovny v Ceréanech

1.
Zakladni ustanoveni

Pravni zakotveni

1 V souladu se zfizovaci listinou Obecni knihovny v Ceréanech, schvalenou
zastupitelstvem obce usnesenim ¢. 4/2000 ze dne 21. 12. 2000 a podle § 4, odst. 7
zdkona ¢. 257/2001 Sb. (dale jen KZ) vyddvam tento Knihovni #4d:
(dale KR).

2 Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto préavni ptedpisy:

a)

b)

©)
d)

g)
h)

i)
k)

vyhlaSka Ministerstva kultury & 88/2002 Sb., k provedeni zikona
¢. 257/2001 Sb., o knihovnich a podminkdch provozovani vefejnych
knihovnickych a informa¢nich sluzeb (knihovni zékon),

Zakon CNR ¢&. 20/1987 Sb., o stétni pamatkové péci, ve znéni pozdéjsich
predpisi,

Zéakon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméng
nékterych dalSich zakon,

Zakon ¢. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu pfedmétd kulturni hodnoty, ve
znéni zdkona €. 122/2000 Sb., ktery k vyvozu pfedméti kulturni hodnoty
vyZaduje vydani osvédéeni, Ze tyto pfedméty nejsou zapsanou kulturni
pamatkou podle zdkona ¢. 20/1987 Sb.

Zékon €. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech p¥i vydavani periodického
tisku a 0 zméné nékterych zakoni (tiskovy zakon),

vyhldSka Ministerstva kultury €. 52/2000 Sb., kterou se uruje regionalni
prislusnost pfijemci reg10na1n1ho povinného Vytlsku periodického tlsku
Zékon €. 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich,

vyhlaska €. 252/1995 Sb., kterou se provadi nékterd ustanoveni zikona
¢. 37/1995 Sb., 0 neperiodick;’/ch publikacich,

Zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbg, ve znéni zdkona &. 356/1999
Sb.,

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

Zéakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji a o zméné nékterych
zakon.

CL2

Verejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna poskytuje uZivatelim vefejné knihovnické a informaéni sluzby
(déle jen sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych ustanovenich KZ, zejména
podle § 4 a § 14. Jsou to:

a)

vypujéni sluzby:
e pijcovani v prostorach knihovny — prezenéni ptjéovani
e pijcovani mimo budovu knihovny — absen¢ni ptjé¢ovani
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b) meziknihovni sluzby:
e meziknihovni vypiijéni a reprografické sluzby v ramei CR
c) reprografické a jiné kopirovaci sluzby
d) informacni sluzby:
e poradenskd sluzba-informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani
knihovny
e zjiStovani a informace o dostupnosti fondu
e piistup do bazi dat lokalnich i na siti
e piistup na internet
e konzultaéni sluzba
e) propagacni sluzby:
e novinkova sluzba a vydavani seznami novych prirstki knihovniho
fondu
e vydavani seznamu vétsich celki knihovniho fondu
e poiddani vystav a spolutcast na vystavach jinych instituci
e pofadani instruktdZi o knihovné a jejim pouzivani
e WWW stranky knihovny
e poiddani prednasek, besed a podobnych akei pro uzivatele
e audiovizualni programy
h) specidlni sluzby.

2 Zakladni sluzby poskytuje podle § 4, odst. 2 KZ knihovna bezplatng. Placené
sluzby knihovna poskytuje podle § 4, odst. 2, pism. a) az c¢) KZ, resp. odst. 3 a 4
tamtéZ. '

3 Knihovna UCtuje poplatky (thradu skuteCné vynaloZenych naklad)
za administrativni ukony spojené s registraci uzivatelii, za reprografické a jiné
kopirovaci sluzby a za né&které specializované sluzby. Na tyto poplatky (za tuto
uhradu skute¢né vynaloZenych naklad) miize byt vyZadana i finanéni zaloha.

4 Veskeré financéni ¢4stky (manipulaéni poplatky, poplatky za sluZby, sankéni
poplatky apod.) jsou knihovnou tGétovany podle zdsad KR a ve vysi stanovené
cenikem.

CL3
Poslani a ¢innost knihovny
Knihovna je knihovnou zédkladni ve smyslu § 3 a §12 zakona ¢. 257/2001 Sb. a je zfizena

za UCelem poskytovat rovnym zptsobem vSem obfaniim bez rozdilu vefejné knihovnické a
informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zékona.




I1. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

ClL 4

Registrace uzivatele

Registrovanym uZzivatelem knihovny se mtze stat kazda fyzicka nebo pravnicka
osoba vydanim prikazu uZivatele na zéklad¢ vyplnéné piihlasky ovéiené knihovnikem
podle osobnich dokladi uzivatele.

Knihovna vyzaduje k registraci ndsledujici osobni udaje: jméno, pfijmeni, adresu
trvalého bydlisté a datum narozeni.

Déti do 15 let se stanou uZivatelem na zéklad¢é pisemného souhlasu zdkonného
zastupce.

Osobni tdaje uzivatelli bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym naiizenim
o ochran¢ osobnich udaji (EU) 2016/679. Pouceni o ochran¢ osobnich tdaji je
ptilohou tohoto KR.

CL5

Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

. Uzivatelé jsou povinni fidit se KR a dodrZovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatfenim, kterd jsou potfebna pro udrzeni pofadku a ochrany majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a potadek.

JestliZe uzivatel nedodrZuje tato opatieni, mize byt docasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zptisobenou $kodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych piedpist.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo tistné
knihovnikovi.
CL 6
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

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

. Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operaéniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programii v knihovné.

Uzivatel mtze kopirovat na pfenosnad média informace ziskané z internetu, databézi a
elektronickych zdrojt z fondu knihovny, pokud to dovoluji licenéni podminky.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, déle je uZivatel




pIn¢ odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypodetni
techniky vcetné Skod zpiisobenych jim zanesenymi poéitaovymi viry.

. 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 zékont (autorsky zakon), v platném znéni a ostatni

predpisy.

III. Vypujéni Fad
CL7
Zpristupnované knihovni dokumenty

. Knihovna ptij¢uje knihovni dokumenty (déale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo
prostiednictvim vyménnych souborti.

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

CL8
Rozhodnuti o pajcovani

. Mimo knihovnu si miize uzivatel ptij¢it vSechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1
tohoto KR s vyjimkou dokumenti:
a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k béznému provozu knihovny,
c¢) jejichz ptjcovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy (poruseni
autorskych prav, Siteni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
d) které byly vyptijéeny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni
vyptjeni sluzby s podminkou vyptijéky v pouze v prostorach knihovny.

CL9
Postupy p¥i pujcovani

. Pred pfevzetim vypijcky je uzivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlasit
vSechny zavady a ovéfit si zapis zavad ve vypijénim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vypujéniho systému.

. Uzivatel svym podpisem potvrdi seznam vypujcek, pokud hodnota vyptijéenych
dokumentil pfesdhne ¢astku 3.000 K¢&.

. Uzivatel mlize poZzadat o rezervaci dokumenti tistné i pisemné. Uzivatel muize
pisemné pozéadat o objednani az 5 dokumentt. V pfipadech nevyzvednutych a




nezruSenych rezervaci nebude tato sluzba nadale ¢tenaii poskytovana,
vzhledem k neopravnénému blokovani dokumentii ostatnim &tenaitim.

ClL 10
Vypujéni lhiity

Vyptjéni lhitta pro plijéovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. Vypijéni lhita
muZze byt prodlouzena az tiikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pied jejim
uplynutim a nezada-li dokument dal$i uzivatel. V odivodnénych piipadech je mozné
povolit novou vypijcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predloZeni.

Knihovna je oprdvnéna v odlivodnénych ptipadech stanovit kratsi vyptjéni lhiitu
piipadné€ zadat vraceni plijéeného dokumentu pied uplynutim vypijéni lhity.
Vyjimené stanovenou kratsi vyptjéni Ihiitu pro vyptjcku do studovny i vyptjcku
mimo budov nelze prodlouzit.

ClL 11

Vraceni vypijéeného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vypij¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si jej,
vypUj¢il. Jinak nese odpovédnost za viechny zjisténé zavady a je povinen uhradit
knihovné ndklady na opravu dokumentu, popiipadé uhradit $kodu jako pii ztraté
dokumentu.

Je zakdzano zpracovavat text vypiijéeného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraziiovanim, psanim poznadmek na okraj anebo jinym zptsobem do vypujéeného
dokumentu zasahovat.

Cl 12
Prava a povinnosti uzivateli pro pujcovani mimo knihovnu

Pro ptjcovani knihovnich fondi plati ustanoveni ob&anského zakoniku o ptjéovani
yéel ,

Mimo knihovnu miize mit uzivatel vypijceno zpravidla nejvys$e 10 dokument.
UZivatel nesmi vyptjceny dokument pijcovat dal§im osobam. Ruéi za né&j po celou
dobu vypujcky.

UZivatel ruci za vyptjceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypiijéce
zaznam. Pii vraceni dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.
Jestlize uzivatel nevrati pijceny dokument ve stanovené lhuté, uctuje knihovna
uzivateli poplatek z prodleni (zpozdné).

JestliZe uZivatel ani po upomenuti ptijéeny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pfi vymahani pj¢eného dokumentu pravni cestou tétuje knihovna
manipulacni poplatek jako ndhradu za néklady spojené s ptipravou tohoto vymahani

i naklady pravniho zastoupeni.

Do vypoiéadani pohleddvek mé knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani viech
sluzeb.
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Cl. 13
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Knihovna miiZe podle povahy dokumentu nahradit jeho ptijéeni kopii.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondti knihovny, anebo z fonda
jiné knihovny v rdmci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zdkona ¢. 121/2000 Sb.,
(autorského zékona).

. Knihovna mtize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi

predpisy (poruseni autorskych prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické
literatury apod.).

Knihovna miZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnéch.
Objednavka kopie v tomto piipadé podléha ustanovenim

o meziknihovnich sluzbach. Uzivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena,

je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského zakona a v souladu

s ustanovenimi knihovny, jeZ kopii zhotovila.

IV. Postihy nedodrzeni ustanoveni Knihovniho #adu

Cl. 14

Ztriaty a nahrady

. Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve 1hiité

stanovené knihovnou nahradit Skodu.

O zptsobu ndhrady dokumentu rozhoduje knihovna. Mize pozadovat nahradu Skody
uvedenim do plivodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu

ve stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni
do ptuvodniho stavu neni mozné nebo tcelné, miize knihovna poZadovat jako nahradu
totéz dilo v jiném vydéani, jiné dilo, anebo finan¢ni nahradu. Finanéni nahradu
stanovuje knihovna.

Uzivatel je povinen hradit i v§echny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

Do vyteSeni zptisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek mé knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

CL.15
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu iadu

Poplatek z prodlent:
a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje
po skonceni stanovené vypujéni lhity. Piipadé-li posledni den stanovené
lhiity na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi
vypijéni den.




2. Vymdéhani nevracenych vypuijcek:
a) nezavisle na vymahani poplatkt z prodleni vymaha knihovna upominkami
~ vraceni dokumentti. Po &tyfech bezvyslednych upominkéach
(z nichz posledni je doporuceny dopis obecniho tfadu) nasleduje vymahani
pravni cestou.
3. Ztréata prikazu uzivatele:
a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztraceného v obdobi
jeho platnosti (ptivodni nebo obnovené) se tétuje manipulaéni poplatek.

Cl 16

Nahrada v§eobecnych $kod

1. UtZivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti
(podle ob&anského zékoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje
uvedenim do ptedeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo zada-li to poskozeny,
hradi se Skoda v penézich.”).

2. Za Skody zptsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych predpisti.

V. Zavérecna ustanoveni

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny
Nedilnou sougasti KR jsou p¥ilohy

Rusi se Knihovni tad ze dne 23. 9. 2002

Tento Knihovni fad plati na dobu neuréitou

Tento Knihovni fad nabyva u¢innosti dne 1.8.2018

Lo o

VI. Prilohy Knihovniho radu

Cenik placenych sluzeb a poplatkit Obecni knihovny v Cer&anech.
. Pouceni o ochrané osobnich udaji '

N —

Tento knihovni ¥ad schvélila rada obce na svém zasedani, jako bod ¢. 13/4/2018, dne
27.6.2018

V Ceréanech dne '4,}' ﬁ)// } @ *j
Mgr. Martin Richter

“ERE Pﬁ*’ o starosta




Priloha 1

Cenik placenych sluzeb a poplatkii Obecni knihovny v Cer&anech a IC:

Ctenarské registracni poplatky:

Dospéli - pracujici 80,- K¢
Dospéli - diichodci, studenti, mateiskd dovolena 40,- K&
Déti do 15 let 30,- K¢
Jednorazova vypujcka (OP) 15,- K¢
Ozndmeni o rezervaci knihy postovné
Meziknihovni vypujcky 50,- K¢ za zésilku
L1P, Z1TP/P registrace zdarma
Sank¢ni poplatky:

1. upominka 20,- K¢

2. upominka 40,- K¢

3. upominka 100,- K&

4. upominka 200,- K¢
Predsoudni vjzvaz OU |500,- K& :
Ztrata knihy Cena knihy + 100,- K¢&
Vyrazné poSkozeni knihy | Cena knihy + 100,- K& nebo néhrada stejnym titulem
Poskozeni ¢arového kodu | 10,- K&
Ztrata legitimace 20,- K&

Kopirovani:

Jednostranna kopie A4 2,00 K¢
Jednostrannd kopie A3 4,00 K&
Oboustranna kopie A4 4,00 K¢
Oboustrannd kopie A3 7,00 K¢&
Cernobily tisk A4 2,00 K&
Barevné kopirovani a tisk A4 | 10,00 K¢
Tisk barevné fotografie A4 |31,00 K&




Priloha 2

Pouceni o ochrané osobnich udaju
Spravcem a zpracovatelem osobnich idaji uZivatelti knihovny je

Obecni knihovna v Cer&anech, jejimz ziizovatelem je Obec C‘eréany,
se sidlem Vaclavska 36, 257 22 Ceréany

(dale jen knihovna)
Knihovna zpracovéava osobni udaje registrovanych uzivatelii v tomto rozsahu:

Povinné identifika¢ni udaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni,

adresa trvalého pobytu ...

Nepovinné kontaktni udaje: doruc¢ovaci adresa, e-mail, telefon...

Sluzebni tdaje: ¢islo ¢tenaiského prikazu, piehled vypujéek veetné historie,
piehled rezervaci, upomindni...

Ucetni tidaje o provedenych o pen&Zitych transakeich, zejména o jejich ucelu, misté, Case a
dalsich ndlezitostech.

Dalsi tidaje: udaj o ZTP, ZTP/P

Déle knihovna uchovéva identifika¢ni tidaje zdkohného zastupce, je-li registrovany uzivatel
mladsi 15 let.

Registrovany uzivatel ozndmi knihovné piipadné zmény identifika¢nich a kontaktnich
osobnich tdaji bez zbyte¢ného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni tidaje za i¢elem poskytovani knihovnickych, informaénich a
dalsich sluZeb uzivatelim, informovéni uZivateld o sluzbach a déle za G¢elem ochrany
majetku a knihovniho fondu. Kontaktni idaje vyuziva knihovna za ucelem lepsi komunikace
s uzivatelem, uzivatel neni povinen tyto idaje uvést.

Prava uzivateli jako subjektii osobnich udaju

UZivatel mé pravo na piistup k osobnim udajlim, jejich opravu nebo vymaz, popiipadé
omezeni zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uzivateli na jeho zZadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
udaju, ptipadné umozni nahled do piihlasky ctenafe a dal§ich dokladd u ni uloZenych.
Zadosti uzivatelti tykajici se ochrany osobnich udajii knihovna vyfizuje bez zbyte¢ného
odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od obdrzeni zadosti.

Doba uchovani osobnich adajia

Knihovna uchovava osobni udaje registrovanych uzivatel po dobu registrace a tii roky poté.
Registrovany uzivatel miize pozadat o likvidaci svych osobnich tdajti, pokud nema vici
knihovné Zadny dluh a nepieje si nadéle vyuzivat jejich sluzeb. Osobni udaje v poéitatovych
databazich jsou likvidovany vymazanim identifikaénich tidaji (anonymizace). Osobni tdaje
v listinné podobé jsou likvidovéany dle Spisového a skartaéniho fadu Obce Cerdany.




Zabezpeceni osobnich udaja

Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pfistup nepovolanych osob obvyklymi
prostiedky. Pfistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zamé&stnance, kteff s nimi
pracuji v rdmci svych pracovnich tkold.

Osobni udaje knihovna uchovava v pocitacové databazi Clavius firmy LANius s.r.o0., Téabor,
http://www.lanius.cz/. Pfistup k témto datiim je chranén systémem piistupovych Gt hesel a
prav stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni tkolt jednotlivych zamé&stnanctl.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni udaje na zakladé smlouvy o poskytovéani sluzeb,

kterou s uZivatelem uzaviela piijetim jeho pfihlasky do knihovny, a v souladu

s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji (EU) 2016/679, zndmém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich tidajii vykonéva Utad pro ochranu osobnich udaji,

na ktery se miiZete obratit v pfipadé stiZnosti. Budeme vsak radi, pokud se s podnétem
ohledné svych osobnich udaji obratite nejprve na Obecni knihovnu v Ceréanech.
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