KNIHOVNi RAD
Obecni knihovny v Re¢anech nad Labem

V souladu se zfizovaci listinou Obecni knihovny v Re€anech nad Labem schvalenou
zastupitelstvem obce usnesenim &j. 1/2002/1 ze dne 4. 12. 2002 a podile § 4, odst. 6
zakona &. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), vydavam tento knihovni fad:

|. Zakladni ustanoveni

ClL1

Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a 12 zakona €. 257/2001 Sb.(knihovni
zakon) a je zfizena za Uéelem poskytovat rovnym zpusobem vsem obéanlum bez rozdilu
vefejné knihovnické a informaéni sluzby vymezené v § 2,4 a 14 knihovniho zakona.

ClL 2
Verejné knihovnické a informacni sluzby

1 Knihovna poskytuje uZivatelim vefejné knihovnické a informaéni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v pfislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejména:

a) vypujéni sluzby

b) meziknihovni sluzby

¢) informacni sluzby:
- informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,
- informace z oblasti vefejné spravy,
- Gstni informace bibliografického a faktografického charakteru,
- pfistup k internetu
- atd.

2 Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho fadu (dale jen KR) poskytuje knihovna
bezplatné.

3 Kromé sluzeb uvedenych v odst. 1 knihovna poskytuje placené sluzby: (jmenovite)
Tyto sluzby poskytuje v souladu s pozadavkem § 4, odst. 2 az 4 zak.c. 257/2001
Sb., knihovniho zakona., to znamena, Ze Uhradu za né muze pozadovat jen do vyse
skuteéné vynalozenych naklad( (napf. za reprografické sluzby, meziknihovni
sluzby).

4 Veskeré finanéni Gastky (registragni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou
knihovnou G&tovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je pFilohou tohoto fadu.




Il. UZivatelé knihovnickych a informaénich sluzeb

Gl 3

Registrace uzivatele

-

Uzivatelem knihovny se muze stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba vydanim
prikazu uzivatele na zakladé vyplnéné prihlasky ovérené knihovnikem podle
osobnich dokladl uZivatele.

2 Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni udaje: jméno, pfijmeni, bydlisté a
datum narozeni, popf. korespondenéni adresu, je-li odliSna od adresy trvalého
bydlisté. Muze rovnéz v zajmu efektivity poskytovanych sluzeb pozadovat dalsi
Gdaje napf. e-mailovou adresu nebo tel. Cislo uzivatele.

3 Déti do 15 let se mohou stat uzivatelem na zakladé pisemného souhlasu zakonného
zastupce.

B

Knihovna je opravnéna zpracovavat osobni udaje uZivatell na zaklade registrace na
Ufadu pro ochranu osobnich udaju, Havelkova 22, 130 00 Praha 3.

5 Osobni tdaje uzivatelt bude knihovna zpracovavat podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o
ochrané osobnich (dajl, k éemuz zfizovatel schvalil Smérnici o ochrané osobnich
udaju v knihovné, ktera je pfilohou tohoto rfadu.

ClL4
Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny

1 Uzivatelé jsou povinni fidit se timto knihovnim fadem a dodrzovat pokyny
knihovnika. Musi se podrobit stanovenym opatfenim, ktera jsou potfebna pro
udrzeni pofadku a ochranu majetku. Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny
klid a poradek.

2 Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatfeni, muze byt doéasné nebo trvale zbaven
prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zpusobenou
$kodu a povinnosti nahradit ji podle platnych predpist.

3 Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemne nebo
astné knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuzivani vypoc&etni techniky
1 Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které
knihovna poskytuje.

2 Je zakazano kopirovat ¢i distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny
nainstalovanych aplikaci a programu v knihovné.

3 Uzivatel muze kopirovat na pfenosné nosice informace ziskané z bazi dat



zpristupnénych v Internetu.

4 Uzivatel nese pinou odpovédnost za sve pripadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zpusobem mohly mit vliv na provoz poéitace, dale je uzivatel
plné odpovédny za skody vznikié jeho neodbornou manipulaci s prostredky
vypoéetni techniky véetné skod zpuisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

5 Ziskana data (v jakékoliv form&, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k osobni
potfebé uzivatele a k jeho studijnim aéelam. Neni povoleno je jakymkoliv zpusobem
dale roz&ifovat, rozmnozovat, kopirovat, pujcovat, sdilet, distribuovat (ani
v poditagové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim Gcelum.

6 Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon C. 121/2000
Sb., autorsky zakon).

lIl. Vypujéni Fad
€L 6
Zpiistupiiované knihovni dokumenty

1 Knihovna pujéuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z viastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb
nebo prostfednictvim vyménnych souboru.

2 Meziknihovni sluzbu zprostredkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14 knih.
zékona, vyhlasky Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb, a metodickych pokyni NK CR.

Cl. 7
Rozhodnuti o pajéovani

1 Mimo knihovnu si miiZe uzivatel pujéit vSechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1
tohoto knihovniho fadu s vyjimkou dokumentu:

a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,

b) které jsou zapotiebi k béZnému provozu knihovny,

c) jejichz pujcovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy (poruseni
autorskych prav, ifeni fasisticke, rasistické, pornografické literatury apod.),

d) které byly vypujceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vypujéni
sluzby s podminkou vypujcky pouze v prostorach knihovny.

¢l 8

Postupy pfi pujcovani

1 Pfed prevzetim vypujcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlasit
véechny zavady a ovéfit si zapis zavad ve vypujénim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vypujéniho systemu.

2 Uzivatel mize pozadat o rezervaci dokumentu (ustné, pisemné, prostfednictvim
automatizovaného vypujéniho systému knihovny apod.).



CcL9
Vypujéni Ihity

Vypujéni Ihitta pro pijgovani mimo knihovnu je zpravidia 1 mésic. Vypuijéni Ihata
muze byt prodlouZena aZ tfikrat o jeden mésic, pozada-i o to uzZivatel pfed jejim
uplynutim a nezada-li dokument dal$i uzivatel. V oduvodnénych pripadech je
mozné povolit novou vypUjéku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predlozeni.

Knihovna je opravnéna bez udani divodl stanovit kratsi vypujéni Ihutu, pfipadné
34dat vraceni pujéeného dokumentu pfed uplynutim vypUjéni Ihtty.

¢l. 10
Vraceni vypuajéeného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vypujéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej
vypuj&il. Jinak nese odpovédnost za véechny zjisténe zavady a je povinen uhradit
knihovn& naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit $kodu jako pfi ztraté
dokumentu. Vyse Ghrady $kod se fidi Cenikem, jenz je pfilohou tohoto knihovniho
radu.

Je zakazano zpracovavat text vypujéeného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj anebo jinym zpusobem do
vypujéeného dokumentu zasahovat.

CL. 11

Prava i povinnosti uzivatell pro pijéovani mimo knihovnu
Pro pujéovani knihovnich fondu plati ustanoveni ob&anského zakoniku o pujéovani
veci.
Mimo knihovnu miZe mit uZivatel vypujéeno zpravidia 10 dokumentu.
Uzivatel nesmi vypujéeny dokument pujéovat dal$im osobam. Ruci za néj po celou
dobu vypujcky.
Uzivatel ru&i za vypujéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypujcce

zaznam. Pii vraceni dokumentu obdr2i uzivatel na vyzadani potvrzeni o vraceni.

Jestlize uzivatel nevrati pujceny dokument ve stanovené Ihité, uctuje knihovna
uzivateli poplatek z prodleni. Sankéni poplatek za pozdni vraceni dokumentu se
¥idi Cenikem, ktery je pfilohou tohoto vypujéniho Fadu.

Jestlize uzivatel ani po upomenuti pljéeny dokument nevrati, bude se vraceni
vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pujéeného dokumentu pravni cestou uctuje
knihovna manipulaéni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pripravou
tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.




7 Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani
véech sluzeb.

Cl. 12
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
1 Knihovna muze podle povahy dokumentu nahradit jeho pjéeni kopii.

2 Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondu knihovny, anebo
z fond( jiné knihovny v ramci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla
kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenim zakona ¢.
121/2000 Sb.- autorsky zakon.

3 Knihovna mize odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu
s pravnimi piedpisy (porudeni autorskych prav, §ifeni fasistické, rasisticke,
pornograficke literatury apod.).

4 Knihovna muze pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych
knihovnach nebo v zahrani&i. Objednavka kopie v tomto pfipadé podiéha
ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. Uzivatel, pro kterého byla tato kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorskeého prava
a v souladu s ustanovenimi knihovny, jeZ kopii zhotovila.

IV. Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho fadu
C1.13

Ztraty a nahrady

1 Uzivatel je povinen bezodkladné hiasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve
Ihité stanovené knihovnou nahradit Skodu.

2 O zplusobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. Muze pozadovat nahradu
$kody uvedenim do puvodniho stavuy, obstaranim nahradniho vytisku téhoz
dokumentu nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Pokud neni nahrada
dokumentu mozna ve fyzické podobé, miize byt $koda uhrazena finanéné.
Vysi finanéni nahrady stanovuje knihovna.

3 Uzivatel je povinen hradit i vSechny dal§i pfipadné naklady, ktere knihovné
v souvislosti se ztratou vznikly.

4 Do vyfe$eni zpusobu nahrazeni ztraty a uhrazeni véech pohledavek ma
knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani véech sluzeb.

Cl. 14

Poplatky za piestupky proti Knihovnimu fadu



1 Poplatek z prodieni:
povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po
skonéeni stanovené vypujéni Ihaty. Pripada-li posledni den stanovené lhity
na den, kdy je knihovna zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi vypujcni den.

2 Vymahani nevracenych vypujcek:
nezavisle na vymahani poplatkt z prodleni vymaha knihovna upominkami
vraceni dokumentii. UZivatel je povinen prinést véechny vypujéené
dokumenty jiz po zaslani 1. upominky a predloZit je k vizualni kontrole,
piipadné je vratit, pokud jsou dokumenty zamluvené jinym uzivatelem.; Po
¢tyfech bezvyslednych upominkach (z nichz posledni je doporueny dopis
obecniho UFadu) nasleduje vymahani pravni cestou.
3 Ztrata prikazu uZivatele:
za vystaveni duplikatu prukazu uZivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti
(plvodni nebo obnovené) se G&tuje manipulacni poplatek.
Cl.15
Nahrada véeobecnych $kod
1 Uzivatel je povinen nahradit gkodu zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti
(podle ob&anského zakoniku, § 2951 odst. 1, kde se stanovi: ,Skoda se nahrazuje
uvedenim do predeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo zada-li to
poskozeny, hradi se Skoda v penézich
2 Za kody zplisobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle
obecné platnych predpisu.
V. Zavéreéna ustanoveni
1 Vyjimky z knihovniho fadu povoluje vedouci knihovny.
2 Nedilnou sou&asti knihovniho fadu jsou prilohy.
3 Rusi se knihovni fad ze dne 28.1 .2015.
4 Tento knihovni fad plati od 1.1.2018 na dobu neurcitou.
5 Knihovni fad byl schvalen zastupitelstvem obce dne 11.12.2017, usneseni .
11/2017.
VI. Pfilohy knihovniho fadu

1 Cenik placenych sluzeb a sankénich poplatkil Obecni knihovny v Red&anech nad
Labem.

2 Smérnice o ochrané a nakladani s osobnimi tdaji uzivateld knihovny.

3. Smérnice k poskytovani sluzby vefejného internetu v knihovné.

Podpis ved. knihovny a razitko



Provozni fad verejné internetové stanice

;

10.

Provozni doba knihovny s vefejnou stanici internetu v Re¢anech nad Labem
Pondéli 15:00 — 19:00

Stfeda 15:00 — 19:00

Ctvrtek 7:00 — 12:00

Patek 7:00 — 12:00

Uzivatel je povinen predloZit sviij platny ob&ansky prikaz nebo priukaz ¢tenare
Obecni knihovny v Re¢anech nad Labem.

UZivatel za pristup na internet neplati, sluzba je poskytovana zdarma. U stanice
mohou pracovat nejvyse 2 osoby (vice jen po dohodé s knihovnikem).

UzZivatelé pracuji samostatné.

Uzivatelé si mohou pfedem zamluvit misto, maximainé vSak na 1 hodinu. Doba
prodleni je max. 5 minut, po této dobé propada narok na zamluvené misto.

Zamluvit stanici je mozno i telefonicky na isle 466 932 693 nebo na e-mailové adrese
knihovny knihovna@recanynadlabem.cz.

Obecni knihovna nenese zodpovédnost za kvalitu a rychlost spojeni ani za obsah
souboru stazenych z Internetu, zviasté pak, obsahuji-li viry.

UzZivatelé mohou pouzivat pouze predinstalovany software. Neni dovoleno nahravat
na disk jakékoliv viastni soubory ani instalovat aplikace stazené z Internetu.
Uzivatelé nemohou pouzivat postovni schranku obecni knihovny. V pfipadé
pozadavku na pouziti mohou prostfednictvim sluzby WWW pouzivat pouze viastni
schranky umisténé na internetu.

Informace a soubory ziskané pfi praci si mohou uzivatelé odnést na viastnim
prenosném USB zarfizeni. Uzivatelé mohou pouzivat vlastni prenosné USB zafizeni
pouze s védomim obsluhy stanice.

Navstévnici mladsi 18 let nesmi navstévovat stranky s erotickym materialem.



11. V pfipadé& poruchy pfipojeni, ktera trva déle nez 15 minut a ktera bude
nahlagena obsluze, nemuzZe uzivatel pozadovat kompenzaci po obsluze internetové
stanice.
12. Navétévnici Internetu jsou povinni uposlechnout pokynu obsluhy.
13. V pfipadé poruseni provozniho fadu muze byt uzivatel z knihovny vykazan.
14. Ugzivatel vefejné internetové stanice je povinen se pfed vstupem na internet seznamit

s timto provoznim fadem.

Platnost tohoto Provozniho fadu od 4, 2015.
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Pfiloha &. 3 - Pouéeni o ochrané osobnich tudajt v Obecni
knihovné Recany nad Labem

Obecni knihovna Reéany nad Labem zpracovava osobni data svych &tendfl a navstévnikd
- dfivodd Fadného vedeni knihovnickych agend podle knihovniho fadu Obecni knihovny
Re¢any nad Labem tak, aby bylo umoZnéno poskytovani knihovnickych a informacnich
slueb ob&antim a soucasné, aby byla zabezpe&ena ochrana knihovniho fondu a dalsiho
majetku ve viastnictvi zfizovatele - obce Recany nad Labem.

Osobni Gidaje jsou zpracovavany zaméstnanci knihovny manualnim a automatizovanym
zplisobem. Knihovna zpracovava pouze pravdivé a pfesné udaje, ktere za timto ucelem
ovéfuje. Osobni idaje jsou zpracovavany pouze v nezbytném rozsahu v souladu se
zakonem &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich (idaji a o zméné nékterych zakont ve
znéni pozdéjsich Gprav (ddle jen zékon ¢. 101/2000 Sb.)

Obecni knihovna Re&any nad Labem zpracovava osobni udaje &tenaru v tomto rozsahu:

1. Identifikaéni Gdaje Ctenare
e  jméno a prijmeni
B adresa trvalého bydlisté ctenafe
° kontaktni adresa
o datum narozeni
° e-mail
2. Pokud je ¢tenafem dité do15-ti let
B jméno a pFijmeni
“ adresa trvalého bydlisté ctenare
. kontaktni adresa
. datum narozeni
. e-mail
. nazev a adresa Skoly
«  e-mail, telefon a podpis rodi&li nebo zakonnych zastupcll
3. Poskytnuti téchto (dajli ¢tenafem a jejich zpracovani knihovnou je podminkou pro
poskytnuti adresnych sluzeb knihovny - absenéni vyplijcky dokumentd, rezervace,
vyplijéky prostrednictvim meziknihovni vyptijéni sluzby, prezencni vypujcky
2 konzervaéniho fondu. Navitévnik, ktery neda souhlas se zpracovanim
identifikaZnich Gdaj, mdze uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou
poskytovany bez registrace, tj. prezenéni sluzby v pujéovnach a studovnach.
Identifikaéni Udaje ovéfuje knihovna podle platnych osobnich dokladd vydanych
organy statni spravy a samospravy k prokazani totoznosti, kterymi lze ovefit
viechny identifikaéni idaje. U ob&ani CR je takovym dokladem zpravidia obéansky
prikaz, u cizich statnich pFislusnikll pas. Knihovna ovéruje identifikacni Gdaje
tendfe pFi zapisu a dale pii zméné kteréhokoliv z téchto (idaji. Knihovna dba
2 diivod® ochrany knihovnich fond{i a jejich spravedlivého vyuziti na to, aby
nedoélo k nékolikandsobné registraci jednoho &tenafe. Proto pied zapisem ¢tenare
provede prisluény pracovnik podle dostupnych osobnich tidaji kontrolu v databazi
¢tenaru, aby tomuto zabranil.
4. Udaje sluzebni
« Gdaje o registraci a ctenarském prikazu
. daje o predmétu, misté a ¢ase provedeni a ukonéeni absencni
vypljéky, o prezencni vypljéce z konzervacniho fondu, rezervaci,
vypiijéce MVS, upominkach



5.

Udaje Géetni
o Udaje o provedenych finanénich transakcich mezi étenafem
a knihovnou, zejména o jejich Gcelu, misté a &ase.

Osobni tdaje étenare knihovna uchovava:

e

Na origindlnich pisemnostech, kterymi jsou:
B pfrihlaska étenare
B ucetni doklady
. tiskopisy, které jsou uréeny k zapisovani zaznamt o vypljékach

Pisemné prihlasky Ctenaili, uetni doklady a tiskopisy, které jsou urceny

k zapisovani zdznami o vyplijékach, jsou uloZeny v uzamykatelnych skifikach

v prostorach, kam neni dovolen pfistup étendfim a ostatnim nepovolanym osobam.
PFistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi

s pisemnostmi nakladaji v ramci svych pracovnich kold.

Zaméstnanci jsou mimo jiné déle povinni vystfihat se jakéhokoliv jednani, které by
mohlo byt chapéno jako neoprévnéné zverejiiovani osobnich (dajf Etendfd
knihovny. Knihovna zpracovava osobni tdaje étenafd ve vySe uvedeném rozsahu
od okamzZiku, kdy ¢tenaF preda knihovné vyplnénou prihladku po dobu trvani
Ctenafského vztahu. Osobni Uidaje jsou vymazany z evidence a pisemna pfihlaska
Jje skartovana v pripadé, Ze ¢tenaf nebyl registrovan v knihovné v uplynulych dvou
letech a zaroven nema viéi knihovné 2adné zavazky. Pokud &tenafi zUstavaji
zévazky vidi knihovné (nevracené dokumenty, nezaplacené poplatky), ¢tenarsky

vztah nekonéi.
0/ ol
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