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Knihovni rad
Mistni knihovny v Heralci

V souladu se zfizovaci listinou mistni knihovny vHeralci schvalenou zastupitelstvem obce
podle § 4, odst. 7 zakona &.257/2001 Sb. (knihovni zakon), vydavam tento knihovni fad

I. Zalkladni ustanoveni

Cl. 1
Poslani a €¢innost knihovny
Knihovna je knihovnou zékladni ve smyslu § 3 a §12 zakona &. 257/2001 Sb. (knihovni zakon) a je ziizena
za Uelem poskytovat rovnym zptisobem vSem ob¢antim bez rozdilu vefejné knihovnické a informaéni sluzby (dale
jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zékona.
»
(L2
Veiejné knihovnické a informacni sluzby
1. Knihovna poskytuje uzivatelim veiejné knihovnické a informaéni sluzby tak, jak jsou vymezeny
v pifsludnych ustanovenich knihovniho zékona. Jsou to zejména:
a) vypujéni sluzby,
b) meziknihovni sluZby,
¢) informacni sluzby:
informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,
- informace z oblasti vefejné spravy,
- tstni informace bibliografického a faktografického charakteru,’

2. Sluzby uvedené v odst. 1 tohoto Knihovniho #adu (déle jen KR) poskyﬁlje l_{niho.vua Eezfplétné.

3. Knihovna muize poskytovat i sluzby za thradu, které jsou uvcdene V. pllloze c l Tyto sluzby knihovna
poskytuje v souladu s pozadavkem § 4, odst. 2 az 4 zak. & 257/2001 Sb, kmhovnlho zakona, tzn. 7e
ahradu za né miZe pozadovat jen do vySe skutecné Vynalo7enych nakladu (nap; za reprografické siuzby
za administiativai iikony spojené s registract uzivateli). L B
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4. Vesker¢ finangni ¢astky (manipulagni poplatky, sankéni poplatky apod ) jSOLl [\mhovnou uctovauy ve \f)” 181

stanovené Cenikem, ktery je piilohou tohoto KR. E S

II. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

CL3
Registrace uzivatele
. Registrovanym uzivatelem knihovny se mize stat kazdéa fyzickd nebo prdvnicka osoba vydanim prikazu
uZivatele na zékladé vyplnéné piihlasky ovérené knihovnikem podle osobnich dokladii uzivatele.

2. Knihovna vyZaduje k registraci nasledujici osobni iidaje: jméno, prijmeni, adresu trvalého bydlist€ a datum
narozeni.

3. Déti do 15 let se stanou uZivatelem na zakladé pisemného souhlasu zdkonného zéstupee.

4. Osobni Gdaje uzivatelt bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym naiizenim o ochrang osobnich
daji (EU) 2016/679. Poudeni o ochrang osobnich udaji je piilohou tohoto KR.

Cl. 4
ZAKkladni povinnosti a prava uzivatelit knihovny
|. Ugzivatelé jsou povinni Fidit se KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit stanovenym
opatienim, kterd jsou potiebna pro udrZeni pofadku a ochrany majetku. Jsou povinni zachovat v prostorich
knihovny klid a poradek.




Jestlize uZivatel nedodrZuje tato opatfeni, miiZe byt dotasné nebo trvale zbaven préava pouzivat slizeb
knihovny. Tim nenf zbaven odpovédnosti za zpisobenou $kodu a povinnosti nahradit ji podle platnych
piedpisil.

Piipominky, podnéty a ndvrhy k préci knihovny je moZné podavat pisemné nebo tstng knihovnikovi.

CL5
Polkyny pro vyuzivani vypocetni techniky
Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu knihovna poskytuje.

Uzivateli je zakézano kopirovat a distribuovat ¢asti operaéniho systému knihovny a nainstalovanych
aplikaci a programi v knihovné.

Uzivatel miize kopirovat na prenosnd média informace ziskané z internctu, databazi a elektronickych
zdroji z fondu knihovny, pokud to dovoluji licenéni podminky.

UzZivatel nese plnou odpovédnost za své pifpadné zésahy do konfigurace poéitace, které by Jjakymkoliv
zptisobem mohly mit vliv na provoz poéitade, dale je uZivatel plng odpovédny za Skody vzniklé jeho
neodbornou manipulaci s prostiedky vypodetni techniky véetn& kod zpiisobenych jim zanesenymi
pocitatovymi viry.,

UzZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon &. 121/2000 Sb. o préavu autorském,
o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméng nékterych zékonti (autorsky zakon), v platném
znéni a ostatni predpisy.

L Vypijéni rad

Cl 6
Zpristupiiované knihovni dokumenty
Knihovna piijéuje knihovni dokumenty (déle jen dokumenty) z vlastniho knihovniho fondu, z knihovniho
fondu jiné knihovny prostiednictvim meziknihovnich sluZeb nebo prostiednictvim vyménnych souborti.

Meziknihovni sluzbu zprostiedkuje knihovna na pozddani uZivatele podle § 14 knihovniho zédkona,
vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokynii NK CR.

CL7
Rozhodnuti o pijéovani
Mimo knihovnu si miize uzivatel pijéit viechny dokumenty uvedené v &l. 6 odst. 1 tohoto KR s vyjimkou
dokumentii:
a) kterym by hrozilo nebezpeéi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k béznému provozu knihovny,
¢) jejichZ pujéovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy (porufeni autorskych prév,
Sifeni faSistické, rasistické, pornografickeé literatury apod.),
d) které¢ byly vyptjéeny z jinych knihoven prostiednictvim meziknihovni vypujéni sluzby
s podminkou vypiijéky v pouze v prostorach knihovny.

CL 8
Postupy pii pijéovani
Pred prevzetim vypujéky je uZivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlésit viechny zavady
a ovéiit si zapis zavad ve vypajénim tiskopise, resp. v poznamee automatizovaného vypijéniho systému.
Knihovnik zaznamena do kniZniho listku knihy datum a &islo vypajéitele a tento knizni listek b&hem
vyptjéni doby eviduje v knihovné.
Uzivatel miize pozadat o rezervaci dokumentu a to bud’ stng, nebo pisemné u knihovnika.
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CL9
Vypujéni Ihity
Vypiijéni [nita pro ptijéovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. Vypijéni lhita miZe byt prodlouZena
az trikrat o jeden mésic, pozada-li o to uZivatel pied jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel.

Knihovna je oprdvnéna v odiivodnénych piipadech stanovit kratsi vypijéni Ihiitu pifpadné Zadat vraceni
pijéeného dokumentu pred uplynutim vypujéni Ihity.

CL 10
Vraceni vypijéeného dokumentu
UtZivatel je povinen vratit vypljéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypijéil. Jinak nese
odpovédnost za vSechny zjiSténé zavady a je povinen uhradit knihovné niklady na opravu dokumentu,
popiipadé uhradit Skodu jako pii ztraté dokumentu.

Je zakézéno zpracovavat text vyplj¢eného dokumentu graficky podtrhavanim, zvyraziiovanim, psanim
poznamek na okraj anebo jinym zpiisobem do vypijéeného dokumentu zasahovat.

CL 11

Prava a povinnosti uzivateli pro pajéovani mimo knihovnu
Pro ptjcovani knihovnich fondd plati ustanoveni ob&anského zdkoniku o ptijéovani véci.
Mimo knihovnu mize mit uzivatel vypiijéeno zpravidla nejvyse S dokumenta.
UZivatel nesmi vypiijéeny dokument pilijéovat dalsim osobam. Ruéi za néj po celou dobu vypijcky.
Uzivatel ru¢i za vypijéeny dokument do té doby, dokud méa knihovna o vypljéce zaznam. Pii vraceni
dokumentu uZivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni,
Jestlize uZivatel nevrati piijceny dokument ve stanovené lhuté, uétuje knihovna uZivateli poplatek
z prodleni (zpozdné).
Jestlize uZivatel ani po upomenuti pijéeny dokument, mize byt vraceni vymahdno pravni cestou. Pri
vymahani pijéeného dokumentu pravni cestou Uctuje knihovna manipulaéni poplatek jako ndhradu za
naklady spojené s piipravou tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.
Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vech sluzeb.

ClL 12

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
Knihovna mize podle povahy dokumentu nahradit jeho ptijéeni kopit.
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondi knihovny, anebo z fondi jiné knihovny v ramei
meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu
s ustanovenimi zdkona ¢. 121/2000 Sb. (autorského zakona).
Knihovna miZze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi pfedpisy (poruseni
autorskych prév, Sitend faSistické, rasistické, pornograficke literatury apod.).
Knihovna miize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v eskych knihovnach nebo v zahraniéi.
Objednavka kopie v tomto piipadé podléha ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého
byla takto kopie zhotovena, je povinen s ni zach4zet v souladu s ustanovenimi autorského zakona
a v souladu s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

1V. Postihy nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu

CL 13

Ztraty a nahrady
UZivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve [hité stanovené knihovnou
nahradit Skodu.
O zpisobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. MuZze pozadovat nahradu Skody uvedenim
do ptivodniho stavu obstaranim ndhradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydini a vazbé nebo
vazané kopie ztracen¢ho dokumentu. Jestlize uvedeni do ptivodniho stavu neni mozné nebo G&elné, miize
knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finanéni nahradu. Finanéni
nahradu stanovuje knihovna.
Uzivatel je povinen hradit i vS§echny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.
Do vyteSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni viech pohledavek méa knihovna pravo pozastavit uzivateli
poskytovani viech sluzeb.



CL. 14
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu

. Poplatek z prodlent:
- povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nésleduje po skongeni stanovené vypiijéni
Ihity. Pripada-li posledni den stanovené lhity na den, kdy je knihovna zavieni, posunuje se
na nejblizsi dalsi vyptjéni den.
2. Vymahani nevracenych vyptjcek:
- nezavisle na vymahani poplatkd z prodleni vyméha knihovna upominkami vraceni dokumenti.
Po ¢tyiech bezvyslednych upominkach (z nichZ posledni je doporudeny dopis obeeniho tiadu)
nasleduje vymahani pravni cestou.
3. Ztrata prikazu uzivatele:
- za manipulaci a vystaveni duplikéatu pritkazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti (piivodni
nebo obnoveng) se t¢tuje manipulaéni poplatek.

CL 15
Nahrada vieobecenych $kod
I. Uzivatel je povinen nahradit S8kodu zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti (podle ob&anského
zakoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje uvedenim do piedeslého stavu. Neni-li to
dobi'e moZné, anebo zada-li to poskozeny, hradi se §koda v pen&zich.”).
2. Zakody zplsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZzivatel podle obecné platnych piedpist.

V. Zavéredna ustanoveni
1. Vyjimky z KR povoluje vedouei knihovny.
2. Nedilnou souéasti KR jsou piilohy.
3. Tento Knihovni fad plati na dobu neurditou.
VI. P¥ilohy Knihovniho riddu

Pajcovni doba a cenik placenych sluzeb a poplatk
Pouceni o ochrané osobnich tdaji

D =

Podpis starosty podpis knihovnika



Priloha ¢. 1

Pijcovni doba:

Stieda od 14.00 do 17.00

Cenik sluzeb a poplatki
1. Registraéni poplatek — 30 K& za 6 mésici.

2. Sankce a poruseni knihovniho fadu
Upominaci a vymahaci vylohy:

a) Upominka— zdarma
b) Upominka — zdarma

¢) Upominka — zdarma

3. Vylohy spojené se ztratou dokumentu — pofizovaci cena knihy



Piiloha ¢. 2
Poudeni o ochrané osobnich adaju
Spraveem osobnich tdajd uzivateld knihovny je Mistni knihovna v Heralei (dale jen knihovna).

Knihovna zpracovava osobni tidaje registrovanych nzivateli v tomto rozsahu:
- povinné identifikaénf udaje: jméno, piijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu.
- nepovinné kontakini iidaje: dorucovaci adresa, e-mail, telefon
- sluzebni Gdaje: ¢islo Etenai'ského pritkazu, prehled vypilijcek véetné historie, piehled rezervaci, upominek...
- ucetni Gdaje o provedenych o penéZitych fransakcich, zejména o jejich tcelu, misté, Case a dalgich
naleZitostech.
- dalsi Gdaje: Gdaj o ZPT apod.
- déle knihovna uchovava identifikacni Gidaje zakonného zastupce, je-li registrovany uzivatel mladsi 15 let.

Registrovany uZivatel oznami knihovng piipadné zmény identifikaénich a kontaktnich osobnich udaji bez
zbyteéného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni udaje za acelem poskytovani knihovnickych, informaénich a dalich sluzeb
uzivatelim, informovani vzivatel o sluzbach a dale za G¢elem ochrany majetku a knihovniho fondu. Kontaktni
udaje vyuziva knihovna za ucelem lepsi komunikace s uzivatelem, uzivatel neni povinen tyto iidaje uvést.

Prava uzivatela jako subjektii osobnich udaji

Uzivatel mé pravo na piistup k osobnim uadajim, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé omezeni zpracovani,
a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uzivateli na jeho zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich tdaji, pfipadné
umozni ndhled do piihlasky ¢tendfe a dalsich dokladii u ni uloZenych.

Zé4dosti uzivatelti tykajici se ochrany osobnich dajii knihovna vyfizuje bez zbytedného odkladu, nejpozdéji
do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti.

Doba uchovani osobnich fdaji

Knihovna uchovava osobni udaje registrovanych uZivatelti po dobu registrace a jeden rok poté. Registrovany
uzivatel miize pozadat o likvidaci svych osobnich udajii, pokud nema vicéi knihovné zadny dluh a nepfeje si nadale
vyuzivat jejich sluzeb. Osobni udaje v poéitaéovych databazich jsou likvidovany vymazanim identifikadnich adaji
(anonymizace). Osobni Gdaje v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skartaéniho fadu obce Heralec.

Zabezpedeni osobnich adaja

Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pristup nepovolanych osob obvyklymi prostiedky. Pristup
k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v ramei svych pracovnich tkolii.
Osobni ©idaje knihovna uchovava v uzaméeném stole s piistupem, ktery ma pouze knihovnik. Pfistup k poéitacové
databazi s témito tdaje je chranén systémem piistupovych uctl, hesel a prav stanovenych v rozsahu potiebném pro
plnéni tikold jednotlivych zaméstnanci.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni tdaje na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s uZzivatelem uzaviela piijetim
jeho piiblasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich Gdaji (EU) 2016/679, znaimém
jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich tdaji vykonava Urad pro ochranu osobnich Udaji, na ktery se muzete obratit
v piipadé€ stiznosti. Budeme viak radi, pokud se s podnétem ohledné svych osobnich udaji obratite nejprve na nas
obecni tiad.




