Knihovni rad

Knihovni fad Obecni knihovny Kozmice, schvalenou zastupitelstvem obce dne 30.

10. 2015 podle zakona ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkéach provozovani

verejnych knihovnickych a informa¢nich sluzeb (knihovni zakon), vydavam tento
knihovni fad:

|.  ZAKLADNi USTANOVENI

Cl. 1
Poslani a éinnost Obecni knihovny v Kozmice

Obecni knihovna Kozmice (dale jen knihovna) je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a
12 zakona &. 257/2001 Sb. a je zfizena za ¢elem poskytovat rovnym zpisobem
véem ob&anlim bez rozdilu vefejné knihovnické a informacni sluzby vymezené v § 2,
4 a 14 knihovniho zakona a zabezpecovat obéanim rovny pfistup k informacim a
kulturnim hodnotam, které jsou obsazeny ve fondech knihovny.

L2
Verejné knihovnické a informacni sluzby

Knihovna poskytuje uZivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfislusnych ustanovenich knihovniho zakona,
zejména podle: § 4

o zpfistupfiovani knihovnich dokumentt z knihovniho fondu knihovny nebo
prostrednictvim meziknihovnich sluzeb z knihovniho fondu jiné knihovny,

o poskytovani Gstnich bibliografickych, referenénich a faktografickych informaci,

o zprosttedkovani informaci z vnéjsich informacnich zdrojd, zejména informaci
ze statni spravy a samospravy,

o umoznéni pfistupu k vnéj§im informaénim zdrojim, ke kterym ma knihovna
bezplatny pfistup, pomoci telekomunikaéniho zafizeni.

Zakladni knihovnické a informacni sluzby

V)

. vypujéni sluzby

o puUjéovani v budové knihovny — prezenéni pujéovani,
o pUjéovani mimo budovu knihovny — absenéni pujéovani

b. meziknihovni sluzby

c. informacni sluzby



poradenska sluzba — informace o katalozich, bazich, fondech a vyuzivani
knihovny,

bibliograficko-informacni sluzba — informace bibliografického a faktografického
charakteru,

loka&né-informaéni sluzba — zjistovani a informace o dostupnosti fondd,
pristup do bazi dat lokalnich i na siti, pfistup na internet,

konzulta¢ni sluzby

. elektronické sluzby

propagacni sluzby

poradani exkurzi a informaé&nich lekci o knihovneé a sluzbach a moznostech
jejich vyuzivani,

propagace knihovny v tisku a sdélovacich prostfedcich,

vytvaieni a aktualizace www stranek knihovny,

poradani prednasek, besed a podobnych akci pro zaky, studenty a nejsirsi
vefejnost.

Knihovna uétuje poplatky (Ghradu skute¢né vynalozenych nakladu) za
registraci uzivatell a za nékteré specializované sluzby. Veskeré finanéni
gastky (registracni poplatky, poplatky za sluzby, sankéni poplatky apod.) jsou

knihovnou uétovany podle zasad knihovniho fadu a ve vysi stanovené v jeho
nedilné pfiloze Poplatky a nahrady.

CL3
Pfistupnost knihovny
Knihovnické a informaéni sluzby jsou poskytovany v knihovné v objektu
Obecniho Giadu na adrese Kozmice 12, 257 25 Kozmice.
Informadni, exkurzni a jiné sluzby pro organizované skupiny navatévnikl
poskytuje knihovna na zakladé predbézné domluvy.
UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH SLUZEB
Cl4

Registrace uzivatele

1. Registrovanym uZivatelem knihovny se mlze stat:

kazda fyzicka nebo pravnicka osoba/obcan &R bez vékového omezeni, déti
do 15 let véetné na zaklade pisemného souhlasu zakonného zastupce.
prisludnik jiného statu, ktery ma povoleni k dlouhodobému pobytu v CR.
instituce.

2. Registrovanym uzivatelem se stava ob&an nebo instituce vypinénim prihlasky
ovéfené pracovnikem knihovny podle osobnich dokladii, vydanim ¢tenarskeho
priikazu a zaplacenim roéniho registratniho poplatku. 2



3. Podpisem na piihlasce se uzivatel (instituce, zakonny zastupce) zavazuje
dodrzovat ustanoveni knihovniho fadu.

4. Za Géelem ochrany knihovnich fondd svéfenych do spravy knihovny podle
obecnych piedpisli musi byt smluvni vztah vypQjéky mezi knihovnou a registrovanym
uzivatelem identifikovatelny prostfednictvim zakladnich osobnich udajl étenare, které
jsou za timto G&elem ukladany do databaze ¢tenard.

5. Knihovna k registraci potfebuje tyto udaje:
a. zakladni identifikacni idaje uzivatele:
jméno, pfijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni.

Uzivatel je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou, pokud
chce vyuzivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. UZivatel, ktery neda souhlas se
zpracovanim zakladnich identifikaénich udaji, mize uzivat pouze téch sluzeb

knihovny, které jsou poskytovany anonymné, napf. vyuzivat vefejného internetu.

b. dalsi kontaktni idaje uzivatele (pokud je uZivatel uvede):
akademické tituly, kontaktni adresa uZivatele, pracovisté/Skola, dalsi
mozZna spojeni na uzivatele, ktera uved| (telefon, e-mail apod.).

6. Knihovna dale o uzivateli vede:

a. udaje vyuzivané pro statistické uéely a i€elny rozvoj knihovnich fondu
(pokud je uzivatel uvede): napi. nejvy$si dosazeny stupen vzdélani uZivatele,
obor profese, atd.

b. udaje sluzebni: uskute&néni rezervace knihy, registrace vypujcky, jeji
prolongace, odeslané upominky, resp. poznamky vztahujici se k poruseni
ustanoveni knihovniho fadu.

c. udaje aéetni: idaje o provedeni finanénich transakcich mezi uzivatelem a
knihovnou.

CL5
Ctenarské prikazy

« Ctenarsky prilkaz se vystavuje

o obdantm CR po vyplnéni piihlasky a predloZeni platného obCanského
prikazu, u studujicich potvrzeni o studiu nebo indexu

o pfisludnikiim jiného statu po vypInéni piihlasky a pfedloZeni cestovniho
pasu nebo jiného identifikacniho prilkazu, povoleni k dlouhodobému
pobytu v CR

o institucim po vypln&ni pfihlasky, ovéfené podpisem feditele a razitkem
instituce a po pfedloZeni ob&anského prilkazu fadného pracovnika -



instituce, povéfeného uskutecnovat styk mezi instituci a knihovnou,
vést vnitini evidenci o vypujékach a dodrzovat pokyny pracovnikl
knihovny

Ctenarsky prikaz je doklad ¢tenare pro styk s knihovnou. Ctenarsky prikaz je
nepfenosny a &tenar nebo instituce rudi za kazdé jeho zneuziti. Pfipadnou
ztratu prikazu je &tenar (pracovnik instituce) povinen ohlasit knihovné, za
vystaveni nového prikazu uétuje knihovna manipulacni poplatek.

Ctenaf (instituce) je povinen ihned knihovné hlasit zménu jména a bydlisté.

(o N
Ochrana osobnich udaju

Ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tdajl ve znéni
pozdéjsich predpis knihovna postupuje pfi zpracovani osobnich Gdaju podle
zakona, vnitini smérnice a dalSich obecné zavaznych pravnich predpisU.
Osobni Gdaje jsou zpracovavany viastnimi pracovniky manualnim a
automatizovanym zpUsobem.

Knihovna zpracovava pouze pravdive a presné osobni udaje. Osobni udaje
svych uzivatelll shromazduje pouze po dobu, ktera je nezbytna k U¢elu jejich
zpracovani.

CL7
Zakladni povinnosti a prava uzivatelu knihovny

Uzivatelé jsou povinni fidit se knihovnim fadem a dodrzovat pokyny
knihovnika knihovny. Musi se podrobit stanovenym opatienim, ktera jsou
potfebna pro udrzeni poradku a ochranu majetku.

Uzivatel je povinen se v knihovné chovat vidi svému okoli ohleduping,
zejména zachovavat ve véech prostorach knihovny klid, poradek a Cistotu.
Uzivatel nesmi ostatni ohroZovat, obtéZovat a omezovat v pravu na pokojné
uZivani sluzeb knihovny (nevhodné chovani, hluk, pouzivani mobilnich
telefont, zapach aj.). Pobyt v knihovné je zakazan osobam znecisténym,
podnapilym nebo pod vlivem psychotropnich latek.

Uzivatelé jsou povinni prokéazat se pfi vstupu identifikacnim prikazem. V
pfipadé registrovaneho uzivatele &tenarskym prukazem, v pfipadé
neregistrovaného uzivatele ob&anskym pritkazem, pfip. studentskym
prukazem.

Jestlize uzivatel nedodrzuje tato opatieni, mize byt dodasné nebo trvale
zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za
zplisobenou §kodu a povinnosti nahradit ji podle platnych pfedpisu.
Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné
nebo ustné knihovnikovi.

Cl. 8



Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

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

. Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat asti operacniho systému
knihovny a nainstalovanych aplikaci a programl v knihovné.

« Uzivatel mize kopirovat na USB flash disky informace ziskané z bazi dat
zpfistupnénych v internetu.

« Uzivatel nese plnou odpovédnost za své pfipadné zasahy do konfigurace
poéitade, které by jakymkoliv zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace,
dale je uzivatel piné odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci
s prostredky vypocetni techniky véetné Skod zpUsobenych jim zanesenymi
pocitacovymi viry.

. Ziskané informace a data (v jakékoliv formé&, na jakémkoliv médiu) slouZi
vyhradné k osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim Géelim. Neni povoleno
je jakymkoliv zpiisobem déle rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, pujéovat,
sdilet, distribuovat (ani v pogitatové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat ke
komer&nim acelim.

« Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon
¢.121/2000 Sb. — autorsky zakon).

« Provoz sité knihovny miiZe byt omezen nebo pferusen z divodi nezbytné
technické a softwarové udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych divodu.

. VYPUJCNIRAD
CL9
Zpristupfiované knihovni dokumenty
Knihovna pujéuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostiednictvim meziknihovnich sluzeb nebo

prostiednictvim vyménnych soubord.

Meziknihovni sluzbu zprostiedkuje knihovna na poZadani uzivatele podle §14 KZ,
vyhlagky Ministerstva kultury €.88/2002 Sb. a metodickych pokynt NK CR.

Cl. 10
Rozhodnuti o pujéovani
O ptijéeni dokumentu a jeho zpisobu rozhoduje knihovna v souladu se zakonem C.
121/2000 Sb., autorsky zakon. VypUjcky se uskute¢iiuji v souladu s poslanim

knihovny a s pozadavky ochrany knihovniho fondu.

Mimo knihovnu si mize uzivatel pijcit véechny dokumenty uvedené v &l. 9 odst. 1
tohoto KR a vyjimkou dokumentu:

« kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
« které jsou zapotiebi k béznému provozu knihovny,



« jejichz plj¢ovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy (poruseni
autorskych prav, Sifeni fasistické, rasisticke, pornografické literatury apod.),

« které byly vypUjceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vypQjcni
sluzby s podminkou vypujcky pouze v prostorach knihovny.

Cl. 11
Postupy pfi pujéovani

Uzivatel si miize dokument vyhledat sam ve volném vybéru knihovny nebo pozadat o
pomoc zaméstnance knihovny.

Pfed prevzetim vypUjcky si ma uzivatel dokument prohlédnout, ihned ohlasit vsechny
zavady a ovéfit si zapis zavad ve vypUjcnim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vypujéniho systému.

Dokument, jeZ je pUjcen jinému uZivateli, si muzZe &tenar rezervovat. Adresu
dosavadniho drzitele vypuj¢ky knihovna zasadné nesdéluje. Jakmile je dokument
vracen, uvédomi knihovna Zadatele, ktery si jej miZe vyzvednout. Zada-li stejny
dokument vice uzivateldl, stanovi se pofadi podle ¢asového zaznamu.

Prezenénich sluzeb knihovny mohou vyuZivat i neregistrovani navstévnici po
predlozeni identifikaniho prikazu.

Pro pujéovani knihovnich fondi plati ustanoveni ob&anského zakoniku o pdjcovani
véci. Mimo knihovnu miiZze mit uZivatel vyptjéeno zpravidla nejvyse 30 dokument.
Uzivatel nesmi vypUjéeny dokument pijcovat dalsim osobam. Ruci za néj po celou
dobu vypujcky.

Uzivatel ruéi za vypGjéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypujcce
2aznam. Pfi vraceni dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.

CL 12
Vypujéni lhaty

Vypujéni Ihata pro pajcovani knih i €asopisti mimo knihovnu je 1 mésic. VypUjcni
lhata mize byt prodlouzena dvakrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pfed jejim
uplynutim a nezada-li dokument dal$i uzivatel. V odlvodnénych pfipadech je mozneé
povolit novou vyptjcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho piedlozeni. Celkove
prodlouzeni vypujéni Ihity mize byt maximalné devadesat dni.

Knihovna je opravnéna bez udani divodl stanovit kratSi vypUjéni Ihdtu, pfipadné
sadat bezodkladné vraceni pljéeného dokumentu pied uplynutim vypujéni IhGty.



Cl. 13
Vraceni vypujéeného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vypUjéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypUijcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu dokumentu, popfipadé uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu.

Je zakazano zpracovavat text vypljéeného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyrazfiovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym zpltsobem do vypUjéeného
dokumentu zasahovat.

Jestlize uzivatel nevrati dokument pjéeny mimo budovu ve stanovené |hité, Gcétuje
knihovna uzivateli poplatky z prodleni, pfi¢emz pro povinnost zaplatit prislusny
poplatek je rozhodujici délka prekroceni vypujéni Ihity, ne faktické doruceni
upominky.

Jestlize uzivatel ani po upomenuti dokument ptjéeny mimo budovu nevrati, mize byt
vraceni vymahano pravni cestou. Pfi vymahani ptjéeného dokumentu pravni cestou
uctuje knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za naklady spojené s pfipravou
tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.

Do vyporadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech
sluzeb.

V. PROVOZNi RAD INTERNETOVYCH STANIC
Cl.14
Prava a povinnosti uzivatelu

« Pristup na vefejny internet je umoznén registrovanym uzivatelim knihovny po
predlozeni registracniho prikazu knihovny a ostatnim uzivatelim po
predlozeni identifikaéniho prikazu (ob&ansky prikaz, fidi¢sky prikaz, cestovni
pas). Bez predloZeni poZzadovaného dokladu nebude pfistup k internetu
umoznén. Pristup k internetu je v knihovné poskytovan zdarma.

« Zahajeni i ukonCeni pfistupu na internet je uzZivatel povinen nahlasit
pracovnikovi knihovny. Uzivatelé internetu pracuji samostatné.

« U jedné internetové stanice mohou pracovat maximalné dva lidé. Doba
uzivani sluzeb internetu je stanovena pro mladez 30min. a dospéli 1 hod.. V
pfipadé, Ze o sluzbu pfistupu k internetu nebude mit zajem dalSi uzivatel, je
mozno tuto dobu prodlouzit.

« UzZivatel se zavazuje, Ze nebude rozesilat I1Zivé, hanlivé a anonymni
informace, nebude pfistupovat k aplikacim, které propaguji nasili, rasovou
nebo narodnostni nesnasenlivost a pornografii a nebude manipulovat s
prostiedim Windows, ménit nastaveni nebo vymazavat soubory, restartovat
pocitace a pouzivat jakékoliv jiné aplikace bez souhlasu zaméstnance
knihovny.



« Uzivatel je odpovédny za $kody, které vzniknou knihovné nebo dalsim
osobam porudenim uzivatelskych zasad, nespravnou manipulaci s vypocetni
technikou nebo poskozenim programového vybaveni.

. Poslednimu uzivateli je zahajeni pfistupu na internet umoznéno 15minut pfed
ukon&enim provozni doby. Pfistup k internetu je uzivatel povinen ukonCit s
ukon&enim provozni doby knihovny.

« Pii poruseni provozniho fadu bude uzivateli pfistup k internetu ukoncen.

I\V. POSTIHY NEDODRZENi USTANOVENI KNIHOVNIHO RADU
¢l 15
Ztraty a nahrady

Uzivatel je povinen bezodkladné hiasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhuté
stanovené knihovnou nahradit $kodu podle ob&anskeho zakoniku o zpusobu nahrady
$kody za nevraceny dokument nebo za poskozeni dokumentu.

O zplsobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. MiZe pozadovat nahradu Skody
uvedenim do plvodniho stavu, obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a vazbé, nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni
do plvodniho stavu neni mozné nebo uelné, mbze knihovna pozadovat jako
nahradu totéZ dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finanéni nahradu. Finanni
nahradu stanovuje knihovna.

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

Do vyfes$eni zplsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni véech pohledavek méa knihovna
pravo pozastavit uzivateli poskytovani véech sluzeb.

Cl. 16
Poplatky za pfestupky proti knihovnimu fadu
POPLATEK Z PRODLENI

Povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypujéni Ihity. Pipada-li posledni den stanovené Ihity na den, kdy je

cv v

knihovna zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi vypUjéni den.
VYMAHANI NEVRACENYCH VYPUJCEK

Nezavisle na vymahani poplatki z prodleni vymaha knihovna upominkami vraceni
dokumentu.

Po &tyfech bezvyslednych upominkach (z nichz posledni je doporugeny dopis
obecniho Ufadu) nasleduje pravni cestou.

ZTRATA PRUKAZU UZIVATELE



Za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho
platnosti (pivodni nebo obnovené) se uctuje manipulaéni poplatek.

Cl. 17
Nahrada vS§eobecnych skod

« Pii poskozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

a. uvedeni do puvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz
dokumentu ve stejném vydani a ve vazbé priméfené stejné kvality,

b. jestlize nahrada podle predchazejiciho bodu neni mozna nebo ucelna,
muze knihovna dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného
vydani dokumentu, pfipadné pofizeni fotokopie vypljéené knihy vcetné
vazby (oboji na naklady uzivatele),

c. pozadovat finanéni nahradu, a to az do vy$e maximainé 100%
pofizovaci ceny dokumentu podle cen na trhu v dobé ztraty nebo
poskozeni.

« Pfi postupu podle bodi b), c) je knihovna opravnéna zadat nahradu v hodnoté
celého dokumentu, i kdyZ se zplsobena $koda tykala jen ¢asti dokumentu
(napf. ztrata jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).

« Pfi nahradé podle bodi b), c) se vybird manipulaéni poplatek za ukony
spojené v knihovné s likvidaci zplsobené Skody (administrativni legenda,
bibliograficka zji§tovani, knihovnické zpracovani atd.) za jeden dokument.

« Za $kody zplUsobené na ostatnim majetku v knihovné odpovida uzivatel podle
obecné platnych predpisu.

V. ZAVERECNA USTANOVENI

vyjimky z knihovniho fadu povoluje vedouci knihovny
nedilnou soucasti knihovniho fadu jsou pfilohy

rusi se predesly knihovni rad

tento knihovni iad plati od 15. 11 2015 na dobu neurg&itou

aoow

V Kozmicich dne: 30. 10. 2015

Helena Matouskova
okres Benefov

OBEC KOZMICE
257 25 Kozmice

podpis starostky a razitko obce



Priloha €. 1
Poplatky a nahrady
Cenik placenych sluzeb a poplatki Obecni knihovny Kozmicich

Roéni registraéni poplatek — ¢tenar tento poplatek uhradi pfi prvni navstéve v
kalendainim roce

Dospéli, studenti a ¢tenafi nad 70let 20,-K¢&
Déti a mladez do 15ti let 10,-K&
Pravnické osoby 100,-K¢

Upominky i prodleni

i‘I--‘;platek z prodleni Pfesah vypujcky 1~5 dnt >5,-Kc':!
‘1 .upominka Piesah vypujcky 30 dnl/nezasila se 15,-KéE
52.upominka Piesah vypujcky 45 dnl 30,-K¢ + postovne
3:;;;.;5~ominka Presah vypﬁjék;/ 60 dnu | 45 -K¢ + postovné
§4.upominka /Obec Piesah vypujcky 110 dnt 60,-K¢ + poétovnég

Poskozeni, nebo ztrata knihy, casopisu nebo brozury

PIna cena asopisu

;Plné cena knihy

b 2
PIna cena brozury

Ostatni poplatky
%Meziknihovni sluzby - postovné a balné Dle platného ceniku ('JP1
Nystaveni nového prikazu (poskozeni, ztrata) 10,- K&

?Ll'isk, kopie dokumentu (1 str. A4) 3,- K¢




