Knihovni rad

Knihovni rad Méstské knihovny v Losticich

Knihovni fad je vydavan v souladu se statutem Méstské knihovny, vydanym 2.1.2001 a podle
§4, odst. 6 zakona 257/2001Sb. o knihovnach a podminkéach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

l. Poslani a ¢innost knihovny.

1. Knihovna je podle §12 knihovniho zakona knihovnou zakladni. Jejim poslanim je
zabezpecovat verejné knihovnické a informacni sluzby. 2. Knihovna poskytuje uzivatelim
verfejné knihovnické a informacni sluzby (déle jen sluzby), které jsou vymezeny
v §4 a §14 knihovniho zakona.

Jsou to zejména:

a) vypuijéni sluzby:

b) meziknihovni sluzby

- vypUjéni a reprografické sluzby

- zprostfedkovani informaci o dokumentech

d) informacni sluzby:

- bibliograficko — informacni sluzba

- informace o katalozich, fondech a sluzbach knihovny

- pfistup do bazi dat lokalné i na siti Internet

3. Zakladni knihovnické a informaéni sluzby poskytuje knihovna bezplatné. .(§4 knih.zakona,
odst.2). Poplatky za registraci uzivatell a za Uhradu skute¢né vynalozenych nakladu za nékteré
sluzby (reprografické a dalSi sluzby dle §4, odst.2, 3,4 knihovniho zakona) u¢tuje knihovna dle
ceniku, ktery je pfilohou €. 1 knihovniho radu.

Il. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb.

1. Uzivatelem knihovny se mUize stat fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera souhlasi s
podminkami vymezenymi timto knihovnim fadem, zaregistruje se do evidence uzivatell a
uhradi poplatek za registraci. 2. Déti do 15 let mohou byt zaregistrovany pouze se souhlasem
rodi¢u nebo jejich zdkonnych zastupcu. 3. Pravnické osoby pfi

registraci pfedlozi pisemné poveéreni pro jednani s knihovnou podepsané statutarnim
zastupcem. 4.
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Knihovna je ve smyslu zakona 101/2000Sb.O ochrané osobnich Udaju spravcem osobnich
udaju. Pfi zpracovani osobnich Udaju svych uzivatell postupuje knihovna podle zdkona
201/2000 .

Do evidence uzivatell budou pfi registraci zapsany udaje:
Jméno a pfijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni

Jméno organizace, sidlo, ICO, jméno osoby povérené kontaktem s knihovnou., potvrzenf
statutarniho zastupce.

Pravdivost a pfesnost osobnich Udaji ovéfuje knihovna porovnanim s osobnimi doklady - u
ob¢anl CR s obanskym prikazem, u ob¢anu jinych statl s platnym pasem.

P¥i registraci nezletilych uzivatelll budou ovéfeny osobni Udaje zakonného zastupce, ktery
garantuje dodrzovani KR.

5. Pfipadnou zménu osobnich Gdaju je uzivatel povinen ohlasit knihovnikovi pfi nejblizsi
navstéveé knihovny.

6. Sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje knihovna platny prikaz uzivatele, Ize poskytnout pouze
uzivatellim, ktefi souhlasi se zpracovanim osobnich Udaji v rozsahu stanoveném timto radem.
Pokud uzivatel neda souhlas se zpracovanim osobnich Udaji, mdze vyuzivat pouze
prezencénich sluzeb v€etné pfistupu k internetu.

7. UZivatel je v knihovné registrovan po dobu jednoho roku. Registrace se obnovuje 1 x ro¢né
uhradou poplatku na dalsi rok.

8. Uzivatel pfi prvnim zapisu do knihovny obdrzi ¢tenarskou legitimaci.

Ctenarska legitimace je nepfenosna, tzn., mlize si na ni pljéovat pouze ten, na jehoz jméno
byla vystavena; ve vyjimecnych pfipadech (nemoc, dlouhodoba nepfitomnost) osoba, ktera ma
prokazatelné povéreni majitele. Legitimaci predklada uzivatel pfi kazdé navstéve.

9. Po uplynuti platnosti registrace ztraci uzivatel pravo na vyuzivani sluzeb ur€enych
registrovanym ¢tenarim knihovny; tim vSak nezanikaji jeho pfipadné zavazky. Uzivatelé, ktefi
své zavazky vuci knihovné nevyrovnali, jsou nadale vedeni v evidenci knihovny.

IIl. Vypuijéni Fad.

1. Pro pUjCovani knihovnich fondd plati obecna ustanoveni ob&anského zakoniku o pujé¢ovani
véci. 2. Uzivatelé mohou uskutecnovat absenéni nebo prezenéni vypuljcky podle zafazeni
prislusného dokumentu. 3. Pocet absenénich vypujéek neni omezen. 4. Prezencni
fondy nelze pajéovat mimo knihovnu
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5. Vypujéni Ih(ta u absenénich vypujcek Cini 1 mésic (tj.30 dnt). Uzivatel mize pozadat o
prodlouzeni vypujéni Ihaty knih, vzdy vSak pfed jejim uplynutim. Pokud knihy nezada dalsi
uzivatel, knihovna mu vyhovi. Knihy Ize prodlouzit nejvySe dvakrat. V odivodnénych pfipadech
je mozno povolit novou vypujcku, avSak pouze po pfedlozeni knihy. Vypujéni Ihutu periodik
nelze prodluzovat.

6. Ctenar je povinen vratit knihu ve stanovené Ihaté a v neporuseném stavu. PFi nedodrzent
vypujcni Ihaty bez pfedchoziho prodlouzeni knihovna Uctuje uzivateli poplatek z prodleni. Pokud
uzivatel dokumenty nevrati, knihovna je povinna vymahat je prostfednictvim upominek,
pfipadné pravni cestou.

7. S vypujéenymi materidly je tfeba zachazet Setrné. Je nepfipustné podtrhavani, vpisovani
poznamek Ci jiné poskozeni dokumentll. Pfed pfevzetim vypuijcky si uzivatel dokument
prohlédne a ohlasi zjisténé zavady vypuijéni sluzbé. Ztratu nebo poskozeni je uzivatel povinen
nahradit dle pozadavku knihovny bud’ neposkozenym stejnym vydanim pfislusného titulu nebo
finan¢éni ndhradou.

8. Pokud v knihovnim fondu neni dokument, zprostfedkuje knihovna na zadost uzivatele
vypuj¢ku dokumentu nebo informace o ném prostfednictvim meziknihovni sluzby. Podminky pfi
zajisténi této sluzby jsou vymezeny §14 Knihovniho zékona a provadéci vyhlaskou 88/2002Sb.

PFi vyuziti meziknihovni sluzby hradi uZivatel naklady na postovné a v pfipadé vyrizeni
pozadavku prostfednictvim reprografickych sluzeb cenu pfislusnych fotokopii.

IV. Pfistup ke ¢tenarskému kontu.

1. Registrovany uzivatel ma pfistup ke svému ¢tenafskému kontu prostfednictvim katalogu na
www knihovna.kulturalostice.cz. Prostfednictvim Ctenarského konta Ize prodluzovat knihy a
Casopisy uréené k absenénimu pujéovani, na které nebyla podana rezervace.

2. Ctenarské konto je chranéno heslem. Uzivatel je ve svém vlastnim zajmu povinen heslo drzet
v tajnosti a nesdélovat je jinym osobam v€etné pracovnikd knihovny.

V. Vyuzivani vypocetni techniky a pristup k internetu.

1. Pfistupu k internetu v méstské knihovné mohou vyuzivat zdjemci, ovladajici zaklady prace s
opera¢nim systémem Windows a siti internet.  Déti do 15 let maji k internetu pfistup pouze v
pfipadé, Ze jsou registrovany jako ¢tenafi knihovny a pfedlozi pisemny souhlas rodic¢t nebo
zakonnych zastupcu s pfistupem do internetu.

2. Uzivatel maze pouzivat pouze predinstalovany software. Neni dovoleno nahravat na disk
jakékoliv vlastni soubory, instalovat aplikace stazené z internetu, ménit nastaveni programu
nebo restartovat pocitac.

3. Uzivatel nesmi vyuzivat vypocetni techniku k jinym G€elim nez k vyuziti sluzeb
poskytovanych knihovnou. ZpUsob prace uzivatele je pfesné vymezen vzdy na pfisluSném
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pocitacovém pracovisti.

4. Uzivatel se pfi pfichodu na pracovisté internetu prokaze prikazem uzivatele knihovny nebo
obCanskym prikazem a seznami se s podminkami vyuzivani vypocetni techniky a pfistupu k
internetu, coz potvrdi podpisem v provozni knize k internetu.

5. Termin a hodinu navstévy internetového pracovisté je mozno pfedem rezervovat. Doba pro
uziti PC s pfipojenim k internetu se standardné sjednava na 1 hodinu v jeden vypujéni den. V
pfipadé, ze neni dalsi zajemce, mlze byt doba vyuziti prodlouzena.

6. Informace a soubory ziskané z elektronickych zdroju uzivatel mize také ukladat na vlastni
USB Flash. Rovnéz je mozno pozadat knihovnika o vytisténi textu.

7. Je povoleno pouZzivat sluzeb prohlizece WWW. Zajemci o sluzby elektronické posty mohou
vyuzit sluzeb serverli dostupnych v tomto prostfedi( napf. POST.cz.)

8. Uzivatelé mladsi 18 let nesmi navstévovat stranky s erotickym nebo pornografickym
obsahem.

9. Uzivatel nese plnou odpovédnost za pfipadné zasahy do konfigurace pocitace, za Skody
vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky véetné Skod zplisobenych jim
zanesenymi pocitacovymi viry.

10. UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (zakon 121/2000Sb — autorsky
zakon, z.256/1992Sb. o ochrané osobnich Gdaji v informacnich systémech). Ziskané informace
a data slouzi vyhradné k osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim u&elim. Neni povoleno je
jakymkoliv zplisobem dale rozSifovat, rozmnoZzovat, kopirovat, pajéovat, sdilet, distribuovat (ani
v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim uceliim.

11. V pfipadé nedodrzeni nékteré z vySe uvedenych podminek mize knihovnik ukonéit pfistup
uzivatele k internetu. Povinnost uZivatele zaplatit poplatek za dobu uzivani internetu tim
nezanika.

VI. Postihy za nedodrzeni Knihovniho fadu.

1. Ztratu nebo poskozeni dokumentu je uzivatel povinen nahradit dle dohody s knihovnou bud’
nepodkozenym stejnym vydanim knihy (Casopisu) nebo finan¢ni nahradou.

2. Pfi nedodrzeni vypuijéni Ihaty bez pfedchoziho prodlouzeni dokumentd knihovna Gctuje
poplatek z prodleni . Povinnost uhradit poplatek nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni
stanovené vypujcéni Ihity, pokud je knihovna zavienda, na nasledujici vypujéni den.

3. Pokud uzivatel vypujéené dokumenty nevrati do dvou tydn( od uplynuti vypuijéni [hity,
knihovna je povinna vymahat vypujcené dokumenty prostfednictvim upominek.

4. Za $kody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych
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predpisu.

5. Do vyfeSeni zpusobu nahrady ztraty nebo poSkozeni a uhrazeni pfislusnych pohledavek ma
knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani sluzeb.

VIl. Pofadkova opatfeni.
1. Uzivatelé jsou povinni fidit se Knihovnim fadem a pokyny pracovnikd knihovny. Jsou povinni
zachovat ve vSech prostorach knihovny klid, neobtézovat a neomezovat svym chovanim a

svymi projevy ostatni uzivatele. Osobam v podnapilém stavu je vstup do knihovny zakazan.

2. Pfi soustavném poruSovani vypujéniho fadu nebo pfi jeho jednorazovém zavazném poruseni
ma knihovna pravo zrusit uzivateli ¢lenstvi jesté pfed uplynutim registraéniho obdobi.

3. Uzivatel je povinen pfed odchodem z knihovny predlozit ke kontrole vSechny vynasené
knihovni jednotky. Vyneseni knihovni jednotky bez registrace vypujcky je povazovano za kradez
a bude oznameno organim ¢innym v trestnim fizeni.

4. Uzivatel je na vyzvu zaméstnance knihovny povinen pfedlozit ke kontrole sva

zavazadla, nebo vyé&kat prijezdu pislusniki Policie Ceské republiky.

VIIl. Zavéreéna ustanoveni.

1. Knihovni fad je uzivatelim k dispozici v originalnim znéni. Je moznost pofidit vypis
nékterych ustanoveni. Tento vypis podepisuje starosta obce. 2. Nedilnou soucasti
Knihovniho fadu je pfiloha €. 1 — Cenik sluzeb a poplatku
3. Uginnost Knihovniho fadu je od 1. 3. 2010.
Timto datem se rusi Knihovni fad ze dne 1. 7. 2002 Pfiloha €. 1 Knihovniho fadu

Cenik sluzeb a poplatkii Méstské knihovny v Losticich.

1. Registrace uzivatell - zakladni poplatek za registraci na | rok

100,- K¢ - sleva pfi registraci : déti, studenti na

zakladé predlozeni prikazu o studiu, dichodci  50,- K¢
- Casoveé omezené sluzby( 1 mésic) 10,- KC
2. Vystaveni uzivatelského prikazu pfi ztraté 10,- KC
3. Meziknihovni vypujéni sluzby

- poplatek za postovné 1 ks 50,-K¢
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- oznameni o MVS telefonem zdarma

- 0znameni prostrednictvim SMS nebo e-mail zdarma

4. Vyuziti internetu a pfistup k licencim databazi v internetu

15 min. denné zdarma a dale za kazdych dalSich zapocatych 30 minut 15,- KE

Tisk jedné stranky 2,- K¢
Tisk obrazki 4,- KE

5. Sankéni poplatky:

1. upominka (2 tydny od uplynuti vyp.lhuty) 20,- K¢
2. upominka (2 tydny po prvni upomince) 30,- K&
3. upominka (4 tydny po druhé upomince) 40,- K¢
4. upominka 50,- K¢
5. upominka 60,- K¢

6. Ztrata nebo poskozeni dokumentu
Dle pozadavku knihovny nahrada neposkozenym vydanim stejné knihy (Casopisu)
Nahrada finan¢ni hodnoty ve vySi ceny pfi zakoupeni dokumentu

Manipulacni poplatek za technické zpracovani knihy 100,- K¢

Dodatek ke knihovnimu radu MéKS a K. Lostice

Smérnice o nakladani sl osobnimi udaji uzivatelti knihovny:

Osobni udaje uzivatell bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané
osobnich udaju (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich daju je pfilohou tohoto KR.
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Pouceni o ochrané osobnich udajt

Spravcem osobnich udaju uzivatell knihovny je Méstské kulturni stfedisko a knihovna
Lostice (dale jen knihovna)

Knihovna zpracovava osobni Udaje registrovanych uzivatell v tomto rozsahu:
Povinné identifikaCni Udaje: (jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu)
Nepovinné kontaktni Udaje: (doru¢ovaci adresa, e-mail, telefon)

Sluzebni Udaje: ( ¢islo a ¢arovy kod ctenarského prikazu, kategorie, pfehled vypujcek véetné
historie, pfehled rezervaci, upominani)

Ugetni tdaje o provedenych o penézitych transakcich, zejména o jejich Géelu, mistg, ¢ase a
dalSich nalezitostech.

Dal$i udaje (udaj o ZTP)

Dale knihovna uchovava identifikacni udaje zakonného zastupce, je-li registrovany uZivatel
mladsi 15 let.

Registrovany uzivatel oznami knihovné pfipadné zmeény identifikacnich a kontaktnich osobnich
udaju bez zbyte€ného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni Gdaje za ucelem poskytovani knihovnickych, informacnich a
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dalSich sluzeb uzivatellim, informovani uzivatell o sluzbach a dale za u¢elem ochrany majetku
a knihovniho fondu. Kontaktni Udaje vyuziva knihovna za ucelem lepsSi komunikace s
uzivatelem, uzivatel neni povinen tyto Udaje uvést.

Prava uzivatell jako subjektii osobnich udaju

Uzivatel ma pravo na pfistup k osobnim Gdajim, jejich opravu nebo vymaz, popfipadé omezeni
zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uzivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
Udaju, pfipadné umozni nahled do pfihlasky ¢tenare a dalSich dokladd u ni ulozenych.

Zadosti uzivatelt tykajici se ochrany osobnich Gidajd knihovna vyfizuje bez zbytedného
odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti.

Doba uchovani osobnich udaju

Knihovna uchovavéa osobni Gdaje registrovanych uzivatelt po dobu registrace a jeden rok poté.
Registrovany uzivatel mize pozadat o likvidaci svych osobnich Udajl, pokud nema vici
knihovné Zadny dluh a nepfeje si nadale vyuzivat jejich sluzeb. Osobni udaje v pocitatovych
databazich jsou likvidovany vymazanim identifikaénich Gdaju (anonymizace). Osobni Udaje v
listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skartacniho fadu

Mesta Lostice

Zabezpeceni osobnich udaju
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Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pfistup nepovolanych osob
obvyklymi prostredky. Pristup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance,
ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich ukolt.

Osobni udaje knihovna uchovava v pocitacové databazi knihovnického softwaru
KpWinSQL (Verbis)

. Pristup k témto datim je chranén systémem pfistupovych Ucta, hesel a prav stanovenych v
rozsahu potfebném pro pinéni Ukoll jednotlivych zaméstnancu.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni Udaje na zékladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s
uzivatelem uzavrela pfijetim jeho pfihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim o
ochrané osobnich udaju (EU) 2016/679, znamém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich Gdajii vykonava Utad pro ochranu osobnich tdajd, na ktery se
muzete obratit v pfipadé stiznosti. Budeme vSak radi, pokud se s podnétem ohledné svych
osobnich Udaju obratite nejprve na nas — knihovna.lostice@worldonline.cz

Lostice 21. 5. 2018
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