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KNIHOVNI RAD
Knihovny Stépanov

V souladu se zfizovaci listinou Knihovny Stépanov, schvalenou zastupitelstvem mésta
usnesenim ¢. 18/2/02 ze dne 30. 12. 2002 a podle § 4, odst. 7 zakona ¢. 257/2001 Sb.
(knihovni zakon), vydavame tento knihovni rad:

I. Zakladni ustanoveni

Cl.1
Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zakladni ve smyslu § 3 a §12 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon)
a je zfizena za ucelem poskytovat rovnym zplsobem vsem obcanlm bez rozdilu verejné
knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zakona.

Cl. 2

Verejné knihovnické a informacni sluzby

1. Knihovna poskytuje uZivatelim verejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v pfislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejména:
a) vypujcni sluzby
b) meziknihovni sluzby
c) informacni sluzby:
i. informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,
ii. informace z oblasti verejné spravy,
iii.  ustniinformace bibliografického a faktografického charakteru,
iv.  pfistup na internet.
d) Pordadani besed, prednasek, exkurzi

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

3. Knihovna poskytuje za Uuhradu tyto sluzby: reprografické sluzby, administrativni Ukony
spojené s registraci uzivatelQ. Tyto sluzby knihovna poskytuje v souladu s poZzadavkem
§ 4, odst. 2 aZz 4 zak. ¢. 257/2001 Sb., knihovniho zdkona, tzn., Zze Uhradu za né maze
pozZadovat jen do vysSe skutecné vynaloZenych nakladl (napf. za reprografické sluzby,
za administrativni Ukony spojené s registraci uzivatel().

4. Veskeré financni ¢astky (manipulacni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou knihovnou
Uctovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je p¥ilohou tohoto KR.



Il. UZivatelé knihovnickych a informacnich sluzeb

Cl.3
Registrace uzZivatele

Registrovanym uZivatelem knihovny se mlzZe stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba
vydanim prikazu uZivatele na zakladé vyplnéné prihlasky ovérené knihovnikem podle
osobnich doklad(l uzivatele.

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

Déti do 15 let se stanou uZivatelem na zakladé pisemného souhlasu zakonného
zastupce.

Osobni udaje uZivatell bude knihovna zpracovdvat v souladu s Obecnym nafizenim o
ochrané osobnich udajli (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané osobnich udaju je prfilohou
tohoto KR.

Cl. 4
Zakladni povinnosti a prava uzivatelt knihovny

Uzivatelé jsou povinni Fidit se KR a dodriovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatienim, kterd jsou potfebnd pro udrzeni poradku a ochrany majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

JestliZze uZivatel nedodrzuje tato opatreni, mizZe byt docasné nebo trvale zbaven prava
pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zplsobenou Skodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych predpisu.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné
knihovnikovi.
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Cl.5
Pokyny pro vyuzivani v

ypocetni 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 programu v knihovné.

UZivatel mlZe kopirovat na prenosna média informace ziskané z internetu, databazi a
elektronickych zdrojd z fondu knihovny, pokud to dovoluji licenéni podminky.



UZivatel nese plnou odpovédnost za své pripadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uZivatel plné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostredky vypocetni
techniky véetné Skod zplsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

UzZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb.
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych
zdkon( (autorsky zakon), v platném znéni a ostatni predpisy.
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lll. Vypujcni rad
Cl. 6
Zpristupnované knihovni dokumenty

Knihovna pUjc¢uje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo
prostiednictvim vyménnych souborU a zprostfedkovava e-vypljcky.

Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadani uZivatele podle § 14
knihovniho zdkona, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych pokyn(
NK CR.

Cl.7
Rozhodnuti o pajcovani

Mimo knihovnu si mUZe uZivatel pQjcit vSsechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1
tohoto KR s vyjimkou dokumenta:
a) kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k béZznému provozu knihovny,
c) jejichz plj¢ovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy (poruseni
autorskych prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
d) které byly vypljceny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vypGjéni
sluzby s podminkou vypujcky v pouze v prostorach knihovny.

Cl. 8

Postupy pf¥i ptjcovani

1. Pred prevzetim vypUjcky je uZivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlasit

vsechny zavady a ovéfit si zapis zavad ve vypljénim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vypujcniho systému.



UZivatel svym podpisem potvrdi vypUjcku dokumentu nad 500 K¢.

Uzivatel mizZe pozddat o rezervaci dokumentu ustné, telefonicky, pisemné nebo pres
své ¢tendrské konto.

Cl.9
Vypujcni Ihity
Vypujcéni lhata pro pljcovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. VypUjéni Ihdta maze
byt prodlouzena a7 tfikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pred jejim uplynutim
a nezada-li dokument dalsi uZivatel. V odGvodnénych pfipadech je moziné povolit

novou vypujcku téhoz dokumentu, ale jen po jeho predloZeni.

Knihovna je opravnéna v odlvodnénych pripadech stanovit kratsi vypujéni lhitu
pripadné Zadat vraceni ptjéeného dokumentu pred uplynutim vypGjcni Ihaty.

¢l. 10

Vraceni vyptijéeného dokumentu

UZivatel je povinen vratit vypuj¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si jej, vypUjcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu dokumentu, popripadé uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu.

Je zakdzadno zpracovavat text vypljceného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj anebo jinym zplUsobem do vypUjceného
dokumentu zasahovat.

Cl. 11
Prava a povinnosti uZivatell pro pajcovani mimo knihovnu
Pro pljcovani knihovnich fond( plati ustanoveni obcanského zakoniku o pajcéovani
véci.
UzZivatel nesmi vypujceny dokument pUljcovat dalSim osobam. Rudi za néj po celou

dobu vypujcky.

UzZivatel ruci za vypljceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypujéce
zaznam. PYivraceni dokumentu uzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.
Jestlize uzivatel nevrati pUjceny dokument ve stanovené |h(té, Uctuje knihovna
uzivateli poplatek z prodleni (zpozdné).

Jestlize uZivatel ani po upomenuti pljéeny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pfi vymahani pljéeného dokumentu pravni cestou uUctuje 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.

Cl. 12
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
Knihovna mUzZe podle povahy dokumentu nahradit jeho pajceni kopii.

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

Knihovna mlZe odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy (poruseni autorskych prav, Sifeni faSistické, rasistické, pornografické
literatury apod.).

Knihovna mUzZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach
nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie v tomto pfipadé podléha ustanovenim o
meziknihovnich sluzbach. UzZivatel, 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 radu

¢l. 13

Ztraty a nahrady

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztrdtu nebo poskozeni dokumentu a ve |h{té
stanovené knihovnou nahradit skodu.

O zpUsobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. MlzZe poZadovat nahradu Skody
uvedenim do plivodniho stavu obstardnim nahradniho vytisku téhoZz dokumentu ve
stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do
puavodniho stavu neni mozné nebo uUcelné, mizZe knihovna poZadovat jako nahradu
totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finan¢ni ndhradu. Finan¢ni nahradu stanovuje
knihovna.



UZivatel je povinen hradit i vSechny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

Do vyreseni zpUsobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohleddvek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vsech sluzeb.

CL. 14

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu

Poplatek z prodleni:
a) povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po
skonceni stanovené vypUjéni IhGty. Pripada-li posledni den stanovené lhity
na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejblizsi dalsi vypUjcni den.

Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vymahani poplatkl z prodleni vymaha knihovna upominkami
vraceni dokumentll. Po ctyfech bezvyslednych upominkach (z nichz
posledni je doporuceny dopis méstského uradu) nasleduje vymahani pravni
cestou.

Ztrata prukazu uZivatele:

a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uZivatele ztraceného v obdobi
jeho platnosti (plivodni nebo obnovené) se uctuje manipulacni poplatek.

Cl. 15
Nahrada vSeobecnych skod
UzZivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti
(podle obéanského zakoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje
uvedenim do predeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo 7ada-li to poskozeny,

hradi se Skoda v penézich.”).

Za Skody zpUsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné
platnych predpist.

V. Zavérecna ustanoveni

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.
Nedilnou sou&asti KR jsou pfilohy.

Rusi se Knihovni fad ze dne 26. 6. 2006.

Tento Knihovni rad plati na dobu neurcitou.



5. Ucinnost tohoto Fadu se stanovuje od 1. 4. 2020.

VI. Prilohy Knihovniho radu

1. Cenik placenych sluzeb a poplatkd Knihovny Stépanov (poplatky a poradkova opatieni,
reprografické sluzby).

2. Provozni fad pro praci s internetem.

3. Pouceni o ochrané osobnich udaja.

Mgr. Jiti Sindler, MSc., starosta mésta v. r.

Ing. Ludék RGzicka, MBA, mistostarosta mésta v. r.



Pfiloha 1

Cenik placenych sluzeb a poplatkii Knihovny Stépanov (poplatky a poradkova opatieni,
reprografické sluzby)

Registracni poplatek:

dospéli ¢tenafi + pravnické osoby ..........ue...... 100 K¢
déti amMIAdeZ......ocuiceeeeeeee e zdarma
studenti od 15 do 26 let, dichodci a drzitelé ZTP ... 50 K¢

Poplatky za specialni sluzby
ztrata Ctendrského prlikazu a vystaveni nového ..., 20 K¢

Poplatky z prodleni

Na prekroceni vypujcni Ihlity nemusi knihovna uZivatele pisemné upozornovat.

Vybirani poplatkl zacinad dnem, jenz nasleduje po uplynuti vypujéni Ihlty.

po uplynuti vypQjéni IhGty 28 dn( 5 K¢

po uplynuti dalSich 14 dn(, pisemné nebo elektronicky |. upominka 20 K¢

po uplynuti dalSich 14 dn, pisemné nebo elektronicky Il. upominka 50 K¢

po uplynuti dalSich 14 dn(, pisemné [ll. upominka 100 K¢ + (postovné)

Nahrady
¢astecné poskozeni knihovni jednotky 50 K¢

zniceni, ztrata:

- knihy

1. stejna kniha + 30 K¢ za zpracovani

2. penéni ndhrada dle kalkulace Knihovny Stépéanov
- ¢asopisu

1. stejny c¢asopis + 10 K¢ za zpracovani

2. pené#ni ndhrada dle kalkulace Knihovny Stépanov

Kalkulace nahrad

Knihy:
Rok vydani knihy Cena Zpracovani
Letosni rok, lonsky plnda cena 30 K¢
Knihy starsi 3 az 6 let 2/3 ceny = 0,66 x cena knihy 30 K¢
Knihy starsi jak 7 let pausal 100 K¢ 30 K¢




Casopisy:

Rok vydani ¢asopisu Cena Zpracovani
Letos$ni rok, lonsky plné cena 10 K¢
Casopisy star§i 3 az 6 let | 2/3 ceny = 0,66 x cena knihy 10 K¢

UzZivani internetu:
60 min/den - zdarma

Reprografické sluzby:
Cena za kopirovani se stano

A4 jednostranné ve vysi
A4 oboustranné ve vysi

vuje za Cernobilou kopii formatu:

2 K¢ véetné DPH
3 K¢ véetné DPH

A3 jednostranné ve vysi 4 K¢ vcetné DPH
A3 oboustranné vewvysi 6 K¢ vcetné DPH

Cena za kopirovani se stano

vuje za barevnou kopii formatu:

A4 jednostranné ve vysi 8 K¢ véetné DPH
A4 oboustranné ve vysi 12 K¢ véetné DPH

A3 jednostranné vewvysi 1
A3 oboustranné vevysi 2

6 K¢ véetné DPH
4 K¢ véetné DPH




Pfiloha 2

Provozni fad pro praci s internetem

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Sluzby internetu mlze v knihovné vyuzivat kazdy, kdo ovlada zaklady prace na pocitaci
s operacnim systémem Windows a zakladni principy prace s pocitacovou siti Internet.

Uzivani internetu:
Navstévnik: 60 min/den - zdarma

UZivatel je povinen sezndmit se s Provoznim fadem pro prdci s internetem a dodrzovat jeho
ustanoveni.

UZivatel je povinen dbat pokyni pracovnice knihovny.

UZivatel si mlZe rezervovat misto osobné nebo telefonicky (tel. ¢. 585387032). O délce
rezervace rozhoduje pracovnice knihovny. Doba prodleni je maximalné 15 minut.

UZivatel mlZe pouZivat pouze predinstalovany software. Neni dovoleno nahravat na disk
jakékoli soubory, ani instalovat aplikace stazené z internetu, ménit nastaveni programu, nebo
restartovat pocitac.

Informace a soubory ziskané pfi praci s Internetem si m{zZe uzivatel odnést na USB flash disku.
Rovnéz je moZno pozadat pracovnici knihovny o vytisténi informaci.

UZivatellm je v prostorach knihovny zakazano navstévovat stranky s erotickym nebo
pornografickym obsahem kvili bezpecnosti pocitacové sité a moinému ohroZeni mravni
vychovy mladeze. Pri poruseni zdkazu bude takovému uzivateli odmitnut pfistup na internet.

Knihovna nenese odpovédnost za obsah soubor(, stazenych zinternetu a neodpovida za
rychlost spojeni.

UZivatel odpovida za $kody vzniklé Méstské knihovné ve Sté&panové porusenim Provozniho
fadu.

V pfipadé nedodrzeni nékterého z ustanoveni tohoto fadu muze pracovnice knihovny ukoncit
pfistup k Internetu.



Pfiloha 3

Pouceni o ochrané osobnich tdaju
Spravcem osobnich Gdajd uZivateld knihovny je Méstska knihovna Sté&pénov, organizaéni slozka obce
(dale jen knihovna).

Knihovna zpracovava osobni udaje registrovanych uzZivateli v tomto rozsahu:
Povinné identifikacni udaje:
jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu

Nepovinné kontaktni udaje:
dorucovaci adresa, e-mail, telefon...

SluZebni udaje:
Cislo ctenarského prlkazu, prehled vypljéek véetné historie, prehled rezervaci,
upominani...

Ucetni Udaje o provedenych o penéZitych transakcich, zejména o jejich Ucelu, misté, ¢ase a dalsich
nalezitostech.

Dalsi udaje:
udaj o ZTP...

Dale knihovna uchovava identifikacni Udaje zakonného zastupce, je-li registrovany uZivatel mladsi 15
let. Registrovany uZivatel oznami knihovné pfipadné zmény identifikacnich a kontaktnich osobnich
Udaju bez zbytecného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni Udaje za ucelem poskytovani knihovnickych, informacnich a dalSich sluzeb
uzivatelm, informovani uzivatel( o sluzbach a dale za ucelem ochrany majetku a knihovniho fondu.
Kontaktni Udaje vyuZiva knihovna za ucelem lepsi komunikace s uzZivatelem, uZivatel neni povinen tyto
Udaje uvést.

Prava uzivatell jako subjektti osobnich udajt

UZivatel ma pravo na pfistup k osobnim udajim, jejich opravu nebo vymaz, poptipadé omezeni
zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani. Knihovna registrovanému uzivateli na jeho Zadost
poskytne kopii zpracovavanych osobnich udaju, pripadné umozni nahled do prihlasky ¢tenare a dalsich
dokladd u ni uloZenych. Zadosti uZivatel( tykajici se ochrany osobnich Gdajd knihovna vyfizuje bez
zbytec¢ného odkladu, nejpozdéji do jednoho mésice od obdrZeni Zadosti.

Doba uchovani osobnich udajt

Knihovna uchovava osobni Udaje registrovanych uZivateld po dobu registrace a (jeden rok) poté.
Registrovany uZivatel miZe poZzadat o likvidaci svych osobnich Gdajd, pokud nema vici knihovné zadny
dluh a nepreje si naddle vyuZivat jejich sluzeb. Osobni Gdaje v pocitatovych databazich jsou likvidovany
vymazanim identifikacnich idaji (anonymizace). Osobni Udaje v listinné podobé jsou likvidovany dle
Spisového a skarta¢niho fadu obce Sté&péanov.

Zabezpeceni osobnich udaja



Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostredky.
Pfistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych
pracovnich ukol(l. Osobni Udaje knihovna uchovava v pocitacové databazi. Pfistup k témto datiim je
chranén systémem pristupovych Gc¢tl, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro plnéni tkoltd
jednotlivych zaméstnancd.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni Udaje na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s uZivatelem
uzavrela pfijetim jeho ptihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich
Gdajh (EVU) 2016/679, znamém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich Gdajd vykonava Ufad pro ochranu osobnich Gdajd, na ktery se mazete
obratit v pfipadé stiznosti. Budeme vsak radi, pokud se s podnétem ohledné svych osobnich udajli
obratite nejprve na nas: Knihovna Stépanov, Dolni 97/30, Stépanov 783 13 anebo na Mésto
Stépanov, Horni 444/7, Stépanov, 783 13.



