Knihovni rad
Obecni knihovny v Martinicich

V souladu se zfizovaci listinou Obecni knihovny v Martinicich schvalenou zastupitelstvem obce
podle § 4, odst. 7 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zakon), vydavam tento knihovni ¥ad

I. Zakladni ustanoveni

ClL 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 zplisobem vsem ob¢aniim bez rozdilu vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale
jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zékona.

ClL.2
Vetejné knihovnické a informacni sluzby
1. Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby tak, jak jsou vymezeny
v ptislusnych ustanovenich knihovniho zakona. Jsou to zejména:
a) vypujéni sluzby,
b) meziknihovni sluzby,
c) informacni sluzby:
- informace o katalozich, fondech a vyuzivani knihovny,
- informace z oblasti vetejné spravy,
- ustni informace bibliografického a faktografického charakteru,
- pristup na internet

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

3. Knihovna mtize poskytovat i sluzby za uhradu, které jsou uvedené v pfiloze ¢. 1. Tyto sluzby knihovna
poskytuje v souladu s pozadavkem § 4, odst. 2 az 4 zak. ¢. 257/2001 Sb., knihovniho zakona, tzn. Ze
uhradu za né¢ maze pozadovat jen do vyse skutecné vynalozenych nakladt (napr. za reprografické sluzby,
za administrativni ukony spojené s registraci uZivatelii).

4. Veskeré financni ¢astky (manipulacni poplatky, sankcni poplatky apod.) jsou knihovnou t¢tovany ve vysi
stanovené Cenikem, ktery je pfilohou tohoto KR.

I1. Uzivatelé knihovnickych a informa¢nich sluzeb

CL3
Registrace uZivatele
1. Registrovanym uzivatelem knihovny se mize stat kazda fyzicka nebo pravnicka osoba vydanim prikazu
uzivatele na zaklad¢ vyplnéné piihlasky ovéfené knihovnikem podle osobnich dokladd uzivatele.

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

3. Deéti do 15 let se stanou uZzivatelem na zaklad€ pisemného souhlasu zdkonného zastupce.

4. Osobni udaje uzivatelt bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich
udaju (EU) 2016/679. Pouceni o ochrané€ osobnich udaju je ptilohou tohoto KR.

ClL 4
Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny
1. Uzivatelé jsou povinni fidit se¢ KR a dodrzovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit stanovenym
opatienim, ktera jsou potfebna pro udrzeni potadku a ochrany majetku. Jsou povinni zachovat v prostorach
knihovny klid a potadek.



Jestlize uzivatel nedodrZzuje tato opatieni, mize byt doCasné nebo trvale zbaven prava pouzivat sluzeb
knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zpusobenou Skodu a povinnosti nahradit ji podle platnych
predpisi.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podévat pisemné nebo tstné knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuzZivani vypocetni techniky
Uzivatel je povinen pouzivat v knihovn€ pouze programové vybaveni, které mu knihovna poskytuje.

Uzivateli je zakdzdno kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a nainstalovanych
aplikaci a programt v knihovné.

Uzivatel miize kopirovat na pfenosnd média informace ziskané z internetu, databazi a elektronickych
zdrojt z fondu knihovny, pokud to dovoluji licen¢ni podminky.

Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace, které by jakymkoliv
zpisobem mohly mit vliv na provoz pocitace, dale je uzivatel plné¢ odpovédny za Skody vzniklé jeho
neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky véetné Skod zpisobenych jim zanesenymi
pocitaCovymi viry.

Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb. o pravu autorském,
o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakont (autorsky zakon), v platném
znéni a ostatni predpisy.

I11. Vypijeni Fad

CL6
Zpristupniované knihovni dokumenty
Knihovna ptjcuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho fondu, z knihovniho
fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb nebo prostfednictvim vyménnych soubord.

Meziknihovni sluzbu zprostiedkuje knihovna na pozadani uzivatele podle § 14 knihovniho zakona,
vyhlasky Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. a metodickych pokynti NK CR.

CL7
Rozhodnuti o pijcovani
Mimo knihovnu si miZe uZivatel pajéit viechny dokumenty uvedené v ¢l. 6 odst. 1 tohoto KR s vyjimkou
dokumentt:
a) kterym by hrozilo nebezpe¢i nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k béznému provozu knihovny,
C) jejichz pdjcovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy (poruseni autorskych prav,
Siteni faSistické, rasistickeé, pornograficke literatury apod.),
d) které byly vyptjéeny =z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vypujéni sluzby
s podminkou vyptjéky v pouze v prostorach knihovny.

CL8
Postupy pri puajcovani
Pred ptevzetim vypijcky je uzivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlésit vSechny zavady
a overit si zapis zavad ve vypljcnim tiskopise, resp. v poznamce automatizovaného vyptijéniho systému.
Knihovnik zaznamend do knizniho listku knihy datum a ¢islo vypujcitele a tento knizni listek béhem
vypujéni doby eviduje v knihovné.
UZivatel mize pozadat o rezervaci dokumentu a to bud’ ustné, nebo pisemné u knihovnika.



pODNDE

=

w

CL9
Vypujéni lhity
VypUjcéni lhita pro pij¢ovani mimo knihovnu je zpravidla 1 mésic. Vyptjcni lhita miize byt prodlouzena
az ttikrat o jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pied jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel.

Knihovna je opravnéna v odiivodnénych piipadech stanovit krat$i vyptjcni lhitu ptipadné zadat vraceni
pUjceného dokumentu pred uplynutim vypijcni lhity.

Cl 10
Vraceni vyptj¢eného dokumentu
Uzivatel je povinen vratit vyptijéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vypujcil. Jinak nese
odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit knihovné néklady na opravu dokumentu,
poptipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu.

Je zakazano zpracovavat text vypujceného dokumentu graficky podtrhavanim, zvyrazilovanim, psanim
poznamek na okraj anebo jinym zpisobem do vypij¢eného dokumentu zasahovat.

ClL 11

Prava a povinnosti uzivateli pro pijé¢ovani mimo knihovnu
Pro piijcovani knihovnich fondut plati ustanoveni obcanského zakoniku o pljc¢ovani véci.
Mimo knihovnu mize mit uzivatel vyptjceno zpravidla nejvyse 5 dokumentd.
Uzivatel nesmi vyptjceny dokument piijcovat dal$im osobam. Ruci za né€j po celou dobu vyptjcky.
Uzivatel ruc¢i za vypujéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypujcce zdznam. Pti vraceni
dokumentu uZzivatel na vyzadani obdrzi potvrzeni o vraceni.
Jestlize uzivatel nevrati pujéeny dokument ve stanovené lhité, uctuje knihovna uzivateli poplatek
z prodleni (zpozdné).
Jestlize uzivatel ani po upomenuti pujceny dokument, mize byt vraceni vymahano pravni cestou. Pti
vymahani pijceného dokumentu pravni cestou Uctuje knihovna manipulacni poplatek jako nahradu za
naklady spojené s ptipravou tohoto vymahani i ndklady pravniho zastoupeni.
Do vypotradani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl 12

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
Knihovna miize podle povahy dokumentu nahradit jeho ptjceni kopii.
Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondd knihovny, anebo z fondt jiné knihovny v ramci
meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachéazet v souladu
s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb. (autorského zakona).
Knihovna mtze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi pfedpisy (poruseni
autorskych prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.).
Knihovna mize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v Ceskych knihovnach nebo v zahraniéi.
Objednavka kopie v tomto ptipadé podléha ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. Uzivatel, 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

CL13

Ztraty a nahrady
Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve 1huté stanovené knihovnou
nahradit skodu.
O zplsobu ndhrady dokumentu rozhoduje knihovna. Muze pozadovat nahradu Skody uvedenim
do pivodniho stavu obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé nebo
vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do piivodniho stavu neni mozné nebo ucelné, muze
knihovna pozadovat jako néhradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finan¢ni nadhradu. Finan¢ni
nahradu stanovuje knihovna.
Uzivatel je povinen hradit i v§echny naklady, které knihovné v souvislosti se ztratou vznikly.
Do vyfteseni zptisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli
poskytovani vsech sluzeb.



CL. 14
Poplatky za pi‘estupky proti Knihovnimu radu

1. Poplatek z prodleni:

- povinnost platit poplatek z prodleni nastava dnem, ktery nasleduje po skonceni stanovené vypijcni
lhity. Pripada-li posledni den stanovené lhiity na den, kdy je knihovna zaviena, posunuje se
na nejblizsi dalsi vypljéni den.

2. Vymahani nevracenych vyputjcek:

- nezéavisle na vymahani poplatkti z prodleni vyméha knihovna upominkami vraceni dokumenti.
Po ¢tyfech bezvyslednych upominkach (z nichz posledni je doporu¢eny dopis obecniho uradu)
nasleduje vymahani pravni cestou.

3. Ztrata prikazu uzivatele:

- za manipulaci a vystaveni duplikatu priikazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti (ptivodni

nebo obnovené) se uctuje manipulacni poplatek.

Cl 15
Nahrada vSeobecnych $kod
1. Uzivatel je povinen nahradit $kodu zavinénou piimo nebo zanedbadnim povinnosti (podle obcanského
zakoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje uvedenim do ptredeslého stavu. Neni-li to
dobfe mozné, anebo Zada-li to poskozeny, hradi se skoda v penézich.”).
2. Zaskody zptsobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uzivatel podle obecné platnych predpist.

V. Zavérec¢na ustanoveni

Lo

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.
Nedilnou soucasti KR jsou ptilohy.
3. Tento Knihovni fad plati na dobu neurcitou.

no

VI. Prilohy Knihovniho fadu

Lo

Piijcovni doba a cenik placenych sluzeb a poplatkil
2. Pouceni o ochran¢ osobnich udaji

Podpis starosty podpis knihovnika



Priloha ¢. 1

Pijcovni doba:

Stieda od 18.30 do 20.00

Cenik sluzeb a poplatkii
Registra¢ni poplatek — zdarma
Sankce a poruSeni knihovniho fadu (Upominaci a vymahaci vylohy):
Prvni upominka — zdarma
Druha upominka — zdarma
Tteti upominka — zdarma

Vylohy spojené se ztratou dokumentu — pofizovaci cena knihy

Piistup k internetu — zdarma



Priloha ¢. 2
Pouceni o ochrané osobnich udaji
Spravcem osobnich udaji uzivatelt knihovny je Obecni knihovna v Martinicich (dale jen knihovna).

Knihovna zpracovava osobni udaje registrovanych uZivateli v tomto rozsahu:
- povinné identifika¢ni tidaje: jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu.
- nepovinné kontaktni Gidaje: dorucovaci adresa, e-mail, telefon
- Sluzebni udaje: ¢islo ctenaiského pritkazu, prehled vypujcek véetné historie, prehled rezervaci, upominek...
- ucetni tdaje o provedenych o penézitych transakcich, zejména o jejich ucelu, misté, Case a dalSich
nalezitostech.
- dalsi tdaje: udaj o ZPT apod.
- dale knihovna uchovava identifika¢ni tidaje zakonného zastupce, je-li registrovany uzivatel mladsi 15 let.

Registrovany uzivatel ozndmi knihovné piipadné zmény identifikacnich a kontaktnich osobnich udaji bez
zbyte¢ného odkladu.

Knihovna zpracovava osobni udaje za ucelem poskytovani knihovnickych, informacnich a dalSich sluzeb
uzivatelim, informovani uzivatelti o sluzbach a dale za Gcelem ochrany majetku a knihovniho fondu. Kontaktni
udaje vyuziva knihovna za uc¢elem lepsi komunikace s uZivatelem, uzivatel neni povinen tyto udaje uvést.

Prava uzivatelu jako subjekti osobnich udaja

Uzivatel ma pravo na piistup k osobnim udajum, jejich opravu nebo vymaz, popiipadé omezeni zpracovani,
a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uzivateli na jeho zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich udajl, ptipadné
umozni nahled do ptihlasky ¢tenate a dalSich dokladt u ni ulozenych.

Zadosti uzivateld tykajici se ochrany osobnich tidajii knihovna vyfizuje bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji
do jednoho mésice od obdrzeni Zadosti.

Doba uchovani osobnich udaju

Knihovna uchovava osobni udaje registrovanych uzivateli po dobu registrace a jeden rok poté. Registrovany
uzivatel mize pozadat o likvidaci svych osobnich udajt, pokud nema viéi knihovné zadny dluh a nepieje si nadale
vyuzivat jejich sluZzeb. Osobni tdaje v pocitaCovych databazich jsou likvidovany vymazanim identifikacnich udajt
(anonymizace). Osobni udaje v listinné podobé jsou likvidovany dle Spisového a skarta¢niho fadu obce Martinice.

Zabezpeceni osobnich udaju

Pisemnosti jsou uchovavany tak, aby byl zamezen pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostfedky. Pristup
K témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich tkol.
Osobni udaje knihovna uchovava v uzamceném stole s pfistupem, ktery ma pouze knihovnik. Pfistup k pocitacové
databazi s t€émito tdaje je chranén systémem piistupovych U¢td, hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro
plnéni tkoll jednotlivych zaméstnanci.

Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni tdaje na zdkladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou s uzivatelem uzaviela ptijetim
jeho prihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym natizenim o ochran¢ osobnich udaji (EU) 2016/679, znamém
jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich udaji vykonava Ufad pro ochranu osobnich udaji, na ktery se miZete obratit
v piipad¢ stiznosti. Budeme vSak radi, pokud se s podnétem ohledné svych osobnich udaji obratite nejprve na nas
obecni ufad.



