KNIHOVNI RAD
Obecni knihovny ve Velkych Heralticich

V souladu se zfizovaci listinou Obecni knihovny ve Velkych Heralticich, schvalenou
zastupitelstvem obce usnesenim €. 3 ze dne 18.12.2002 a podle § 4, odst. 7 zakona &.
257/2001 Sb. (knihovni z4kon), vydavam tento knihovni fad:

I. Zakladni ustanoveni

CL1

Poslani a ¢innost knihovny

Knihovna je knihovnou zékladni ve smyslu § 3 a §12 zékona &. 257/2001 Sb. (knihovni zakon)
a je zfizena za Ggelem poskytovat rovnym zplsobem vSem ob&anim bez rozdilu vefejné
knihovnické a informaéni sluZby (dale jen sluzby) vymezené v §2, 4 a 14 knihovniho zékona.

CL2

Verejné knihovnické a informaéni sluzby

1. Knihovna poskytuje uZivateliim vefejné knihovnické a informaéni sluzby tak, jak jsou
vymezeny v piisluSnych ustanovenich knihovniho zdkona. Jsou to zejména:
a) vypujéni sluzby
b) meziknihovni sluzby
c) informacni shuzby:
i.  informace o katalozich, fondech a vyuZivani knihovny,
ii.  informace z oblasti vefejné spravy,
iii.  ustni informace bibliografického a faktografického charakteru,
iv.  pfistup na internet.

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

3. Knihovna poskytuje za uhradu tyto sluZby: registrace uZivateld, reprografické a
kopirovaci sluzby, obalovani knih, propagaé¢ni sluzby. Tyto sluzby knihovna poskytuje
v souladu s poZadavkem § 4, odst. 2 az 4 zak. ¢&. 257/2001 Sb., knihovniho zakona, tzn.
Ze uhradu za n€ miZe poZadovat jen do vySe skutetné vynaloZenych nakladi

4. Vesker¢ finanéni &astky (manipuladni poplatky, sankéni poplatky apod.) jsou
knihovnou t¢tovany ve vysi stanovené Cenikem, ktery je ptilohou tohoto KR.

IL. Uzivatelé knihovnickych a informaénich sluzeb

CL3
Registrace uzivatele
1. Registrovanym uZivatelem knihovny se miiZe stat kazd4 fyzick4 nebo prévnické osoba
vydanim priikazu uZivatele na zaklade vypln&né prihlagky ov&fené knihovnikem podle
osobnich dokladi uZivatele.



. Knihovna vyzaduje k registraci nasledujici osobni udaje: jméno, ptijmeni, adresu
trvalého bydlist€ a datum narozeni.

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

Osobni udaje uzivateld bude knihovna zpracovavat v souladu s Obecnym nafizenim o
ochran€ osobnich tidajii (EU) 2016/679. Pouéeni o ochrang osobnich udaja je ptilohou
tohoto KR.

ClL 4

Zakladni povinnosti a prava uZivateld knihovny

UZivatelé jsou povinni #dit se KR a dodr¥ovat pokyny knihovnika. Musi se podrobit
stanovenym opatfenim, kterd jsou potiebna pro udrZeni poradku a ochrany majetku.
Jsou povinni zachovat v prostorach knihovny klid a poradek.

. JestliZe uzivatel nedodrZuje tato opatfeni, miize byt doGasné nebo trvale zbaven prava
pouZivat sluZeb knihovny. Tim neni zbaven odpov&dnosti za zpiisobenou $kodu a
povinnosti nahradit ji podle platnych predpisi.

Pfipominky, podnéty a ndvrhy k préci knihovny je mozné podavat pisemné nebo ustné
knihovnikovi.

CL5
Pokyny pro vyuZivani vypoéetni techniky

UZivatel je povinen pouZivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu
knihovna poskytuje.

. UZivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat &4sti opera¢niho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programi v knihovné.

. Uzivate] miZe kopirovat na pfenosnéd média informace ziskané z internetu, databézi a
elektronickych zdrojti z fondu knihovny, pokud to dovoluji licen&ni podminky.

. UZivatel nese plnou odpov&dnost za své ptipadné zasahy do konfigurace pogitace, které
by jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz potitace, dale je uzivatel plng
odpovédny za $kody vznikl¢ jeho neodbornou manipulaci s prostfedky vypodetni
techniky véetné Skod zptisobenych jim zanesenymi poditatovymi viry.

. Utzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon &. 121/2000 Sb.
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zm&ng nekterych
zakon( (autorsky zakon), v platném znéni a ostatni predpisy.
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ITI. Vypiijéni Fad

ClL6

Zpristupiiované knihovni dokumenty



. Knihovna pij¢uje knihovni dokumenty (déle jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu, z knihovniho fondu jiné knihovny prosttednictvim meziknihovnich sluZeb nebo
prostfednictvim vyménnych souborti.

. Meziknihovni sluzbu zprostfedkuje knihovna na pozadani uZivatele podle § 14
knihovniho zékona, vyhldsky Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. a metodickych
pokynii NK CR.

CL7

Rozhodnuti o piijéovani

. Mimo knihovnu si miZe uZivatel plj&it vSechny dokumenty uvedené v &l. 6 odst. 1
tohoto KR s vyjimkou dokumenti:
a) kterym by hrozilo nebezpeti nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
b) které jsou zapotiebi k b&Znému provozu knihovny,
¢) jejichZ pljeovéni by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy (poruseni
autorskych prav, §ifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
d) které byly vyplij¢eny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vyptjéni
sluzby s podminkou vypuijéky v pouze v prostorach knihovny.

CL8

Postupy p¥i pijéovani

. Pfed pfevzetim vypijcky je uZivatel povinen prohlédnout si dokument, ihned ohlasit
vSechny zdvady a ovéfit si zapis zavad ve vyplijénim tiskopise, resp. v poznamce
automatizovaného vyptjéniho systému.

UZivatel miize poZzddat o rezervaci dokumentu wstn& v knihovnég, telefonicky nebo
prostiednictvim e-mailu.

CL9
Vypujéni Thity

. Vypujéni Ihita pro plj¢ovani mimo knihovnu je zpravidla 51 dni, u periodik 14 dni.
VypUjéni Ihiita miZe byt prodlouZena az dvakrat o jeden mésic, poZada-li o to uZivatel
pfed jejim uplynutim a neZadé-li dokument dal3i uZivatel. V odiivodnénych piipadech
je mozné povolit novou vypijéku téhoz dokumentu, ale jen po jeho pfedloZeni.

. Knihovna je opravnéna v odivodnénych piipadech stanovit krat$i vypajéni lhitu
piipadn¢ Zadat vraceni pj¢eného dokumentu pfed uplynutim vyptjéni Ihity.

CL 10

Vraceni vypijéeného dokumentu

. UZivatel je povinen vratit vyplj¢eny dokument v takovém stavu, v jakém sijej, vypijéil.
Jinak nese odpovédnost za viechny zji§téné zdvady a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu dokumentu, poptipad& uhradit $kodu jako pi ztraté dokumentu.



Je zakdzano zpracovavat text vypijéeného dokumentu graficky podtrhavanim,
zvyraziovanim, psanim pozndmek na okraj anebo jinym zpiisobem do vypijéeného
dokumentu zasahovat.

CL 11

Prava a povinnosti uZivateli pro piijéovani mimo knihovnu

Pro pj¢ovani knihovnich fondd plati ustanoveni ob&anského zdkoniku o pUjcovani
véci.

Mimo knihovnu miiZe mit uZivatel vyptjéeno zpravidla nejvyse 10 dokumentd.

UtZivatel nesmi vypijéeny dokument ptjéovat dal$im osobam. Ru&i za néj po celou
dobu vypiijéky.

UZivatel ru¢i za vyptjéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypijéce
zaznam. PFi vraceni dokumentu uZivatel na vyz4dani obdrZi potvrzeni o vraceni.

Jestlize uZivatel nevrati pijéeny dokument ve stanovené 1hité, uétuje knihovna uZivateli
poplatek z prodleni (zpozdné).

JestliZze uZivatel ani po upomenuti pijéeny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pfi vymahani pljéeného dokumentu préavni cestou wiétuje knihovna
manipulacni poplatek jako nahradu za néklady spojené s piipravou tohoto vymahéni i
naklady pravniho zastoupeni.

Do vypofadani pohledédvek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani vsech
sluzeb.

IV. Postihy nedodrZeni ustanoveni Knihovniho ¥adu

Cl. 12
Ztraty a nahrady

UZivatel je povinen bezodkladn& hlasit ztrdtu nebo poskozeni dokumentu a ve lhite
stanovené knihovnou nahradit skodu.

O zpiisobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna. MiiZe poZadovat néhradu Skody
uvedenim do plivodniho stavu obstaranim nshradniho vytisku téhoZ dokumentu ve
stejném vyddni a vazb& nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do
pivodniho stavu neni moZné nebo Gdelné, miize knihovna poZadovat jako nahradu toté
dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finanéni nédhradu. Finan¢ni nahradu stanovuje
knihovna.

UZivatel je povinen hradit i viechny néklady, které knihovné v souvislosti se ztratou
vznikly.

Do vyfeSeni zpilisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni viech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uZivateli poskytovéni viech sluZeb.
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CL13
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu

Poplatek z prodlen:
a) povinnost platit poplatek z prodleni nastdva dnem, ktery nasleduje po
skon&eni stanovené vyptjéni lhity. P¥ipada-li posledni den stanovené lhuty
na den, kdy je knihovna zaviend, posunuje se na nejbliZ$i dal$i vyptjéni den.

Vymahani nevracenych vypujcek:

a) nezavisle na vyméahéni poplatkt z prodleni vyméh4 knihovna upominkami
vraceni dokumentli. Po &tyfech bezvyslednych upominkich (z nichz
posledni je doporuceny dopis obecniho tfadu) nasleduje vymahani pravni
cestou.

. Ztrata prikazu uZivatele:

a) za manipulaci a vystaveni duplikatu prikazu uZivatele ztraceného v obdobi
jeho platnosti (piivodni nebo obnovené) se iétuje manipulaéni poplatek.

ClL 14

Nahrada v§eobecnych §kod

. UZivatel je povinen nahradit $kodu zavingnou pi¥imo nebo zanedbanim povinnosti

(podle obcanského zdkoniku, § 2951, odst. 1, kde se stanovi: “Skoda se nahrazuje
uvedenim do pfedeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo ?4dé-li to poskozeny,
hradi se $koda v penézich.”).

Za $kody zpiisobené na ostatnim majetku knihovny odpovid4 uZivatel podle obecnd
platnych ptedpisi.

V. Zavéreéna ustanoveni
Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny.
Nedilnou sou¢asti KR jsou piilohy
Rusi se Knihovni 4d ze dne 18.12.2002.
Tento Knihovni ¥ad plati na dobu neuréitou.

VI. P¥ilohy Knihovniho Fadu

Cenik placenych sluZeb a poplatkd Obecni knihovny ve Velkych Heralticich

. Pouceni o ochrané osobnich udajii

Ve Velkych Heralticich dne

Y

_Podpis starostky . ERATICE razitko a podpis knihovnika
4 OBEC VELKE H
C‘:. ERPTLRY 4 4.;‘?‘

Obecni knihovna
Velké Heraltice
747 75 Velké Heraltice

TAT 7. " fali ;
18:002003 7, DIC:L04300837 5



Priloha 1
Cenik placenych sluZzeb a poplatkd Obecni knihovny ve Velkych Heralticich

1. Registrace uzivatele
- Dospéli 20,- K¢
- Détido 15 let 10,- K¢
- Ctendfinad 70 let  Zdarma

2. Meziknihovni vypujéni sluzba
- Realizace vyptjcky 1 dokumentu — postovné dle platnych smé&mic

3. Poplatek z prodieni

- 1. upominka 1 den po uplynuti lhiity k vraceni 10,- K¢
- 2. upominka 14 dni po uplynuti lhiity k vraceni 20,- K&
- 3. upominka 28 dni po uplynuti lhity k vraceni 50,- K&
- 4. upominka 42 dni po uplynuti lhity k vraceni 100,- K¢

4. Ztrata dokumentu
- Kromé¢ skuteéné nihrady $kody uétuje knihovna &tenéfi vylohy za knihovnické
zpracovani dokumentu — kazdy dokument 50,- K¢&

5. Obalovani knih

- Format AS 6,- K¢
-  Format A4 8,- K¢
-  Format A3 10,- K&



Piiloha 2
Pouceni o ochrané osobnich uidaji

Spriveem osobnich wdaji uZivateli knihovny je Obec Velké Heraltice, Opavska 142, 747 75
Velké Heraltice (dale jen knihovna)

Knihovna zpracovava osobni udaje registrovanych uZivateld v tomto rozsahu:

Povinné identifikaéni tdaje: jméno, p¥jmeni, datum narozeni, adresa trvalého pobytu
Nepovinné kontaktni idaje: e-mail, telefon

SluZebni udaje: &islo Etendiského prikazu, piehled vyptjéek vietng historie, piehled rezervaci,
upominani

Utetni udaje o provedenych o penéZitych transakcich, zejména o jejich uéelu, mists, dase a
dal$ich nélezitostech.

Dale knihovna uchovava identifika¢ni udaje zékonného zéstupce, je-li registrovany uZivatel
mladsi 15 let.

Registrovany uZivatel oznami knihovné ptipadné zmény identifika¢nich a kontaktnich osobnich
udajti bez zbyte&ného odkladu.

Knihovna zpracovéva osobni udaje za wi€elem poskytovani knihovnickych, informaénich a
dalSich sluZeb uZivateliim, informovéni uZivateld o sluzbach a déle za i¢elem ochrany majetku
a knihovniho fondu. Kontaktni udaje vyuZivd knihovna za tidelem lepdi komunikace
s uZivatelem, uZivatel neni povinen tyto udaje uvést.

Prava uZivateli jako subjektii osobnich udaji

UZivatel m4 pravo na pfistup k osobnim dajim, jejich opravu nebo vymaz, poptipad& omezeni
zpracovani, a pravo vznést namitku proti zpracovani.

Knihovna registrovanému uZivateli na jeho Zadost poskytne kopii zpracovavanych osobnich
tidajl, pfipadn€ umozZni néhled do piihlasky &tenafe a dalsich dokladd u ni uloZenych.

Zadosti uZivatelt tykajici se ochrany osobnich tdaji knihovna vyfizuje bez zbytedného
odkladu, nejpozdé&ji do jednoho mé&sice od obdrZeni Zadosti.

Doba uchovani osobnich ddaji

Knihovna uchovava osobni tidaje registrovanych uZivateld po dobu registrace a jeden rok poté.
Registrovany uzivatel miiZe poZédat o likvidaci svych osobnich udajii, pokud nema vagi
knihovn¢ zidny dluh a nepieje si nadale vyuZivat jejich sluzeb. Osobni udaje v pocitatovych
databazich jsou likvidovany vymazanim identifikaénich idajii (anonymizace). Osobni udaje
v listinné podobe jsou likvidovany dle Spisového a skartaéniho ¥4du obce Velké Heraltice.

Zabezpeceni osobnich udaji

Pisemnosti jsou uchovaviny tak, aby byl zamezen p¥istup nepovolanych osob obvyklymi
prostiredky. PFistup k témto pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi
pracuji v ramci svych pracovnich ikoli.

Osobni udaje knihovna uchovava v poéitafové databazi Clavius. Pristup k témto datiim je
chranén systémem pfistupovych G¢ti, hesel a prav stanovenych v rozsahu pottebném pro plnéni
ukolil jednotlivych zamé&stnanci.



Dalsi informace

Knihovna zpracovava osobni udaje na zékladé smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou
s uzivatelem uzavfela pfijetim jeho ptihlasky do knihovny, a v souladu s Obecnym nafizenim
0 ochran€ osobnich udaji (EU) 2016/679, znamém jako GDPR.

Dohled nad ochranou osobnich tidaji vykonava U¥ad pro ochranu osobnich udajt, na ktery se
miZete obratit v ptipad€ stiznosti. Budeme v3ak r4di, pokud se s podnétem ohledné svych
osobnich tdajii obrétite nejprve na nas: Obec Velké Heraltice, Opavska 142, 747 75 Velké
Heraltice, Tel: 553 663 115, Email: ouvelh@jiol.cz



