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Cl.1

1.1

1.2

1.3

€l. 2

UVODNIi USTANOVENI

Pravni zakotveni

Knihovni fad je vydan na zakladé Ztizovaci listiny schvalené Zastupitelstvem mésta
Loket a podle zdkona ¢. 257/2001 Sb. o knihovnach a podminkach provozovani
knihovnickych a informacnich sluzeb. Je zdvazny pro verejné knihovni a informacni

sluzby poskytované Méstskou knihovnou v Lokti a pro uZivatele téchto sluzeb.

Knihovna realizuje pravo ob¢ana na svobodny a rovny pfistup k informacim a tim
napliuje €l. 17 odst. 4 Listiny zakladnich prdv a svobod.

Cinnosti knihovny se dale dotykaji tyto pravni predpisy:

zakon ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkdch provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb, ve znéni pozdéjsich predpis(i

vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb., o
knihovnach a podminkach provozovani knihovnickych a informacnich sluzeb

zakon ¢. 122/2000 Sbh., o ochrané sbirek muzejni povahy a o0 zméné nékterych dalsich
zakon(

zakon €. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym
a 0 zméné nékterych zakon( (autorsky zakon)

zakon ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim

zakon ¢. 101/2000 Sbh., o ochrané osobnich Udajl a 0 zméné nékterych zakonl

zakon €. 89/2012 Sb., obcansky zakonik

zakon €. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

Poslani a ¢innost Méstské knihovny v Lokti

Méstska knihovna v Lokti je knihovnou zakladni, je zfizena jako organizacni slozka mésta Loket.
Je soucasti vzdélavaciho a informacniho systému spolecnosti a poskytuje svym uZivateliim
vypUjcni, informacni, bibliografické a reprografické sluzby. Organizuje kulturni a vzdélavaci
programy pro verejnost.

¢l.3

Vymezeni zdkladnich pojmu a pouzité zkratky

Zakladni pojmy:

Knihovni jednotka — kazdy dokument na rGznych nosicich (kniha, CD atd.) z fondu
knihovny samostatné evidovany. Knihovni jednotkou pro ucely pujéovani mohou byt
rovnéz sluchatka, ¢tecky apod.

Knihovni fond — soubor veskerych knihovnich jednotek, které jsou knihovnou
zpfistupnény verejnosti.

Volny vybér — cast knihovniho fondu, ktera je uzivateli pfistupna bez asistence
knihovnika.
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4.1

4.2

4.3

UZivatel — kazdy, kdo jakymkoli zpUsobem vyuzivda jakékoli sluzby knihovny a kazdy,
kdo se zdrZuje v prostorach knihovny.

Registrovany uZivatel knihovny — uzivatel, ktery vstoupil s knihovnou do zvlastniho
smluvniho vztahu, v jehoZ rdmci mu knihovna umoznuje vyuzivat vSechny nabizené
sluzby véetné absencni vypljcky. Podrobnosti o vzniku, trvani a zaniku tohoto pravniho
vztahu stanovi knihovni fad.

Absencni vypajcka — vypljcka knihovni jednotky, kterou mize se svolenim knihovny a
za dale vymezenych podminek registrovany uzivatel uzivat mimo prostory knihovny.
Prezencni vypujcka — vypljcka knihovni jednotky, kterou uzivatel realizuje pouze
v prostorach knihovny.

Vypujéni doba — doba, po kterou smi uZivatel uZivat vypGj¢enou knihovni jednotku.
Vypujéni doba jednotlivych typl knihovnich jednotek je stanovena timto knihovnim
radem, neni-li pfi realizaci vypujcky knihovnou stanoveno jinak.

Poplatek z prodleni — podil na ndkladech spojenych s vedenim administrativy dluznych
vypujcek.

Rucitel — osoba, kterd na sebe bere prdva a povinnosti uzivatele, za kterého ruci a
kterého v daném pravnim vztahu zatupuje. Rucitel musi podepsat prohlaseni za ruceni.
Tim se zavazuje, Ze v pripadé neschopnosti uZivatele dostat stanovenym podminkam
pro vyuzivani sluzeb knihovny, vyporada vsechny pohledavky knihovny vici uzivateli.
Vymahani pohledavky je mozné uplatfiovat soudni cestou.

Pouzité zkratky:

MéK — méstska knihovna

EU — Evropska unie

ICO — identifika¢ni &islo organizace

KR — knihovni ad

PK — signatura knihy =pfiruc¢ni knihovna

PKH — signatura knihy=pfiru¢ni knihovna hala
MVS — meziknihovni vypUjéni sluzba

PC — ,personal computer”, osobni pocitac
EDD - elektronické dodani dokumentu

Knihovni fond

MéK shromazduje, uchovava a puajcuje knihy, ¢asopisy, noviny, mapy a dalsi informacni
prameny. Zpracovavd, uchovava a poskytuje informace a zajistuje pfistup
k informacnim systémUm a databazim.

K vyhledavani informaci ma MéK k dispozici elektronicky katalog, elektronické baze dat
a pfistupy do verejnych datovych siti, jimiz zprostfedkovava informace o vlastnim
knihovnim fondu, o knihovnich fondech jinych knihoven a poskytuje faktografické
informace.

MéK spravuje soubor umélecké knizni vazby, ktery je chapan jako muzejni fond uréeny
k vystavni prezentaci.
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Cl.5

51

5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

UZIVATELE

Registrace uzivatell

Registrovanym uZivatelem knihovny se m(ze stat ob&an Ceské republiky nebo Zadatel
usazeny v Ceské republice, ktery tuto skute¢nost doloZi.

Je-li Zadatel ob¢anem EU, postacuje, pokud doloZi usazenost na Uzemi EU. Usazenost
se dokladd verejnou listinou, v niZ je uvedena adresa pobytu Zadatele. Neni-li
z objektivnich divod( doloZeni usazenosti vefejnou listinou mozné, mlze MéK
pfipustit doloZeni usazenosti jinym vérohodnym zplsobem; v takovém pfipadé se
Ihdta pro rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti prihlasky ¢tenare prodluzuje o jeden mésic.

Registrovanym uZivatelem knihovny se muze stat také pravnicka osoba.

Registrovanym uZivatelem se fyzickd nebo pravnicka osoba stava vyplnénim prihlasky
a jejim zaregistrovanim, zaplacenim poplatku a pfijetim ¢tenarského prakazu.

UzZivatel podpisem prihlasky potvrzuje, Ze je obeznamen s knihovnim fadem a bude jej
dodrZovat. Zaroven potvrzuje, Ze bude respektovat i budouci aktualizace KR, se kterymi
se mUzZe kdykoli seznamit v knihovné (v tiSténé podobé) a na webovych strankach
knihovny. Zaroven podle zdkona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji udéluje
knihovné souhlas s evidovanim a vyuZivanim osobnim Gdaji v rozsahu dle KR.

Ctenafsky prikaz se vystavuje:

obéantim Ceské republiky star$im patnécti let po predloZeni platného osobniho
dokladu

obéantm Ceské republiky mlad$im patnacti let po predlozeni prihlasky, kterou
vypliuje jejich zakonny zéstupce. Soudasti prihlasky jsou udaje o zdkonném zastupci.
Podpisem této prihlasky pak zakonny zdstupce potvrdi svlj souhlas s vypUjckami knih,
Casopist a dalSich dokumentl svého ditéte a s pristupem svého ditéte na internet. Tim
za dité prebira spoluodpovédnost za pozdni vraceni nebo pripadné poskozeni ¢i ztratu
zapUljcenych dokumentu.

cizim statnim prislusnikiim po predloZeni platného osobniho dokladu (pasu)

organizaci, kterd pfi pfihladeni uvede nazev organizace, 1CO, adresu organizace a
jméno odpovédného pracovnika povéreného stykem s knihovnou. Nezbytnou pfilohou
prihlagky je doklad (ICO, Zivnostensky list apod.) o existenci pravnické osoby na Uzemi
CR a otom, Ze osoba, ktera 7adost podepsala je opravnéna za pravnickou osobu jednat.

Prikaz uZivatele plati pro vSechna oddéleni knihovny, vystavuje se na dobu jednoho
roku ode dne registrace. Jeho platnost je tfeba kazdoro¢né obnovovat za registracni
poplatek uvedeny v ceniku.? Pfi prodlouZeni platnosti priikazu se ovéFuji identifikaéni
udaje uzivatele stejné jako pfi jeho vystaveni.

Za prukaz uzivatele i jeho ptipadné zneutziti ruci ctenar, popfipadé zakonny zastupce
(bod 5.7. odrazka prvni). Proto je uZivatel povinen ohldsit knihovné bezodkladné

! viz. Ptiloha &. 2 ,,Pfihlagka Gtenafe*
2 viz. Ptiloha ¢. 1 ,,Cenik*
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5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

5.14

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

zménu jména, bydlisté, a dalSich udaji uvedenych v pfihlasce a ztratu nebo zneuZiti
prakazu.

Knihovna po oznameni ztraty prikazu zablokuje konto ¢tenafe proti zneuziti a po
ovéreniidentifikacnich udaja vystavi ¢tenafi novy prikaz. Za vystaveni nového prikazu
Ctenar zaplati poplatek dle platného ceniku. Za dokumenty pUjcené na plvodni prikaz
do oznameni ztraty zodpovida uzivatel az do jejich vraceni knihovné.

PrUkaz uZivatele knihovny slouZzi jako doklad pro styk uzivatele s knihovnou, uZivatel
jej predklada pfi kazdém pUjcovani dokumentu.

Prikaz umoznuje uzivateli vyuzivat veskerych sluzeb knihovny.
Ctenafsky prikaz je nepFenosny?.

Jednorazova registrace se zfizuje pro jednu sluzbu (vypajcku) fyzické nebo pravnické
osobé, kterd se prokdzie platnym osobnim dokladem. Na takového uzZivatel se
pfiméfené vztahuji ustanoveni KR. Pfi nedodrzeni vypajéni lhiity & pfi prodlouzeni
vypujcky je Ctendf povinen zaplatit registracni poplatek na dalsi obdobi, na které si
dokument pujéuje. V pfipadé jednorazové registrace Ctenare se ctenarsky prlikaz
nevystavuje.

Pracovniklim, ktefi pracuji v MéK v pracovnim poméru, tém, ktefi odesli na materskou
dovolenou nebo do starobniho ¢i invalidniho dlchodu, jsou sluzby MéK poskytovany
zdarma.

Zakladni povinnosti a prava uzivatell knihovny

Knihovna je otevienou instituci, mohou do ni vstoupit vSichni, kdo chtéji vyuzivat
nabizené placené i volné sluzby.

UZivatelé sluzeb a zafizeni knihovny nesmi mit vicéi knihovné zZadné nevyrizené
pohledavky.

UZivatelé jsou povinni respektovat autorsko-pravni ochranu dat dle zakona .
121/2000 Sb. (autorsky zakon).

UZivatelé jsou povinni fidit se KR a zachovavat pokyny pracovnikd knihovny. Musi se
podrobit stanovenym kontrolnim opatienim, ktera jsou potfebna na ochranu majetku
knihovny.

Podminkou pobytu v knihovné je vhodné chovani. Kazdy, kdo vstoupi, musi dodrZovat
zakladni eticka pravidla, nesmi rusit ani ohroZovat ostatni uzivatele ¢&i personal
knihovny.

Pobyt v knihovné je zakdzan osobam znecisténym, podnapilym nebo pod vlivem
navykovych latek. Ve vsSech prostordch knihovny je zakdzano koufit (véetné
elektronickych cigaret).

31j. knihovna poskytuje své sluzby pouze tomu &tenafi, jemuz je pritkaz vystaven a nemohou jej tedy pouzivat
ani rodinni pfislusnici uzivatele
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6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

UZivatel, ktery pfi pobytu v knihovné porusuje pravni predpisy a knihovni fad MéK,
muzZe byt doCasné vykazan z prostor knihovny sluzbu konajicim pracovnikem nebo
mUze byt trvale zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny viz. ¢l. 24.9. Tim neni zbaven
povinnosti nahradit zpisobenou skodu ani odpovédnosti podle platnych predpist.
Stejnému postihu se vystavuje i uzivatel, ktery svym nevhodnym chovanim obtézuje
ostatni ndvstévniky knihovny nebo personal.

Registrovany uZivatel je povinen prokdazat totoznost:

pfi registraci do knihovny

pfi prodlouzeni platnosti ¢tenarského prikazu

pfi podani zadosti o ukonceni evidence osobnich Udaji ¢tenare

pfi pochybnostech pracovnice/pracovnika knihovny, zda osoba prokazujici se
¢tenarskym prikazem je totoznd s osobou, pro kterou byl ¢tenarsky prikaz vystaven.

Pokud uzZivatel prokadzani totoznosti odmitne, knihovna mu odmitne poskytnuti
pfisludné sluzby. Ctenafsky prikaz, ktery predloZil, bude zablokovan ai do doby
prokazani totoznosti.

Ctendr si odkladd svrchni odév a uzaviené zavazadlo (tasky, aktovky apod.) do
uzamykatelnych skfinék. Tyto prostory nejsou uréeny pro uloZeni cennosti a za
cennosti takto uloZzené knihovna neruci. Knihovna rovnéz neruci za predméty ulozené
mimo tyto uréené prostory. Pfi pouziti Satnich skifinék musi uzivatel postupovat podle
navodu nebo pozadat o asistenci pracovnika knihovny. V pfipadé, Ze dojde vinou
uZivatele k zablokovani skrifiky nebo ztraté klice, pljdou naklady spojené s fesenim
problému na vrub uZivatele. Pokud uzivatel nevyklidi skfinku do zaviraci doby
knihovny, vyhrazuje si knihovna pravo na otevieni a vyklizeni obsahu skfifiky. Obsah
skrinky bude poté uloZen ve sluzebnich prostorach knihovny.

Do prostord pljcoven se nesméji vnaset tekutiny a potraviny, vodit zvirata, zbrané a
jiné podobné véci.

Pfed odchodem 2z knihovny je uZivatel povinen predlozit u vypljéniho pultu
k zaevidovani vSechny vynasené knihovni jednotky. Vyneseni knihovni jednotky bez
registrace je povazovano za krddez a dokonce i pokus o ni mize byt oznamen orgdniim
c¢innym v trestnim Fizeni. Na vyzvu zaméstnance MéK uZivatel i navstévnik predlozi ke
kontrole své zavazadla nebo vy&ka prijezdu pfisludnik( Police CR.

UZivatel, ktery je postizen infekéni chorobu nebo se v jeho okoli infekéni choroba
vyskytla, je povinen knihovné tuto skutecnost ozndmit. Po dobu trvani choroby se
témto uzivatellm sluzby v prostorach knihovny neposkytuiji.

Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné nebo Ustné
vypUjéni sluzbé nebo vedouci knihovny a to e-mailem: knihovna@mbkloket.cz nebo
telefonicky: 352 684 229.
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Il OCHRANA OSOBNICH UDAJU UZIVATELU A UCASTNIKU VOLNOCASOVYCH

Cl.7

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

A VZDELAVACICH AKTIVIT KNIHOVNY

Zpracovani osobnich udaju

Knihovna, respektive Mésto Loket je u Ufadu pro ochranu osobnich udajtl
zaregistrovano jako spravce*, ktery mda opravnéni shromazdovat osobni udaje
uZivateld.

Ochrana osobnich udajl pred zneuzZitim vychazi ze zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udajli, ve znéni pozdéjSich predpisti. Osobni Udaje jsou zpracovavany
vlastnimi zaméstnanci knihovny manualnim a automatizovanym zplisobem. Knihovna
zpracovava pouze pravdivé a presné osobni Udaje, které za timto Ucelem ovéfuje a
garantuje jejich ochranu.

V souladu se zdkonem o ochrané osobnich Udaji MéK zpracovava zakladni a dalsi
osobni Udaje registrovaného uzivatele, jeho zdkonného zastupce a rucitele, statistické
udaje, Udaje sluZebni, Gdaje Gcetni a pravni. Udaje jsou zpracovany za Géelem:

e ochrany majetku MéK pti absencnich vypuj¢kach z fondu knihovny, zejména
vedenim presné evidence o vSech transakcich (jejich pfedmétu, pocatku i konci)
provadénych ve vztahu k uzivateli a o zaméstnancich, ktefi tuto transakci provedli

e poskytovani kvalitnich sluzeb uZivateldm a kontroly jakosti prace zaméstnancl
MeéK

e statistického hodnoceni ¢innosti MéK

e Naplnénipovinnosti ulozenych MéK obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, zejména
knihovnim zdkonem, zakonem ¢. 563/1991 Sbh. o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich
predpist

Zakladni identifika¢ni udaje registrovaného uzivatele:

e jméno a pfijmeni

e datum narozeni

e adresa trvalého pobytu, popfipadé adresa pobytu na tUzemi CR (podle druhu
pobytu cizince) nebo adresa pobytu v zahranici, nepobyva-li uzivatel na tizemi CR

e kontaktni adresa, je-li jind nezZ adresa trvalého pobytu

e druh a ¢islo osobnich doklad( u cizincl

e stat, ktery tento doklad vydal, neni-li jim Ceska republika

UZivatel je povinen uUdaje podle ¢lanku 7.4 uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou,
pokud chce vyuZivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. UZivatel, ktery neda souhlas se
zpracovanim zakladnich identifika¢nich Udaji, mu0zZe uzivat pouze téch sluzeb
knihovny, které jsou poskytovany anonymné, napft.: uziti vefejného Internetu.

4 registracni &islo 3178
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7.6

7.7

7.8

7.9

¢l. 8

Dalsi kontaktni udaje uzivatele (pokud je uzivatel uvede):

e korespondencni adresa

e e-mailova adresa

e akademické tituly

e dalSi moZnd spojeni na ¢tenare (telefon apod.)

Zakladni udaje a dalsi udaje zdkonného zastupce a rucitele, pfipadné osoby, ktery za
uZivatele jednad, se zpracovavaji v obdobném rozsahu a strukture jako zakladni udaje
uzivatele. Zakladni udaje jsou tyto osoby povinny uvést a strpét jejich zpracovani. Dalsi
Udaje nejsou povinny uvést.

Registrovany uzivatel, jeho zakonny zastupce a rucitel jsou povinni zmény jména,
pfijmeni, adresy trvalého pobytu a pfipadné korespondencni adresy osobné oznamit
bez zbytecného odkladu.

Knihovna dale o uzivateli vede:

e udaje statistické: jsou vyuZivané pro statistické ucely a ucelny rozvoj knihovnich
fondl (pokud je uZivatel uvede) — napf. nejvyssi dosazeny stupen vzdélani
uzivatele, obor profese, atd.

e udaje sluzebni: jsou udaje o tzv. transakcich s kontem uzivatele. Zejména to jsou
tyto udaje:

o provedeni, pfipadné i ukonceni absencni vypljcky nebo prezencni vypljcky
z fondu a veskeré operace s tim souvisejici véetné upominek

o blokace nebo rezervace knihovni jednotky

o pfihlaseni uZivatele k pocitacové siti a vypljénimu protokolu MéEK
prostfednictvim verejného elektronického katalogu, internetu

o nahrada Skody na vypujcené knihovni jednotce

e udaje ucetni: jsou Udaje o provedenych financnich transakcich mezi uzivatelem a
knihovnou, zejména o jejich Ucelu, misté, ¢ase a dalSich nalezZitostech dle § 11 odst.
1 zdkona ¢.. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

e udaje pravni: jsou Udaje o pravnich krocich, které MéK ucinila vici uzivateli ¢i jeho
ruciteli, ktery se ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu. Zejména jde o udaje, kdy
a kterému verejnému Uradu byl adresovan navrh sméfujici k obrané prav MéK a
jak tento Ufad o navrhu rozhodl.

Zpracovani osobnich udajli ¢tenari

Osobni Udaje ¢tenard, zjisténé na zdkladé predlozeného platného obéanského prikazu nebo
jiného platného prlikazu totoZnosti, zaznamenavaji pracovnice knihovny do elektronického
formulare prihlasky ve vypujénim modulu Clavius. Tuto pfihlasku nasledné vytisknou a ¢tenar
svym podpisem potvrzuje spravnost zapsanych udaji a souhlas s uloZzenim svych udaja do
databaze ¢tenard.
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9.1

9.2

9.3

9.4

¢l. 10

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

Uchovani osobnich udajt

Osobni udaje uZivatele, jeho zastupce a rucitele MéK uchovava na originalech a kopiich
pisemnosti, kterymi jsou:

prihlaska uzivatele
Ucetni a pravni doklady
dalsi udaje tykajici se reSeni aktualnich situaci mezi knihovnou a uZivatelem

Pisemnosti jsou uchovany ve sluiebnich prostorach, kam je zamezen pfistup
nepovolanych osob obvyklymi prostfedky (zamcené dvere, zamcena zasuvka stolu,
osobni dohled odpovédného zaméstnance atd.). Pfistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zaméstnance, ktefi s nimi pracuji v rdmci svych pracovnich ukold.

Osobni udaje uZivatele uchovavd MéK v pocitacovych databazich na vyhrazenych
serverech. Pfistup k témto datlim je chrdnén systémem pristupovych uctl, hesel a prav
stanovenych v rozsahu potifebném pro plnéni Ukol( jednotlivych zaméstnancu.

MéK preddava osobni Udaje tfetim osobam pouze tehdy, jestlize tak stanovi zakon nebo
v pfipadé ochrany svych prav vici dluznikovi.

Doba zpracovani osobnich udajt a jejich likvidace

MéK zpracovadvd osobni Udaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci preda MéK
vyplnénou pfihlasku, ¢imZz projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich udaja.
Rucitel a zakonny zastupce uzivatele projevi souhlas se zpracovanim svych osobnich
udaj svym podpisem pod svymi osobnimi Gdaji, které uvedli na ptihlasce.

Osobni udaje uzivatele MéK likviduje, jakmile uZivatel projevi prani dale nebyt
registrovanym uzivatelem. Podminkou je, Ze tento uZivatel nema v(ic¢i MéK zadny dluh,
Ze mu béhem predchazejicich dvanacti mésicli nebyla zasldana predzalobni upominka
a ze proti nému MéK pravé nevede soudni fizeni nebo v poslednich dvanacti mésicich
neskoncilo opravnéné vedené soudni fizeni v souvislosti s jeho vypjéni ¢innosti.

Osobni udaje uzZivatele MéK likviduje i bez Zadosti uZivatele, pokud od konce
posledniho registracniho obdobi uplynuly dva roky.

Osobni udaje rucitele nebo zakonného zastupce ¢tenare likviduje MéK spolu s likvidaci
osobnich Udajd tohoto ctenare.

Osobni udaje registrovaného uZivatele zaznamenané v listinné podobé likviduje MéK
skartaci téchto pisemnosti. Pro skartaci se uplatni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, v platném znéni, a dalsi pravni predpisy.

Osobni udaje registrovaného uZivatele zachycené v pocitacovych databazich jsou
zlikvidovany vymazanim vsech udajl uZivatele.
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¢l. 11

111

11.2

11.3

11.4

Bezpecnostni opatieni

Z divodl ochrany majetku knihovny jsou nékteré verejné prostory budovy snimdany
kamerovym systémem.

Vstup do knihovny je fadné oznaden piktogramem ,Objekt je sniman kamerami®.
Spravcem takto pofizenych zdznamu je knihovna. Zaznamy jsou uchovavany pro
nezbytné nutnou dobu, nejsou zverejiovany a mohou byt jiné osobé nebo verejnému
Uradu zpfistupnény jen v souvislosti s ochranou jeho prav.

Vstupem do knihovny souhlasi ndvstévnik s obrazovym zaznamenavanim svého pobytu
v knihovné.

Umisténi interni kamery:

Vstupni chodba radnice — kamera snimd hlavni vchod do knihovny

IV VYPUJCNI RAD

¢l. 12

Obecna ustanoveni o pujcovani

ReZim vypujéek se Fidi pravnim fadem CR a timto knihovnim fadem

¢l. 13

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

Zpusoby puajcovani a vraceni dokumentt

Uzivatellm se pUjcuji dokumenty z knihovniho fondu ve volném vybéru nebo na
vyzadani ze skladu knihovny, pfipadné jsou objedndany prostfednictvim meziknihovni
vypUjéni sluzby. Vypujcky mohou byt absencni nebo prezencni.

Absencni vypUjcku mulze uskutecnit pouze registrovany uZivatel, a to pfipsanim
vybranych knihovnich jednotek do jeho ¢tendarského konta.

Prezencni vypljcku mizZe uskutecnit kazdy uzivatel, tedy i neregistrovany. Vypujcka je
realizovana v momenté, kdy uzivatel uchopi knihovni jednotku. Prezencné muze
uzivatel vyuzit jakoukoli knihovni jednotku, ptri¢emz je-li registrovany, mize nasledné
u této knihovni jednotky uskutecnit i absenéni vypujcku.

Vyjimku tvofi knihovni jednotky oznacené signaturou PK nebo PKH. Knihovni jednotky
oznacené PK si ani registrovany uZivatel nemuizZe pujéit absencné a vynést je
z knihovny. Knihovni jednotky oznacené vydava na Zadost uZivatele knihovnice u pultu
a ji je také potom uzivatel fadné vraci.

UzZivatel mlzZe uzivat v prostorach knihovny volné pristupné knihovni fondy.

UzZivatellm se pUjcuji dokumenty z knihovniho fondu po predloZeni prikazu uZivatele
a po vyhledani a objednani poZadovaného dokumentu uZivatelem, pfipadné po
objednani uzivatelem on-line.
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13.7

¢l. 14

14.1

14.2

14.3

¢l. 15

Knihovndm nebo uZivatellm se pUjcuji dokumenty z knihovniho fondu v ramci
meziknihovnich sluzeb podle vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a
metodickych pokyn(i NK CR

Rozhodnuti o pljéovani

O pujceni dokumentu a zplsobu jeho pujéeni rozhoduje knihovna.
Mimo budovu se zdsadné nepuUjcuji dokumenty:

jestlize by jim hrozilo nebezpedi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni

jestlize jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (dokumenty uréené k prezencnimu
studiu, dokumenty z pfiru¢ni knihovny, dokumenty uréené pro sluzebni potieby,
aktudlni deniky a tydeniky atd.)

jestlize by béZné pujc¢ovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi predpisy (napf.
poruseni autorskych prav, Sireni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
jestlize byly vypUjceny ze zahranic¢nich knihoven nebo z ¢eskych knihoven, jeZ stanovily
pGjceni ve studovné jako podminku.

Dokumenty ohroZzené nadmérnym opotiebenim i kradezemi se pUjcuji pouze ke
zdGvodnénym ucelim. Zpusob doloZeni, ¢etnost a formu vypUljcek urcuje knihovna

v zavislosti na stupni vzacnosti poZzadovaného dokumentu.

Pocet ptjcenych dokumentu

Kazdy registrovany uzivatel midze mit na svém konté maximalné 50 knihovnich jednotek.
Tento limit je sniZzen u registrovanych uzivatelll mladsich 15 let na 25 knihovnich jednotek.

¢l. 16

16.1

16.2

16.3

16.4

16.5

16.6

Postupy pfi ptjcovani

Chce-li uZivatel uzivat knihovni jednotky mimo prostory knihovny, je povinen ji
zaregistrovat jako absenc¢ni vypujcku.

Knihovna je povinna vyhledat a pUjcit ¢tenari zadany dokument v case, ktery je
pfiméreny provoznim pomértm knihovny.

Uzivatel si mUZe dokument vyhledat sdm ve volném vybéru knihovny nebo pozadat o
pomoc knihovnika.

Uzivatel si mGze dokumenty vyhledat prostfednictvim Internetu (www.mkloket.cz ) v
on-line katalogu knihovny a objednavku zaslat na e-mail: knihovha@mkloket.cz nebo
rezervovat online v prostredi svého ¢tenarského konta.

Pred prevzetim vypujcky si je uZivatel povinen dokument prohlédnout a ihned ohlasit
vSechny zjevné zavady, kromé béziného opotrebeni odpovidajicimu stafi a povaze

knihovni jednotky.

Prevzeti drahého dokumentu je uZivatel povinen potvrdit svym podpisem na
vypUjénim potvrzeni (reverzni listek).
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16.7

Cl. 17

17.1

17.2

17.3

17.4

¢l. 18

18.1

18.2

18.3

Rezervace knihovni jednoty:

Dokument, ktery je pljcen jinému uZivateli, si mlzZe ¢tenar rezervovat.

Adresu dosavadniho drzitele vypljcky knihovna zasadné nesdéluje.

Jakmile je dokument vracen, uvédomi knihovna Zadatele, ktery si jej mUZe vyzvednout.
Rezervace je zpoplatnéna dle Ceniku knihovny.

Zada-li stejny dokument najednou vice uZivatel(, stanovi se poradi podle ¢asu podani
objednavky.

Doba rezervovani knihovni jednotky je 7 dni.

Informaci o pfipravené rezervaci knihovna posila e-mailem, pokud ho ¢tenar ma ve
svém Ctenarském konté uveden, prostfednictvim SMS, pokud ¢tenaf o tuto sluzbu
pozada nebo klasickou postou, pokud nema ctenar ve svém konté uveden ani e-mail
ani Cislo mobilniho telefonu.

Meziknihovni vypujcni sluzby

Jestlize knihovni jednotka neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na
pozadani uzivatele vypljcku dokumentu Meziknihovni vypjéni sluzbou z jiné knihovny
v CR nebo v zahraniéi (podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury &. 88/2002 Sb. a
metodickych pokynG NK CR), pfipadné poskytne informace, kde se pozadovand
knihovni jednotka naléza.

Zadanim pozadavku na objedndni knihovni jednotky z jiné knihovny se uZivatel
zavazuje k uhrazeni ndkladd s timto dkonem spojenych dle ceniku®.

Pti vypUjcce prostrednictvim MVS je uZivatel povinen respektovat podminky knihovny,
ktera zZadané dilo pGjcuje.

Pfepujcené knihovni jednotky nevyzvednuté v uréeném terminu se vraceji zpét
pGjcujici knihovné (termin je uveden na zaslaném ozndmeni o MVS nebo jej stanovi
knihovnik/knihovnice). UZivateli vSak zUstava povinnost uhradit vynaloZené naklady za
realizaci MVS, pripadné za kopii dokumentu. Povinnost uhradit poplatek za MVS ma
uZivatel i v pfipadé pozdniho stornovani svého pozadavku.

Vypujcni doby
Vypljéni Ihata pro plGjéovani mimo budovu je pro knihy i ¢asopisy zpravidla jeden
meésic.

Uzivatel je povinen vratit pajéenou knihovni jednotu nejpozdéji v posledni den vypUjéni
doby. Pokud tak neucini, knihovna mu uétuje pokutu za prodleni dle ceniku.®

VypUjéni lhata mlze byt prodlouzena:

pouze v pripadé pozada-li o to uzZivatel pred uplynutim radné pajéovni doby a nezada-
li knihovni jednotku dalsi uzivatel

5 viz. Piloha &. 1 ,,Cenik*
6 viz. Ptiloha ¢. 1 ,,Cenik*
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18.4

18.5

18.6

18.7

¢l. 19

19.1

19.2

19.3

19.4

19.5

u fadnych vypUjcek mimo budovu se vypGjéni Ihita prodluZuje tfikrdt o jeden mésic,
pozada-li o to uZivatel pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel,
pficemZz celkové prodlouZzeni vypujéni |hity muUZe byt maximalné 90 dni,
v odlivodnénych pfipadech je mozné povolit novou vyp(jcku téhoz dokumentu, ale jen
po jeho predloZeni

Knihovna je opravnéna bez udani dlivodu stanovit kratsi vypGjéni Ih(itu, pfipadné Zadat
bezodkladné vraceni dokumentu pred uplynutim vypUjéni Ihdty. Vyjimecné
stanovenou kratsi vypQj¢ni Ihdtu pro vypujcku nelze prodloufZit.

Pouze prezencné se pUjcuji knihovni jednotky uvedené v 13.4 a posledni Cisla
vybranych novin a ¢asopist. O vyjimkdach rozhoduje knihovna.

Knihovna neni povinna upominat své uZivatele o vraceni svych knihovnich jednotek,
mUzZe vSak uZivatele upozornit na prekroceni pujcovni doby zaslanim upominky, a to
v podobé pisemné nebo elektronické. UZivatel ma povinnost zaplati pokutu za prodleni
bez ohledu na to, zda mu byla doru¢ena upominka ¢i nikoliv. Povinnost zaplatit tuto
upominku vznikd dnem, ktery nasleduje po uplynuti stanovené vypujéni doby.®

Sdéli-li uZivatel knihovné svoji e-mailovou adresu, bude zdarma 3 dny predem
upozornén, ze mu konci vypujéni doba. Tato zprdva je informativni a ani v pfipadé
jejiho nedoruceni ¢tenare nezbavuje povinnosti sledovat a dodrzovat vypUjcni doby
jim vypujéenych knihovnich jednotek.

Prava a povinnosti uZivatell pfi absen¢nim pajcovani

UzZivatel ruci za vypljcéeny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypujéce
zdznam ve svém vypujénim systému. PFfi pljceni dokumentu uZivatel na vyzadani
obdrzi soupis aktualnich vypujcek.

Uzivatel nesmi vypUjc¢eny dokument plj¢ovat dalSim osobam. Rudi za néj po celou
dobu, kdy ma dokument vypljcen.

UZivatel je povinen vratit vypUjceny 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 popfipadé uhradit Skodu jako pfi ztraté dokumentu. Je
zakdzano zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyrazfovanim, psanim poznamek
na okraj nebo jinym zplsobem do vypuj¢eného dokumentu zasahovat.

Vraci-li uzivatel vypajéeny dokument vyjimecné postou, je povinen jej radné zabalit a
poslat doporucéené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruci az do okamziku, kdy ji knihovna
prevzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni. | v tomto pfipadé je
vsak uzivatel povinen uhradit vSsechny pohledavky vici knihovné.

Jestlize uZivatel ani po upomenuti dokument pljéeny mimo budovu nevrati, bude se
vraceni knihovni jednotky vymahat pravni cestou. Pfi vymahani pdjéeného dokumentu
pravni cestou Uctuje knihovna manipulac¢ni poplatek jako ndhradu za naklady spojené
s pripravou tohoto vymahani i naklady pravniho zastoupeni.
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19.6

¢l. 20

20.1

20.2

20.3

204

Do vyporadani pohledavek ma knihovna prédvo pozastavit uzivateli poskytovani vsech
sluzeb.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby

Knihovna mUzZe podle povahy dokumentu nahradit jeho pujéeni kopii.

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fond( knihovny, anebo z fondu
knihovnou vypujéenych v rdmci meziknihovnich sluzeb. UZivatel, pro kterého byla
kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000
Sb. (autorsky zdkon).

Knihovna mlzZe odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
predpisy.

Knihovna miZe pro svého uZivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach
nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie v tomto pfipadé podléhd ustanovenim o
meziknihovnich sluzbach. UZivatel, pro kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen
s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského prava a v souladu s ustanovenimi
knihovny, jeZ kopii zhotovila. VySe poplatkd za kopirovani a reprografické sluzby je
uvedena v ceniku knihovny.’

V INFORMACNI TECHNOLOGIE A MULTIMEDIA

¢l. 21

21.1

21.2

21.3

214

215

Sluzby spojené s vypocetni technikou

Méstska knihovna v Lokti uZivateldm nabizi:

vyuzivani Internetu a dostupnych databazi zdarma

vyuzivani informaci na elektronickych nosicich

vyuziti kanceladrského software a knihovnického programu CLAVIUS pro vzdélavani,
zvySovani kvalifikace a ziskavani potfebnych informaci.

Uzivatel nahlasi pracovnikim knihovny zahdjeni a ukonceni prace s pocitaéem. Po
ukonceni prace musi zGstat pocitac ve stavu, ve kterém byl predan obsluhou.

Vyuzitim vypocetni techniky resp. ptistupu na internet v knihovné vyjadfuje uzivatel
souhlas s monitorovanim veskeré své aktivity v historii internetovych prohlizecl a
zavazuje se dodrZovat ustanoveni knihovniho radu.

Kazdy uzivatel ma pravo pracovat na pocitac¢i 30 minut. Tuto dobu je mozno prodlouzit,
neni—li pfitomen dalsi zajemce.

Déti do 15 let mohou vyuzZivat pocita¢ s pfistupem k internetu pouze v détském
oddéleni. Na tomto pocitac¢i mohou navstivit pouze webové stranky v nastavenych
zalozkach. Pokud ze studijniho dlivodu potiebuji vyhledavat v dalSich oblastech, musi
se vzdy domluvit s knihovnici. Bez pisemného souhlasu rodi¢li nesmi déti do patnacti
let navStévovat socialni sité.

7 viz. Ptiloha ¢&. 1 ,,Cenik*
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21.6

21.7

21.8

21.9

21.10

21.11

21.12

21.13

21.14

21.15

21.16

U jednoho pocitace mohou pracovat nejvyse 2 uzivatelé.

V pfipadé, Zze dovoluji licen¢ni aj. podminky vyuZivani jednotlivych zpfistupnénych
zdroju, maze si uzivatel vytisknout vysledky své prace za stanoveny poplatek nebo
uloZit je na pamétové ¢i magnetické médium.

Knihovna pUjcuje sluchatka, mikrofon, ¢tecku pamétovych karet pouze oproti prikazu
totoznosti uzivatele.

UZivatelé mohou pouzivat pouze predinstalovany software.
UzZivatel nesmi:

nahrdvat na pevny disk jakékoliv soubory

provadét jakékoliv zmény program(- nahravat, rusit, vytvaret nebo modifikovat
soubory Ci adresare, ménit nastaveni software

nelegdlné stahovat filmy ¢i hudbu

restartovat nebo vypinat pocitac

provozovat pocitacové hry

navstévovat webové stranky, které prezentuji pornografii, rasovou, narodnostni nebo
nabozenskou nenavist

svym chovanim omezovat ostatni uZivatele a rusit provoz knihovny

poustét zvuk bez pouZiti sluchatek. Pokud sluchatka pouzivd, musi respektovat
klidovou zénu a mit pfimérené nastavenou jejich zvukovou hladinu

V ptipadé poutziti mikrofonu musi uZivatel citlivé dbat na to, aby nerusil okoli.

Knihovnik/knihovnice muZe v pfipadé nedodrieni stanovenych pravidel zakazat
uZivateli praci na PC, pfipadné ho vykazat z knihovny.

UzZivatel nese plnou odpovédnost za pripadné zasahy do konfigurace pocitace, které
by jakymkoli zplisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité. Je zodpovédny za
Skody vzniklé neodbornou manipulaci s prostfedky vypocetni techniky, véetné skod
zpUsobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.

Ziskané informace a data (v jakékoliv formé a na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k
osobni potiebé uzivatele nebo k jeho studijnim ucelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpUsobem dale rozsifovat nebo jinak vyuzivat zejména ke komercénim uceldm.

UZivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zakon ¢. 121/2000 Sb.
(autorsky zakon) a ostatni predpisy. Pfipadné zneuziti dat a informaci mliZe byt trestné.

Knihovna nenese odpovédnost za kvalitu a rychlost pfipojeni k internetu ani za obsah
soubor( stazenych z internetu, zvlasté, obsahuiji-li viry. Rychlost pripojeni jednotlivych
stanic k internetu neni garantovana. NemUzZe byt proto narokovana ani dostupnost
internetovych sluzeb, vyZadujicich vyssi datovou propustnost, nez jaka je k dispozici.
Knihovna nenese odpovédnost za nefunkénost webl tfetich stran z d(vodu
nekompatibility s instalovanym prohlize¢em.
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21.17

21.18

UZivatel musi uhradit stanoveny poplatek za tisk ¢ scan® v hotovosti po ukonéeni
prace, neni-li stanoveno jinak.

Uzivatel smi pouzivat v prostorach knihovny svj vlastni e-pfistroj a pfipojit se do sité
Wi-Fi. Pfistupové heslo ziska uZivatel na vyzadani u pultu. Knihovna neni odpovédna za
zadvazky, jez by mohly z ¢innosti uZivatell pouzivajicich sluzbu Wi-Fi vyplynout vUci
tfetim osobam. Pokud uZivatelé vyuzivaji Wi-Fi zafizeni v prostorach knihovny a pracuji
na svych e-pfistrojich, jsou to povinni nahlasit sluzbé u pultu.

VI POSTIHY ZA NEDODRZENiI USTANOVENI KNIHOVNIHO RADU

Cl. 22

22.1

22.2

22.3

22.4

¢l. 23

23.1

23.2

Ztraty a nahrady

UZivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poskozeni dokumentu a ve lhaté
stanovené knihovnou nahradit skodu podle ustanoveni obéanského zakoniku o
zpUsobu nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za poskozeni dokumentu.

O zpUsobu nahrady rozhoduje vedouci knihovny. MlZe poZadovat nahradu Skody
uvedenim do pUvodniho stavu, obstaranim nahradniho vytisku téhoz dokumentu ve
stejném vydani a vazbé nebo vazané kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do
pGvodniho stavu neni mozné nebo ucelné, mize knihovna poZzadovat jako nahradu
totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo finanéni ndhradu. Formu nahrady a financni
vyporadani stanovuje vedouci knihovny.

UzZivatel 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.

Poplatky za prestupky proti Knihovnimu fadu

Vymahani nevracenych vypujcek:

MéK vymahd upominkami vraceni absencné pljcenych dokumentl. Tzv. ,pred
upominka® a 1. a 2. upominka jsou zasilany formou e-mailu & SMS. Listovni formou
knihovna vymaha pohledavky az od 3. upominky. Po C¢tyfech bezvyslednych
upominkach, z nichZ posledni — tzv. kvalifikovana je zaslana dluznikovi dorucenkou, je
pristoupeno na vymahani pravni cestou Méstem Loket.

V pfipadé, Ze knihovna je nucena zahajit vymahani pravni cestou, uZivatel je povinen
nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto naklady se fidi pfislusnou pravni Upravou.

Ztrata prlkazu uzivatele:

Za manipulaci a vystaveni duplikdtu prikazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho
platnosti (plvodni nebo obnovené) se Gétuje manipulaéni poplatek.®

8 viz. Piiloha &. 1 ,,Cenik*
% viz. Piiloha &. 1 ,,Cenik*
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€l. 24

24.1

24.2

24.3

24.4

24.5

24.6

Nahrada vseobecnych skod

UzZivatel je povinen nahradit Skodu bez ohledu na své zavinéni uvedenim v predesly
stav a neni-li to moZné, pak v penézich (podle zdkona ¢. 89/2012 Sb. obcanského
zakoniku (dale jen ,ob¢ansky zakonik“), § 2951 obcanského zakoniku, dle kterého se
Skoda nahrazuje uvedenim do predeslého stavu. Neni-li to dobfe mozné, anebo Zada-
li to poskozeny, hradi se Skoda v penézich. Pfi poskozeni, zni¢eni nebo ztraté
dokumentu se poZaduji tyto nahrady:

PFi posSkozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

uvedeni do plGvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoZz dokumentu ve
stejném vydani a ve vazbé pfimérené stejné kvality

jestlize nahrada podle predchazejiciho bodu neni moznd nebo ucelnd, mlze knihovna
dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného vydani dokumentu, pfipadné
pofizeni fotokopie vypujéeného dokumentu véetné vazby (oboji na naklady uZivatele)

pozadovat finan¢ni ndhradu, ktera se sklada z téchto polozek:

o cena dokumentu podle aktudlnich cen na trhu v dobé ztraty

o cenavazby podle aktualnich cen vazeb obvyklych na trhu v dobé ztraty (jestlize
vazba neni zahrnuta v cené dokumentu)

o cena za ochranny obal, ¢arovy kdd, znaceni knihy a bezpecnostni magneticky
pasek

Pfi postupu podle bodU b, ¢ je knihovna oprdvnéna zadat ndhradu v hodnoté celého
dokumentu, i kdyzZz se zpUsobend skoda tykala jen ¢asti dokumentu (napt. ztrata
jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).

Pfi ndhradé podle bodl b, ¢ se vybirda manipulacni poplatek za ukony spojené v
knihovné s likvidaci zplsobené skody (administrativni agenda, bibliograficka
zjistovani, knihovnické zpracovani atd.) za jeden dokument

Za skody zpUsobené na ostatnim majetku v knihovné odpovida uZivatel podle obecné
platnych predpisu.

Vedouci MéK muze rozhodnout o tom, Ze docasné nebo trvale odepre sluzby
registrovanému uzivateli. Rozhodne o tom pokud uZivatel:

spacha trestny cin proti zajmim MéK

dluzi alespont 500 K¢ a tento dluh neuhradi dfive, nez soud pravomocné tento dluh
uzna

jinym zvlast zavainym zplGsobem nebo opakované zavainym zplUsobem porusi
knihovni fad

UZivatel je povinen uhradit smluvni pokutu za prodleni bez ohledu na to, jaka vznikne
knihovné Skoda.
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VIl SPECIALNi ODDELENI

Cl. 25 Expozice umélecké knizni vazby

25.1 Knihovna spravuje expozici umélecké knizni vazby, kterd je tvorena kolekci knih a
kniznich objektl a knihafskymi ndstroji a pfistroji. Je ji vyhrazena zvlastni mistnost
zafizena jako dobova knizni dilna. VSechny predmeéty této expozice jsou vystavnimi
exponaty a ndvstévniklim neni dovoleno se jich béhem prohlidky dotykat a potizovat
obrazové zdznamy nebo snimky bez souhlasu pracovnika MK. Toto omezeni se netyka
vystavnich pfedmét( zhotovenych jako interaktivni objekty.

25.2 Ve vyjimecnych pfipadech Ize vybrané exponaty za asistence knihovnika/knihovnice
brat do ruky. Vidy vSak o tom rozhoduje odborna knihovnice.

25.3 V pripadé zajmu poskytuje knihovna navstévnikim expozice umélecké knizni vazby
prohlidku s vykladem. Vy$e vstupného je Uétovana dle ceniku.'® Komentovanou
prohlidku je tfeba vidy sjednat pfedem telefonicky: 352 684 229 (knihovnice pro
expozici umeélecké knizni vazby) nebo e-mailem: kniznivazba@mkloket.cz

Vill REKLAMACNI RAD

Cl. 26 Reklamace a jeji podani

26.1 Pokud uZivatel neni spokojen:

e s kvalitou sluzby, kterou mu knihovna poskytla

e stim, Ze mu sluzba ze strany knihovny poskytnuta nebyla, a¢ méla byt

e s jednanim knihovnika, ktery sluzbu poskytoval nebo jeji poskytnuti odeprel
e s jakoukoliv dalsi skuteénosti tykajici se MéK

ma prdavo danou skute¢nost reklamovat ve |haté patnacti dnd od okamziku, kdy se o ni
dozvédél, jinak pravo na reklamaci zanikne.

26.2 Skutecnost, od jejihoz vzniku uplynul vice nez jeden rok, nelze reklamovat. Reklamovat
také nelze skute€nost, o niz byly udaje zlikvidovany z dvodu ochrany osobnich udaja.

26.3 Reklamace se podava ustné obsluhujicimu knihovnikovi, pisemné na adresu knihovny
nebo elektronicky na adresu knihovna@mkloket.cz

26.4 Pokud neni mozné reklamaci vyridit ihned, knihovna muze Zadat, aby stéZovatel
reklamaci podal pisemné nebo elektronicky. Pokud tak stéZovatel neucini, reklamace
se nevyridi.

10 viz. P¥iloha &. 1 ,,Cenik*
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€l. 27 Obsah reklamace

Z reklamace musi byt patrno, kdo ji poddva, na jakou skutecnost si stéZuje a jakou ndpravu
zada. Je-li reklamace podana pisemné, musi z ni byt patrno, zda a kam ma knihovna odeslat
vytizeni reklamace.

€l. 28 Lhdta a forma vyfizeni reklamace

Reklamace se vyfizuje zpravidla stejnou nebo obdobnou formou, jakou byla podana, a to bez
zbytecného prodleni. Neni-li mozino reklamaci vyfidit ihned, musi byt vyfizena do jednoho
mésice ode dne podani.

Cl. 29 Stiznost vedouci knihovny

Neni-li pisemna reklamace vyfizena v¢as nebo neni-li s jejim vyfizenim stéZovatel spokojen,
mUzZe proti tomu podat stiznost vedouci knihovny.

IX ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 30 Vyjimky z Knihovniho fadu

Vyjimky z KR povoluje vedouci knihovny nebo jim povéFeny pracovnik.

€l.31 Zmény Knihovniho fadu

MeéK je opravnéna tento knihovni fad jednostranné ménit, a to v€etné vsech pfiloh. Kazda
zména knihovniho fadu je oznamena uzivateli knihovny okamzikem jejiho zverejnéni na
webovych strankdach MéK a ¢tendr ma pravo tuto zménu vici sobé odmitnout pisemnym
odmitnutim zmény do 1 mésice ode dne zvefejnéni zmény na webovych strankach MéK;
v takovém pripadé automaticky zanikd registrace ¢tendare, nerozhodne-li vedouci knihovny
jinak.

Cl. 32 Prilohy Knihovniho fadu

e Cenik poplatkl a sluzeb
e Prihlaska Ctenare

€l. 33 U¢&innost Knihovniho fadu

e Knihovni fad je schvalovan Radou mésta Loket.
e Tento Knihovni fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2014
e Soucasné pozbyva platnosti KR vydany dne 4.1.1999

V Lokti dne 23.6.2014 Marcela Hadravova
vedouci Méstské knihovny v Lokti
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PRILOHA C. 1 - CENIK

1) Registracni poplatky/1 rok od data pfihlaseni

Dospéli 80 K¢
Studenti 30 K¢
Dlchodci 30 K¢
Rodi¢ na materské dovolené 30 K¢
Nezaméstnani 30 K¢
Dlchodci nad 70 let, drzitelé ZTP Zdarma
Déti do patnacti let 30 K¢
Jednorazova registrace 30 K¢

2) Poplatky z prodleni (upominky za prekroceni pGjc¢ovni doby)

Vyjimky: MVS (viz samostatna tabulka nize)

Upominka Kdy Jak Kolik za Kolik Kolik Kolik za
upominku za za e- postovné
Dospéli | déti SMS mail
Pfedupominka | 3 dny pred | Pouze, e- 0 0 2 K¢ 0 0
koncem mail, SMS!?
vypUjéni
doby
1. upominka 1.den po | Pouze, e- 10 K¢ 5 K¢ 2 K¢ 0 0
prekroceni | mail, SMS
pGj¢ovni
doby
2. upominka 8.den po | Pouze, e- 20 K¢ 15 K¢ | 2 K¢ 0 0
uplynuti mail, SMS
pajcovni
doby
3. upominka 15. den po | Upominaci | 40 K¢ 30K¢ | O 0 Podle
uplynuti dopis aktualniho
pUjcovni pouze ceniku
doby postou Ceské
posty
4. predzalobni | 30. den po | Dorucenka | 70 K¢ 50K¢ |0 0 Podle
upominka uplynuti pouze aktualniho
pGjcovni postou ceniku
doby Ceské
posty

Upozornéni: poplatky za upominky a za zaslani SMS ¢i zaslani tisténych upominek se scitaji.

11 5MS je zasilana pouze se souhlasem &tendre.
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3) Upominani MVS ptjc¢enych dokumentu

Upominka | Kdy Jak Kolik za Kolik za Kolik za e- | Kolik za
MVS upominku | SMS mail postovné
1. 1. den po Pouze e- 50 K¢ 2 K¢ 0 0
upominka | prekroceni | mail, SMS
pajéovni
doby
2. 10 dni po Pouze e- 100 K¢ 2 K¢ 0 0
upominka | 1. mail, SMS
upomince
3. 10 dni po Upominaci | 200 K¢ 0 0 Podle
upominka | 2. dopis aktualniho
upomince ceniky
Ceské
posty
4. 10 dni po Dorucenka | 300 K¢ 0 0 Podle
upominka | 3. pouze aktualniho
upomince | poStou ceniku
Ceské
posty

Upozornéni: poplatky za upominky a za zaslani SMS ¢i zaslani tiSténych upominek se scitaji.

4) Meziknihovni vypujcni sluzba

Meziknihovni vypUj¢ni sluzba (pfispévek na | 60 K¢
postovné)/ 1 kniha

Mezinadrodni meziknihovni vypQj¢ni sluzba —
misto vydani Evropa mimo Velkou Britanii /
jedna kladné vyfizena vypujcka knihovni
jednotky

Mezinadrodni meziknihovni vypGjéni sluzba —
misto vydani Velka Britanie a mimoevropské
zemé/ za jednu kladné vyfizenou vypujcku
knihovni jednotky

250 K¢

450 K¢

5) Meziknihovni vypujcni sluzba — kopie ¢lanku nebo ¢asti knihy

5 Ké/stranka A4
2 Ké/stranka A4

Tidténd kopie pfes EDD*?

Tisténa kopie — u dél, kterad nejsou chrdnéna
Autorskym zdkonem (do r. 1910 v¢.); pres
EDD

Tisténa kopie zasilana Ceskou postou

2 K&/stranka A4 + 20 K¢ poStovné

12 EDD = elektronické dodani dokument(i — tzn. objednavajici knihovna si pro svého &tendfe vyzvedne pozadovanou kopii
v uloZisti, koncovému ¢tenafi vsak musi byt kopie dorucena v tisténé podobé
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6) Rezervace

Jak Kolik za Kolik za SMS | Kolik za e- Kolik za
rezervaci mail postovné
Rezervace SMS, e-mail, | 5 K¢ 2 K¢ 0 Dle
dopisnice aktudlniho
ceniku
Ceské posty

Upozornéni: Poplatky za rezervaci a doruceni se scitaji

7) Ostatni poplatky

Vystaveni nové prlikazky 20 K¢

Poskozeni ¢arového kdédu 20 K¢

Ztrata nebo poskozeni knihy Nakupni cena dokumentu + poplatek za
jeho zpracovani'? ve vysi od 40 K¢

Ztrata nebo poskozeni ¢asopisu Nakupni cena periodika + poplatek za jeho
zpracovani ve vysi od 10 K¢

Césteéné poskozeni dokumentu 50 — 100 K¢ podle zavaZnosti poskozeni

8) Tisk/kopie

Format jednostranny oboustranny
tisk/kopie tisk/kopie

A4 — bez obrazku 3 K¢ 4 K¢

= 2 | A4 —s obrazkem 10 K¢ 14 K&

9 g A3 — bez obrazku 4 K¢ 6 K¢

3 % | A3-sobrazkem 13 K¢ 16 K¢

° A4 24 K¢

>'a |A3 45 K&

SR

[ S

T %

oo il

9) Prohlidka expozice knizni vazby s vykladem

skupina jednotlivci
Studujici, déti do patnactilet | O 0
Ostatni 20 K¢ za osobu 0

13 vysi poplatku za zpracovani dokumentii uréuje knihovnice podle jejich cennosti, kvality a aktualni nakupni ceny.
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PRILOHA C. 2: PRIHLASKA CTENARE

Jméno:

Adresa:

Datum narozeni:

Souhlasim s registraci svych osobnich dat.

Potvrzuji, Ze znam knihovni fad, budu jej dodrzovat a souhlasim s podminkami v ném
uvedenymi.

Datum: Podpis:

Souhlas zakonného zastupce nebo ruditele s pfihlasenim ¢tenare mladsiho 15-ti let do
knihovny

ZAKONNY ZASTUPCE:

Jméno:

PFijmeni:

Datum narozeni:

Kontakt (telefon, e-mail):

Souhlasim s pfihlasenim .........ccccccvevevennnene do détského oddéleni Méstské knihovny v Lokti.
Podpis zakonného zastupce: Datum:
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