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KNIHOVNIi RAD
Méstska knihovna BeneSov

V souladu se Zrizovacti listinou knihovny schvalenou Zastupitelstvem mésta Benesov ze dne
5.3. 2001 vcetne dalsich dodatkit a zmeén a podle § 4, odst.6 zdkona ¢.257/2001 Sb. (knihovni
zdakon), je vydavan tento knihovni 7ad (ddle jen KR).

HLAVA I.
(ZAKLADNi USTANOVENI)
ClL 1
Poslani a ¢innost Méstské knihovny BeneSov

Méstska knihovna Beneov s pobo¢kou v Uroénici (dale jen MKB) je piispévkovou
organizaci s pravni subjektivitou, jejimz zfizovatelem je Mésto BeneSov a majetek, ktery

spravuje, je ve vlastnictvi zfizovatele.

Ve smyslu §3 a §12 zékona ¢. 257/2001 Sb. je MKB zékladni knihovnou, ktera je
zfizena za ucelem poskytovat rovnym zplsobem vSem obCaniim bez rozdilu vefejné
knihovnické a informacni sluzby vymezené v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona a zabezpecovat
obcanlim rovny ptistup k informacim a kulturnim hodnotam, které jsou obsazeny ve fondech a
informacnich databazich knihovny a jeji pobocky.

CL. 2
Verejné knihovnické a informacni sluzby
1. MKB poskytuje uzZivatelim vetejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby)
tak, jak jsou vymezeny v piisluSnych ustanovenich knihovniho zikona.
Jsou to zejména:
a) Vypujéni sluzby

- Absen¢ni a prezenéni pij¢ovani knih, map, periodik a dalSich inf.
pramend.

- Podminky piijcovani dokumenti v audiovizudlnim oddéleni jsou
stanoveny v samostatné¢ ptiloze ¢.2 ke Knihovnimu fadu M¢stske
knihovny BeneSov.

b) Meziknihovni sluzby

- Meziknihovni vypijéni a reprografické sluzby v ramci CR.

¢) Cirkula¢ni sluzby
d) Reprografické sluzby
e) Informacni sluzby

- Poradenska sluzba-informace o katalozich, bazich dat, fondech a
vyuzivani knithovny.

- Bibliograficko-informac¢ni sluzba: informace bibliografického a
faktografického charakteru, pifipadné sestavovani reSerSi, lokacné
informacni sluzba (zjistovani a informace o dostupnosti fondit) pfistup
do elektronickych databazi, lokalnich i na siti.

- Piistup k vnéjSim informac¢nim zdrojim pomoci telekomunika¢niho
zafizeni: sit’ Internet.
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- Konzulta¢ni sluzby, informace z oblasti vefejné spravy, informace k
problematice EU, informace o neziskovém sektoru, obcanské a turistické
informace, elektronické sluzby — EMS, vyuzivani plnotextovych
databazi.

f) Propagaéni sluzby

- Pofadani exkurzi a informacnich lekci o knihovné a jejich sluzbach,
propagace MKB v tisku a sd€lovacich prostiedcich i elektronicky,
poradani prednasek, besed a jinych podobnych akei pro zaky, studenty a

2. Vertejné knihovnické a informacni sluzby uvedené v § 4, odst. 1 knihovniho zdkona
poskytuje knihovna bezplatné. Placené sluzby knihovna poskytuje v souladu s § 4, odst.
2,3, 4.

3. Knihovna je opravnéna pozadovat za poskytovani sluzeb uhradu jen do vyse skute¢né
vynaloZenych nékladii (napt. evidence uzivatell, reprografické sluzby, meziknihovni
sluzby).

4. Veskeré financni ¢astky, v€etné poplatki za piijcovani zvukove obrazovych dokumentt
v audiovizualnim oddéleni jsou knihovnou uctovany podle zasad knihovniho fadu (dale
jen KR) a ve vysi stanovené cenikem., ktery je ptilohou KR).

HLAVA II.
(UZIVATELE KNIHOVNICKYCH A INFORMACNICH

SLUZEB)
CL3
Registrace uzivatele
1. Uzivatelem knihovny se stava fyzickd nebo pravnickd osoba poté, co fadné vyplni
prihlasku uzivatele, svym podpisem potvrdi spravnost vyplnénych tidajii na ptihlasce a
7ze je seznamena s knihovnim fadem a zavazuje se jej dodrzovat. Po zaplaceni

registraéniho poplatku dle ceniku je uZivateli vystaven &tenafsky prikaz. Udaje
vyplnéné v ptihlasce, ovétuje knihovnik podle osobnich dokladii totoZnosti uzivatele
— druh a ¢islo osobniho dokladu.

2. Déti do 15 let se stanou uzivatelem détského oddéleni knihovny na zakladé
souhlasu jednoho z rodi¢i nebo urceného ziakonného zastupce, ktery se pri
prihlasSovani ditéte osobné dostavi do knihovny a pisemné se zavaze, Ze souhlasi s
podminkami knihovniho Fadu a nasledné ruci za pripadné Skody vzniklé knihovné
ze strany ditéte.

3. Prikaz uzivatele plati pro vSechna odd¢€leni knihovny s max. platnosti na jeden rok od
data, kdy byl priikaz vystaven. Ctenaisky prikaz je nepfenosny (tzn. étenaf jej nesmi
puj¢it k dispozici jiné osob€) a jeho platnost je tfeba kazdoro¢né obnovovat za
registracni poplatek uvedeny v ceniku. Za priikaz uzivatele i jeho pfip. zneuziti ruci
¢tendf, na jehoZ jméno je pritkaz vystaven. Uzivatel je povinen ohlésit knihovné zménu
jména, bydlisté a dalSich udaji uvedenych v piihlaSce a ztratu nebo zneuziti prikazu
okamzité poté, co tato okolnost byla zjiSténa. Pfi vstupu do knihovny je uzivatel povinen
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thned u vyp@jéniho pultu odevzdat obsluze svij Ctenafsky prikaz. Bez platného
¢tenatského prikazu se dokumenty uzivateli absenéné nepijcuji.

4. Registrovanym Ctenafem se muze stat zadatel, ktery je obanem Evropské unie (dale
jen EU), nebo ktery je usazen v Ceské republice a tuto skuteénost doloZi.

5. Usazenost se doklada vetejnou listinou, v niz je uvedena adresa pobytu Zadatele.

INDIVIDUALNI UZIVATEL (FYZICKA OSOBA)
K registraci individudlniho uzivatele knihovna vyzaduje nasledujici udaje:
a) Povinné identifikacni udaje

e Jméno, pfijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni.

e Uzivatel je povinen tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou,
pokud chce vyuZivat sluzeb knihovny v plném rozsahu. UZzivatel, ktery neda
souhlas se zpracovanim zdkladnich identifikacnich udajti, miize uzivat pouze
téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné. Sluzby, k jejichz
provedeni vyzaduje knihovna ze strany uzivatele platny prukaz uzivatele
knihovny, lze poskytnout pouze uzivatelim, ktefi souhlasi se zpracovanim
svych osobnich daji v rozsahu stanoveném KR.

e Knihovna z ditvodu ochrany svych prav a povinnosti dba na to, aby nedoslo k
néekolikandsobnému zdpisu jednoho uzivatele v databazi knihovny, proto pred
vlastnim zdpisem provede prislusny pracovnik podle dostupnych osobnich udajii
nahledani v databazi, aby tomuto zabranil.

b) Dalsi identifika¢ni nepovinné udaje uZivatele (za predpokladu, Ze je uZivatel
uvede)

e Akademické tituly, dalSi kontaktni adresa uZzivatele, dal$i moZna spojeni na
uzivatele, ktera uvedl (telefon, e-mail).

KOLEKTIVNI UZIVATEL (PRAVNICKA OSOBA)
Registrace pravnické osoby:

1. Pravnicka osoba se sidlem nebo s od3tépnym zavodem umisténym v Ceské republice
pozadd MKB o registraci predlozenim pfihlasky osoby podepsané jejim statutdrnim
organem nebo vedoucim odStépného zavodu nebo jinou osobou, kterd je opravnéna
takovy tkon ucinit. V ptfihlaSce musi byt uréena prave jedna fyzicka osoba, které¢ MKB
vyda ¢tenaisky prikaz. Pro dalsi ur€enou fyzickou osobu pravnické osoba piedlozi dalsi
piihlasku.

2. Nezbytnou piilohou ptihlasky je doklad o existenci pravnické osoby nebo o existenci
odstépného zavodu na izemi CR a o tom, Ze osoba, ktera ptihlasku podepsala, je za
pravnickou osobu opradvnéna jednat.

3. Prava a povinnosti pravnické osoby, coby registrovaného Ctenafe, vykonava jejim
jménem a na jeji ucet fyzicka osoba, které na pokyn pravnické osoby MKB vydala
Ctenarsky prikaz.
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K registraci kolektivniho uzivatele knihovna vyzZaduje nasledujici udaje:
a) Povinné identifikacni udaje
e Nazev instituce, sidlo, ICO, ovéieny zéapis do obchodniho rejstiiku, ovéreny
doklad o jmenovani statutarniho zastupce organizace, identifikacni udaje
pracovnika (jméno, pfijment, trvalé bydlisté, datum narozeni) povéteného jednat
ohledné realizaci vyptj¢niho styku s Méstskou knihovnou BeneSov.
b) Nepovinné udaje
e Dalsi mozna spojeni na uzivatele (telefon, e-mail apod.).

Pritkaz uZivatele je nepienosny a uZivatel odpovida za jeho zneuziti. Zadatel se stava
registrovanym uzivatelem po pifevzeti pritkazu uZzivatele a po uhrazeni registraéniho poplatku
—Vviz Cenik.

Doba registrace a platnost prikkazu uzivatele trva jeden rok. Poté je mozné registraci
obnovit uhrazenim registracniho poplatku, pfitom je tieba dolozit totoznost uzivatele podle
pozadovanych povinnych identifika¢nich udaju. ~

Pravnicka osoba je povinna pisemné ohlasit zménu pracovnika povéreného pro styk s
Meéstskou knihovnou BeneSov. Povétfeny pracovnik je povinen oznamit knihovné kazdou
zménu identifikacnich udaji (nazvu, adresy, tel. ¢isla apod.), ktera ma vliv na pijcovani
dokumentii této pravnické osoby.

Cl. 4
Ochrana osobnich udaju
4.1. Zpracovavané osobni udaje
1. MKB zpracovava osobni udaje uzivatele, ktery je registrovanym ¢tenafem, nebo jeho
zakonnym zastupcem na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb a v souladu s nafizenim
Evropského parlamentu Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich tdajii a o volném pohybu téchto
udajii a o zruSeni smeérnice 95/46/ES.
2. MKB zpracovava zakladni a dal$i osobni udaje, statistické, iidaje sluzebni, idaje cetni
a pravni. Udaje jsou zpracovavany za uéelem:
a) poskytovani sluzeb ¢tenaiim;
b) ochrany majetku MKB a knihovniho fondu;
) statistického vykaznictvi ¢innosti MKB;
d) evidence pohledavek a ucetnich operaci;
€) postupu pii vytizovani zadosti ¢tenaiu;
f) informovani o sluzbach poskytovanych MKB.
3. Zakladnimi udaji registrovaného ¢tenare jsou jeho:
a) Jjméno a piijmeni;
b) datum narozeni;
¢) kontaktni adresa v CR.
4. Zadatel o registraci je povinen zikladni udaje podle odstavce 3. prokazat
predloZenim platného identifika¢niho dokladu. Bez ovéreni téchto udaji nemiize
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byt provedena jeho platna registrace za ¢tenare MKB. Udaje podle odst. 3. je
povinen zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani.
Dalsimi udaji, které vsak zadatel o registraci neni povinen uvést, jsou:

a) dalsi kontaktni adresa;

b) e-mailova adresa;

c) telefon;

d) akademické tituly;

e) udaj o tom, Ze je ¢tenaf ma statut studenta (vékova kategorie 15-26 let);

f) udaj o tom, ze ¢tenaf je pozivatelem starobniho ¢i invalidniho diichodu;

g) udaj o tom, ze Ctenaf je drzitelem ZTP, ZTP/P.

Zakladni tidaje a dalsi udaje zdkonného zastupce, ktery za ¢tenare jedna, se zpracovavaji
v obdobném rozsahu a struktute jako zakladni udaje ¢tenare. Zakladni idaje jsou tyto
osoby povinny uvést a strpét jejich zpracovani. Dalsi tidaje nejsou povinny uvést.
Registrovany ¢tenaf a jeho zakonny zastupce jsou povinni zmény jména, piijmeni a
adresy oznamit bez zbyte¢ného odkladu.

Udaje dle odst. 5 pism. a) az d) uvede ¢étenat, pokud chee umoznit, aby tyto idaje MKB
vyuzivala pro komunikaci s nim, napf. pro vyrozuméni o splnéné rezervaci Ci
upominani. Udaj dle odst. 5 pism. ¢), f), g) uvede, pokud chce ¢erpat vyhody, které
MKB poskytuje drzitelam téchto prikazi, napft. sleva z ceny pfi registraci.

Udaje sluZebni jsou udaje o provedenych transakcich se &tenafskym kontem véetnd
mista a Gasu transakce Udaje sluzebni jsou zejména tdaje o:

a) ctenatskych prukazech;

b) rezervaci knihovni jednotky;

C) piihlaSeni c¢tenafe k pocitacové siti a  vypujénimu protokolu MKB
prostfednictvim vetejného elektronického katalogu, internetu nebo sluzeb
knihovnika;

d) nahrad¢ skody na vypujcené knihovni jednotce.

Udaje uetni jsou udaje o provedenych penézitych transakcich, zejména o jejich G&elu,
miste, Case a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist.

Udaje pravni jsou tidaje o pravnich krocich, které MKP u¢inila viigi &tenafi, ktery se
ocitl v prodleni se splnénim svého dluhu. Zejména jde o udaje, kdy a kterému vefejnému
ufadu byl adresovan navrh sméfujici k obrané prav MKB a jak tento ufad o navrhu
rozhodl. Udaje pravni jsou také udaje uvedené v listinach, kterymi &tenai doklada
skute€nosti uvedené v Zadosti.

4.2. Prava Ctenari v souvislosti s ochranou osobnich tudaji

Prava &tenafe jako subjektu tidajii jsou zaru¢ena. Ctenaf ma pravo na piistup ke svym
osobnim udajiim, véetné prava ziskat automatizované zpracovavané osobni udaje ve
strojové Citelném formatu (pravo na ptenositelnost), a pravo na opravu svych osobnich
udaju.

Ctenaf méa pravo pozadat si o pfistup ke svym osobnim udajim zpracovavanych
knihovnou, tento vypis mize ziskat i v elektronické podobé. Prvni vypis poskytne MKB
zdarma do 30 dnii od obdrZeni pisemné Zadosti a po potiebném ovéfeni totoznosti

6
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zadatele. Zadosti piijima a vyfizuje vedouci sluzeb &tenditim, KVC a AZOF. Kazda
dalsi zadost Ctenaie na pfistup ke svym osobnim udajim zpracovavanych MKB je
knihovnou zpoplatnéna ve vysi dle platného ceniku sluzeb MKB.

Ctenafi na jeho pisemnou zadost, po predchozim ovéfeni jeho identity, MKB poskytne
kopii zpracovavanych osobnich udaji ve strojové Citelném formatu, pfipadné¢ umozni
nahled do piihlasky Ctenatre, zménovych listi a dalSich dokladii u ni ulozenych. MKB
poskytuje ptistup k nékterym osobnim udajim téz prostfednictvim ¢tenaiského konta.
Zakladni udaje registrovaného ¢tenaie dle oddilu 4.1 odst. 3., je Ctendf povinen prokézat
pfimétené dle €l. 4, oddilu 4.1 odst. 4. knihovniho fadu.

Ctenat, ktery zjisti nebo se domnivé, e MKB zpracovava jeho osobni idaje v rozporu
s ochranou soukromého a osobniho Zivota, mize pozadat MKB o vysvétleni a
odstranéni takto vzniklého stavu (zejm. opravou, doplnénim, omezenim zpracovani
nebo likvidaci osobnich udaji). Je-li zadost ctendfe shledana opravnénou, MKB
odstrani neprodlen¢ zavadny stav zptisobem podle povahy piipadu.

Ctenaf ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho osobnich idajt
na vedouci sluZeb &tenaitim, nebo na feditele, piipadné podat stiznost na Ufad pro
ochranu osobnich udaju.

4.3. Uchovavani osobnich udaji

Osobni udaje Ctenafe a jeho zastupce MKB uchovava na origindlech a kopiich
pisemnosti, kterymi jsou:

a) prihlaska ctenare;

b) zménové formulafe, na kterych se uvad&ji zmény udaju proti stavu

zaznamenanému na piihlaSce Ctenare;
c) doklady piedlozené Ctenafem, které odivodiuji jeho zadost (u pravnickych
0sob);

d) ucetni a pravni doklady.
Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je zamezen
pfistup nepovolanych osob obvyklymi prostiedky. Ptistup k témto pisemnostem je
omezen pouze na zameéstnance, ktefi s nimi pracuji v ramci svych pracovnich ukola.
Osobni udaje ¢tenafe a jeho zdkonného zastupce MKB uchovéava v pocitacovych
databézich, které dokumentuji udaje v rozsahu ¢l. 4.1.
Pocitacové databaze jsou ulozeny na vyhrazenych serverech. Ptistup k témto datim je
chranén systémem pristupovych hesel a prav stanovenych v rozsahu potfebném pro
plnéni Ukoll jednotlivych zaméstnanch. Ptistup k datim chréni pfistupova hesla a
firewall
Osobni udaje Ctenare a jeho zakonného zastupce MKB uchovava na archivnich médiich,
ktera uchovéavaji stav databazi uvedenych v odst. 3. vzdy k ur¢itému datu. K archivnim
médiim pfistupuje pouze pracovnik odpoveédny za oblast zalohovani, ptipadné dalsi
pracovnik, ktery ho v dob€ nepfitomnosti zastupuje, nebo v piipadé¢ potieby
obnovitelnosti dat ze zéaloh, ureny administrator pocitacové sité. V pripadé nutné
obnovy pocitatové databaze nejsou z archivnich médii obnovovany udaje
anonymizované podle bodu 4.4 odst. 9.
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MKB ptedava osobni tidaje tfetim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada Ctenar ve
vztahu ke svym udajiim, jestlize tak stanovi pravni predpis nebo v piipad¢ ochrany
svych prav viici dluznikovi.

4.4. Doba pro uchovavani osobnich adaji a jejich likvidace
MKB zpracovava osobni udaje od okamziku, kdy Zadatel o registraci pteda MKB
vyplnénou ptihlasku.
Osobni udaje ¢tenate MKB likviduje, jakmile ¢tenaf pisemné projevi ptani dale nebyt
registrovanym ¢tenafem. Podminkou je, Ze tento ¢tenar nema vaci MKB zadny dluh.
Osobni udaje ¢tenafe MKB likviduje i bez zadosti ¢tenare, pokud od konce posledniho
registratniho obdobi uplynula lhita 18 mésicl, a zaroven uplynul jeden rok od
vypotadani posledniho dluhu ¢tenaie vici MKB.
Ucetni idaje MKB likviduje vzdy po uplynuti 5 let od provedeni pené&Zité transakce.
Osobni udaje zdkonného zastupce Ctenaie likviduje MKB, jakmile pominul divod pro
zastupovani.
Pokud je taz osoba zaroven Ctenafem a zakonnym zastupcem ctenéie, likviduje MKB
jeji osobni udaje teprve, kdyz zanikne posledni z téchto vztahti.
Ctenat, ktery vi¢i MKB nema 7adny dluh, miiZe Zadat o astecnou likvidaci nékterych
svych osobnich udaji, aniz by pritom byla ukoncena jeho registrace za Ctenare.
Casteéné likvidaci podléhaji tidaje o registrovanych prezen¢nich a absenénich
vypujckach, rezervacich, a prihladSeni Ctenafe ke Ctendiskému kontu a vypljénimu
protokolu MKB. Casteénou likvidaci se Gtenaf vzdava prava na reklamaci skute¢nosti,
jiz se ¢asteCna likvidace tyka.
Osobni udaje registrovaného ¢tenafe zaznamenané v listinné podobé likviduje MKB
skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v platném znéni, a dalsi pravni predpisy.
Osobni udaje registrovaného c¢tenafe zachycené v pocitacovych databazich jsou
zlikvidovany vymazanim identifika¢nich udaji (anonymizace). Takto anonymizované
udaje jsou dale pouzivany pouze pro statistické ucely.

CL.5

Zakladni povinnosti a prava uzivateli knihovny
Uzivatelé jsou povinni Fidit se KR a zachovavat pokyny pracovnikii knihovny.
Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou potfebna pro udrZeni
potadku a k ochrané majetku. Ve vSech vetejné pristupnych prostorach knihovny plati
zdkaz konzumace jidla a piti, uzivatel¢ knihovny jsou zaroven povinni v téchto
prostorach zachovavat klid a potadek.
Jestlize uzivatel nedodrZuje tato opatieni, miZe byt do¢asné nebo trvale zbaven
prava pouZivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit zpisobenou
Skodu ani ptipadné dalsi odpovédnosti podle platnych ptedpist. Z prava pouzivat sluzeb
knihovny mohou byt vylouc€eni uzivatel¢ 1 z hygienickych davodi.
Pripominky, podnéty a navrhy k préaci knihovny je mozné podéavat pisemné nebo
ustné vedoucimu ptislusného oddéleni nebo ptimo fediteli knihovny.
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ClL. 6

Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky
Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které mu
knihovna poskytuje.
Uzivateli je zakazano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny ¢i
jakkoli zasahovat do nainstalovanych aplikaci a programt v knihovné.
Uzivatel je povinen se fidit pisemnymi instrukcemi umisténymi u pocitace, pokud jsou
vydana a ptipadné pokyny zaméstnanctit MKB.
Uzivatel nese plnou odpovédnost za své ptipadné zasahy do konfigurace pocitace, které
by jakymkoliv zplisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale je uzivatel
pln¢ odpovédny za skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni
techniky vcetné Skod zptisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
Ziskané informace a data (v jakékoliv formé¢, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné k
osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim Géelim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpisobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, pijcovat, sdilet, distribuovat (ani v
pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim ucelim.
Blizsi pokyny pro préci s internetem stanovuji interni pravidla piistupu k siti Internet v
Meéstské knihovné BeneSov.
Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zékon ¢. 121/2000 Sb.,
v platném znéni — autorsky zakon).

HLAVA III.

(PUJCOVANI DOKUMENTU)
Cl.7
Zpisoby pijcovani
Uzivatelim se ptjcuji dokumenty z knihovniho fondu po piedlozeni platného prikazu
uzivatele a po vyhledani nebo objedndni pozadovaného dokumentu uzivatelem,
ptipadné po jeho vyhledani sluzbu konajici obsluhou.
Zada-li &tenat literaturu, ktera neni ve fondu knihovny, zprostfedkuje knihovna na
pozadani vyptjéeni dokumentu z jiné knihovny v Ceské republice v ramci
meziknihovnich sluZzeb podle vyhlaS8ky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a
metodickych pokynii Narodni knihovny CR. Jestlize zadané dokumenty nema zadna
knihovna v Ceské republice, je mozné, na pozadani Ctenare, s piithlédnutim ke
spolecenské dulezitosti vyplijcky zabezpecit vypujceni dokumentu prostfednictvim
mezinarodni meziknihovni vypiij¢ni sluzby. O piipadném prodlouzeni vypijcni lhity v

ramci MVS je tfeba pozadat alespoii tyden pied jejim uplynutim. O prodlouzeni pozada
na zadost ¢tenaie knihovna, ktera si dokument ptjcila.

Uzivatel, ktery se nechce stat trvale ctenafem knihovny, a ma zijem o
jednorazovou vypijcku, si miZe vypijcit poZadované dokumenty za jednorazovy
poplatek dle platného ceniku. I tento Ctenaf je zaregistrovan po piedlozeni platného
dokladu totoZznosti a vztahuji se na n¢j stejné povinnosti jako na ostatni Ctenaie.
Jednoradzovym cCtenariim se nevytizuje MVS, MMVS a rezervacni sluzba.
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CL.8
Rozhodnuti o piijéovani
Vypujcky dokumentd se uskuteéiiuji v souladu s poslanim knihovny. O ptjceni
dokumentu a jeho zptsobu rozhoduje knihovna v souladu se zdkonem ¢. 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nekterych
zakonu — autorsky zakon.
Mimo budovu se neptijcuji dokumenty:
a) jestlize by jim hrozilo nebezpe¢i nenahraditelné ztraty nebo poskozeni;
b) jestlize jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (fond studovny);
c) jestlize by b&zné ptj¢ovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi piedpisy
(poruseni autorskych prav...);
d) jestlize byly vypujceny z jinych Ceskych nebo zahrani¢nich knihoven, které
podminily meziknihovni zapijceni dokumentu, jeho prezencnim studiem.

CL9
Pocet ptjcenych svazku
Registrovany ¢tenat ma pravo si pii realizaci své 1. vypijcky v knihovné vypujcit na
svoji prukazku maximalné 5 neperiodickych knihovnich dokumentt (knih) a maximalné
10 periodickych knihovnich dokumentt (periodik).

ClL. 10
Postupy pri pijcovani

Knihovna je povinna vyhledat a pUjcit Ctenari Zddany dokument v case, ktery je
pfiméteny provoznim pomérim knihovny.
Uzivatel si mize dokument vyhledat sam ve volném vybéru knihovny nebo pozadat o
pomoc pracovnika knihovny (je-li to z hlediska aktudlniho provozu knihovny realné).
Dokument lze pfimo na misté vyhledat také v elektronickém katalogu knihovny.
Dalkovy on-line pfistup k fondu knihovny je moZzny prostiednictvim sité Internet na
adrese: (www.knihovna-benesov.cz), naslednou rezervaci zadaného titulu je mozné
realizovat podle instrukei uvedenych v elektronickém katalogu systému Tritius.
Pred prevzetim vypljcky si je uzivatel povinen dokument prohlédnout, ihned ohlésit
vSechny zavady povéfenym pracovnikiim obsluhy. Pfevzeti drahého dokumentu s cenou
nad 1.000 K¢ je uzivatel povinen potvrdit svym podpisem na vypljénim potvrzeni
(reverzni listek).
Dokument, ktery je pijcen jinému uzZivateli, si mliZe Ctendf rezervovat. Adresu
dosavadniho drzitele vyptjcky knihovna zasadné nesdé€luje. Jakmile je dokument
vracen, uvédomi knihovna Zadatele, ktery si jej mize vyzvednout. Zada-li stejny
dokument najednou vice uzivatelll, stanovi se poradi podle ¢asu podani objednavky.
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ClL 11
Vypiujéni lhiity
Vypijéni lhita pro pij¢ovani mimo budovu je pro knihy, mapy i Casopisy zpravidla
jeden mésic, dle ostatnich typti dokumenti miize byt stanovena odliSné.
Vypuj¢ni lhita mize byt prodlouzena:

a) pokud dokument nema rezervovan dalsi uzivatel;

b) u fadnych vypijcek mimo budovu se vypujéni lhita prodluzuje tiikrat o jeden
meésic, pozada-li o to uzivatel pred jejim uplynutim a nezdda-li dokument dalsi
uzivatel, pficemz celkové prodlouZeni vypijéni lhiity miZe byt maximalné
00 dni. Po uplynuti této doby lze zapijéené dokumenty pouze vratit, jiné
dokumenty puijéi knihovna ¢tenafi aZ po vraceni predchozi vypijcky.

Knihovna je opravnéna bez udani diivod stanovit kratsi vypij¢ni lhitu, piipadné zZadat
bezodkladné vraceni dokumentu pfed uplynutim vypijéni lhiity. Vyjimecné stanovenou
kratsi vypiijeni lhitu pro vyptjcku nelze prodlouzit.

ClL 12

Vraceni vypijceného dokumentu
Uzivatel je povinen vratit vypuj¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si je vypujcil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zdvady a je povinen uhradit knihovné
naklady na opravu dokumentu, popiipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztrat€¢ dokumentu. Je
zakdzano zpracovavat text graficky podtrhavanim, zvyrazilovanim, psanim poznamek
na okraj nebo jinym zpisobem do vypij¢eného dokumentu zasahovat.

Cl. 13
Ruceni za vypijéeny dokument
Uzivatel nesmi vypujceny dokument plijéovat dalsim osobam a ruci za néj po celou
dobu, kdy ma dilo ptijceno.

ClL 14

Obecna ustanoveni o pujcovani
Pro ptij¢ovani knihovnich fonda plati ustanoveni obcanského zékoniku ¢. 89/2012 Sb.
O vyptjcce nezuzitkovatelnych véci (§ 2193).

Cl. 15

Prava a povinnosti uzivatelii pro absenéni piijéovani
Uzivatel ruci za vypijceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypijcce
zdznam v automatizovaném vypijénim systému.
Vraci-li uzivatel vyptj¢eny dokument vyjimecné postou, je povinen jej fadn¢ zabalit a
poslat doporucené, nebo zésilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku, kdy ji
knihovna pievzala, nezjistila zavady a poslala uzivateli potvrzeni o vraceni.
Jestlize uzivatel nevrati dokument pijé¢eny mimo budovu ve stanovené lhiité, uctuje
knihovna ¢tenati poplatek z prodleni (poplatek za upominku) — viz cenik.
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Jestlize uzivatel ani po opakovaném upomenuti dokument pij¢eny mimo budovu
nevrati, bude knihovna dokument vymahat pravni cestou. Pfi vyméhani piijceného
dokumentu pravni cestou Uctuje knihovna naklady spojené s vymahanim — pravni
zastoupeni apod.

Do vypoiradani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani vsech
sluzeb.

Uzivatel mize knihy vratit mimo jiné prostfednictvim biblioboxu umisténého u vchodu
do knihovny. Bibliobox slouzi vyhradné k vraceni knih z fondu Méstské knihovny
Benesov, a to v dob¢ uzavieni knihovny. Knihy pijéené prostiednictvim
meziknihovni vypijéni sluzby a ostatni dokumenty jiné nez knihy (CD, DVD,
casopisy apod.) je mozno vracet pouze v knihovné z divodu ochrany pred jejich
moZnym poSkozenim v biblioboxu.

Knihy vracené prostfednictvim biblioboxu jsou odecteny z konta uZivatele nejpozdé&ji
nasledujici provozni den. Na takto vracené knihy Méstska knihovna BeneSov nevydava
tiStény doklad o vraceni ani neposild vyrozumeéni o odecteni vypljcky. Vraceni knih
uzivatel ovéfi nahlédnutim do svého vypiijeniho konta. Vyptjcni lhita se u zbyvajicich
nevracenych dokumentii automaticky neprodluzuje. PoSkozené nebo nelplné
dokumenty knihovna z konta neode¢te. Vraceni knih prostfednictvim biblioboxu
nezbavuje uzivatele povinnosti uhradit pfipadné poplatky z prodleni nebo nahrady za
poskozeni dokumentu.

CL 16

Prava a povinnosti uzZivateli ve studovné
Uzivatel ma pravo vypujcit si do studovny dokumenty z knihovnich fondt knihovny,
musi si vSak tento dokument nechat ve studovné zaevidovat jako prezen¢ni vypijcku
Uzivatel ma pravo uZzivat ve studovné volné ptistupné fondy beletrie a naucné literatury,
fond regionalni literatury a vystaveny fond novin a ¢asopisu.
Uzivatel ma pravo vypujcit si do studovny dokumenty, vyptjcené z fondu Ceskych a
zahrani¢nich knihoven (meziknihovni vypijcni sluzby).

CL 17

Pristup do studovny
P11 vstupu do studovny je uZivatel povinen ptedloZit prikaz uZivatele.
Uzivatelé knihovny jsou povinni odlozit aktovky, tasky a kabaty v Satn€ vestibulu
budovy, nebo do Satnich skiin¢k v ptedsali knihovny, popt. uloZit svrSky a kabaty na
jiné misto v knihovné k tomu urcené.
Uzivatelé jsou povinni chovat se ve studovné tiSe a ohleduplné k ostatnim uzivatelim a
fidit se pokyny pracovnikll knihovny.
Uzivatelim ve studovné neni dovoleno konzumovat potraviny a népoje.
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CL 18

Meziknihovni sluzby
1. Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostiedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vyptjcku dokumentu meziknihovni vyptjcni sluzbou (MVS) z jiné knihovny
v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb. a metodickych
pokyntt NK CR. P#i vypijéce prostiednictvim MVS je uZivatel povinen respektovat
podminky knihovny, kterd zadané dilo ptijcuje.

CL 19

Reprografické sluzby

1. Reprografické sluzby se poskytuji z fondt knihovny, nebo z fondi vyptjc¢enych
knihovnou v rdmci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro kterého byla kopie zhotovena,
je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona ¢. 121/2000 Sb., autorského
zakona v platném znéni.

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

3. Knihovna mize pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v ¢eskych knihovnach
nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie v tomto piipadé 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.

HLAVA IV.
(POSTIHY ZA NEDODRZENI USTANOVENI KNIHOVNIHO

RADU)
CL 20

Ztraty, poSkozeni, zpusob a rozsah Skody

1. UZivatel je povinen bezodkladné hlésit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a ve lhaté
stanovené knihovnou nahradit Skodu podle platného knihovniho fadu a ustanoveni
obcanského zakoniku o zplsobu nahrady Skody za nevraceny dokument nebo za
poskozeni dokumentu.

2. O zptsobu nahrady Skody rozhoduje feditel knihovny ve spolupraci s vedoucim
pracovnikem oddéleni sluzeb ctenartim. Knihovna miize pozadovat nahradu skody véci
uvedenim do plivodniho stavu, tj. obstardnim nahradniho neposkozeného vytisku té¢hoZz
dokumentu ve stejném vydani a vazb¢, nebo potizeni vazané archivni kopie ztraceného

dokumentu. Jestlize uvedeni do pivodniho stavu neni mozné nebo ucelné, muze
knihovna pozadovat jako nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné dilo, anebo financni
nahradu. Formu nahrady a finan¢ni vypofadani stanovuje vedouci oddéleni sluzeb
¢tenafim ve spolupraci s feditelem.

3. Uzivatel je povinen uhradit i ostatni dolozené naklady, které knihovné v souvislosti se
ztratou vznikly.
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4. Do vyieseni zpisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo
pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 21
Nahrada Skody

1. Uzivatel je povinen nahradit Skodu pfi poskozeni, znieni nebo ztrat¢ dokumentu
zavinénou pfimo nebo zanedbanim povinnosti v souladu s timto knihovnim tadem.
Skoda se hradi uvedenim do piedeslého stavu nebo v penézich.

2. Pti poskozeni, znieni nebo ztrat¢ dokumentu se pozaduji tyto nahrady:

a) uvedeni do puvodniho stavu dodanim neporuseného vytisku téhoz dokumentu
ve stejném vydani a ve vazb¢ piiméten¢ stejné kvality

b) jestlize nahrada podle pfedchazejiciho bodu neni mozna nebo ucelna, muze
knihovna dohodnout s uzivatelem nahradu formou dodani jiného vydani
dokumentu, ptipadné potfizeni fotokopie vypljcené knihy vcetné vazby — pro
archivni ucely knihovny (oboji na ndklady uZzivatele)

C) c) pozadovat finan¢ni nahradu ve vysi potizovaci ceny dokumentu

3. Pfi postupu podle bodi b), c) je knihovna opravnéna zadat nahradu v hodnoté celé¢ho
dokumentu, i kdyz se zptisobena Skoda tykala jen ¢asti dokumentu (napf. ztrata jednoho
svazku z vicesvazkového dokumentu).

4. Pii ndhrad¢ podle boda b), c) se vybirda manipulaéni poplatek za ukony spojené v
knihovné s likvidaci zplsobené Skody (administrativni agenda, bibliograficka
zjiStovani, knihovnické zpracovani atd.) za jeden dokument.

5. Za skody zplsobené na ostatnim majetku v knihovné odpovida uzivatel podle obecné
platnych pfedpisi.

Cl. 22
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu radu
V pftipadé, Ze registrovany uzivatel nevrati dokument ve vypijcni lhité¢ stanové Méstskou
knihovnou Benesov, sjednava Méstské knihovna Benesov a registrovany uzivatel podle § 2048
a nasl. zédkona ¢. 89/2012 Sb. obcanského zdkoniku v platném znéni, smluvni pokutu (déle jen
poplatek z prodleni).

1. Poplatek z prodleni:

a) Povinnost platit poplatek z prodleni(upominku) nastava dnem, ktery nasleduje
po skonceni stanovené vypujcni lhity. Pfipada-li posledni den stanovené lhuty
na den, kdy je knihovna zaviena, posunuje se na nejblizsi dalsi vypiijcni den.

2. Po zaslani pfedsoudni upominky nasleduje vymahani pravni cestou. V pfipadé, ze
knihovna je nucena zah4jit vymahani pravni cestou, uZzivatel je povinen nahradit
naklady pravniho zastoupeni. Tyto naklady se fidi pfislusnou pravni Upravou.

3. Ztrata prukazu uzivatele: UZivatel je povinen ihned nahlésit Méstské knihovné BeneSov
ztratu prukazu uzivatele, neucini-li tak, odpovida za Skody vzniklé jeho zneuzitim. Pfi
ztraté prikazu plati uzivatel za vystaveni duplikatu prikazu uzivatele ztracené¢ho v
obdobi jeho platnosti (pivodni nebo obnovené) manipulacni poplatek dle platného
ceniku.
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HLAVA V.

(ZAVERECNA USTANOVENI)
Cl. 23
Vyjimky z Knihovniho Fadu
1. Vyjimky z KR MKB povoluje feditel knihovny nebo jim povéfeny pracovnik.

ClL 24
U¢innost Knihovniho ¥adu
1. Tento Knihovni fad MKB nabyva uc¢innosti dnem 25. 05. 2018.
2. Timto se rusi Knihovni fad ze dne 07. 03. 2016.

HLAVA VI.
(PRILOHY KNITHOVNIHO RADU)

Seznam priloh:
1. Cenik placenych sluzeb a poplatki Méstské knihovny BeneSov.
2. Podminky ptjcovani dokumentli v audiovizualnim oddéleni.
3. Pravidla ptijcovani tematickych kuftiki.
4. Pravidla ptistupu k siti Internet v MKB.
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