Knihovni rad Méstské knihovny BeneSov

V souladu se Ziizovaci listinou knihovny schvalenou Zastupitelstvem mésta
BeneSov ze dne 5.3. 2001 vcetn€ dalsich dodatki a zmén a podle § 4, odst.6 zdkona
¢.257/2001 Sb. (knihovni zakon), je vydavan tento knihovni fad (dale jen KR).

Zakladni ustanoveni

ClL1
Poslani a ¢innost Méstské knihovny BeneSov

Méstska knihovna Bene$ov s pobotkou v Urocnici (déle jen MKB) je
prispévkovou organizaci s pravni subjektivitou, jejimz ziizovatelem je M¢esto
BeneSov a majetek, ktery spravuje, je ve vlastnictvi zfizovatele.

Ve smyslu §3 a §12 zakona ¢.257/2001 Sb. je MKB zakladni knihovnou, ktera je
ziizena za Gcelem poskytovat rovnym zplsobem vSem obcantim bez rozdilu vetejné
knihovnické a informacni sluzby vymezené v § 2, 4 a 14 knihovniho zakona a
zabezpecovat obCantim rovny pfistup k informacim a kulturnim hodnotam, které jsou
obsazeny ve fondech a informacnich databazich knihovny a jeji pobocky.

C1.2
Verejné knihovnické a informacni sluzby

1. MKB poskytuje uZivatelim vefejné knihovnické a informacni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v ptislusnych ustanovenich knihovniho zékona.
Jsou to zejména :

a) vypujéni sluzby:
Absencni a prezencni ptijcovani knih , map, periodik a dalSich inf. prameni.
Podminky pijéovani dokumenti v audiovizualnim oddéleni jSou
stanoveny v samostatné piiloze ¢.2 ke Knihovnimu fadu Méstské
knihovny BeneSov

b) meziknihovni sluzby:
meziknihovni vyptjéni a reprografické sluzby v ramci CR,

c) cirkulaéni sluzby

d) reprografické sluzby

e) informacni sluzby:

poradenska sluzba-informace o katalozich, bazich dat, fondech a vyuzivani
knihovny, bibliograficko-informaéni sluzba -informace bibliografického

a  faktografického charakteru, pfipadné sestavovani reSerSi, lokacné
informacéni sluzba ( zjistovani a informace o dostupnosti fondd) pristup
do elektronickych databazi - lokdlnich 1 na siti,pfistup k vné&jSim
informaénim zdrojim pomoci telekomunikacniho zafizeni - sit’ Internet,
konzulta¢ni sluzby, informace =z oblasti vefejné spravy, informace
k problematice EU, informace o neziskovém sektoru, obcanské a turistické
informace, elektronické sluzby - EMS, vyuZzivani plnotextovych databazi,



4.

f) propagacni sluzby:
potadani exkurzi a informacnich lekei o knihovné a jejich sluzbéch,
propagace MKB v tisku a sdélovacich prostiedcich i elektronicky,
potadani prednasek, besed a jinych podobnych akei pro zaky, studenty a

-----

2. Verejné knihovnické a informacni sluzby uvedené v § 4, odst. 1 knihovniho

zakona poskytuje knihovna bezplatné. Placené sluzby knihovna poskvtuje
v souladu s § 4, odst. 2.3.4.

. Knihovna je opravnéna pozadovat za poskytovani sluzeb thradu jen do vyse

skute¢n¢ vynalozenych nékladii (napt. evidence uzivatell, reprografické sluzby,
meziknihovni sluzby).

. Vesker¢ financni ¢astky, véetné poplatkti za pij¢ovani zvukové obrazovych

dokumentd v audiovizudlnim oddéleni jsou knihovnou uctovany podle zasad
knihovniho fadu (dale jen KR) a ve vysi stanovené cenikem., ktery je pfilohou
KR).

Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluZeb

CL3
Registrace uzivatele

Uzivatelem knihovny se stava fyzickd nebo pravnickd osoba poté, co fadné
vyplni ptihlasku uzivatele, svym podpisem potvrdi spravnost vyplnénych udaji
na piihlaSce a Ze je seznamena s knihovnim fadem a zavazuje se jej dodrzovat.
Po zaplaceni registratniho poplatku dle ceniku je uzivateli vystaven ¢tenaisky
pritkaz. Udaje vyplnéné v piihlasce, ovéfuje knihovnik podle osobnich dokladii
totoZnosti uzivatele - druh a ¢. osobniho dokladu

Déti do 15 let se stanou uZivatelem détského oddéleni knihovny na zakladé
souhlasu jednoho z rodi¢i nebo urcéeného zakonného zastupce , ktery se
pri prihlasovani ditéte osobné dostavi do knihovny a pisemné se zavaze, Ze
souhlasi s podminkami knihovniho Fadu a nasledné rudi za pripadné
Skody vzniklé knihovné ze strany ditéte.

Prikaz uzivatele plati pro vSechna oddéleni knihovny s max. platnosti do konce
kalendainiho roku, v némz byla provedena registrace. Ctend¥sky prikaz je
neprenosny (tzn. ¢tenaf jej nesmi pujcit k dispozici jiné osob€) a jeho platnost je
treba kazdorocné obnovovat za registratni poplatek uvedeny v ceniku. Za
prikkaz uZzivatele i jeho pfip. zneuziti ruci ¢tendf, na jehoZ jméno je priukaz
vystaven. Uzivatel je povinen ohlasit knihovné zménu jména, bydlisté a dalSich
udaji uvedenych v ptihlaSce a ztratu nebo zneuziti prukazu okamzit¢ poté, co
tato okolnost byla zjisténa. Pti vstupu do knihovny je uzivatel povinen ihned u
vypajéniho pultu odevzdat obsluze svij étenafsky prikaz. Bez platného
¢tenafského prikazu se dokumenty uzivateli absenéné neptijéuji.

Registrovanym ¢tenafem se mtize stat zadatel, ktery je obanem Evropské unie
(dale jen EU), nebo ktery je usazen v Ceské republice a tuto skute¢nost doloZi.

5. Usazenost se doklada verejnou listinou, v niz je uvedena adresa pobytu zadatele.



Individualni uzivatel (fyzicka osoba):
K registraci individualniho uzivatele knihovna vyzaduje nésledujici udaje:

a) povinné identifika¢ni udaje::
jméno, prijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni. Uzivatel je povinen
tyto udaje uvést a povolit jejich zpracovani knihovnou, pokud chce vyuzivat
sluzeb knihovny v plném rozsahu. Uzivatel, ktery ned4d souhlas se
zpracovanim zakladnich identifika¢nich wdajti, muze uzivat pouze téch
sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymng.
Sluzby, k jejichz provedeni vyzaduje knihovna ze strany uzivatele platny
prikaz uzivatele knihovny, Ize poskytnout pouze uzivateliim, ktefi souhlasi
se zpracovanim svych osobnich tdajii v rozsahu stanoveném KR.
Knihovna z diivodu ochrany svych prav_a povinnosti dba na to, aby
nedoslo k nékolikandsobnému zdpisu _jednoho uZivatele v databazi
knihovny, proto pred vlastnim zipisem provede prisluSny pracovnik
podle dostupnych osobnich tidaji nahledani v databazi, aby tomuto
zabranil.

b)_dalSi identifikaéni nepovinné udaje uzivatele (za ptedpokladu, ze je
uzivatel uvede) - akademické tituly, dalsi kontaktni adresa uzivatele, dalsi
mozna spojeni na uzivatele, ktera uvedl (telefon, e-mail ).

Kolektivni uzivatel ( pravnicka osoba)

Registrace pravnickeé osoby

(1) Pravnicka osoba se sidlem nebo s odstépnym zavodem umisténym

v Ceské republice pozada MKB o registraci predlozenim piihlasky osoby
podepsané jejim statutarnim organem nebo vedoucim odstépného zavodu
nebo jinou osobou, ktera je opravnéna takovy tkon ucinit. V prihlasce
musi byt urcena pravé jedna fyzicka osoba, které MKB vyda c¢tenarsky
priakaz. Pro dalsi uréenou fyzickou osobu pravnicka osoba piedlozi dalsi
prihlasku.

(2) Nezbytnou prtilohou prihlasky je doklad o existenci pravnické osoby

nebo o existenci odstépného zavodu na tzemi CR a o tom, e osoba, ktera
prihlasku podepsala, je za pravnickou osobu opravnéna jednat.

(3) Prava a povinnosti pravnické osoby, coby registrovaného ctenare,
vykonava jejim jménem a na jeji ucet fyzicka osoba, které na pokyn
pravnické,osoby MKB vydala ¢tenarsky prikaz.

K registraci kolektivniho uzivatele knihovna vyzaduje nasledujici udaje:

Povinné identifikaéni tidaje:

Nazev instituce, sidlo, ICO, ovéfeny zapis do obchodniho rejstiiku,

ovéfeny doklad o jmenovani statutarniho zastupce organizace, identifikacni

udaje pracovnika (jméno, piijmeni, trvalé bydlisté, datum narozeni) povéteného
jednat ohledné realizaci  vypujéniho styku s Méstskou knihovnou Benesov
Nepovinné udaje: dalsi mozna spojeni na uzivatele (telefon, e-mail, apod.)




Priikkaz uzivatele je nepfenosny a uzivatel odpovida za jeho zneuziti.

Zadatel se stava registrovanym uZivatelem po pievzeti prikazu uZivatele a po
uhrazeni registra¢niho poplatku — viz Cenik.

Doba registrace a platnost pritkazu uzivatele trva jeden rok. Poté je mozné
registraci obnovit uhrazenim registracniho poplatku, pfitom je tfeba dolozit
totoznost uzivatele podle pozadovanych povinnych identifikacnich udaju.
Pravnicka osoba je povinna pisemné ohlédsit zménu pracovnika povéreného pro
styk s Méstskou knihovnou BeneSov. Povéteny pracovnik je povinen oznamit
knihovné kazdou zmeénu identifikacnich udaji (ndzvu, adresy, tel. ¢isla apod.),
ktera ma vliv na pj¢ovani dokumentt této pravnické osoby.

Cl.4
Ochrana osobnich udaji

4.1 Zpracovavané osobni udaje

(1) MKB zpracovava osobni udaje uzivatele, ktery je registrovanym ¢étenarem,
nebo jeho zdkonnym zéastupcem na zakladé smlouvy o poskytovani sluzeb a
v souladu s nafizenim Evropského parlamentu Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochran¢ fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
udaju a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES.

(2) MKB zpracovava zakladni a dalsi osobni udaje, statistické ,adaje sluzebni,
tdaje ugetni a pravni. Udaje jsou zpracovavany za téelem

a) poskytovani sluzeb ¢tenaiam,

b) ochrany majetku MKB a knihovniho fondu,

c) statistického vykaznictvi ¢innosti MKB

e) evidence pohledavek a ucetnich operaci

f) postupu pfi vytizovani zadosti ¢tenait

g) informovani o sluzbach poskytovanych MKB.

(3) Zakladnimi udaji registrovaného ¢tenare jsou jeho
a) jméno a prijment,

b) datum narozeni,

¢) kontaktni adresa v CR,

(4) Zadatel o registraci je povinen zakladni udaje podle odstavce (3) prokazat
predloZenim platného identifikaéniho dokladu. Bez ovéreni téchto udaju
nemuzZe byt provedena jeho platna registrace za ¢tenaie MKB. Udaje podle
odst. (3) je povinen zadatel o registraci uvést a strpét jejich zpracovani

(5) 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) tdaj o tom, ze je ¢tenai ma statut studenta ( vékova kategorie 15-26 let)
f) daj o tom, Ze Ctenaf je pozivatelem starobniho ¢i invalidniho dichodu
g) udaj o tom, ze Ctenaf je drzitelem ZTP, ZTP/P




(6) Zakladni udaje a dalsi udaje zakonného zastupce, ktery za ctenare jedna, se
zpracovavaji v obdobném rozsahu a strukture jako zakladni tdaje ¢tenare. Zakladni
udaje jsou tyto osoby povinny uvést a strpét jejich zpracovani. Dalsi udaje nejsou
povinny uvést.

(7) Registrovany ctenar a jeho zakonny zastupce jsou povinni zmeény jména, prijmeni
a adresy oznamit bez zbyte¢ného odkladu.

(8) Udaje dle odst. 5 pism. a) az d) uvede ¢tenat, pokud chce umoznit, aby tyto tdaje
MKB vyuzivala pro komunikaci s nim, napi. pro vyrozumeéni o splnéné rezervaci ¢i
upominani. Udaj dle odst. 5 pism. €), f) ,g) uvede, pokud chce cerpat vyhody, které
MKB poskytuje drzitelam téchto prikazu, napt. sleva z ceny pii registraci

(9) Udaje sluzebni jsou tidaje o provedenych transakcich se ¢tenarskym kontem
véetné mista a ¢asu transakce

Udaje sluzebni jsou zejména udaje o

a) ctenaiskych prakazech,

b) rezervaci knihovni jednotky,

c) prihlaseni ¢tenafe k pocitacové siti a vypajénimu protokolu MKB

prostrednictvim vetrejného elektronického katalogu, internetu

nebo sluzeb knihovnika,

d) nahradé skody na vypujéené knihovni jednotce.

(10) Udaje iéetni jsou udaje o provedenych penézitych transakcich, zejména o
jejich ucelu, miste, ¢ase a dalsich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona ¢.. 563/1991
Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisii.

O W= W

(11) Udaje pravni jsou tdaje o pravnich krocich, které MKP uéinila vaci &tenafi,
ktery se ocitl v prodleni se spInénim svého dluhu. Zejména jde o udaje, kdy a
kterému verejnému uradu byl adresovan navrh sméiujici k obrané prav MKB a jak
tento uiad o navrhu rozhodl. Udaje pravni jsou také udaje uvedené v listinach,
kterymi ctenar doklada skutecnosti uvedené v zadosti.
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4.2 Prava ¢tenaia v souvislosti s ochranou osobnich udaju

(1) Prava &tenafe jako subjektu udaji jsou zarudena. Ctenai ma pravo na piistup ke
svym osobnim udajam, vcetné prava ziskat automatizované zpracovavané
osobni udaje ve strojové citelném formatu (pravo na pienositelnost), a pravo na
opravu svych osobnich udaja.

(2) Ctenaf ma pravo pozadat si o pfistup ke svym osobnim tidajiim zpracovavanych
knihovnou, tento vypis muze ziskat i v elektronické podob&. Prvni vypis
poskytne MKB zdarma do 30 dni od obdrZeni pisemné zadosti a po potiebném
ovéfeni totoznosti zadatele. Zadosti pfijima a vyfizuje vedouci sluzeb &tenatiim,
KVC a AZOF. Kazda dalsi zadost étenafe na piistup ke svym osobnim tdajim
zpracovavanych MKB je knihovnou zpoplatnéna ve vysi dle platného ceniku
sluzeb MKB.

(3) Ctenafi na jeho pisemnou zadost, po piedchozim ovéfeni jeho identity, MKB
poskytne kopii zpracovavanych osobnich udaja ve strojové citelném formatu,
pripadné umozni nahled do prihlasky ¢tenare, zménovych listii a dalSich doklada
u ni ulozenych. MKB poskytuje piistup k nekterym osobnim udajim téz
prostrednictvim ¢tenarského konta.

(4) Zakladni udaje registrovaného ctenare dle oddilu 4.1 odst. (3), je ¢tenat povinen
prokazat ptiméreng dle ¢l. 4, oddilu 4.1 odst.(4) knihovniho fadu.



(5) Ctenat, ktery zjisti nebo se domniva, ze MKB zpracovava jeho osobni udaje 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 ctenare
shledana opravnénou, MKB odstrani neprodlen¢ zavadny stav zptasobem podle
povahy piipadu.

(6) Ctenat ma pravo obratit se kdykoliv se svym podnétem tykajicim se jeho
osobnich tdaja na vedouci sluzeb ¢tenaiim, nebo na feditele, pripadné podat
stiznost na Utad pro ochranu osobnich udaji.

4.3 Uchovavani osobnich adaji

(1) Osobni udaje ¢tenaie a jeho zastupce MKB uchovava na originalech a kopiich

pisemnosti, kterymi jsou:
a) prihlaska ctenare,
b) zménové formulate, na kterych se uvadéji zmény udaja proti stavu
zaznamenanému na prihlasce ¢tenare,
c) doklady predlozené ctenarem, které odavodnuji jeho zadost (u
pravnickych osob)
d) ucetni a pravni doklady.

(2) Pisemnosti jsou uchovavany ve sluzebnich prostorach knihovny, kam je
zamezen pristup nepovolanych osob obvyklymi prostredky. Pristup k témto
pisemnostem je omezen pouze na zaméstnance, Kktefi s nimi
pracuji v ramci svych pracovnich ukolt.

(3) Osobni udaje c¢tenafe a jeho zakonného zastupce MKB uchovava
v pocitacovych databazich, které dokumentuji udaje v rozsahu ¢l. 4.1

(4) Pocitacové databaze jsou ulozeny na vyhrazenych serverech. Pristup k témto
datam je chranén systémem pristupovych hesel a prav stanovenych
v rozsahu potiebném pro pInéni tkolu jednotlivych zaméstnanci. Pristup k datam
chrani piistupova hesla a firewall .

(5)

Osobni udaje ¢tenare a jeho zakonného zastupce MKB uchovava na archivnich

médiich, ktera uchovavaji stav databazi uvedenych v odst. (3) vzdy k urcitému datu.

K archivnim médiim pfistupuje pouze pracovnik odpovédny za oblast zalohovani,

ptipadné dalsi pracovnik, ktery ho v dobé nepfitomnosti zastupuje, nebo Vv pfipadé

potfeby obnovitelnosti  dat ze =zaloh, urCeny administrator pocitaCové sité.

V pocitacové site. V pripadé nutné obnovy pocitacové databaze nejsou z archivnich

médii obnovovany udaje anonymizované podle bodu 4.4 odst. 9.

(6)

MKB piedava osobni tdaje tietim osobam pouze tehdy, jestlize o to pozada ctenar ve

vztahu ke svym udajam, jestlize tak stanovi pravni predpis nebo v ptipadé ochrany

svych prav vaci dluznikovi .



4.4 Doba pro uchovavani osobnich udaji a jejich likvidace

(1) MKB zpracovava osobni udaje od okamziku, kdy zadatel o registraci pieda MKB
vyplnénou prihlasku.

(2) Osobni udaje ¢tenaire MKB likviduje, jakmile ¢tenai pisemné projevi prani dale
nebyt registrovanym ¢tenarem. Podminkou je, Ze tento ¢tenar nema vaci MKB zadny
dluh.

(3) Osobni udaje c¢tenaite MKB likviduje i bez zadosti ctenare, pokud od konce
posledniho registracniho obdobi uplynula lhita 18 mésict, a zaroven uplynul jeden
rok od vyporadani posledniho dluhu étenafe vaci MKB.

(4) Ugetni tdaje MKB likviduje vzdy po uplynuti 5 let od provedeni penézité
transakce.

(5) Osobni udaje zakonného zastupce ctenare likviduje MKB, jakmile pominul davod
pro zastupovani.

(6) Pokud je taz osoba zaroven c¢tenarem a zakonnym zastupcem ctenaie, likviduje
MKB jeji osobni udaje teprve, kdyz zanikne posledni z téchto vztaht.

(7) Ctenaf, ktery va¢i MKB nema zadny dluh, maze zadat o &aste¢nou likvidaci
nékterych svych osobnich udaja, aniz by ptitom byla ukoncena jeho registrace za
stenate. Castecné likvidaci podléhaji udaje o registrovanych prezenénich a absenénich
vypujékach, rezervacich, a piihlaseni ctenare ke étenaiskému kontu a vypujénimu
protokolu MKB. Caste¢nou likvidaci se ¢tenai vzdava prava na reklamaci skutecnosti,
Jiz se ¢astecna likvidace tyka.

(8) Osobni udaje registrovaného ctenafe zaznamenané v listinné podobé likviduje
MKB skartaci téchto listin. Pro skartaci se uplatni zakon ¢&. 499/2004 Sb.,
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakonu v platném znéni, a dalsi
pravni predpisy.

(9) Osobni udaje registrovaného ctenaie zachycené v pocitacovych databazich jsou
zlikvidovany vymazanim identifika¢nich udaja (anonymizace). Takto anonymizované
udaje jsou dale pouzivany pouze pro statistické ucely.

CL5
Ziakladni povinnosti a prava uZivateli knihovny

1. Utzivatelé jsou povinni Fidit se KR a zachovavat pokyny pracovniki
knihovny. Musi se podrobit stanovenym kontrolnim opatfenim, ktera jsou
potiebna pro udrzeni potadku a k ochran¢ majetku. Ve vSech vetejné ptistupnych
prostorach knihovny plati zakaz konzumace jidla a piti, uzivatelé knihovny jsou
zaroven povinni Vv téchto prostorach zachovavat klid a poradek.

c) Jestlize uZivatel nedodrZuje tato opatieni, miZze byt do¢asné nebo trvale
zbaven prava pouZzivat sluZzeb knihovny. Tim neni zbaven povinnosti nahradit
zpusobenou skodu ani pfipadné dalsi odpovédnosti podle platnych piredpisi.
Zprava pouzivat sluzeb knihovny mohou byt vylouceni wuzivatelé i
Z hygienickych divodu.

d) Piipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné
nebo Gstn€ vedoucimu ptislusného oddéleni nebo piimo ftediteli knihovny.



CL6
Pokyny pro vyuzivani vypocetni techniky

Uzivatel je povinen pouzivat v knihovné pouze programové vybaveni, které¢ mu
knihovna poskytuje.
Uzivateli je zakdzdno kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny
¢1 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 zaméstnancti MKB.
Uzivatel nese plnou odpoveédnost za své ptipadné zasahy do konfigurace pocitace,
které by jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité; dale je
uzivatel pln€ odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky
vypocetni techniky véetné skod zplisobenych jim zanesenymi pocitacovymi viry.
Ziskan¢ informace a data (v jakékoliv form¢, na jakémkoliv médiu) slouzi vyhradné
k osobni potiebé uzivatele a k jeho studijnim uc¢elim. Neni povoleno je jakymkoliv
zpusobem dale rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptijcovat, sdilet, distribuovat
(ani v pocitacové siti), prodavat nebo jinak vyuzivat zejména ke komerénim uceltm.
Bliz§i pokyny pro praci s Internetem stanovuji interni pravidla pfistupu k siti
Internet v Méstské knihovné BeneSov .
Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat (viz zékon

¢. 121/2000 Sb., v platném znéni - autorsky zékon )

Pujcovani dokumentu

ClL7
Zpisoby pujcovani

I. Uzivatelim se pujéuji dokumenty z knihovniho fondu po ptedlozeni platného
prikazu uzivatele a po vyhledani nebo objednani pozadovaného dokumentu
uzivatelem, ptipadné po jeho vyhledéani sluzbu konajici obsluhou.

2. Z4da-li ¢tenaf literaturu, ktera neni ve fondu knihovny, zprostiedkuje knihovna
na pozadani vypujéeni dokumentu zjiné knihovny v Ceské republice v ramci
meziknihovnich sluzeb podle vyhlasky Ministerstva kultury €. 88/2002 Sb. a
metodickych pokynil Narodni knihovny CR. Jestlize zadané dokumenty nema
74dna knihovna v Ceské republice, je mozné, na pozadani &tenafe, s pfihlédnutim
ke spolecenské dulezitosti vypijcky zabezpecit vypujéeni dokumentu
prostfednictvim mezinarodni meziknihovni vypdjéni sluzby. O ptipadném
prodlouzeni vypijcni lhiity v rdmci MVS je tfeba pozadat alespon tyden pied
jejim uplynutim. O prodlouzeni pozaddd na zadost ¢tenafe knihovna, ktera si
dokument pujcila.

3. Uzivatel , ktery se nechce stat trvale ¢tenafem knihovny, a ma zijem o
jednorazovou vypujcku, si miZe vypijéit pozadované dokumenty za
jednorazovy poplatek dle platného ceniku. I tento Ctenaf je zaregistrovan po
ptedlozeni platného dokladu totoznosti a vztahuji se na n¢j stejné povinnosti jako
na ostatni Ctenare. Jednordzovym cCtendfim se nevyfizuje MVS, MMVS a
rezervacni sluzba.



CL.8
Rozhodnuti o ptijéovani

1. Vypijcky dokumenti se uskuteciiuji v souladu s poslanim knihovny. O pajceni
dokumentu a jeho zplsobu rozhoduje knihovna v souladu se zakonem ¢.
121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a
o zmén¢ nékterych zakonu — autorsky zakon.

2. Mimo budovu se nepijcuji dokumenty:

a) jestlize by jim hrozilo nebezpeéi nenahraditelné ztraty nebo poskozeni

b) jestlize jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (fond studovny)

c) jestlize by bézné puj¢ovani bylo v rozporu s obecnymi pravnimi ptedpisy
(poruseni autorskych prav, ......... )

d) Jestlize byly vyptjéeny z jinych ¢eskych nebo zahrani¢nich knihoven, které
podminily meziknihovni zaptjceni dokumentu, jeho prezen¢nim studiem .

CL9
Pocet pujcenych svazki

Registrovany ¢tenar ma pravo si pri realizaci své 1. vypiijéky v knihovné vypiijéit na
svoji prikazku maximalné 5 neperidickych knihovnich dokumentii (knih) a maximalné
10 periodickych knihovnich dokumenti (periodik).

Cl. 10
Postupy pFi pijcovani

1. Knihovna je povinna vyhledat a pUjc¢it ¢tenafi zddany dokument v Case, ktery je
pfiméfeny provoznim pomérim knihovny.

2.Uzivatel si muze dokument vyhledat sim ve volném vybéru knihovny nebo
pozadat o pomoc pracovnika knihovny (je-li to z hlediska aktualniho provozu
knihovny realné). Dokument Ize pfimo na mist€ vyhledat také v elektronickém
katalogu knihovny. Dalkovy on-line pfistup k fondu knihovny je mozny
prostfednictvim sité Internet na adrese:(Www.knihovna-benesov.cz), naslednou
rezervaci zadaného titulu je mozné realizovat podle instrukei uvedenych
v elektronickém katalogu systému Clavius.

3.Pfed prevzetim vypujcky si je uzivatel povinen dokument prohlédnout, ihned
ohlasit vSechny zévady povéfenym pracovnikim obsluhy. Pievzeti drahého
dokumentu s cenou nad 1.000,- K¢ je uzivatel povinen potvrdit svym podpisem na
vypljcnim potvrzeni (reverzni listek).

4. Dokument, ktery je pijcen jinému uZivateli, si miZe Ctenaf rezervovat. Adresu
dosavadniho drzitele vyptjcky knihovna zasadn€ nesdé€luje. Jakmile je dokument
vracen, uvédomi knihovna Zadatele, ktery si jej miize vyzvednout. Zada-li stejny
dokument najednou vice uzivatell, stanovi se poradi podle ¢asu podani objednavky.

ClL 11
Vypijéni lhity

1. Vyptjcni lhita pro pujcovani mimo budovu je pro knihy, mapy 1 Casopisy
zpravidla jeden mésic, dle ostatnich typt dokumenti muze byt stanovena
odlisn¢.

2. Vyptjcni lhita mize byt prodlouzena:
a) pokud dokument nema rezervovan dalsi uzivatel



b) u fadnych vyptjéek mimo budovu se vypijéni lhita prodluzuje tiikrat o
jeden mésic, pozada-li o to uzivatel pred jejim uplynutim a nezada-li dokument dalsi
uzivatel, pficemz celkové prodlouZeni vypujéni lhity muZe byt maximalné 100
dni. Po uplynuti této doby lze zapijcené dokumenty pouze vratit, jiné
dokumenty piijéi knihovna ¢tenari az po vraceni predchozi vypijcky.

3. Knihovna je opravnéna bez udani diivodu stanovit krat$i vyptjcni lhitu,
piipadn¢ zéadat bezodkladné vraceni dokumentu pted uplynutim vyptjcni lhuty.
Vyjimec¢né stanovenou krat$i vypujcni lhiitu pro vypiijcku nelze prodlouzit.

ClL 12
Vraceni vypiij¢eného dokumentu

Uzivatel je povinen vratit vyptj¢eny dokument v takovém stavu, v jakém si je
vypujéil. Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zavady a je povinen uhradit
knihovné naklady na opravu dokumentu poptipad¢ uhradit Skodu jako pfi ztraté
dokumentu. Je zakazano zpracovavat text graficky podtrhavanim,
zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj nebo jinym zpilsobem do
vypujcéeného dokumentu zasahovat.

Cl. 13
Ruceni za vypiijéeny dokument

Uzivatel nesmi vyptjceny dokument piijcovat dalSim osobam a ruci za néj po celou
dobu, kdy ma dilo pijceno.

Cl. 14
Obecna ustanoveni o ptijjéovani

Pro pijcovani knihovnich fondi plati ustanoveni ob¢anského zakoniku ¢. 89/2012
Sb.o vypujcce nezuzitkovatelnych veci (§ 2193).

CL 15
Prava a povinnosti uzivateli pro absenc¢ni pujcovani

1. Uzivatel ruci za vypijceny dokument do té doby, dokud ma knihovna o vypijcce
z4dznam v automatizovaném vyptjénim systému.

2. Vraci-li uzivatel vypijcéeny dokument vyjimeéné postou, je povinen jej fadné
zabalit a poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ruc¢i az do okamziku,
kdy ji knihovna prevzala, nezjistila zavady a poslala uZivateli potvrzeni o vraceni.

3. Jestlize uzivatel nevrati dokument pij¢eny mimo budovu ve stanovené lhité,
uctuje knihovna ¢tenafi poplatek z prodleni (poplatek za upominku)- viz cenik.

5. Jestlize uZivatel ani po opakovaném upomenuti dokument ptijéeny mimo budovu
nevrati, bude knihovna dokument vymahat pravni cestou. Pii vymahani ptijéeného
dokumentu pravni cestou Uctuje knihovna naklady spojené s vymahanim - pravni
zastoupeni, apod..

6. Do vypotadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uzivateli poskytovani
vSech sluzeb.

7. Uzivatel mize knihy vratit mimo jiné prostiednictvim biblioboxu umisténého u
vchodu do knihovny. Bibliobox slouzi vyhradné k vraceni knih z fondu Méstské
knihovny Benesov, a to v dob¢ uzavieni knihovny.
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8. Knihy vracené prostiednictvim biblioboxu jsou odecteny z konta uzivatele

[EEN

1.

nejpozdéji nasledujici provozni den. Na takto vracené knihy Méstska knihovna
BenesSov nevydava tistény doklad o vraceni ani neposild vyrozuméni o odecteni
vypujcky. Vréaceni knih uZzivatel ovéfi nahlédnutim do svého vypijcniho konta.
Vypajéni lhita se u zbyvajicich nevracenych dokumenti automaticky
neprodluzuje. Poskozené nebo neuplné dokumenty knihovna z konta neodecte.
Vraceni knih prostfednictvim biblioboxu nezbavuje uzivatele povinnosti uhradit
piipadné poplatky z prodleni nebo ndhrady za poskozeni dokumentu.

Cl 16
Prava a povinnosti uZivatelii ve studovné

. Uzivatel ma pravo vypujcit si do studovny dokumenty z knihovnich fondt

knihovny, musi si vSak tento dokument nechat ve studovné zaevidovat jako
prezencni vypujcku

Uzivatel mé pravo uzivat ve studovné volné ptistupné fondy beletrie a nau¢né
literatury, fond regiondlni literatury a vystaveny fond novin a ¢asopist.

. Uzivatel ma pravo vypijcit si do studovny dokumenty, vyptjcené z fonda

Ceskych a zahrani¢nich knihoven (meziknihovni vyptjéni sluzby).

ClL 17
Pristup do studovny

. Pfi vstupu do studovny je uZivatel povinen predlozit prikaz uZivatele.

UZivatelé knihovny jsou povinni odlozit aktovky, tasky a kabaty v Satné
vestibulu budovy, nebo do Satnich skifin¢k v ptfedsali knihovny, popi. ulozit
svr$ky 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 pracovnikd knihovny.

. Uzivatelim ve studovné neni dovoleno konzumovat potraviny a napoje.

C1 18
Meziknihovni sluzby

Jestlize dokument neni ve fondech knihovny, zprostfedkuje knihovna na pozadani
uzivatele vypljcku dokumentu meziknihovni vypljéni sluzbou (MVS) zjiné
knihovny v CR podle § 14 KZ, vyhlasky Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb a
metodickych pokynit NK CR. Pfi vypijéce prostfednictvim MVS je uZivatel
povinen respektovat podminky knihovny, ktera zadané dilo pijcuje.

Cl. 19
Reprografické sluzby

Reprografické sluzby se poskytuji z fondi knihovny, nebo z fondl
vyptjéenych knihovnou v ramci meziknihovnich sluzeb. Uzivatel, pro které¢ho
byla kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi zakona
¢. 121/2000 Sb., autorského zédkona v platném znéni.

11



2.

3.

Knihovna muze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu
S pravnimi predpisy.

Knihovna muze pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v cCeskych
knihovnach nebo v zahrani¢i. Objednavka kopie v tomto piipadé podléha
ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. Uzivatel, pro které¢ho byla takto kopie
zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi autorského prava a
v souladu s ustanovenimi knihovny, jez kopii zhotovila.

V.

Postihy za nedodrZeni ustanoveni Knihovniho radu

C1. 20
Ztraty, poSkozeni, zpiisob a rozsah Skody

Uzivatel je povinen bezodkladné hlasit ztratu nebo poSkozeni dokumentu a
ve lhité stanovené knihovnou nahradit Skodu podle platného knihovniho fadu a
ustanoveni obcanského zékoniku o zplGsobu ndhrady Skody za nevraceny
dokument nebo za poskozeni dokumentu.

O zpisobu nahrady skody rozhoduje feditel knihovny ve spolupraci s vedoucim
pracovnikem oddéleni sluzeb c¢tenaiim. Knihovna miize pozadovat nahradu
Skody  vé€ci uvedenim do piavodniho stavu tj. obstardnim néhradniho
neposkozeného vytisku téhoz dokumentu ve stejném vydani a vazbé, nebo
pofizeni vazané archivni kopie ztraceného dokumentu. Jestlize uvedeni do
puvodniho stavu neni mozné nebo ucelné, mize knihovna pozadovat jako
nahradu totéz dilo v jiném vydani, jiné¢ dilo, anebo finan¢ni ndhradu. Formu
nahrady a finan¢ni vypofadani stanovuje vedouci oddéleni sluzeb Etenditim ve
spolupraci s feditelem.

UZzivatel je povinen Uhradit 1 ostatni doloZené naklady, které knihovné

v souvislosti se ztratou vznikly.

Do vyfeSeni zplisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna
pravo pozastavit uzivateli poskytovani vSech sluzeb.

Cl. 21
Nahrada Skody

Uzivatel je povinen nahradit Skodu pfi poSkozeni, zniceni nebo ztrat€ dokumentu
zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti v souladu s timto knihovnim
fadem.

Skoda se hradi uvedenim do predeslého stavu nebo v penézich.

Pti poskozeni, zni¢eni nebo ztrat¢ dokumentu se pozaduji tyto ndhrady:

a) uvedeni do piivodniho stavu doddnim neporuseného vytisku téhoz dokumentu
ve stejném vydani a ve vazb¢ pfimétené stejné kvality,

b) jestlize ndhrada podle piedchazejiciho bodu neni mozna nebo ucelna, mize
knihovna dohodnout s uZivatelem ndhradu formou dodani jiného vydani
dokumentu, ptipadné¢ potizeni fotokopie vypujéené knihy vcéetné vazby -
pro archivni t€ely knihovny (oboji na naklady uzivatele)
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¢) pozadovat finan¢ni nahradu ve vysi potfizovaci ceny dokumentu

3. Pii postupu podle bodl b, ¢ je knihovna oprdvnéna zadat nahradu v hodnoté
celého dokumentu, i kdyz se zplisobena $koda tykala jen ¢asti dokumentu (napf.
ztrata jednoho svazku z vicesvazkového dokumentu).

4. Pri nahradé podle bodu b, ¢ se vybira manipula¢ni poplatek za ikony
spojené v knihovné s likvidaci zpiisobené $kody (administrativni agenda,
bibliograficka zjistovani, knihovnické zpracovani atd.) za jeden dokument

5. Za skody zplisobené na ostatnim majetku v knihovné odpovida uzivatel podle
obecné platnych predpist.

Cl.22
Poplatky za prestupky proti Knihovnimu Fadu

V ptipadé, Ze registrovany uZzivatel nevrati dokument ve vyptjéni lhiité stanové
Me¢éstskou knihovnou BeneSov, sjednavd Meéstska knihovna BeneSov a
registrovany uzivatel podle § 2048 a nasl. zdkona ¢. 89/2012 Sb. obcanského
zakoniku v platném znéni, smluvni pokutu (dale jen poplatek z prodleni)

1. Poplatek z prodleni:

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

2. Po zaslani ptedsoudni upominky nasleduje vymahani pravni cestou. V piipade¢,
ze knihovna je nucena zahdjit vymahani pravni cestou, uzivatel je povinen
nahradit naklady pravniho zastoupeni. Tyto naklady se Fidi prisluSnou
pravni dpravou.

3. Ztrata prikazu uZivatele:

Uzivatel je povinen ihned nahlasit Méstské knihovné BeneSov ztratu prikazu
uzivatele, neucini-li tak, odpovida za Skody vzniklé jeho zneuZitim. Pfi ztraté
prikazu plati uZivatel za vystaveni duplikatu prikazu uZivatele ztraceného
Vv obdobi jeho platnosti (ptivodni nebo obnovené) manipulacni poplatek dle
platného ceniku.
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V.

Zavérecna ustanoveni

Cl1. 23
Vyjimky z Knihovniho Fadu

Vyjimky z KR MKB povoluje feditel knihovny nebo jim povéfeny pracovnik.

, Cl. 24
U¢innost Knihovniho Fadu

Tento Knihovni t4d MKB nabyvad ucinnosti dnem 25. 05. 2018.
Timto se rusi Knihovni fad ze dne 7.3.2016

VI.
Ptilohy Knihovniho fadu

Seznam piiloh:

1. Cenik placenych sluzeb a poplatkti Méstské knihovny BeneSov.
2. Podminky pijcovani dokumentt v audiovizudlnim oddéleni.

3. Pravidla pijcovani tématickych kuftiki

4. Pravidla pfistupu k siti Internet v MKB.

V Benesové 24.5. 2018

Mgr. Dana Vykoukova
feditelka Méstské knihovny BeneSov
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