Knihovni ¥4d Méstské knihovny Zatec

I. Zakladni ustanoveni
ClL1
Pravni zakotveni
1.1 V souladu se zfizovaci listinou Méstské knihovny Zatec ze dne 14.1.2002, schvalenou
zastupitelstvem M¢sta Zatec usnesenim ¢j. 385/01 ze dne 13.12.2001, a podle § 4 odst. 6 zakona
¢. 257/2001 Sb. (knihovni zdkon) vydavam tento Knihovni fdd Méstské knihovny Zatec (dale jen
knihovny).
1.2 Podle § 4 odst. 5 zdkona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zdkon) knihovna realizuje pravo
obfana na svobodny a rovny pfistup k informacim a tim napliiuje ¢l. 17 odst. 4 Listiny
zakladnich prav a svobod. Princip rovného pfistupu k informacim je posilen skutecnosti, ze
vybrané vetejné knihovnické a informacni sluzby jsou poskytovany zdarma, aby bylo vylouc¢eno
limitovéni jejich dostupnosti.
1.3 Cinnosti knihovny se dotykaji zejména tyto pravni piedpisy:
1.3.1 zékon ¢&. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkdch provozovani vefejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon),
1.3.2 vyhlaska Ministerstva kultury ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zdkona ¢. 257/2001 Sb.,
1.3.3 zakon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni zakona ¢. 356/1999 Sb.,
1.3.4 zakon ¢. 106/1999, o svobodném pristupu k informacim,
1.3.5 zakon ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a
o zméné nékterych zdkont (autorsky zdkon),
1.3.6 zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich daji a o zméné nékterych zakont a dalsi.

ClL.2
Poslani a ¢innost knihovny

2.1  Knihovna je knihovnou zékladni ve smyslu § 3 a § 12 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni
zakon) a je ziizena za ucelem poskytovat rovnym zplisobem vSem ob¢aniim bez rozdilu vetejné
knihovnické a informacni sluzby (dale jen sluzby) vymezené v § 2, 4 a 14 zékona ¢. 257/2001
Sb. (knihovni zdkon).

2.2  Knihovna je univerzalni vetfejnou knihovnou, kterd shromazd’uje, zpracovava, uchovava
a chrani knihovni fond a dalSi informac¢ni zdroje a zpfistupiiuje je vefejnosti. Svou C¢innosti
piispiva k rozvoji kultury, vzdélani, védy, vychovy a ke zvySovani odborné a kulturni urovné
obcanl.

CL3
Verejné knihovnické a informacni sluzby

3.1  Knihovna poskytuje uzivatelim vefejné knihovnické a informacéni sluzby (dale jen
sluzby) tak, jak jsou vymezeny v pfisluSnych ustanovenich zdkona €. 257/2001 Sb. (knithovni
zakon), zejména podle § 4 a § 14 zakona, zejména:
3.1.1 vyptjéni sluzby
3.1.1.1 ptij¢ovani v prostorach knihovny (studovné) — prezencni ptij¢ovani dokumentt,
3.1.1.2 ptj¢ovani mimo prostory (budovy) knihovny — absen¢ni ptij¢ovani dokumentt;
3.1.2 meziknihovni sluzby (vypijcni a reprografické v ramci CR);
3.1.3 reprografické a jiné kopirovaci sluzby (fotografické reprodukce a jiné druhy kopii);
3.1.4 informacni sluzby
3.1.4.1 poradenska sluzba - informace o katalozich, fondech, bazich a vyuzivani knihovny,
3.1.4.2 bibliograficko-informa¢ni sluzba - informace bibliografického a faktografického
charakteru,
3.1.4.3 pristup do bazi dat lokalnich i na siti,
3.1.4.4 ptistup na Internet,
3.1.4.5 konzultaéni sluzba;



3.1.5 propagacni sluzby

3.1.5.1 novinkova sluzba a vydavani seznamii novych pfirastkit knihovniho fondu, vydavani
letaku,

3.1.5.2 potadani vystav a spolutiCast na vystavach jinych instituci,

3.1.5.3 pofadani instruktazi o fondech a knihovné a jejim pouzivani,

3.1.5.4 potadani besed, prednasek, knihovnicko informacnich a dalSich akci pro vefejnost,

3.1.5.5 www stranky knihovny;

3.1.6 elektronické sluzby.

3.2  Zakladni sluzby poskytuje knihovna podle § 4 odst. 2 zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni

zékon) bezplatn€. Placené sluzby poskytuje knihovna podle § 4 odst. 2 pism. a) az ¢) zakona ¢.

257/2001 Sb. (knihovni zakon), resp. odst. 3 a 4 tamtéz.

3.3  Knihovna uctuje poplatky (thradu skuteéné vynalozenych néakladll) za administrativni

ukony spojené s registraci uzivateli, za reprografické a jiné kopirovaci sluzby a za nckteré

specializované sluzby (rezervace, dorueni dokumenti vypljcenych prostfednictvim

meziknihovnich sluzeb z jinych knihoven, prace na pocitaci, tisk z databazi aj.). Na tyto poplatky

muze byt vyzadana finan¢ni zéloha.

3.4  Veskeré financni ¢astky (manipulacéni, registracni a sankéni poplatky, poplatky za sluzby

ap.) jsou knihovnou uctovany podle zasad Knihovniho fadu v souladu s obsahem zakona ¢.

257/2001 Sb. (knihovni zakon) ve vysi stanovené Cenikem placenych sluzeb a poplatkt (dale jen

Ceniku sluzeb), ktery je ptilohou Knihovniho fadu knihovny.

I1. Uzivatelé knihovnickych a informacnich sluZeb
Cl 4
Registrace uzivatele
4.1  Registrovanym uZivatelem knihovny (Ctenafem) se stdvéa fyzickd nebo pravnicka osoba
zaregistrovanim, zaplacenim reglstracmho poplatku a vydanim ¢tenaiského prikazu.
4.2 Ctenafem knihovny se miZe stat kazd4 osoba s trvalym nebo dlouhodobym pobytem v
Ceské republice, ktera tuto skuteénost dolozi obcanskym prikazem nebo (cizinec ¢i osoba bez
statni prlslusnostl) platnym pasem své zemé s vizem CR vystavenym na obdobi alespon Sesti
mésich, ptipadné povolenim k trvalému pobytu v CR nebo jinym dokladem, ktery jej opraviiuje
k legalnimu dlouhodobému nebo trvalému pobytu.
43 Ctenafem kmhovny se muze stat dit€ do 15 let veku, které pred1021 prlhlasku uzivatele,
prokdze svoji totoznost pfiméfenym zplsobem a zdkonny zastupce pisemné potvrdi piihlasku
détského Ctenate pred pracovnikem knihovny pfi prvni navstéve ditéte v knihovné.
4.4  Uzivatelem knithovny se miliZe stat 1 pravnickd osoba, a to na zéklad¢ vyplnéné prihlasky
uzivatele opatfené razitkem a podpisem jejiho statutdrniho zastupce, na zékladé predloZeni
dokladu o existenci pravnické osoby a predlozeni platného obcanského nebo sluZebniho priikkazu
jejiho pracovnika, pisemné povéieného uskuteciiovanim vypuajéek. Nositelem zévazkl je zde
pravnicka osoba ¢i instituce, nikoli povéfeny pracovnik.
4.5 Registrace ¢tenafe se provadi na zéklade vyplnéné a podepsané piihlasSky Ctenére, v niz
jsou zékladni identifika¢ni udaje Ctendfe oveéreny knihovnikem podle platnych osobnich dokladi
vydanych organy statni spravy a samospravy k prokazani osobni totoZnosti, kterymi lze ovéfit
vSechny zékladni identifika¢ni udaje Ctenare.
4.6 Knihovna vyZzaduje k registraci ¢tenafe osobni udaje v nezbytném rozsahu odpovidajici
pouze stanovenému ucelu:
4.6.1 Zakladni (povinné) identifikacni Udaje uzivatele, kterymi jsou piijmeni, jméno, adresa
trvalého pobytu, datum narozeni, druh a ¢islo osobniho dokladu, stat, ktery tento doklad vydal,
neni-li jim CR.
4.6.2 Zakladni (povinné) identifika¢ni udaje zdkonného zastupce, pokud Ctenafem je osoba
nezletila, v obdobném rozsahu a struktuie jako zakladni identifika¢ni udaje uzivatele.
4.6.3 U nezletilych ¢tenait se vyzaduje zakladni identifikace skoly.
4.6.4 Dalsi (nepovinné¢) kontaktni udaje Ctenare, pokud je cCtendi uvede, kterymi jsou
akademické tituly, kontaktni adresa Ctenaie, telefon, e-mail a obdobné.
4.7  Ctenafi uplatiiujici slevu na reglstracmch poplatcwh jsou povinni piedlozit ptislusné
dokumenty a potvrzeni opraviujici je ke slevé, zejména studijni prikaz a prikaz ZTP.



4.8 Ctenaf je povinen osobné a neprodlené, nejpozdéji do 4 tydni od data zmény, oznamit
knihovné zménu jména, bydlist¢ a dalSich zakladnich identifikacnich udajt, vcetné ukonceni
studia. Statutdrni zastupce pravnické osoby je povinen neprodlené, nejpozdéji do 4 tydni,
ozndmit pisemné zménu adresy nebo nazvu pravnické osoby a zménu povéieného pracovnika.
4.9 Podepsanim Ctendiské prihlasky se Ctendi zavazuje, ze bude plnit vSechna ustanoveni
platného Knihovniho tadu, véetné zavazku uhradit poplatky souvisejici s vyuzivanim sluzeb
knihovny dle Ceniku sluzeb a s ptipadnou ztratou a poskozenim vypujcenych knihovnich
dokument.

4.10 Podepsénim ctenaiské ptihlasky uzivatele do 15 let zdkonny zastupce nezletilého Ctenaie
piejima odpovédnost za dodrzovani platného Knihovniho fadu ze strany nezletilého Ctenare,
vcetn€ zavazkl z toho vyplyvajicich.

411 Podpisem ctenatské piihlasky vyjadiuje Ctenaf souhlas se zpracovanim svych osobnich
udajii v ni uvedenych ve ¢tenaiské databazi knihovny, coz je podminkou poskytovani sluzeb
knihovny v plném rozsahu. Tento souhlas plati az do jeho pisemného odvolani, jimz je zaroven
ukonceno poskytovani sluzeb knihovnou.

412 Uzivatel, ktery neda souhlas se zpracovanim zékladnich identifika¢nich tdaji, mize
uzivat pouze téch sluzeb knihovny, které jsou poskytovany anonymné¢, napt. prezencni vypujéni
sluzby, informacni a reprografické sluzby.

4.13 Knihovna se zavazuje zpracovavat osobni Uidaje Ctendii pouze v souladu s potiebami
poskytovani knihovnickych sluzeb a zachovavat pii tom vSechna ustanoveni zakona ¢. 101/2000
Sb., o ochrané osobnich udajli, k ¢emuz feditel knihovny vydavd Smérnici o nakladdani s
osobnimi udaji ¢tenaii knihovny, ktera tvofi nedilnou souc¢ast Knihovniho fadu. Osobni udaje
jsou zpracovavany vlastnimi zaméstnanci knihovny automatizovanym zptisobem.

4.14  Knihovna je ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb. spravcem osobnich udaji a je opravnéna
zpracovavat osobni Udaje uZivateli na zéklad¢ registrace na Utadu pro ochranu osobnich udaji
se sidlem Havelkova 22, 130 00 Praha 3. Osobnim tdajem je podle § 4 zékona ¢. 101/2000 Sb.
jakykoliv tdaj, ktrery se tyka konkrétni osoby, jejiz identitu lze z osobnich udaji piimo ¢i
nepiimo zjistit. V podminkéach knihovny to jsou zejména adresni a identifikacni udaje Ctenait
nebo Udaje o jejich vypljckach ¢i jinych transakcich.

4.15 Knihovna o ¢tenafi dale zpracovava tidaje vyuZzivané pro statistické ucely a i¢elny rozvoj
knihovnich fondu, udaje sluzebni, kterymi jsou udaje o vydanych a zruSenych ctenaiskych
prikazech a Uidaje o transakcich (registrace vypljcky, jeji prolongace, uskute¢néni objednéavky,
odeslané upominky, tidaje vztahujici se k poruSeni ustanoveni knihovniho fadu) a udaje tcetni,
kterymi jsou udaje o provedenych financnich transakcich mezi ¢tenafem a knihovnou, zejména o
jejich ucelu, misté, Case a dalSich nalezitostech dle § 11 odst. 1 zakona €. 563/1991, o ucetnictvi,
ve znéni pozdéjsich predpist.

4.16 Utelem, pro ktery knihovna sbird a zpracovava osobni udaje, jsou ochrana majetku a
osob, kvalita poskytovanych sluzeb, smluvni vztah se ¢tenafem o vyptjcce, pfipadné naplnéni
povinnosti ulozenych knihovné obecné zavaznymi pravnimi piedpisy.

CL5
Ctenaisky prikaz

5.1  Ctenaisky prikaz je dokladem &tendie pro styk s knihovnou. Platnost prikazu je
vymezena na dobu urcitou. Po zaplaceni registracniho poplatku je priikaz aktivovan na dobu 12
mésicti ode dne vystaveni. Pfed uplynutim této lhiity Ize na pozadani Ctenafe a po zaplaceni
registraéniho poplatku jeho platnost prodluzovat vzdy o dalsi rok. Pfi prodluZovani platnosti
pritkazu se ovéiuji identifikacni udaje Ctenafe stejné jako pii jeho Vystavem

5.2  Ctenaf predklada pritkaz pfi kazdé navsteéve kmhovny Prikaz umoznuje drziteli vyuZzivat
Veskerych sluzeb knihovny. Ctenaisky prukaz je nepfenosny, to znamena, ze knihovna poskytuje
své sluzby pouze tomu ¢étenafi, na jehoz jméno je prikaz vystaven. Ctendf j je povinen predlozit
na pozadani pracovnika knlhovny osobni doklad kprokazanl totoznosti. Ctenat odpovida za
kazdé zneuziti Ctendiského prikazu a také za zavazky viaci knihovn€ vzniklé piipadnym
zneuZitim jeho ¢tenafského prikazu.

5.3 Ctenaf Je povmen oznamit neprodlen¢ knihovné ztratu ¢i odcizeni svého Ctenaiskeho
prikkazu. Po oznameni ztraty knihovna platnost pritkazu zrusi a vystavi prikaz novy. Ctenaf nese
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plnou odpovédnost za vSechny transakce a za vzniklé zavazky, které byly s jeho Ctenarskym
prikazem ucinény do doby, nez ztratu ¢i odcizeni oznamil.

5.4  Za vystaveni duplikatu ztracené¢ho nebo zniceného ctenaiského prikazu zaplati Ctenar
poplatky ve vysi dle platného Ceniku sluzeb.

CL6

Zakladni prava a povinnosti uzivateli knihovny
6.1  Uzivatelé knihovny maji pravo vyuzivat veskerych nabizenych sluzeb knihovny za
podminky dodrzovani platnych ustanoveni Knihovniho fadu.
6.2  Uzivatelé knihovny jsou povinni fidit se Knihovnim fadem a zachovavat smérnice a
pokyny pracovnikli knihovny. Musi se podrobit stanovenym opatfenim, ktera jsou pottebna k
zajisténi pofadku a ochrany majetku. Jsou povinni zachovat ve vSech prostorach knihovny klid a
poradek.
6.3  V prostorach knihovny je zakazano koufit, konzumovat potraviny a napoje. Do budovy
knihovny je zakdzano vstupovat pod vlivem alkoholu a jinych navykovych latek a v prostorach
budovy je konzumovat. Uzivatelé nesmi ostatni uZivatele obtéZovat hlukem, zapachem,
nebezpecnym pohybem nebo jinym nevhodnym chovanim, nesmi téz znecistovat a poskozovat
knihy a vybaveni knihovny. Do prostor knihovny je zakazano vodit psy a jina zvifata.
6.4  Uzivatelé knihovny jsou povinni odloZit svrchni odé&vy, kabaty, pfirucni zavazadla,
aktovky, tasky apod. na misté k tomu ur¢eném. Za véci odlozené jinde knihovna neodpovida.
6.5  Uzivatelé knihovny jsou povinni ohlasit knihovné neprodlené nakazlivou nemoc v rodiné
nebo svém blizkém okoli. Po dobu nakazlivé nemoci a karantény je na prechodnou dobu ¢tenafi
pozastaveno pravo pij¢ovani knihovnich dokument.
6.6  Uzivatel¢ knihovny jsou povinni chranit vypjéené knihovni dokumenty pied
poskozenim, znehodnocovanim, pted ztratou ¢i kradeZzi, nepijcovat je dalSim osobam a vratit je
do knihovny ve stanovené lhite.
6.7  Uzivatel knihovny je povinen respektovat vSechna prava autorskd a vSechna prava
vyrobce stanovena platnymi pravnimi piedpisy.
6.8  Jestlize uzZivatel nedodrzuje opatieni uvedend v tomto ¢lanku, mize byt docasné nebo
trvale zbaven prava pouzivat sluzeb knihovny. Tim neni zbaven odpovédnosti za zplsobenou
Skodu a povinnosti nahradit ji dle platnych ptedpist.
6.9  Pfipominky, podnéty a navrhy k praci knihovny je mozné podavat pisemné na adresu
knihovny nebo tstné sluzbu konajicimu knihovnikovi nebo fediteli knihovny.

CL7

Pokyny pro vyuZivani vypocetni techniky
7.1  Uzivatelé nesmi pouzivat vypocetni techniku knihovny k jinym ucelim nez k vyuziti
sluzeb poskytovanych knihovnou.
7.2 Uzivatel je povinen pfed zahajenim prace s vypocetni technikou piedloZit pracovnikim
knihovny platny pritkaz uzivatele knihovny nebo platny osobni doklad a je povinen pouzivat v
knihovné pouze programové vybaveni, které mu knihovna v nabidce poskytuje.
7.3  Uzivateli je zakdzano kopirovat a distribuovat ¢asti operacniho systému knihovny a
nainstalovanych aplikaci a programii v knihovné.
7.4  Uzivatel mize kopirovat informace ziskané z bazi dat zptistupnénych v siti knihovny
nebo v internetu na vlastni nosi¢e dat za podminky provéfeni AVG programem pracovniky
knihovny.
7.5  Provoz sit¢ knihovny mlZe byt omezen nebo pterusen z divodu nezbytné technické a
softwarové udrzby sité, pfipadné z jinych zavaznych divodu.
7.6 Uzivatel se nesmi zadnymi prostiedky pokusit ziskat pfistupova prava ¢i privilegovany
stav, ktery mu nepfislusi. Pokud uzivatel ziskd nelegdlni privilegovany stav nebo jemu
nepiislusejici pfistupova prava jakymkoli zpisobem (vcetné hardwarové nebo softwarové chyby
systému), je povinen tuto skutecnost neprodlené ohlasit pracovniklim knihovny.
7.7 Uzivatel nesmi védom¢ naruSovat praci ostatnich uZzivatelli pocitacové sité ani chod a
vykonnost sit¢ jako celku napi. nadmérnym ptretézovanim zdroji sité, ani pouzivat sit’ k
pristuptim do jinym pocitacli nebo do jinych siti ¢i k Sifeni pocitacovych vira.



7.8  Uzivatel nese plnou odpovédnost za své piipadné zasahy do konfigurace pocitace, které
by jakymkoliv zptisobem mohly mit vliv na provoz pocitace nebo sité. Dale je uzivatel plné
odpovédny za Skody vzniklé jeho neodbornou manipulaci s prostiedky vypocetni techniky,
véetné $kod zplisobenych jim zanesenymi pocitaCovymi viry.

7.9  Ziskané informace a data v jakékoliv form¢ a na jakémkoliv médiu slouzi vyhradné k
osobni potfebé uzivatele a k jeho studijnim uceliim. Neni povoleno je jakymkoliv zptisobem dale
rozsifovat, rozmnozovat, kopirovat, ptjcovat, sdilet, distribuovat (ani v pocitacové siti), prodavat
nebo jinak vyuZzivat zejména ke komerénim ucelim.

7.10 Uzivatel je povinen respektovat autorskopravni ochranu dat v souladu s obsahem zakona
¢. 121/2000 Sb. (autorsky zakon) a ostatni ptedpisy. Piipadné zneuziti dat a informaci miize byt
trestné (viz zakon ¢. 256/1992 Sb., o ochran¢ osobnich udaji v informacnich systémech).

II1. Vypijéni fad
CL8
Zpristupniované knihovni dokumenty
8.1  Knihovna ptjcuje knihovni dokumenty (dale jen dokumenty) z vlastniho knihovniho
fondu nebo z knihovniho fondu jiné knihovny prostfednictvim meziknihovnich sluzeb.
8.2  Pokud knihovna nema dokument ve svém fondu, miZe jej na pozadani Ctenafe objednat
K pijceni meziknihovni vyptjéni sluzbou (MVS) zjiné knihovny v CR. Dokumenty
nevyzvedenuté v ur¢eném terminu se vraceji zpét (termin je uveden na oznameni o MVS nebo
stanovi knihovnik), povinnost ¢tenaie uhradit vynalozené naklady na MVS zlistava. Povinnost
uhradit poplatek za MV'S ma ¢tenar i v piipadé pozdniho stornovani svého pozadavku.
8.3  Knihovndm nebo institucim se pljcuji dokumenty z knihovniho fondu v ramci
meziknihovnich sluzeb v souladu s obsahem zakona ¢. 257/2001 Sb. (knihovni zékon) a jeho
provadéci vyhlaskou vydanou Ministerstvem kultury pod ¢. 88/2002 Sb. a metodickymi pokyny
Nérodni knihovny CR.
8.4  Vypujcky se uskutecnuji v souladu s poslanim knihovny. O zpisobu ptjceni dokumentu
rozhoduje knihovna v souladu se zdkony ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zékon), €. 257/2001 Sb.
(knihovni zakon) a v souladu s Cenikem sluzeb, ktery tvoii ptilohu tohoto Knihovniho fadu.

CL9

Prezenéni puijcovani
9.1 Mimo prostory knihovny (absen¢né€) si muze uzivatel pujcit vSechny dokumenty uvedené
v ¢l. 8 odst. 1 tohoto Knihovniho fadu s vyjimkou knihovnich dokumentl uréenych pouze k
prezen¢nimu pijcovani, to je dokumentt
9.1.1 kterym by hrozilo nebezpeci nenahraditelné ztraty nebo poskozeni,
9.1.2 které jsou zapotiebi k dennimu provozu knihovny (pfiru¢ni knihovna),
9.1.3 jejichZ pijcovani by bylo v rozporu s obecnymi pravnimi ptedpisy (poruSeni autorskych
prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.),
9.14 které byly vypujc€eny z jinych knihoven prostfednictvim meziknihovni vypijcni sluzby s
podminkou vypujcky pouze v prostorach knihovny.
9.2  V individualnich ptipadech je mozné ¢tenafi po dohod¢ s pracovniky knihovny zapujcit
vyjimecné absen¢né dokumenty z ptiru¢ni knihovny na dobu nejvyse 5 kalendéainich dnt.
9.3  Prezenéni vypljcku z fondu knihovny umozituje knihovna kterémukoliv navstévnikovi
knihovny po pfedlozeni platného osobniho dokladu.

Cl. 10
Absenéni pajéovani

10.1 Mimo prostrory knihovny (absencn¢€) jsou Ctenati pij¢ovany knihovni dokumenty po
predlozeni platného ¢tendiského prikazu, to znamena, Ze musi mit zaplacen registracni poplatek
na ptisluSn¢ obdobi. Na pozadani je Ctenaf povinen prokazat se platnym osobnim dokladem.
10.2 Ctenar knihovny muze uskutecnit absen¢ni vyptjcku za podminky, ze vii¢i nému nema
knihovna zadné finan¢ni pohledavky (nezaplacené poplatky, nevracené knihovni dokumenty s
ptekroc¢enou vyptjéni lhiitou, ndhradu skody apod.).



10.3  V pjéovnach je volny vybér. Ctenai sam vyhleda dokument a piedloZi jej se étendiskym
prikazem k evidenci. Knihovni dokumenty, které nejsou umistény ve volném vybéru, pozaduje u
knihovnika.

10.4. Pfi odchodu z piajcovny je Ctenaf povinen predlozit ke kontrole vSechny vynasené
knihovni dokumenty. Vyneseni které¢hokoliv dokumentu z fondu knihovny bez pfislusného
zdznamu ve vypujcnich evidencich je poklddano za odcizeni a vici Ctenari bude postupovano
podle platnych pravnich predpist.

10.5 Pted ptfevzetim vypujcky si ma ¢tenat dokument prohlédnout, a je-li dokument poskozen,
ihned ohlasit vSechny zévady a ovéfit si zapis zdvad v dokumentu. Jinak nese odpoveédnost za
kazdé poskozeni, které bude zjiSténo pii vraceni, a je povinen uhradit knihovné¢ ndklady na
opravu nebo nahradu tohoto knihovniho dokumentu

10.6  Ctenéf je povinen vratit vyptjéeny dokument v takovém stavu, v jakém si jej vyptjéil.
Jinak nese odpovédnost za vSechny zjisténé zdvady a je povinen uhradit knihovné naklady na
opravu dokumentu, ptipadné uhradit Skodu jako pfi ztrat€ dokumentu. Je zakdzano zpracovavat
text Vypﬁj ¢ené¢ho dokumentu graficky podtrhavanim, zvyraziiovanim, psanim poznamek na okraj
nebo jinym zpusobem do vypiij¢eného dokumentu zasahovat.

10.7 Ctenaf svym podpisem potvrdi vypuj¢ku draz§iho nebo cenného dokumentu a knih
vyptijéenych meziknihovni sluzbou. Pii jejich vraceni obdrzi na vyzadani potvrzeni o vraceni
dokumentu.

10.8 Pokud 74d4 ctenét knihovni dokument vyplijéeny jinym ¢tendfem, mulze si jej rezervovat
Vyplnénim piislusncho formulafe a zaplacenim poplatku stanovencho v Ceniku sluzeb. Knihovna
pisemn¢ uvédomi ¢tenafe o tom, ze zamluveny titul je k d1sp021<:1 a ze bude 7 dni rezervovan.
Uplynutim této lhuty rezervovani konéi a dokument bude pijéen dalsimu zdjemci. Zada-li o
tentyz dokument vice ¢tenditi, stanovi se pofadi podle data objednavky zaznamu.

10.9 Ctend¥ méa moZnost rezervovat si knihovni dokument osobng, prostiednictvim
rezervacéniho systému v on-line katalogu knihovny nebo e-mailem (knihovna@mekzatec.cz).
Tim soucasné piijima zavazek uhradit knihovné naklady na rezervovani a za zvoleny zplisob
vyrozuméni o splnéné rezervaci. Rezervaéni poplatek stanoveny v Ceniku sluzeb je pficten na
konto jeho finan¢nich zavazki vici knihovné. Soucasti rezervovani je i udaj, do kdy ma ¢tenat o
rezervovany titul zajem. Knihovna uvédomi ¢tenafe pisemné, e-mailem nebo obojim zptisobem
(dle volby ¢tenate) o tom, Ze zamluveny titul je k dispozici a na jakou dobu bude rezervovan.
Uplynutim této lhiity rezervovani konci a knihovni dokument bude ptijéen dal§imu z4jemci. Tim
Ctenaf neztraci povmnost uhradit poplatek za rezervaci dokumentu.

10.10 Ctenai miZze zruit rezervovani uréitého titulu osobné nebo prostrednlctwm e-mailu.
Pokud bylo oznameni o rezervovani jiz odesldno, ziistava bez ohledu na toto zrusSeni ptisluSny
rezervacni poplatek na kont¢ finan¢nich zavazkl ¢tenare vici knihovné.

10.11 Ctenaf mize podavat objednavky dokumentt, které jsou momentalné k dispozici, online
nebo osobné. Pisemné (dopisem, elektronickou postou) nebo ustné muize pozadat o objednani
max. 10 dokumenti. Knihovna pfipravi Zadan¢ dokumenty v Case, ktery je pfiméteny provoznim
pomérum knihovny (zpravidla do 2 pracovnich dnil) a odeSle informaci Ctenaii e-mailem.
Objednané dokumenty jsou piipraveny ¢tenafi K pfevzeti po dobu max. 5 pracovnich dnt.

10.12 Pro nemocné a jinak handicapované Ctenafe knihovna doru¢i pozadované knihovni
dokumenty az domt (dorucovaci sluzba).

ClL 11
Vypujéni lhity

11.1  Vyptjcni lhlity pro absenéni pidjcovani (mimo knihovnu) se urcuji podle druhu
pujc¢ovanych knihovnich dokumenti. Vypijéni lhita pro absencni ptijéovani knih je zpravidla 4
tydny, pro ptujcovani periodik 2 tydny a vypljcni lhita dokumenti z piiruéni knihovny (na
zaklad¢€ povolené vyjimky) max. 1 tyden. Vypijéni lhita dokumenti MVS je stanovena pijcujici
knihovnou.

11.2  Vypujcni lhita miize byt prodlouzena. U dokumentt se zakladni vyptjcni lhiitou 4 tydny
1ze prodlouzit vypujcni lhitu jedenkrat o 4 tydny, u dokumentt se zékladni vypajéni lhitou 2
tydny lze prodlouzit vypijéni lhitu jedenkrat o 2 tydny, pozada-li o to uzivatel pfed jejim
uplynutim a nezada-li dokument dalsi uzivatel.



11.3 'V odtvodnénych pfipadech je mozné povolit dalsi prodlouzeni vypujcni Ilhity
dokumentu za poplatek dle Ceniku sluzeb nebo povolit novou vypijcku téhoz dokumentu, avsak
pouze po jeho piedlozeni, nezada-1i dokument jiny Ctenar.

11.4 Knihovna je opravnéna bez udani diitvodu stanovit krat$i vyptjéni lhitu, ptipadné zadat
bezodkladné vraceni ptij¢ené¢ho dokumentu pted uplynutim vypljcni lhity. Vyjimecné
stanovenou krat$i vyptjcni lhitu nelze prodlouzit.

CL 12

Prava a povinnosti ¢tenari pro pijéovani mimo knihovnu
121  Pro pajcovani knihovnich fondd plati zejména ustanoveni o pujCovani véci podle
Obcanského zékoniku V platném znéni, pfisluSna ustanoveni piedpisi provadécich a
souvisejicich a tohoto Knihovniho fadu.
12.2  Pfi pj¢ovani mimo knihovnu muize knihovna zadat jako zaruku fadného vréaceni slozeni
kauce, na kterou knihovna vystavi stvrzenku. Pfi fadném vraceni vypujcky ptredlozi uzivatel i
stvrzenku a knihovna mu kauci vrati.
12.3 Dokumenty, jejichz pofizovaci cena je vyS$i nez 500 K&, se pljcuji absencné proti
podpisu Ctenare na zdklad€ vypijcniho potvrzeni.
12.4 O poctu pﬁjéenych svazklti mimo knihovnu rozhoduje knihovna zastoupena obsluhujicim
knihovnikem. Ctenat mize mit Vypcheno zpravidla nejvyse 30 dokumentd, resp. polozek
125 Ctenaf ruéi za Vypu_]ceny dokument do té doby, dokud mé knihovna o vypljéce zdznam
ve vyptjénim systému ¢i vypijcnim potvrzeni. Po kontrole fadného stavu dokumentu miize byt
Ctenafi vystaveno potvrzeni o vraceni.
12.6  Ctenaf je povinen vratit pijéeny dokument ve stanoveném terminu. Pokud tak neucini,
uctuje knihovna uZzivateli sankci za prodleni s vracenim dokumentu.
12.7 Knihovna neni povinna upominat své uZivatele o vraceni pijcenych dokumentd, mize
vSak uzivatele upozornit na pfekroCeni vypQjéni lhity zaslanim upominky, a to v pisemné
podobé. Prvni upominka se neodesila. Ctenaf ma povinnost zaplatit sankci za opozdéné vraceni
bez ohledu na to, zda mu byla doru¢ena upominka ¢i nikoli. Povinnost zaplatit tento poplatek
vznikd dnem, ktery nasleduje po uplynuti stanovené VYPUJ ¢ni lhiity a je odstupiiovan.
12.8  Ctenaf mize vypijceny dokument vyjimeéné vratit postou, Je vSak povinen jej fadné
zabalit a poslat doporucené, nebo zasilku pojistit. Za zasilku ru¢i az do okamziku, kdy ji
knihovna pievzala, nezjistila zavady a poslala ¢tenafi potvrzeni o vraceni. I v tomto ptipad¢ je
¢tenaf povinen uhradit vS§echny pohledavky knihovné.
12,9 Jestlize Ctendf ani po upomenuti pij¢eny dokument nevrati, bude se vraceni vymahat
pravni cestou. Pfi vymahani pj¢eného dokumentu pravni cestou Uc¢tuje knihovna manipulaéni
poplatek jako nahradu za naklady spojené s piipravou tohoto vymahani i naklady pravniho
zastoupeni. Do vypotadani pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli poskytovani
vSech sluzeb.

ClL. 13

Reprografické a jiné kopirovaci sluzby
13.1 Knihovna umoziiuje zhotoveni rozmnozenin (dale jen kopirovani) z d¢l, ktera jsou
soucasti jejiho knihovniho fondu, a to ve smyslu § 13 zdkona ¢. 121/2000 Sb (autorsky zakon), s
ohledem na stav kopirovanych dokumenti a za uhradu dle Ceniku sluzeb.
13.2 Knihovna mize podle povahy dokumentu nahradit jeho pajceni kopii. Reprografické a
jiné kopirovaci sluzby se poskytuji z fondi knihovny, anebo z fondd jiné knihovny v rdmci
meziknihovnich sluzeb.
13.3 Knihovna mlze pro svého uzivatele objednat zhotoveni kopie v jinych knihovnéch.
Objednavka kopie v tomto pifipad¢ podléha ustanovenim o meziknihovnich sluzbach. Uzivatel,
pro kterého byla takto kopie zhotovena, je povinen s ni zachazet v souladu s ustanovenimi
zékona ¢. 121/2000 Sb. (autorsky zakon) a v souladu s ustanovenimi knihovny, jez kopii
zhotovila.
13.4 Knihovna mlze odmitnout zhotovit kopie, je-li zhotoveni kopie v rozporu s pravnimi
ptredpisy (poruseni autorskych prav, Sifeni fasistické, rasistické, pornografické literatury apod.).



IV. Postihy za nedodrzeni ustanoveni Knihovniho radu

Cl 14

Ztraty a nahrady
14.1 Uzivatel je povinen neprodlené hlasit ztratu nebo poskozeni vyptjceného dokumentu
(v€etné¢ obalu nebo ¢arového kodu).
14.2  Uzivatel je povinen ve lhiteé stanovené knihovnou nahradit skodu zavinénou pfimo nebo
zanedbanim povinnosti ve smyslu ustanoveni Obcanského zékoniku Vv platném znéni, kde se
stanovi: "Skoda se hradi v penézich, pozada-li o to poskozeny a je-li to mozné a ucelné, hradi se
Skoda uvedenim do ptedeslého stavu".
14.3  Pii poskozeni, zni¢eni nebo ztraté dokumentu nebo jeho ¢asti (u vicesvazkovych dél) se
pozaduji tyto nahrady. O zpiisobu nahrady dokumentu rozhoduje knihovna.
14.3.1 uvedeni do piivodniho stavu dodanim neporuseného vytisku t¢hoz dokumentu ve stejném
vydani a vazb¢ priméten¢ stejné kvality,
14.3.2 neni-li ndhrada podle ptedchéazejiciho bodu mozna dodanim vazané kopie dokumentu,
14.3.3 neni-li nadhrada podle ptfedchazejicich bodii moznd nebo realnd, mulze knihovna
dohodnout se étenafem nahradu formou jiného vydani dokumentu, piipadné jiného dokumentu
pfinejmensim stejné ceny, srovnatelné informacni a umélecké hodnoty,
14.3.4 neni-li ndhrada mozna podle pfedchozich bodd, plati ¢tenai finan¢ni ndhradu dokumentu.
Vysi finan¢ni nahrady stanovuje knihovna na zakladé aktualni ceny dokumentu v dob¢ ztraty a
aktudlniho ceniku knihatskych praci.
14.4. Pti casteéném poskozeni dokumentu mize knihovna omezit sviij narok na cenu kopie
poskozené ¢asti a sankci za znehodnocené knihovnické zpracovani.
145 Nedojde-li k nahrazeni ztraceného dokumentu uvedenim do pavodniho stavu, to je
dodanim dokumentu stejného vydani a ve stejné vazbé nebo opravenim poSkozené casti, je
knihovna oprédvnéna zadat ndhradu v hodnoté celého dokumentu, i kdyz se zplisobena Skoda
tykala jen ¢asti dokumentu (ztrata nebo poskozeni jednoho svazku vicesvazkového dokumentu).
14.6 Ve vsech ptipadech nahrady Skody uvedenych v pfedchozich ustanovenich hradi ¢tenar
knihovné navic néklady za tikony spojené s likvidaci zpisobené skody (administrativni agenda,
bibliograficka zjistovani), v€etné nadhrady knihovnického a technického zpracovani ztraceného ¢i
zni¢eného knihovniho dokumentu - smluvni sankce za znehodnocené knihovnické zpracovani
dle Ceniku sluzeb za kazdy dokument.
14.7  Zaposkozeni ¢arového kodu nebo obalu plati ¢tenar smluvni sankci dle Ceniku sluzeb.
14.8  Neuhrazené nahrady ztrat a Skod jsou pokladany za financni zdvazky ctenare vici
knihovné se v§emi diisledky, které z toho plynou, a budou vyméhany pravni cestou. Do vyfeseni
zpiisobu nahrazeni ztraty a uhrazeni vSech pohledavek ma knihovna pravo pozastavit uZivateli
poskytovani vSech sluzeb.

CL 15

Sankce za prestupky proti Knihovnimu fadu
15.1 Sankce za prodleni s vracenim dokumentu
Povinnost platit sankci za prodleni S vracenim dokumentu nastava dnem, ktery nasleduje po
skonceni stanovené vypujcni lhity.
15.2 Vymahani nevracenych vypijcek
Nezavisle na vymahani poplatkl z prodleni vymahé knihovna upominkami vraceni dokumentt
pujcenych absenéné (mimo budovu knihovny).
15.2.1 Prvni upominka se neodesila. Po tfech bezvyslednych upominkach nasleduje doporuc¢eny
dopis, ktery je piedzalobni vyzvou. Po ¢tyfech bezvyslednych upominkach nésleduje vymahani
pravni cestou. V piipadé, Ze knihovna je nucena zahdajit vymahani pravni cestou, je uZivatel
povinen nahradit ndklady pravniho zastoupeni. Tyto ndklady se fidi pfisluSnymi pravnimi
upravami.
15.2.2 U knihovnich dokumentt se zakladni vypiij¢ni lhiitou 4 tydny se 1. upominka oznamuje
¢tenafi po uplynuti lhity 38 dnl od data vyptjcky, 2. upominka po uplynuti lhity 48 dni, 3.
upominka po uplynuti lhiity 58 dnti a 4. upominka po 1htit¢ 100 dnti od data vyptjcky.
15.2.3 U knihovnich dokumentt se zakladni vypaj¢ni lhiitou 2 tydny se 1. upominka oznamuje
Ctenafi po uplynuti lhity 17 dnti od data vyptjcky, 2. upominka po uplynuti lhity 22 dna, 3.
upominka po uplynuti lhiity 27 dnti a 4. upominka po 1hlit¢ 40 dnd od data vypujcky.
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15.2.4 Pii ptekroceni vyjimecné povolené vypiij¢ni lhity v délce 7 dni u vybranych dokumenti
z ptirucéni knihovny uctuje knihovna Ctenafi bez piedchoziho upozornéni poplatky z prodleni za
kazdy den prekroceni vyptjcni lhity.

15.3  Sankce za prolongaci

Za dalsi prodlouzeni vypujcni Ihity dokumentu s vypajéni lhiitou 4 tydny plati ¢tenaf smluvni
sankci dle Ceniku sluzeb, to je za zapocaty mésic a kazdy dokument po uplynuti zakladni a
jedenkrat prodlouzené vypujéni Thuty dokumentu.

15.4  Ztrata prukazu uzivatele

Za vystaveni duplikdtu prukazu uzivatele ztraceného v obdobi jeho platnosti (ptivodni nebo
obnovené) plati ¢tenat smluvni sankci dle Ceniku sluzeb.

Cl 16
Nahrada vSeobecnych $kod
16.1 Uzivatel je povinen nahradit Skodu zavinénou piimo nebo zanedbanim povinnosti.
Vychazi se z ustanoveni obcanského zakoniku, zejm. § 442 odst. 2.
16.2 Za skody zpusobené na ostatnim majetku knihovny odpovida uZivatel podle obecné
platnych ptedpist.

V. Zavérefna ustanoveni
ClL.17
Platnost a u¢innost Knihovniho radu
17.1 Knihovni fad upravuje vzdjemné vztahy mezi knihovnou a jejimi Ctenafi a uZzivateli.
Pokud neni v tomto Knihovnim fadu stanoveno jinak, plati pro upravu pravnich vztahti mezi
knihovnou a uZivateli jejich sluzeb ptislu§né ustanoveni Ob¢anského zékoniku.
17.2 Pokud ctenar nevratil vyptujcené knihovni dokumenty ve stanovené vypijcni lhaté a
nezaplatil stanovené poplatky z prodleni a upominaci ndklady nebo nenahradil ztracené c¢i
poskozené knihovni dokumenty, zablokuje mu knihovna moznost dalsich absencnich vypujcek a
jinych adresnych sluZzeb az do doby, kdy budou tyto zdvazky uhrazeny.
17.3 Uzivatel knihovny, ktery hrubé porusil nebo opakované¢ porusuje Knihovni fad,
poskozuje vyptjcené knihovni dokumenty, poskodil zatizeni knihovny, dopustil se hrubého
poruseni obecnych pravnich norem a nerespektuje prava a majetek jinych Ctenafti a uzivatell
knihovny, miZe byt rozhodnutim feditele knihovny zbaven prava pouZivat sluzeb knihovny.
Povinnost nahradit zptisobenou skodu neni timto dotcena.
17.4  Vyjimky z Knihovniho fadu povoluje feditel knihovny nebo jim povéfeny pracovnik.
17.5 Podle potieby vydava feditel k tomuto Knihovnimu fadu dodatky a pftilohy.
17.6  Nedilnou souc¢asti Knihovniho fadu jsou ptilohy uvedené v ¢l. 18 tohoto tadu.
17.7  Timto se rusi Knihovni fad ze dne 1.5.2004.
17.8  Tento Knihovni fad plati na dobu neur¢itou a nabyva ucinnosti dnem 1.3.2014.

Cl. 18
Prilohy Knihovniho Fadu
18.1. Cenik placenych sluzeb a poplatkti Méstské knihovny Zatec
18.2 Smérnice o naklddani s osobnimi udaji uzivatelti knihovny

V Zatci dne 28.2.2014, u¢innost od 1.3.2014
Mgr. Radka Filkova v.r., feditelka MEK Zatec



